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DIRECCION GENERAL DE BIENES INMUEBLES
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y RECURSOS MATERIALES

SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

l.- INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y de los
articulos 7 fraccioén XVIII, 14 fraccion IX, 33 fraccion XIl 'y 35 fraccion V del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, y del articulo 11 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (LOPSRM) se emite el presente Manual de Procedimiento para la
Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, en el cual se condensan las
normativas que bajo criterios de transparencia, eficacia y eficiencia garanticen las mejores condiciones
de calidad, oportunidad, y servicio en la ejecucién de obras publicas y de servicios relacionados con
ésta en los inmuebles de la Cancilleria en Territorio Nacional.

En este contexto, resulta necesario contar con un documento normativo que regule e involucre, en su
dinamica operativa, a las Unidades Administrativas que, por sus atribuciones juridicas y para el 6ptimo
desempefio de sus funciones, requieran de construir, instalar, ampliar, adecuar, instaurar, remodelar,
conservar, mantener y demoler bienes inmuebles como lo establece la LOPSRM en su articulo 2
fracciones |, Il , lll, IV, V VI, VIl y VIII, asi como los servicios relacionados con las mismas descritas en
el articulo 4 de la citada Ley, la cual tiene como objetivo regular las acciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, contratacion, gasto, ejecucion y control de las obras publicas y los
servicios que con éstas se relacionan.

La Secretaria de Relaciones Exteriores, conforme al marco legal aplicable en materia de obra publica,
requiere de la Contratacion de Obras Publicas y de Servicios Relacionados con las Mismas, en virtud
de que por la naturaleza de sus actividades, objetivos y prioridades institucionales, asi como de sus
recursos humanos, técnicos, materiales y presupuestales, no es posible ejecutarlas por administracion
directa.

El presente Manual pretende establecer claramente las atribuciones, interrelaciones y mecanismos de
coordinacién entre el Area responsable de la contratacion de obras publicas y de servicios
relacionados con ésta y aquellas que requieran de los mismos, estableciendo, en lo que resulte
procedente, normas que deberdn observarse en el interior del pais para la celebracion de este tipo de
actos, bajo criterios de eficiencia, transparencia y honradez que aseguren el ejercicio racional de los
recursos publicos autorizados para la contratacion de obras y sus servicios en la Cancilleria.
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SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
| _ DIRECCION GENERAL DE BIENES INMUEBLES
e — Y RECURSOS MATERIALES

Il.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer una guia normativa que permita a los titulares de las Representaciones de México en el

Territorio Nacional, en coordinacién con las Unidades Responsables participantes y la Direccién

General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, seguir un procedimiento ordenado y sistematico

para la contratacion de obra publica y servicios relacionados con las mismas, considerando las

caracteristicas, la mecanica y el marco juridico inherentes a la celebracion de este tipo de actos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= Definir los criterios de transparencia, eficiencia y eficacia que garanticen las

mejores condiciones de calidad, oportunidad y servicio en la ejecucién de obras

publicas y de servicios relacionados con ésta, en los inmuebles de la Cancilleria en

territorio nacional.

» Establecer los mecanismos de coordinacion, planeacion,

programacion,

presupuestacion, control y supervision en los procedimientos adjudicatorios, de

contratacion y de prestacion de trabajos de obra publica y de servicios relacionados

con la misma bajo el procedimiento de Licitaciéon Publica.

= Sujecion de las Unidades Administrativas responsables de la ejecucién de obra

publica y servicios relacionados con las mismas a un marco juridico en materia de

obra puablica y presupuestaria, que permitan a la Secretaria de Relaciones

Exteriores el cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con la Misma y de su Reglamento.

7
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S SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y RECURSOS MATERIALES

lll.- POLITICAS

10.

Para considerar la realizacion de obras en un bien inmueble en el territorio nacional, se debera
evaluar la importancia y prioridad de las mismas, en funcion de la necesidad de contar con éstas
para el desempefio de las funciones asociadas a los programas y servicios encomendadas a la
Secretaria sujetdndose a los criterios de disciplina presupuestaria.

La Direccion General Adjunta de Bienes Inmuebles elaborar4 anualmente el programa de obras
con el fin de realizar una correcta programacion de las mismas. Se llevara a cabo la consolidacion
de informacién relativa a la calendarizacion de los recursos en el capitulo 6000 y 3000 en su
partida correspondiente.

La Unidad Administrativa solicitante debera acreditar fehacientemente sus necesidades de obra y
servicios relacionados con las mismas que respondan a los criterios institucionales de austeridad,
racionalidad y eficiencia presupuestaria.

La Direccion General Adjunta debera elaborar las propuestas de solucion y/o buscar soluciones
eficientes con base en presupuestos alternativos elaborados por proveedores, tomando en cuenta
el costo beneficio de la obra.

En el analisis de las propuestas que se presenten, se deberan considerar las condiciones de
funcionalidad, servicios, accesibilidad, espacios imagen y comodidad del inmueble, considerando
el numero de servidores publicos que se concentren en oficinas y de usuarios que requieran de
los servicios para el desempefio de sus funciones.

Se debera optar por soluciones de obra y servicios cuyos términos y /o condiciones estructurales
y arquitecténicas garanticen la seguridad de los servidores publicos y la eficiencia de los bienes
inmuebles en materia de acceso, distribucién y afluencia de usuarios, empleados vy visitantes, asi
como un bajo consumo de energia, de requerimientos de mantenimiento y conservacion.

Se debera optar por la construccion de inmuebles en zonas aledafia a oficinas publicas con las
gue se interactie en razon de diligencias administrativas, judiciales, o en su caso, con tribunales,
oficinas notariales y similares.

En la construccién, instalacion, ampliaciéon, adecuacién, remodelacién, conservacion,
mantenimiento y modificaciones de inmuebles se debera considerar el conjunto interior y exterior
de su disefio y estilo arquitecténico para su amueblado, equipamiento y decoracion.

La Direccibn General Adjunta de Bienes Inmuebles, debera efectuar las previsiones
presupuestales necesarias para cubrir las erogaciones por concepto de las mejoras, adaptaciones
e instalaciones para equipos especiales que en su caso se requieran, y para los servicios de
conservacion y mantenimiento.

Para la celebracion de contratos de construccion, instalacion, ampliacién, adecuacion,
remodelacion, conservacion, mantenimiento y modificaciones de inmuebles en el territorio
nacional se deberan observar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
que establezcan la H. Camara de Diputados en el Decreto que aprueba el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal, asi como el Ejecutivo Federal, por conducto
de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, y de la Funcién Publica.
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l1l.- POLITICAS

11. Las Unidades Administrativas solicitantes proporcionaran a la Direccion General Adjunta de Bines
Inmuebles las facilidades necesarias para la adecuada realizacion de los trabajos contratados

objeto de las licitaciones publicas al amparo de la LOPSRM.
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SRE

FECHA DE ELABORACION

MES

ARNO

FEBRERO

2004

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE BIENES

INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.

BIENES INMUEBLES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LICITACION PUBLICA (ART. 27 FRACCION ).

RESPONSABLE A,CT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
. . .. . . . Son consideradas
Unidades 1 Reciben las peticiones por escrito de l0s servicios | eiiciones: |as'que e
Administrativas de la gue solicitan. reciben  por  oficio,
Secretaria de o e
Relaciones Exteriores, teléfono (solo en casos
DGBIRMA y Unidades ge emergencia). .
H rograma e
Relacpne_tdas con mantenimiento
obra publica preventivo de  la
Secretaria de
Relaciones Exteriores.
Direccion General 2 Detecta y asigna las solicitudes a los responsables | Elaboracion de
Adjunta de Bienes de la DGABI para la evaluacion e identificacion de g‘rﬁgnojé'go Tl‘;{‘a baz:
Inmuebles las necesidades del proyecto y/o la obra a realizar. | conceptos y plano de
(DGABI) solucién.
Subdirectores y Jefes | 3 | Definen los alcances del servicio y/o trabajo a F?;fc'gl gibogggﬂeﬁ
de Departamento de la desarrollar. proyecto, valuacién de
DGABI/ Unidad costo 'aproximado,
I- . espeC|f|caC|ones
solicitante técnicas y catalogo de
conceptos, se recaba la
firma de visto bueno de
la unidad solicitante.
Director General 4 Someten a aprobacion del Oficial Mayor (cuando | Elaboracion de acuerdo
Adjunto, Directora son menos de $ 50,000, son autorizados por la lcoger:;r&i”dac'on de
Técnica, Subdirector Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos | @ '
Técnico Materiales).
Jefe del Departamento | 5 | Solicita la certificacion presupuestal a la DGPOP. Certificacion N
P -y presupuestal  emitida
de Analisis Elabora las bases para el procedimiento de | ;o 1abcPor.
licitacion publica.
Revision por parte del Subcomité.
Subdirector Técnico 6 Elabora las actas por parte del Subcomité de | Oficio de invitacion a

Revision de Bases para llevar a cabo la revision de
las bases hasta que se acepten.

participar en la revision
de pre-bases
incluyendo a Organo
Interno de Control.
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FECHA DE ELABORACION

MES

ARO

FEBRERO

2004

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE BIENES

INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.

BIENES INMUEBLES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LICITACION PUBLICA (ART. 27 FRACCION I).

RESPONSABLE A,CT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Miembros del 7 Revisan el acta de revision de bases. Firma de las pre -

Subcomité:  integrado bases.

por un representante

de Oficialia Mayor,

Organo Interno  de

Control, D.G. Asuntos

Juridicos, DGPOP vy

DGBIRM.

Subdirector Técnico. 8 Elabora las actas por parte del Subcomité de | Bases aceptadas por el
Revisién de Bases para llevar a cabo la revision de | Subcomite.
las bases hasta que se acepten.

Subdirector Técnico /| 9 Publican la convocatoria via Diario Oficial de la CSQI‘I’C";;;‘;”&‘ de

Jefe de Departamento Federacién y venta de bases en COMPRANET vy Easesy aNexos.

de Andlisis. en DGABI.

Subdirector  Técnico/ | 10 | Visitan de obra de los participantes. Acta de visita de obra.

Subdirector de Bienes

Inmuebles en Territorio

Nacional/Jefes de

Departamento.

Subdirector Técnico. 11 | Realiza una junta de aclaraciones antes de realizar g\fgsue‘ifase?ér;?j‘asdi
acto de entrega de propuestas técnicas Y | econémicas.
econémicas.

Directores, 12 | Reciben las propuestas técnicas y econémicas en | Acta primera

Subdirectores y Jefes
de Departamento en
llevar el caso.

sobres cerrados y por via electrénica y apertura de
la acta primera.

correspondiente a la
apertura técnica.
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FECHA DE ELABORACION

MES

ARNO

FEBRERO

2004

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.

BIENES INMUEBLES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LICITACION PUBLICA (ART. 27 FRACCION ).

RESPONSABLE A,CT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdirector Técnico 13 | Realizan el andlisis de las propuestas técnicas. Analisis ~de las
Director General propuestas.
Adjunto, Directora
Técnica de Bienes
Inmuebles y
Subdirector Técnico
Subdirector Técnico de | 14 | Realizan la apertura de la propuesta economica, el | aca segunda
Bienes acta segunda es firmada por los asistentes y se les | correspondiente a la
Inmuebles entrega una copia de la misma y se envia por | @ertura economica.
Director General medio electrénico a COMPRANET.
Adjunto, Directora
Técnica de Bienes
Inmuebles y
Subdirector Técnico.
Subdirector Técnico de | 15 | Realiza el andlisis de las propuestas economicas. Andlisis ~ de  las
Bienes Inmuebles. propuestas.
Director General | 16 | Realizan una relatoria del proceso indicAndose el | Elaboracion de
Adjunto, Directora andlisis de las proposiciones y razones para | @@
Técnica de Bienes admitirlas o rechazarlas.
Inmuebles y
Subdirector Técnico.
17 | Llevan a cabo el fallo de la licitacién, y se da a | Actade fallo
conocer al participante ganador, el acta es firmada
por los asistentes y se les entrega una copia de la
misma y se envia por medio electrénico a
COMPRANET.
Subdirector Técnico de | 18 | Elabora el contrato. Contrato.
Bienes Inmuebles.
Pag.: 9
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SRE

FECHA DE ELABORACION

MES

ARO

FEBRERO

2004

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.

BIENES INMUEBLES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LICITACION PUBLICA (ART. 27 FRACCION I).

RESPONSABLE A,CT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

NUM. DOCUMENTO

Subdirector Técnico de | 19 | Adjudicara el contrato a aquel licitante cuya | Enbaseadictamen.
Bienes Inmuebles. propuesta retna las condiciones legales, técnicas y

econdmicas convenientes requeridas para la S.R.E.
Subdirector de | 20 | Verifican la documentacion original y legal del | Recepcion de
Inmuebles en Territorio participante ganador requerida para la firma del | documentos.
Nacional, Jefes de contrato.
Departamento y
Supervisores.

21 | Solicitan a la empresa ganadora garantias de | Recepcion de fianzas
cumplimiento del contrato. en DGABL.

22 | Remiten contrato a la direccion general de asuntos rAeCcuesis'éndze fceocr']?; tode
. T . R - |
juridicos, a firma de oficialia mayor y se envia a | 4 C%MPRANET. Y
COMPRANET.

Subdirector de Bienes | 23 | Inician la prestacion del servicio o con la obra. Apertura de la bitacora.
Inmuebles en Territorio

Nacional/Jefes de

Departamento y

Supervisores.

24 | Realizan el seguimiento de la prestacion del g:ﬁeegﬂgpes de
servicio y/o de la obra revisando generadores de | ectimaciones, avances
obra, estimaciones, avances y cumplimiento | y cymplimiento.
oportuno.

25 | Realizan los trdmites para envio de las factura para | Recepcién de facturas
pago a DGPOP, amparando los trabajos | e"PGAB
autorizados por DGBIRMA.

26 | Dan aviso de terminacion de trabajos. Cierre de bitacora

27 | Finiquitan los servicios y/o trabajos de obra.

Envio de fianzas de
vicios ocultos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.

BIENES INMUEBLES.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA LICITACION PUBLICA (ART. 27 FRACCION ).

RESPONSABLE A,CT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

NUM. DOCUMENTO
Subdirector de Bienes | 28 Elaboran el acta de entrega - recepcion por las | Acta  entrega -
Inmuebles en Territorio partes. recepeion.
Nacional/Jefes de
Departamento y
Supervisores.
Subdirector de Bienes | 29 Cancelan la fianza de cumplimiento. Terminacion  de  la
Inmuebles en Territorio licitacion.
Nacional/Jefes de
Departamento,
Supervisores y
Subdirector Técnico de
Bienes Inmuebles.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Reciben las peticiones por escrito
de los servicios que solicitan.

Oficio

\ 4

Detecta y asigna las solicitudes a
los responsables de la DGABI., para
la evaluacion e identificacion de las
necesidades del proyecto y/o la
obra a realizar.

2

Definen los alcances del servicio y/o
trabajo a desarrollar.

Oficio

A

Someten a aprobacién del Oficial
mayor (cuando son menos de
$50,000.00, son autorizados por la
D.G.B.L.LR.M.).

4

A

Solicita la certificacion presupuestal
a la DGPOP., y elabora las bases
para el procedimiento de licitacion
publica. 1

Revisién por parte del Subcomité.
5

Certificacion

/éon consideradas
peticiones: las que se
reciben por oficio, correo
electrénico o a las que
se realizan por teléfono

(solo en casos de
< emergencia).
Programa de
Mantenimiento
preventivo de la

Secretaria de
Relaciones Exteriores.

—

Elaboracion de

_< diagndstico con base en
una lista de conceptos y

plano de solucién.

—

Oficio de respuesta
parcial, elaboracién del
proyecto, valuacién de
costo aproximado,
especificaciones
técnicas y catalogo de
conceptos, se recaba la
firma de Visto Bueno de
la Unidad Solicitante.

Elaboracién de acuerdo
con recomendaci6n de
la DGBIRM.

Certificacién
Presupuestal emitida por
la DGPOP.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elabora las actas por parte del
Subcomité de Revision de Bases
para llevar a cabo la revision de las
bases para el procedimiento de
licitacién publica.

Oficio de invitacién a
participar en la revision
de Pre-Bases,
incluyendo al Organo
Interno de Control.

6
Oficio
\ 4
Revisan el acta de revision de
bases.

[7 ]

%}rma de Pre-Bases

Oficio

\ 4

Elabora las actas por parte del
Subcomité de Revisién de Bases
para llevar a cabo la revision de las
Bases hasta que se acepten.

8

Bases aceptadas por el
Subcomité.

Actas

Publican la convocatoria via Diario
Oficial de la Federacién y venta de
bases en COMPRANET y en
DGABI.

9

Convocatoria,
1 publicacién de bases y
anexos.

Diario Oficial de la
Federacion.

Visitan de obra de los participantes.

10

Acta de visita de obra.

Acta

Realiza una Junta de aclaraciones
antes de realizar acto de entrega de
propuestas técnicas y econémicas.

]

Acta de Entrega de
Propuestas Técnicas.

Acta

7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reciben las propuestas técnicas y
econémicas en sobres cerrados, y
por via electrénica apertura la acta
primera.

12

Acta la

Realizan el andlisis de las
propuestas técnicas.

13

Realizan la apertura de la propuesta
econdmica, el acta segunda es
firmada por los asistentes y se les
entrega una copia de la misma y se
envia por medio electronico a
COMPRANET. .

14

Acta 2a

Realiza el andlisis de las propuestas
econémicas.

15

Realizan una relatoria del proceso
indicandose el analisis de las
preposiciones 'y razones para
admitirlas o rechazarlas.

5]

Llevan a cabo el fallo de la licitacién, y se
da a conocer al participante ganador, el acta
es firmada por los asistentes y se les
entrega una copia de la misma y se envia
por correo electrénico a COMPRANET.

7]

Acta de fallo.

Elabora el contrato.

18

Contrato

Acta primera
correspondiente a la
apertura técnica.

Andlisis de las
propuestas.

Acta segunda
correspondiente a la
apertura econémica.

Anélisis de las
propuestas.

Elaboracion de
dictamen.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dictamen

Verifican la documentacién original
y legal del participante ganador
requerida para la firma del contrato.

20
Dictamen

Solicitan a la empresa ganadora
garantias de cumplimiento de
contrato.

21

Fianza

L

Remiten contrato a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y a
firma de Oficialia Mayor y se envia a
COMPRANET.

]

Contrato

i

Inician la prestacion del servicio o
con la obra.

23

Bitacora.

\ 4

Realizan el seguimiento de la
prestacion del servicio y/o de la
obra revisando generadores de
obra, ~estimaciones, avances y
cumplimiento oportuno.

24

Adjudicard el contrato a aquel

licitante cuya propuesta retna las

condiciones legales, técnicas y En base al dictamen.
econémicas convenientes,

requeridas par la S.R.E.
19

Recepcion de
documentos.

Recepcién de fianzas en
DGABI.

Acuses de recibido de
recepcién de contrato y
de COMPRANET.

Apertura de la bitacora.

Recepcién de
generadores,
estimaciones, avances y
cumplimiento .

7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Realizan los tramites para envio de
las facturas para pago a DGPOP.,
amparando los trabajos autorizados

Recepcion de facturas

por la DGBIRM.

5]

Factura

Dan aviso de terminaciéon de
trabajos.

26

Bitacora

Finiquitan los servicios y/o trabajos
de obra.

B

Elaboran acta de entrega-recepcion
por las partes.

5]

Acta entrega-recepcion

Cancelan la fianza de cumplimiento.

]

FIN

\Lde DGABI .

Cierre de bitacora.

Envio de fianzas de
vicios ocultos.

Terminacion de la
licitacion.
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