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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

1. INTRODUCCION.-

La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DGARMSG), de conformidad con lo establecido en el articulo 44 fraccién lll, del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, tiene como
atribucion asesorar a las diferentes areas sustantivas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (Instituto), en cuanto al mantenimiento, conservacion,
remozamiento, ampliacion y rehabilitacion de los inmuebles, ocupados por este
ultimo, ya sean propios, arrendados o en comodato, asi como construcciones
nuevas, a fin de preservar en éptimas condiciones de seguridad y operacion los
inmuebles, vigilando que se cumplan con las disposiciones de racionalidad y
disciplina presupuestaria, y se garanticen las mejores condiciones de contratacion en
cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad y deméas aspectos que
establecen las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Normas) y el Manual
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (Manual).

Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 25 de las Normas, se establece el
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto
(Comité), siendo éste un Organo Colegiado cuyas funciones, entre otras, tiene las de
dictaminar la procedencia de las solicitudes de procedimientos de excepcién a
Licitacion Publica, con cargo al capitulo 6000 “Obras Publicas por Contrato”, del
Clasificador por Objeto del Gasto y a la Partida Presupuestal 35101 “Mantenimiento
y Conservacién de Inmuebles”, asi como elaborar el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité (Manual de Integracion), para lo cual se toma como
referencia a los articulos 25 y 26, de las Normas.

En este entendido, los miembros del Comité, integrado en atencion a los numerales
citados, asi como de conformidad a la estructura aprobada para el Instituto, han
tenido a bien emitir el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras
Pulblicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Manual de Integracion).
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-
2.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
A. Leyes.
2.1.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica,;
2.1.2. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

2.1.3. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos;

2.1.4. Ley Federal de Instituciones de Fianzas;

2.1.5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos;

2.1.6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

2.1.7. Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion;
2.1.9. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente;
2.1.10.Ley General de Asentamientos Humanos;
2.1.11.Ley de Planeacion, y
2.1.12 Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
2.2. Tratados.

2.2.1. Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 1993;

2.2.2. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Republica de Colombia, Capitulo XV, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 1995 y sus modificaciones al 27 de julio de
2011,
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2.3.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Republica de Costa Rica, Capitulo XllI, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de enero de 1995;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el
Estado de Israel, Capitulo VI, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de junio de 2000;

Acuerdo de Asociacién Econdémica, Concertacion Politica y Cooperacion
entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus
Estados miembros, Titulo Ill, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 3 de abril de 2001,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los
Estados de la Asociacion Europea de Libre Comercio, Capitulo V,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio de 2001, y

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacibn Econdémica entre los
Estados Unidos Mexicanos y el Japén, Capitulo 11, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2005.

En relacion con lo dispuesto por el inciso d), fraccion XLIX, del articulo 2 de las
Normas, se excluye al Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Republica de Nicaragua, Capitulo XV, publicado en
el DOF el 1 de julio de 1998, en virtud de haber sido abrogado segun publicacién
de fecha 31 de agosto de 2012 realizada a través del mismo medio de difusion.

Reglamentos.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Evaluacién del Impacto Ambiental,

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldégicas,
Artisticos e Historicos, y

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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2.4. Decretos.

2.5.

2.4.1.

2.4.2.

Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73, Fraccion
XXIX-D de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal en correspondiente.

Acuerdos.

251

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

Acuerdo por el que se establecen las Normas en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, publicado en el DOF el 05 de octubre de 2012.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las Reglas en materia de
compras del sector publico para la participacion de empresas micro,
pequefias y medianas; para las reservas del Tratado de Libre Comercio de
América del Norte y para la determinacion del grado de contenido nacional,
publicado en el DOF el 24 de noviembre de 1994;

Acuerdo por el que se dan a conocer las listas actualizadas de entidades
de la Administracion Publica Federal cubiertas por los capitulos de
compras del sector publico del Tratado de Libre Comercio de América del
Norte, Tratado de Libre Comercio entre México, Colombia y Venezuela,
Tratado de Libre Comercio entre México y Costa Rica, Tratado de Libre
Comercio entre México y Bolivia, Tratado de Libre Comercio entre México
y Nicaragua, Tratado de Libre Comercio entre México e Israel y del Tratado
de Libre Comercio entre México y los Estados de la Asociacion Europea de
Libre Comercio, y por el Titulo 1l de la Decision 2/2000 del Consejo
Conjunto del Acuerdo de Asociacion Econdmica, Concertacion Politica y
Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea
y sus Estados Miembros, asi como la lista actualizada de entidades de los
Estados Unidos de América cubiertas por el Capitulo X del Tratado de
Libre Comercio de América del Norte, publicado en el DOF el 15 de febrero
de 2005;

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal, publicado en el DOF el 28 de diciembre de
2010 y sus actualizaciones, y

Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia por el que se establecen los Lineamientos de Austeridad y
Mejora de la Gestion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia para
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el Ejercicio Fiscal 2012, publicado en el DOF el 28 de febrero de 2012 y
sus actualizaciones para cada ejercicio fiscal.

2.6. Reglas.

2.7.

2.8.

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o
titulo de compras del sector publico de los Tratados de Libre Comercio
suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de diciembre de 2010;

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la
cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28 de
diciembre de 2010;

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los
bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de
importacion, en los procedimientos de contratacion de caracter
internacional abierto que realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, publicadas en el DOF el 28 de diciembre
de 2010;

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido
nacional en los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de
contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido
nacional en la contratacion de obras publicas que celebren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicadas
en el DOF el 14 de octubre de 2010;

Manuales.

2.7.1

Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Circulares.

2.8.1.

2.8.2.

Circular del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas en la que se establecen los rangos de los montos méximos de
contratacion para cada ejercicio fiscal, y

Oficios Circulares mediante los cuales la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funciéon Publica, con
fundamento en la fracciéon XVI, del articulo 34 del Reglamento Interior de la
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Secretaria de la Funcién Publica dé a conocer conforme a la informacion
proporcionada por la Secretaria de Economia, la actualizacion de los
umbrales establecidos en los Titulos o Capitulos de Compras del Sector
Publico suscritos por los Estados Unidos Mexicanos en diversos Tratados
de Libre Comercio y sus subsecuentes actualizaciones.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

2.9. Normatividad Local.-

2.9.1. Por la naturaleza de los trabajos se debera considerar la Normatividad
Estatal y Municipal del lugar donde se vaya a efectuar la obra publica.

2.10. Disposiciones Administrativas Internas.-
2.10.1 Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran
disponibles para su consulta por cualquier interesado en la direccién

electrénica:

http://www.ineqi.org.mx/normateca/



http://www.inegi.org.mx/normateca/

. i

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

MES ANO 9
02 2013

3. GLOSARIO.-

Para efectos de lo dispuesto por el Manual de Integracion, son aplicables los conceptos
contenidos en el articulo 2 de las Normas y el punto 3 del Manual; asi mismo, se
entendera por:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Area Responsable de la Contratacion: La Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales y la Direccion de Obras
Mantenimiento y Control Inmobiliario segun corresponda, asi como las
Direcciones de Administraciébn Centrales y Regionales del Instituto facultadas
para realizar los procedimientos de contratacion, a efecto de llevar a cabo obras
publicas o contratar servicios relacionados con las mismas en el Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia en términos de los dispuesto por el Manual;

Area Requirente: La que en una Unidad Administrativa, solicite o requiera
formalmente la contrataciébn de obra publica o de servicios relacionados con la
misma, o bien, aquélla que los utilizara. Las determinaciones que en términos de
las Normas correspondan al Area Requirente, seran tomadas por un servidor
pablico con nivel minimo de Director de Area en las Unidades Administrativas y
de Subdirector de Area en las Coordinaciones Estatales en los términos que
establezca el Manual;

Area Técnica: La que en una Unidad Administrativa elabora las especificaciones
técnicas, asi como determina las normas técnicas correspondientes que se
deberan incluir en el procedimiento de contratacién; evalla la propuesta técnica y
econdémica de las proposiciones, y es responsable de responder a las dudas
técnicas que se presenten en la junta de aclaraciones. El Area Técnica podra
tener también el caracter de Area Requirente;

Comité: Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
CompraNet: El sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a cargo de la Secretaria
de la Funcion Publica;

DGAAJ: Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos;

DGAPOP: Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto;

DGARMSG: Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales;
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3.9. Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
3.10. Junta de Gobierno: Junta de Gobierno del Instituto;

3.11. Manual: Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

3.12. Manual de Integracién: Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

3.13. Normas.- Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

3.14. Oficio de Suficiencia Presupuestal.- El documento mediante el cual se acredita
la suficiencia presupuestal y se autoriza el inicio de un procedimiento de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas correspondientes a partidas de
gasto del Capitulo 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto, en términos de los
“Lineamientos para el Registro en Cartera de Inversién Institucional” vigentes en
el Instituto, y

3.15. Unidades Administrativas.- La Junta de Gobierno y Presidencia del Instituto,
Direcciones Generales, Direcciones Regionales y la Contraloria del Instituto, a
que hacen referencia los articulos 3, 4, 5, 8 y 9 del Reglamento Interior.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

4. OBJETO.-

Establecer disposiciones administrativas necesarias para la integracion y
funcionamiento del Comité, como Organo Colegiado en materia de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, instaurado en cumplimiento a lo establecido por
las Normas, el Manual y demas disposiciones administrativas aplicables, y propiciar
condiciones de observancia general que permitan que las obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas que realice el Instituto cumplan con los principios de
economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y honradez previstos por el articulo 134 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

5. AMBITO DE APLICACION.-

Las disposiciones contenidas en el Manual de Integracion resultan de observancia
general para los servidores publicos del Instituto y sus Unidades Administrativas, que
pretendan llevar a cabo procedimientos de excepciéon a la licitacién publica para la
adjudicacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como para
los licitantes, contratistas y demas personas que participen en el tramite de los
procedimientos de contratacion regulados por las Normas y el Manual.

6. DISPOSICIONES GENERALES.-
6.1. INTEGRACION DEL COMITE.-
6.1.1 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de las Normas, el Comité
se integrara por los Titulares de las Unidades Administrativas que a
continuacion se indican:

a) Presidente: Director General de Administracion;

b)  Vocal Titular: Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

c) Vocal Titular: Director General Adjunto de Programacion, Organizacion
y Presupuesto;

d)  Vocal Titular: Director General de Geografia y Medio Ambiente, y

e) Vocal Titular: Director General de Coordinaciéon del Sistema Nacional
de Informacién Estadistica y Geografica;
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Adicionalmente, se contara con la participacion de los siguientes:

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

f) Asesores: Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos, y
Contraloria Interna, e

g) Invitados: Los especialistas en la materia concerniente a las obras o
servicios que se pretendan contratar.

El Presidente, y los Vocales, tendran derecho a voz y voto, mientras que los Asesores
tendran derecho Unicamente a voz

El Comité contard con un Secretario Técnico, el cual serd designado por el
Presidente, quien contara con nivel jerarquico de Director de Area y coadyuvara con
éste en el funcionamiento del Organo Colegiado y tendr4 derecho a voz en las
sesiones.

6.2. FUNCIONES DEL COMITE.-

6.2.1. Coadyuvar a que las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que contrate el Instituto, se realicen de conformidad a las Normas,
el Manual y demas disposiciones legales y normativas aplicables al
Instituto;

6.2.2. Revisar el programa anual y el presupuesto de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como sus modificaciones, y formular las
observaciones y recomendaciones convenientes;

6.2.3. Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 66 de las Normas,
con excepcion de aquéllos previstos por las fracciones Il, IV, V, VI y VII;

6.2.4. Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités o grupos de
trabajo, asi como aprobar la integracion y funcionamiento de los mismos;
determinando la materia competencia de cada uno, las Areas y los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que los integran, asi como la formay
términos en que deberan informar al Comité de los asuntos que conozcan;

6.2.5. Aprobar el Manual y sus actualizaciones, asi como autorizar los supuestos
no previstos por el mismo;

6.2.6. Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité,
asi como sus modificaciones;
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6.2.7. Aprobar su calendario de sesiones ordinarias en la ultima sesion ordinaria
de cada ejercicio, considerando cuando menos una periodicidad trimestral,

6.2.8. Determinar los rangos de los montos maximos de contratacion para el
ejercicio fiscal correspondiente, de conformidad con el Presupuesto de
Egresos de la Federacion y darlos a conocer a través de su Secretario
Técnico;

6.2.9. Revisar el programa anual de obras publicas antes de su publicacion en
CompraNet y en la pagina de Internet del Instituto, de acuerdo con el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente;

6.2.10.Analizar semestralmente el informe de la conclusion y resultados generales
de las contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las
medidas necesarias para verificar que el programa y presupuesto de obras
y servicios se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas
tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion;

6.2.11.Vigilar el estricto cumplimiento de los Acuerdos que se generen en el
Comité, asi como el seguimiento de los mismos, y

6.2.12.Las demas que le otorguen las Normas, el Manual y las demas
disposiciones administrativas aplicables.

El Comité no dictaminara sobre la procedencia de la contratacion en los casos de
excepcion a que se refiere el numeral 6.2.3 anterior, asi como el articulo 68 de las
Normas; ni aquellos asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado
sin dictamen previo del Comité.

6.3.

OPERACION DEL COMITE.-

Las sesiones ordinarias del Comité se realizaran trimestralmente, salvo que no
existan asuntos a tratar, en cuyo caso el Presidente expedira la cancelacion
correspondiente;

6.3.1. En la ultima reunion de cada ejercicio fiscal que efectte el Comité, debera
aprobarse el calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio,
programando por lo menos una sesion ordinaria trimestral;

6.3.2. En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su
difusion en CompraNet y en la pagina de Internet del Instituto, el Programa
Anual de obras publicas, y se aprobaran los rangos de los montos
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6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

maximos a que alude el articulo 68 de las Normas, a partir del presupuesto
autorizado al Instituto para realizar obras publicas y servicios relacionados
con las mismas;

Cuando sea necesario, a través de convocatoria se podran realizar
sesiones extraordinarias para tratar asuntos de caracter urgente
debidamente justificados, previa solicitud formulada por el Titular del Area
Requirente;

Para que tengan validez las sesiones ordinarias o extraordinarias del
Comité, se debera contar con la asistencia de la mayoria de los integrantes
del Organo Colegiado con derecho a voto;

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por
mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en
la sesidon correspondiente; en caso de empate quien presida tendra voto de
calidad;

Las sesiones seran presididas por el Presidente del Comité y, en ausencia
de éste, por su Suplente. Sin la presencia de alguno de dichos servidores
publicos, no podran llevarse a cabo las sesiones;

La Convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia, y con los
documentos correspondientes, se entregaran, en forma impresa o a través
de los medios electronicos a los integrantes del Comité, cuando menos con
tres dias habiles de anticipacion al dia de las sesiones ordinarias y con un
dia habil de anticipacién para las extraordinarias;

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran a
través del formato (COP-01) Anexo 1; asi mismo, debera requisitar el
catalogo de conceptos (Anexo 2), a los cuales se debera anexar la
siguiente documentacion, en caso contrario no sera agendado el asunto;
a. Tratdndose de Obra Publica:

a.l. Oficio de suficiencia presupuestal emitido por la DGAPOP;

a.2. Descripcion de la obra, y

a.3. Justificacion por escrito de los trabajos a realizar, la cual debera

considerar los requisitos establecidos por el articulo 65 de las
Normas.
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6.3.9.

b. Tratandose de Servicios Relacionados con las Mismas:
b.1.Oficio de suficiencia presupuestal emitido por la DGAPOP;
b.2.Descripcion del Servicio Relacionado con la Obra publica, y

b.3. Justificaciébn por escrito del Servicio Relacionado con la Obra
publica, el cual debera considerar los requisitos que establece el
articulo 65 de las Normas;

El contenido de la informacion y documentacion que se someta a
consideracion del Comité sera de la exclusiva responsabilidad del Area
Responsable de la Contratacion y del Area Requirente.

En caso de que dentro de la documentacion soporte de los asuntos que
sean sometidos a consideracion del Comité, se incluya informacion
clasificada como confidencial o reservada en términos de lo dispuesto por
la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, o por
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y el Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
correspondera al Area Requirente hacerlo del conocimiento del Secretario
Técnico, a efecto de que previo al inicio de la sesién de que se trate, los
invitados suscriban el formato COP-03;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el
formato COP-01 debera ser firmado en la propia sesioén, por cada asistente
con derecho a voto;

a. Cuando de la solicitud de excepcién a la licitaciébn publica o
documentacion 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 debera ser
rechazado, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello
impida que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente
ocasion a consideracion del Comité, una vez que se subsanen las
deficiencias observadas o sefialadas por éste, y

b. Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacion
publica que emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para
los miembros del Comité respecto de las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos
de contratacion o en el cumplimiento del contrato.
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6.3.10.El formato COP-01, deberd estar firmado por el Secretario Técnico,

responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo,
corresponda a la proporcionada por el Area Requirente;

6.3.11.De cada reunién se elaborard acta; en dicha acta se debera sefalar el

sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto v,
en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores y los
invitados firmaran Unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validacion de sus comentarios, el acta debera ser
aprobada a mas tardar en la siguiente sesion ordinaria a aquella que le dio
origen. La copia del acta debidamente firmada, deberd ser integrada en la
carpeta de la siguiente sesion ordinaria a la que fue aprobada.

Las actas de las sesiones extraordinarias seran aprobadas a mas tardar a
las dos sesiones ordinarias inmediatas posteriores a su celebracion;

6.3.12.En caso de que se haya omitido asentar algin comentario en el acta

respectiva, aquél que lo haya emitido podra solicitar su incorporacion a la
misma. Para tal efecto, el proyecto del acta sera enviado a los integrantes
del Comité via correo electronico, contando con 3 dias habiles posteriores
a la fecha de recepcién del mismo, para que se hagan llegar los
comentarios correspondientes por ese mismo medio a la Secretaria
Técnica;

6.3.13.Las actas no seran una transcripcion de lo acontecido en la sesioén, sino

una breve descripcion de los aspectos mas relevantes de la misma, en los
términos que establece este numeral;

6.3.14.El acta debera ser rubricada en cada hoja y firmada por todos los que

hubieren asistido a la reunién;

6.3.15.En el orden del dia de las sesiones ordinarias, debera incluirse los asuntos

a tratar, asuntos generales y el seguimiento de los acuerdos emitidos por
el Comité en las Sesiones anteriores. En el punto correspondiente a
asuntos generales, so6lo podran incluirse asuntos de caracter informativo,
mismos que no seran objeto de toma de acuerdos por parte de dicho
organo colegiado;

6.3.16.Las sesiones deberan iniciar a la hora sefalada en la convocatoria, con un

margen de quince minutos para integrar quérum, de no ser asi, la reunién
no se llevara a cabo;
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6.3.17.La descripcion y la justificacion de la obra o servicio, debera ser firmada
por el Titular del Area Requirente;

6.3.18.Correspondera al Director de Administracion competente en el Area
Requirente, remitir al Secretario Técnico los asuntos que requieran ser
dictaminados por el Comité;

Durante las sesiones del Comité, los Directores de Administracion deberan
exponer los asuntos haciéndose acompanar del o los representantes del
Area Técnica competente; los Directores de Administracién que no se
encuentren representados por un Vocal, asi como los representantes de
las Areas Técnicas que asistan a la sesion, lo haran bajo el caracter de
invitados;

6.3.19.El

Comité analizara y resolvera todos aquellos casos o0 asuntos

relacionados con la obra publica o servicio relacionado con la misma, que
estén relacionados con los inmuebles que ocupe el Instituto;

6.3.20.El informe semestral, a que se refiere el articulo 25 fraccion X de las
Normas, debera integrarse como se indica a continuacion:

a.

Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las
contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 64 y 66 de
las Normas, asi como de las derivadas de licitaciones publicas;

Un reporte del avance fisico y financiero de cada uno de los contratos
formalizados, que contengan ademas: numero de contrato; tipo de
obra; lugar en que se realiza; monto contratado incluyendo convenios
modificatorios; monto estimado a la terminacién de los trabajos; fecha
de terminacion estipulada originalmente en el contrato, y fecha
estimada de conclusion de los trabajos, y

Una relaciéon de las inconformidades presentadas, precisando los
argumentos expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido
de la resolucion emitida, y una relaciéon de los contratos que hayan
sido rescindidos, concluidos anticipadamente o0 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.

6.3.21.La documentacion correspondiente a las sesiones del Comité y cualquier
otra inherente a este Organo Colegiado, deberd resguardarse vy
conservarse por un periodo de cinco afios, y
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6.3.22.Las demas que establezcan las Normas y el Manual o las demas
disposiciones administrativas aplicables.

6.4. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE.-
Los integrantes del Comité tendran las funciones y responsabilidades siguientes:
6.4.1. Presidente.-

a. Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones ordinarias
y extraordinarias;

b. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

c. Verificar que se registren los acuerdos del Comité en el acta que para
tal efecto se elabore;

d. Ejercer su voto de calidad en caso de empate;
e. Designar al Secretario Técnico del Comité;

f. Informar al Presidente del Instituto sobre los avances del Programa de
Obra Publica;

g. Firmar las listas de asistencia, formatos de acuerdo, actas y demas
documentacién en los que el Comité haga constar el ejercicio de sus
atribuciones, y

h. Las demas que establezcan las Normas, el Manual, el Manual de
Integracion y las disposiciones administrativas aplicables.

6.4.2. Secretario Técnico.-

a. Asistir al Presidente en el desempefio de sus atribuciones;

b. En la dltima reunién ordinaria del afio, someter a consideracion de los
integrantes la propuesta del calendario de sesiones ordinarias para el
siguiente afio calendario;

c. Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y listados de los asuntos

que se trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los
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Miembros y Asesores del Comité en los plazos establecidos en el
Manual de Integracion;

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

d. Previo a la agenda de los asuntos propuestos para someter al Comité,
podra solicitar las correcciones 0 documentos que juzgue necesarios;

e. Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar
gue exista el quoérum necesario para su celebracion;

f. Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en el formato
COP-01 y que se les dé el seguimiento correspondiente, asi como,
elaborar el acta de cada una de las sesiones, la cual deber& contener
los siguientes puntos:

f.1. Verificacion del quérum, lista de asistencia y en su caso,
presentacion de invitados;

f.2. Aprobacion del acta de la sesion anterior, en su caso;

f.3. Asuntos a tratar segun el orden del dia, indicando los comentarios
relevantes y aquéllos que a solicitud expresa de alguno de sus
integrantes deba incluirse, siempre que guarde relacion con el
asunto tratado, asi como los acuerdos tomados en la sesion;

f.4. Seguimiento de acuerdos del Comité, en su caso, y
f.5. Asuntos Generales, cuando los hubiere.

g. Vigilar que el archivo de documentos este completo y actualizado, y
conservarlo en custodia; coordinar la integracién y resguardo del
archivo de tramite del Comité, el cual estard integrado por un
consecutivo anual de carpetas de las sesiones celebradas, un
consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos por el Comité, asi
como, por el Registro de Acuerdos adoptados;

h. Firmar el formato COP-01 del asunto que se somete a consideracion
del Comité, verificando que la informacion contenida en el mismo,
corresponda a la proporcionada por las areas Respectivas;

i. Designar via oficio a su suplente, en términos del Manual de
Integracion;
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Pronunciar los comentarios que estime pertinentes sobre los asuntos
que se dictaminen en cada sesion;

Recibir para su presentacion al Comité, los informes semestrales de
las Areas Responsables de la Contratacion y de las Areas Técnicas;

Enviar al Presidente las propuestas de modificacion al Manual,
formuladas por las Unidades Administrativas, y

Las demas que establezca el Manual de Integracién o le encomiende
el Presidente o el Comité.

6.4.3. De los vocales.-

Asistir a las sesiones del Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se
sometan a consideracién del Comité;

Emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo
cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse y
expresar el impedimento correspondiente.

Cuando emitan voto en contra sobre algun asunto deberan expresar
las razones que tuvieron para ello, las cuales deberan plasmarse en el
acta correspondiente;

Designar via oficio a su respectivo suplente, en términos del Manual de
Integracion;

Formular y presentar al Comité, propuestas y proyectos para mejorar
la organizacioén y funcionamiento del mismo;

Enviar al Secretario Técnico en los plazos establecidos, los asuntos
gue se deben someter a la consideracién del Comité con los soportes
documentales completos y formular las aclaraciones respectivas;
debiendo indicar los nombres de los invitados para la aclaracion de
aspectos técnicos o administrativos relacionados con el asunto
correspondiente;

Cada vocal sera responsable del voto y los comentarios que emita
respecto de los asuntos que sean sometidos a consideracion del
Comité, con base en la documentacion que le sea presentada;
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Firmar las listas de asistencia, el Formato COP-01, actas y demés
documentacién en los que se haga constar el ejercicio de sus
atribuciones, y

Las demas que establezca el Manual de Integracion o les encomiende
el Comité en el ambito de sus respectivas atribuciones.

6.4.4. Asesores.-

Son responsabilidades de los Asesores:

a.

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria
en torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el Area Administrativa que los haya
designado quienes podran entregar sus pronunciamientos de manera
escrita 0 hacerlos verbalmente durante el desarrollo de las sesiones;

Como constancia de su participacion firmar las listas de asistencia y
actas en las que se evidencie el ejercicio de sus atribuciones, y

Las demas que establezca el Manual de Integracion o les encomiende
el Comité, en el &mbito de su respectiva competencia.

6.4.5. Invitados.-

Son responsabilidades de los invitados:

a.

Participar en las sesiones a las que hayan sido invitados por los
miembros del Comité o las Areas Responsables de la Contratacion,
para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el
asunto para el cual hubieren sido invitados;

Cada Invitado sera responsable de los comentarios que emita respecto
de los asuntos que sean sometidos a consideracion del Comité;

Suscribir el Formato COP-03, en el que se obliguen a guardar la
debida reserva y confidencialidad, en caso, de que durante su
participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter;
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d. Participardn con voz, pero sin voto y sélo permanecerdn en la sesion
durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron
invitados, y
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e. Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesion a la que asista.
6.5. SUPLENCIAS.-

6.5.1 Los miembros del Comité con derecho a voz y voto, podran ser sustituidos
en sus ausencias por el servidor publico que designen como su suplente,
el cual debera contar con nivel jerarquico minimo de Director de Area, a
excepcion del Presidente, quien en sus ausencias sera suplido por el
Titular de la DGARMSG, o por el servidor publico que excepcionalmente el
Presidente designe para una sesion determinada, quién debera contar con
nivel jerarquico minimo de de Director General Adjunto.

Los Asesores podran designar a los servidores publicos que en su
representacion fungiran como Asesores del Comité, los cuales contaran
con un nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area.

El secretario técnico podra designar como su suplente a un servidor
publico con el nivel jerarquico inmediato inferior al de éste, y

6.5.2 Los servidores publicos que funjan como suplentes deberan ser
designados mediante oficio dirigido al Presidente, los cuales contaran con
idénticas atribuciones y responsabilidades que aquéllas que correspondan
al miembro propietario que los nombre.

Disposiciones Transitorias.-

Unico. El Manual de Integracion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Normateca Interna.

El presente documento fue autorizado en la Sesion Extraordinaria Numero 01/2013, del
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, celebrada el dia 28 de febrero de 2013.

El Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, fue aprobado por el Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionas con las Mismas, en su Sesion Extraordinaria No.01/2013, celebrada el dia 28 de
febrero de 2013, ello en términos de Acuerdo No. SE-01/COPSRM/2013/01, y fue publicado en
la Normateca Interna el dia 01 del mes de Marzo de 2013.
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No.

FORMATOS Y ANEXOS.-

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO

Anexo 1 formato “COP-01”

Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Objetivo.-

Contener la informacion de los asuntos que se someten a consideracion del Comité para
que en el mismo se plasmen los acuerdos tomados por dicho Organo Colegiado, para
comunicérselos a las Areas Solicitantes.

Formulacién a cargo de: Secretario Técnico.
Direcciones Generales.
Direcciones Regionales.

Ejemplares: Original y copia.

Distribucion: Original: Secretario Técnico.
Copia: Expediente del area solicitante.

EN EL CONCEPTO

Hoja

De

Fecha

Sesién

Asunto o procedimiento de
contratacion que se somete
a dictamen del Comité

Area solicitante

DEBERA ANOTARSE

El nimero de hoja consecutivo, con respecto al total de
hojas expedidas iniciando con 1.

El nimero total de hojas que integran el asunto.

Con ocho digitos para indicar la fecha en que se celebrara
la Sesion del Comité, utilizando dos digitos para el dia,
dos el mes y cuatro para el afio la cual sera establecida
por el Secretario Técnico del Comité.

La Sesion Ordinaria o Extraordinaria segun corresponda,
la cual sera asignada por el Secretario Técnico del
Comité.

Enunciar en forma breve y clara el asunto o procedimiento
de contratacién que se propone sea dictaminado.

El nombre completo del area que plantea el asunto,
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7. Solicitud Numero

8. Plazo de Ejecucion

0. Lugar de Ejecucion de los
Trabajos

10. Descripcion de los trabajos

11. Monto con IVA

12. Planteamiento

13. Acuerdo

14. Partida Presupuestal
Autorizada

15. Presidente

16. Secretario Técnico

17-20. Vocal

El nUmero de identificacion de la solicitud, el cual sera
asignado por el Secretario Técnico del Comité.

Indicar el tiempo de duracion de los trabajos o servicios a
contratar.

Indicar el lugar donde se realizardn los trabajos o
servicios a contratar.

Descripcion de la obra o servicio relacionado con la Obra
Publica que se pretende realizar.

El importe con el Impuesto al Valor Agregado de la obra o
servicios que se pretenden contratar.

La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a
cabo el procedimiento de contratacién, asi como la
relacion de la documentacion soporte que se adjunte para
cada asunto, incluyendo la que acredite la existencia de
suficiencia presupuestal.

La descripcion breve pero clara del acuerdo tomado por
los Miembros del Comité, con derecho a voz y voto sobre
la solicitud planteada.

El (los) niamero (s) y nombre (s) completo (s) de la (s)
partida (s) presupuestal (es) autorizada (S) que se
afectara (n).

Nombre completo, cargo y firma del Presidente del
Comité.

Nombre completo, cargo y firma del Secretario Técnico
del Comité.

Nombre completo, cargo y firma de los Miembros del
Comité.
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Objetivo

Anexo 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO
“CATALOGO DE CONCEPTOS COP-02”

Servir como base de calculo para la elaboracion del presupuesto de obra.

Formulacién a cargo de:
EN EL CONCEPTO

No.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Obra
Nam.

Concepto

Unidad

Cantidad

PU

Importe Total
Subtotal

IVA

Total

PU con letra

Elabord

Revis6

Autorizé

Unidad Administrativa
DEBERA ANOTARSE

Nombre completo de la obra a ejecutar.
Numero consecutivo del concepto a realizar.

Descripcion de cada uno de los trabajos a ejecutar
conteniendo las especificaciones técnicas de los mismos.

Unidad de medida del concepto (evitar utilizar medidas como
lote).
Cantidad de obra a ejecutar.

Precio Unitario con numero.
Cantidad total de cada concepto.
Resultado de sumar los importes.
Impuesto a aplicar al subtotal.
Importe total de los trabajos.
Precio unitario con letra.

Nombre, cargo y firma de la persona que realiz6 el llenado del
catalogo de conceptos. (Para Regionales Subdirector de
Servicios Generales y Recursos Materiales, para Oficinas
Centrales Jefe de Departamento).

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato quien revisa el
catalogo de conceptos (para Direcciones Regionales Director
de Administracion, para Oficinas Centrales Subdirector).

Nombre cargo y firma del Director Regional (para Regionales
y Director de area para Oficinas Centrales).
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Formato escrito de manifestacion de reserva y confidencialidad

Lugar y fecha:

Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, del
Instituto Nacional de Estadisticay Geografia.
Presente.

En relacién a la Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) _ numero __ de fecha :
sobre la procedencia de no celebrar Licitacion Publica para la contratacion referente a :
mismo que sera dictaminado y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 25 fraccion VI,
inciso h) ultimo parrafo de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, me obligo a guardar la debida
reserva y confidencialidad por tener acceso a informacién clasificada con caracter de (reservada
o confidencial) en términos de lo dispuesto por (Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental y Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto)

(Nombre, puesto y firma del Servidor Publico invitado a la Sesién del Comité de Obras
Publicas y servicios relacionados con las mismas)




