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CAP{TULO |
PRESENTACION

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 25, FRACCION V, DE LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EN VIGOR A PARTIR DEL
DIA 7 DE JULIO DEL 2005, LAS ENTIDADES DEBERAN ESTABLECER COMITES DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, ESPECIFICANDO
LAS FUNCIONES QUE DEBERAN DESEMPENAR LAS MISMAS.

ACTUALMENTE, EL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL CUENTA
CON SU PROPIO COMITE, EL CUAL OPERA EN APEGO A LO SENALADO EN EL
CAPITULO SEGUNDO DEL REGLAMENTO Y SE INTEGRA POR LOS TITULARES DE LAS
AREAS SOLICITANTES A FIN DE APROVECHAR SUS EXPERIENCIAS DE TRABAJO,
SIENDO IMPORTANTE PRESENTAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL QUE LO NORMA
Y VINCULA CADA VEZ MAS A LAS CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS DEL
INSTITUTO.

EL PRESENTE MANUAL SE,NALA LAS BASES LEGALES QUE SUSTENTAN LA
CONSTITUCION Y OPERACION DEL COMITE, LOS OBJETIVOS A CUMPLIR, LA
ESTRUCTURA ORGANICA QUE LA CONFORMA, LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA
BAJO SU RESPONSABILIDAD Y LOS PRINCIPALES ASPECTOS DE SU OPERACION.

EL MANUAL DEBE ESTAR SUJETO A UN PROCESO PERMANENTE DE ANALISIS QUE
HAGA FACTIBLE TOMAR EN CUENTA LAS DIVERSAS MODIFICACIONES NORMATIVAS
MATERIA DE SU COMPETENCIA, LOGRANDO FORMAS DE OPERACION QUE LE DE
MAYOR EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE SU QUEHACER.
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CONSERVAR, MANTENER, MODIFICAR Y DEMOLER BIENES INMUEBLES. ASIMISMO,
QUEDAN COMPRENDIDOS LOS ENUNCIADOS EN EL ARTICULO 3 DE LA LEY.

SERVICIOS RELACIONADOS: SE CONSIDERAN COMO SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS OBRAS PUBLICAS, LOS TRABAJOS QUE TENGAN POR OBJETO CONCEBIR,
DISENAR, 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 LEY. LA DIRECCION 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 CONCEPTOS SENALADOS EN EL ARTICULO 4 DE LA
LEY.

ENTIDAD: LAS INDICADAS EN EL ARTICULO 2, FRACCION 1V, DE LA LEY DE OBRAS.

AREAS SOLICITANTES: SON LAS RESPONSABLES DE ESPECIFICAR LAS NECESIDADES
PARA RESOLVER UN PROBLEMA DETERMINADO. ESTAS AREAS DEBERAN COORDINARSE Y
ASESORARSE CONJUNTAMENTE CON LA CQORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES Y
COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA, A FIN DE ATENDER, EL PROBLEMA
ESPECIFICO A RESOLVER O EL OBJETIVO POR ALCANZAR, EL DIAGNOSTICO RESPECTO
DICHO PROBLEMA U OBJETIVO, LA NECESIDAD DEL PROYECTO, LOS COMPONENTES DEL
MISMO, LAS POSIBLES ALTERNATIVAS DE SOLUCION, LOS BENEFICIOS ESPERADOS CON
N EL PROYECTO, CUANTITATIVOS Y CUALITATIVOS.

CONTRATISTA: LA PERSONA QUE CELEBRE CONTRATO U ORDEN DE TRABAJO DE
OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS CON EL
IMPL.

LICITANTE: LA PERSONA QUE PARTICIPE EN CUALQUIER PROCEDIMIENTO DE
LICITACION PUBLICA O DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS.

POBALINES: POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
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CAPITULO Il

MARCO LEGAL

o CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 134.

» REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES, PUBLICADO EN
EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 26 DE ENERO DE 1990, MODIFICADO POR
DECRETO EL 7 DE ABRIL DE 1995.

» LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PUBLICADA
EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 21 DE AGOSTO DE 2006.

 LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, PUBLICADA
EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 7 DE JULIO DEL 2005.

¢ REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 20 DE AGOSTO DEL
2001 Y REFORMADO EL 29 DE NOVIEMBRE DEL 2006.
CAPITULO llI
DEFINICIONES
PARA LOS EFECTOS DE ESTE DOCUMENTO SE ENTENDERA POR:
INSTITUTO: EL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL.
SFP: LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.
SE: LA SECRETARIA DE ECONOMIA.
SHCP: LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
LEY: LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

REGLAMENTO: EL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

COMITE: EL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO.

BASES: LAS BASES DE LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS.

OBRAS: SE CONSIDERAN OBRAS PUBLICAS LOS TRABAJOS QUE TENGAN POR
OBJETO CONSTRUIR, INSTALAR, AMPLIAR, ADECUAR, REMODELAR, RESTAURAR,
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CAPITULO IV
OBJETIVO

EL PRESENTE MANUAL TIENE COMO OBJETIVO ESTABLECER LOS ASPECTOS
QUE CONDUZCAN A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO, QUE
INTEGRAN EL COMITE, A PARTICIPAR CON EL MAS AMPLIO SENTIDO DE
RESPONSABILIDAD, EN EL ANALISIS Y DICTAMEN DE LOS ASUNTOS
SOMETIDOS A SU CONSIDERACION, A FIN DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS PRINCIPIOS DE EFICIENCIA, EFICACIA, IMPARCIALIDAD Y HONRADEZ QUE
DEBEN OBSERVARSE EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS QUE SE
DESTINEN A LAS OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

AS| COMO DETERMINAR LAS ACCIONES TENDIENTES A LA OPTIMIZACION DE
LOS RECURSOS DESTINADOS A LAS OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS; PROPONER Y OBSERVAR CRITERIOS QUE PROMUEVAN LA
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA; FOMENTAR LA RACIONALIZACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES; APLICAR CON LA MAYOR OPORTUNIDAD Y
EXACTITUD LAS DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS PARA COADYUVAR
AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN ESTA MATERIA Y A LA
OBSERVANCIA DE LA PROPIA LEY Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
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CAPITULO V
ESTRUCTURA

PARA LOS EFECTOS DE LA INTEGRACION DEL COMITE, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN
EL ARTICULO 13 DEL REGLAMENTO, PARA LA REALIZACION DE REUNIONES SE CONSIDERAN
CON DERECHO A VOZ Y VOTO LOS SIGUIENTES:

PRESIDENTE AL DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION;

SECRETARIO EJECUTIVO AL SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES;

VOCALES: COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA, COORDINACION DE PROYECTOS
ESPECIALES, DIRECTOR DIVISIONAL DE MARCAS; DIRECTOR DIVISIONAL DE PATENTES;
DIRECTOR DIVISIONAL DE PROTECCIC')N,A LA PROPIEDAD INTELECTUAL; DIRECTOR
DIVISIONAL DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA DE LA INFORMACION; Y AL SUBDIRECTOR
DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTO Y

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ, LOS ASESORES SIGUIENTES:

UN SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR EL DIRECTOR DIVISIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS; UN SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL EN EL INSTITUTO; UN SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR EL AREA
NORMATIVA DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS, MAGNITUD COMPLEJIDAD O ESPECIALIDAD TECNICA DE LAS OBRAS O
SERVICIOS QUE SE PRETENDAN CONTRATAR SE DESIGNARAN INVITADOS O
ESPECIALISTAS. QUIENES DEBERAN GUARDAR ABSOLUTA CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION A LA QUE TENGAN ACCESO.

CAPITULO VI
FUNCIONES

EL COMITE TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

e REVISAR LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, ASI COMO FORMULR LAS OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES CONVENILNTES.

¢ PROPONER LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, ASi COMO AUTORIZAR
LOS SUPUESTOS NO PREVISTOS EN ESTOS, SOMETIENDOLAS A CONSIDERACION
DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA O AL ORGANO DE GOBIERNO EN EL CASO DE LAS
ENTIDADES;

e DICTAMINAR, PREVIAMENTE A LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO, SOBRE LA
PROCEDENCIA DE NO CELEBRAR LICITACIONES PUBLICAS POR ENCONTRARSE EN
ALGUNO DE LOS SUPUESTOS DE EXCEPCION PREVISTOS EN EL ARTICULO 42 DE
ESTA LEY;
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* AUTORIZAR, CUANDO SE JUSTIFIQUE, LA CREACION DE SUBCOMITES DE OBRAS
PUBLICAS, ASi COMO APROBAR LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS

MISMOS;

e ELABORAR Y APROBAR EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE, CONFORME A LAS BASES QUE EXPIDA LA CONTRALORIA, Y

e COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE ESTA LEY Y DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

e LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PODRA PARTICIPAR COMO ASESOR EN
LOS COMITES A QUE SE REFIERE ESTE ARTICULO, FUNDANDO Y MOTIVANDO EL
SENTIDO DE SUS OPINIONES.

CAPiTULOVII
ESQUEMA DE OPERACION

PARA LA REALIZACION DE REUNIONES SE DEBERA CONSIRERAR LO SIGUIENTE:

LOS INTEGRANTES DEL COMITE CON DERECHO A VOZ Y VOTO PODRAN DESIGNAR POR
ESCRITO A SUS RESPECTIVOS SUPLENTES, LOS QUE DEBERAN CONTAR CON UN NIVEL
JERARQUICO INMEDIATO INFERIOR, Y SOLO PODRAN PARTICIPAR EN AUSENCIA DEL
TITULAR, MEDIANTE ESCRITO, DIRIGIDO AL PRESIDENTE Y/O SECRETARIO EJECUTIVO,
SENALANDO LOS MOTIVOS POR LOS CUALES NO ASISTE AL COMITE.

SESIONES

EL COMITE SESIONARA CON CARACTER ORDINARIO CADA MES, DE ACUERDO AL
CALENDARIO APROBADO POR SUS INTEGRANTES EN LA PRIMERA SESION DE CADA
ANO, SALVO QUE NO EXISTAN ASUNTOS A TRATAR, CASO EN EL CUAL SE DEBERA
COMUNICAR A LOS MIEMBROS DEL COMITE CON 24 HORAS DE ANTICIPACION A LA
REUNION, MEDIANTE OFICIO O BIEN, A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO.

EL PRESIDENTE DEL COMITE CONVOCARA LA REALIZACION DE SESIONES
EXTRAORDINARIAS SOLO EN CASOS DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS, POR LA
COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES, UNA VEZ QUE LAS AREAS
SOLICITANTES EMITAN SU SOLICITUD.

EL COMITE SESIONARA CUANDO ASISTAN COMO MINIMO LA MITAD MAS UNO DE LOS
MIEMBROS CON DERECHO A VOZ Y VOTO Y LAS DECISIONES SE TOMARAN POR
MAYORIA DE VOTOS Y EN CASO DE EMPATE, QUIEN PRESIDA TENDRA VOTO DE
CALIDAD PARA TOMAR LA DETERMINACION CORRESPONDIENTE.



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE Instituto [

OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS| |, fhexicane |
DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL Industrial

CODIGO VERSION 2 |PAG 7

LIBERACION JULTIMA REVISION [17-09-2007 ELABORO | COMITE [APROBO | COMITE

EN AUSENCIA DEL PRESIDENTE DEL COMITE O DE SU SUPLENTE LAS REUNIONES NO
PODRAN LLEVARSE A CABO.

EL ORDEN DEL DIA, JUNTO CON LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES DE CADA
REUNION, SE ENTREGARAN A LOS INTEGRANTES DEL COMITE EN FORMA IMPRESA O
A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO, CUANDO MENOS CON DOS DIAS HABILES DE
ANTICIPACION PARA REUNIONES ORDINARIAS Y DE UN DIA HABIL PARA LAS
EXTRAORDINARIAS. EN CASO DE INOBSERVANCIA A ESTOS PLAZOS LA SESION NO
PODRA LLEVARSE.

JUNTAS DE TRABAJO:

CUANDO LA INDOLE DEL TEMA A TRATAR EN LA SIGUIENTE SESION DEL COMITE LO
AMERITE, Y LOS LAPSOS SEAN PROPICIOS PARA EFECTUARLA, (SOBRE TODO
TRATANDOSE DE SESIONES EXTRAORDINARIAS), SE LLEVARA A CABO UNA JUNTA DE
TRABAJO, A LA CUAL SE INVITARA OPORTUNAMENTE.

INFORMACION Y DOCUMENTACION:

LA INFQRMAQION Y DOCUMENTACION QUE SE SOMETA A CONSIDERACION DEL
COMITE, SERAN DE LA EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL AREA QUE LAS FORMULE.

LA COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES PRESENTARA LOS ASUNTOS QUE
PREVIAMENTE SE HAYAN REVISADO CON LAS AREAS SOLICITANTES, MISMOS QUE SE
SOMETERAN A CONSIDERACION DEL COMITE CUANDO MENOS CON 10 DIAS
NATURALES DE ANTICIPACION A LA FECHA EN QUE SE PROGRAME LA SESION
ORDINARIA, Y CUANDO MENOS DE 5 DIAS NATURALES CUANDO CORRESPONDAN A
SESIONES EXTRAORDINARIAS MEDIANTE PLANTEAMIENTO ESCRITO DIRIGIDO AL
SECRETARIO EJECUTIVO, ANEXANDO LOS ANTECEDENTES DEL ASUNTO, SOLICITUD
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, LA JUSTIFICACION FUNDADA Y MOTIVADA Y LA
INFORMACION TECNICA NECESARIA.

EL SECRETARIO EJECUTIVO VIGILARA QUE LOS ASUNTOS PRESENTADOS POR LA
COORDINACION DE PROYECTCS ESPECIALES, CONTENGAN EL SOPORTE
DOCUMENTAL NECESARIO PARA SER SOMETIDOS A CONSIDERACION DEL COMITE E
INCLUIRLOS DENTRO DEL ORDEN DEL DIA, FORMULANDO PARA ELLO EL FORMATO
CAAS-01, EL CUAL FIRMARA RESPONSABILIZANDOSE DE QUE LA INFORMACION
CONTENIDA EN EL MISMO CORRESPONDA A LA PROPORCIONADA POR LAS AREAS
SOLICITANTES.

EL FORMATO COPSRM-01 DEBERA CONTENER, COMO MINIMO INDISPENSABLE, LOS
DATOS SIGUIENTES:
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A) LA INFORMACION RESUMIDA DEL ASUNTO QUE SE PROPONE SEA ANALIZADA, O
BIEN, LA DESCRIPCION GENERICA DE LAS OBRAS O SERVICIOS QUE PRETENDAN
CONTRATAR, ASI COMO SU MONTO ESTIMADO.

B) LA JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION LEGAL PARA LLEVAR A CABO EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, DEBIENDO ANEXAR EL ESCRITO A QUE HACE
REFERENCIA EL SEGUNDO PARRAFO DEL ARTICULO 41 DE LA LEY.

C) LA INDICACION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE SE ADJUNTE PARA CADA
ASUNTO, DENTRO DE LA CUAL DEBERA CONSIDERARSE LA QUE ACREDITE LA
EXISTENCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, O BIEN, EL SENALAMIENTO DE QUE LA
ADJUDICACION O CONTRATACION QUEDARA CONDICIONADA A LA EXISTENCIA DE
ESTA ULTIMA.

LAS ESPECIFICACIONES Y JUSTIFICACIONES TECNICAS SERAN FIRMADAS POR EL
COORDINADOR DE PROYECTOS ESPECIALES Y POR EL TITULAR DEL AREA
SOLICITANTE DEL ASUNTO QUE SE SOMETA A CONSIDERACION DEL COMITE.

UNA VEZ QUE EL ASUNTO SEA ANALIZADO Y DICTAMINADO POR EL COMITE, EL
FORMATO COPSRM DEBERA SER FIRMADO ANTES DE CONCLUIR LA REUNION, POR
CADA ASISTENTE CON DERECHO A VOTO, FORMATO QUE SERVIRA COMO
CONSTANCIA DE LA DICTAMINACICN DEL ASUNTO.

DE CADA REUNION, SE LEVANTARA ACTA, EN LA QUE SE INDICARA, QUIEN EMITE EL
VOTO Y EL SENTIDO DE ESTE, EXCEPTO EN EL CASO DE DECISIONES UNANIMES. SE
ENTREGARA POR MEDIO ELECTRONICO PARA SU REVISION, Y LOS MIEMBROS
CONTARAN CON DOS DIAS HABILES PARA EMITIR COMENTARIOS A LA MISMA, DE NO
RECIBIR RESPUESTA SE ENTENDERA QUE FUE APROBADA POR LO QUE DEBERA SER
FIRMADA POR TODOS LOS QUE INTERVINIERON EN DICHA SESION. Y EN CASOS
NECESARIOS SE APROBARA A MAS TARDAR EN LA SESION INMEDIATA POSTERIOR.

LA FALTA DE FIRMA DE LOS ASESORES, O INVITADOS NO INVALIDARA LA
APROBACION DEL COMITE.

INVARIABLEMENTE SE INCLUIRA EN EL ORDEN DEL DIiA, UN APARTADO
CORRESPONDIENTE AL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS EMITIDOS EN LAS REUNIONES
ANTERIORES.

EL PUNTO CORREEPONDIENTE A ASUNTOS CENERALES, SOLO PODRA INCLUIRSE
ASUNTOS DE CARAC 'ER INFORMATIVOC.

EN LA PRIMERA PREUNION DE CADA EJERCICIO FISCAL SE PRESENTARA, A
CONSIDERACION DEL COMITE EL CALENDARIO DE REUNIONES ORDINARIAS, EL
PRESUPUESTO AUT JRIZADO PARA REALIZAR OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS Y LOS
MONTOS MAXIMOS A QUE ALUDE EL ARTICULO 43 DE LA LEY.



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE Instituto
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS do Ia ";'rg’;'igggg
DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL Industrial 1] [
CODIGO VERSION 2 PAG
LIBERACION [ULTIMA REVISION [17-09-2007 [ELABORO | COMITE |[APROBO | COMITE

SE INTEGRARA UN ARCHIVO DOCUMENTAL CON EL ACTA Y TODA LA INFORMACION DE
LOS TRABAJOS Y RESULTADOS DEL COMITE, EL CUAL ESTARA A DISPOSICION DE
QUIEN DESEE CONSULTARLOS, PREVIA SOLICITUD POR ESCRITO AL SECRETARIO
EJECUTIVO, DE CONFORMIDAD A LOS DISPUESTO A LA LEGISLACION SOBRE LA
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LAS REUNIONES DEL COMITE Y
CUALQUIER OTRO QUE SEA INHERENTE A ESTE ORGANO COLEGIADO, DEBERA
RESGUARDARSE PCR UN MINIMO DE TRES ANOS, PERIODO TRAS DEL CUAL LA
DOCUMENTACION SE SOMETERA A LA VALORACION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION PARA SU DICTAMINACION Y EN SU CASO, PROCEDER A SU BAJA DEFINITIVA.

REGISTRO DE CONTROL.:

EL SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRARA UN REGISTRO DE ASISTENCIA A LAS
REUNIONES QUE CELEBRE EL COMITE, EL CUAL SERA FIRMADO POR TODOS LOS
ASISTENTES E INTEGRARA UNA RELACION DE ACUERDOS DEL COMITE, A LA QUE
DARA EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

CAP/TULO VIII
FUNCIONES Y RESPONSABI!LIDADES DE LOS INTEGRANTES

DEL PRESIDENTE

AUTORIZAR LAS ORDENES DEL DIA DE LAS REUNIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS, PRESIDIR LAS REUNIONES DEL COMITE Y CONVOCAR A SUS
MIEMBROS.

APROBAR PREVIO A SU PRESENTACION AL COMITE, LOS ASUNTOS QUE DEBA
PRESENTAR EL SECRETARIO EJECUTIVO EN SU CARACTER DE SUBDIRECTOR
DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, COMO SON:

EMITIR SU VOTO Y EN CASO DE EMPATE TENDRA VOTO DE CALIDAD PARA TOMAR LA
DETERMINACION CORRESPONDIENTE DE LOS ASUNTOS OBJETO DE LA SESION.

SUSCRIBIR LAS ACTAS DE LAS SESIONES A LAS QUE HUBIEREN ASISTIDO, ASi COMO
LOS LISTADOS DE ASISTENCIAY LOS CASOS DICTAMINADOS.

DEL SECRETARIO EJECUTIVO

VIGILAR LA ELABORA(’)ION Y EXPEDICION DE LAS CONVOCATORIAS, CONTENIDOS DE
LAS ORDENES DEL DiA Y DE LOS LISTADOS DE LOS ASUNTOS QUE SE TRATARAN,
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INCLUYENDO LOS SOPORTES DOCUMENTALES NECESARIOS, ASi COMO REMITIRLOS
A CADA INTEGRANTE DEL COMITE.

REALIZAR EL ESCRUTINIO DE LOS ASISTENTES A LAS REUNIONES DEL COMITE PARA
VERIFICAR QUE EXISTA QUORUM NECESARIO PARA SESIONAR.

ASIMISMO, DEBERA CUIDAR QUE LOS ACUERDOS DEL COMITE SE ASIENTEN
CORRECTAMENTE, Y LEVANTAR EL ACTA DE CADA UNA DE LAS SESIONES, VIGILANDO
QUE EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ESTE COMPLETO, ACTUALIZADO. DEBIENDO
CONSERVARLOS EN CUSTODIA

INTEGRAR LOS ASUNTOS QUE CORRESPONDEN A LA COORDINACION DE PROYECTOS
ESPECIALES Y A LA SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES PREVIA
APROBACION DEL DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION, MISMOS QUE SE
DESCRIBEN DE MANERA ENUNCIATIVA:

PRESENTACION DE LOS PRESUPUESTOS Y PROGRAMAS DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, ELABORADOS Y REMITIDOS POR LA
RESIDENCIA DE OBRAS.

PRESENTACION DE LOS CASOS DE EXCEPCION REQUERIDOS POR LAS AREAS
SOLICITANTES, DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS Y MOTIVADOS CON EL APOYO DE LA
RESIDENCIA DE OBRAS.

PRESENTACION DE LOS PROYECTOS DE MANUALES Y POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS QUE DESERA SER APFDZADOS POR EL COMITE.

FIRMAR EL FORMATO DEL ASUNTO QJE SE SOMETA A CONSIDERACION DEL COMITE,
RESPONSABILIZANDOSE DE QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL MISMO
CORRESPONDA A LA PROPORCIONADA POR LA COORDINACION DE PROYECTOS
ESPECIALES.

CUIDAR Y FIRMAR QUE SE REGISTREN LOS ACUERDOS DEL COMITE EN LOS
FORMATOS RESPECTIVOS, Y LEVANTAR EL ACTA DE CADA UNA DE LAS SESIONES, ASI
COMO VIGILAR QUE EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS ESTE COMPLETO Y SE MANTENGA
ACTUALIZADO, CUIDANDO SU CONSERVACION POR EL TIEMPO QUE MARCA LA LEY.

EMITIR SU VOTO PARA CADA UNO DE LOS ASUNTOS QUE SE DICTAMINEN.,

INFORMAR  TRIMESTRALMENTE AL COMITE LA REFERENCIA DE LAS
INCONFORMIDADES RECIBIDAS, A FiN DE QUE EL COMITE CUENTE CON LOS
ELEMENTOS PARA PROPONER MEDID/S TENDIENTES A SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS
QUE, EN SU CASOESTUVIEREN OCURRIENDO EN LAS AREAS ENCARGADAS DE
REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS Di CONTRATACION, CON EL PROPOSITO SE
SUSCITEN OTRAS; EL ESTADO QUE GUARDEN LOS PROCEDIMIENTOSDE APLICACION
DE GARANTIAS POR LA RESCISION DE CONTRATOS O POR EL NO REINTEGRO DE LOS
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ANTICIPOS Y LOS RESULTADOS DE LA GESTION DEL COMITE Y DE LA CONTRATACION
DE OBRAS Y SERVICIOS REALIZADOS POR EL IMPI.

REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE CORRESPONDAN, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE Y AQUELLAS QUE LE ENCOMIENDE EL PRESIDENTE O EL
COMITE EN PLENO.

DETERMINAR CUANDO SEA NECESARIO, LA PARTICIPACION DE LOS INVITADOS PARA
ACLARAR ASPECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS, RELACIONADOS CON LOS
ASUNTOS SOMETIDOS A LA CONSIDERACION DEL COMITE.

SUSCRIBIR LAS ACTAS DE LAS SESIONES A LAS QUE HUBIEREN ASISTIDO, ASi COMO
LOS LISTADOS DE ASISTENCIA'Y LOS FORMATOS DE LOS CASOS DICTAMINADOS.

DE LOS VOCALES

ENVIAR AL SECRETARIO EJECUTIVO CON LA SUFICIENTE ANTICIPACION, LOS
DOCUMENTOS DE LOS ASUNTOS QUE SE DEBAN SOMETER A CONSIDERACION DEL
COMITE; ANALIZAR EL ORDEN DEL DIA Y LOS DOCUMENTOS SOBRE LOS ASUNTOS A
TRATAR, ASi COMO LOS COMENTARIOS QUE ESTIME PERTINENTES; EN CADA SESION.

PRONUNCIAR LOS COMENTARIOS QUE ESTIMEN PERTINENTES, LOS CUALES
DEBERAN TENER RELACION CON LOS ASUNTOS QUE SE TRATEN EN CADA SESION,
SER CONGRUENTES Y OBJETIVOS.

EMITIR SU VOTO PARA CADA UNO DE LOS CASOS QUE SE TRATEN EN LAS SESIONES.

FIRMAR LAS ACTAS DE LAS SESIONES A LAS QUE HUBIEREN ASISTIDO, ASi COMO LOS
LISTADOS DE ASISTENCIA Y LOS FORMATOS DE LOS CASOS DICTAMINADOS.

PRESENTAR PARA SU APROBAQION LAS MODIFICACIONES PERTINENTES AL MANUAL
DE INTEGRACION DEL COMITE DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS, ASI COMO A LAS POBALINES.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL PRESIDENTE O EL
COMITE EN PLENO.
DE LOS ASESORES

PROPORCIONAR SU OPINION FUNDADA Y MOTIVADA, ASI COMO LA ORIENTACION
NECESARIA EN TORNO A LOS ASUNTOS QUE SE TRATEN, DE ACUERDO CON LAS
FACULTADES QUE TENGA CONFERIDA EL AREA QUE LO HAYA DESIGNADO.

ASESORAR AL COMITE Y A SUS INTEGRANTES SOBRE LA APLICACION CORRECTA DE
LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS.
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FIRMAR LAS ACTAS DE LAS SESIONES A LAS QUE HUBIEREN ASISTIDO Y LOS
LISTADOS DE ASISTENCIA.

DE LOS INVITADOS O ESPECIALISTAS

UNICAMENTE TENDRAN PARTICIPACION EN LOS CASOS QUE EL PRESIDENTE O
SECRETARIO EJECUTIVO CONSIDERE NECESARIA SU INTERVENCION, PARA ACLARAR
ASPECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON LOS ASUNTOS
SOMETIDOS A LA CONSIDERACION DEL COMITE, DEBIENDOSE ENVIAR PREVIAMENTE
A LA SESION DE QUE SE TRATE UN COMUNICADO DIRIGIDO AL PRESIDENTE DEL
COMITE , EXPLICANDO LAS RAZONES POR LAS CUALES, ES NECESARIA LA
PRESENCIA DE DICHO INVITADO QUIEN SOLO PODRA ASISTIR PARA ACLARAR
RAZONES TECNICAS O ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LOS ASUNTOS
SOMETIDOS A LA CONSIDERACION DEL COMITE.

CAPITULO IX
FORMATOS

EL SECRETARIO EJECUTIVO SERA EL RESPONSABLE DE LA ELABORACION E
INTEGRACION DE LOS SIGUIENTES FORMATOS:

FORMATO COPSRM ASUNTOS A CGNSIDERACION DEL COMITE.

INFORME EL INFORME TRIMESTRAL DE LA CONC}LUSION DE LOS
ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE.

FORMATO COPSRM-01 REPORTE DE INCONFORMIDADES RECIBIDAS.

N° PROG.- CONSECUTIVO )
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.-LICITACION PUBLICA,
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y
ADJUDICACION DIRECTA.

INCONFORMIDAD PRESENTADA EN LA FASE DE:
CONVOCATORIA, JUNTA DE ACLARACIONES, APERTURA DE
PROPOSICIONES, FALLO O FORMALIZACION DEL
CONTRATO. ]

FECHA DE PRESENTACION Y MOTIVOS: FECHA EN LA QUE
SE RECIBIO POR PARTE DE LA CONTRALORIA INTERNA EN
EL IMPI Y BREVE DESCRIPCION DE LA INCONFORMIDAD.
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE DICTAMINAR
FAVORABLEMANTE LA CONTRATACION: COORDINACION
DE PROYECTOS ESPECIALES.
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UNIDAD  ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA
CONTRATACION: DIRECCION DIVISIONAL DE
ADMINISTRACION

PROVEEDOR INCONFORME.- RAZON SOCIAL Y
REPRESENTANTE LEGAL.

RESOLUC!ON: INDICAR A LA FECHA S| ESTA EN PROCESO O
YA CONCLUYO. ]

FECHA DE LA RESOLUCION: FECHA INDICADA EN EL
INFORME DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IMPI.

FORMATO COPSRM -02 APLICACION DE GARANTIAS Y RESCISION DE CONTRATOS.

N° PROG.- CONSECUTIVO ]
CONTRATO, NUMERO, FECHA DE FORMALIZACION Y
DESCRIPCION.-ESPECIFICAR EL NUMERO DE CONTRATO
FORMALIZACD, FECHA DE FORMALIZACION Y OBRAS O
SERVICIOS CONTRATADOS.

MONTO DEL CONTRATO.- CANTIDAD TOTAL BAJO LA QUE
SE FORMALIZO.

CONTRATISTA.- PERSONA FISICA O MORAL A QUIEN SE LE
ADJUDICA EL CONTRATO.

FECHA DE EJECUCION PACTADA.- COMPROMISO DE
ENTREGA.

FECHA DE ENTREGA REAL DE LA OBRA O SERVICIO.-
FECHA DE ENTREGA DE ACUERDO CON EL PROGRAMA DE
EJECUCION Y BITACORA, PLASMADA EN EL ACTA DE
FINIQUITO.

DIAS DE [:ETRASO.- DIFERENCIA ENTRE ENTREGA
PACTADA Y ENTREGA REAL.

OTORGAMIE::TO DE PRORROGAS.- EN CASO DE EXISTIR EL
OTORGAMIE; TO DE PRORROGA EN ENTREGA DE OBRAS
REALIZADAS O PRESTACION DE SERVICIO ESPECIFICAR
NUMERO DE DIAS Y OFICIO DE AUTORIZACION DE LA
COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES.

% DE LAS P NAS.- DE CONFORMIDAD CON LAS BASES DE
LICITACION.

MONTO DE LA PENA.- CALCULO DE LA OBRA NO
ENTREGADA O SERVICIO NO PRESTADO, TOMANDO EN
CUENTA LOS DIAS DE RETRASO Y EL % DE LA PENA.

FORMATO COPSRM -03 EXCEPC!ON 1 LICITACION PUBLICA EN LOS TERMINOS DE

LO DISPUESiO POR EL ARTICULO 41 DE LA LEY, HAYAN




MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCION \MIENTO DEL COMITE DE Instituto
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Mexicano
DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA P?OPIEDAD INDUSTRIAL Industrial

de la Propiedad i I

CODIGO

VERSION 2 PAG

LIBERACION

[ULTIMA REVISION [17-09-2007 |[ELABORO | COMITE [APROBO [ COMITE

SIDO DICTAMINADOS FAVORABLEMENTE, AS| COMO LOS DE
LAS LICITACIONES PUBLICAS CELEBRADAS.

N° PROG.- CONSECUTIVO

PART. PARTIDA PRESUPUESTAL AFECTADA.

N° DE LA SOLICITUD Y DESCRIPCION DE LA OBRA O
SERVICIO R=LACIONADO CON LA MISMA.- NUMERO
ASIGNADO 45 LA SOLICITUD PRESUPUESTAL Y
CARACTERISTICAS DE LA OBRA O SERVICIO.

FECHA DE _-ECEPCION EN EL AREA CONTRATANTE.-
FECHA SENALADA EN EL PROGRAMA DE EJECUCION
MONTO ESTiMADO.- EL SENALADO EN LA SOLICITUD DE
CONFORMID/.\D CON EL AUTORIZADO EN EL OFICIO DE
INVERSION.

PROCEDIMIE:TO DE CONTRATACION.- CUALESQUIERA DE
LOS SENALAIOS EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY.

FECHA, NUM=RO DE LA SESION Y FUNDAMENTO LEGAL.-
FECHA Y SESION EN LA QUE SE SOMETIO A
CONSIDERAC!ON DEL COMITE PARA SU AUTORIZACION
INDICANDO E'_ SUSTENTO LEGAL.

FECHA DE A CONVOCATORIA O SOLICITUD DE
COTIZACION. LA FECHA SENALADA EN EL OFICIO DE LA
COORDINAC! YN DE PLANEACION ESTRATEGICA

FECHA DEL ALLO.- APLICABLE UNICAMENTE PARA LOS
CASOS DE EXCEPCION A TRAVES DE INVITACION A
CUANDO MEINOS TRES PERSONAS.

CONTRATIST 1.- PERSONA FIiSICA O MORAL A QUIEN SE LE
ADJUDICA EL CONTRATO.

CONTRATO NUMERO.- NUMERO ASIGNADO POR LA
DIRECCION I = ASUNTOS JURIDICOS.

FECHA DE [{IRMA.- LA INDICADA EN EL CONTRATO
FORMALIZAL ).

VIGENCIA [ =L CONTRATO.- LA SENALADA EN EL
PROGRAMA 1 = EJECUCION.

MONTO ADJ. 3ICADO.- EL ESPECIFICADO EN EL CONTRATO
FORMALIZAL ).

FORMATO LICITACIONES N° DE PRO™ ZAMA-CONSECUTIVO

PART. PART. ;A PRESUPUESTAL AFECTADA

N° CONTRA.O.- NUMERO ASIGNADO AL CONTRATO
FORMALIZAD ).

CONTRATIST ~ ADJUDICADO.- PERSONA FiSICA O MORAL A
QUIEN SE LE \DJUDICA EL CONTRATO.
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OBJETO DEL CONTRATO: DESCRIPCION DE LA OBRA O
SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA.

VIGENCIA, PL.AZO DE EJECUCION DE LA OBRA O SERVICIO:
PLAZO DE EJECUCION, PERIODO DE PRESTACION DEL
SERVICIO..

NETO, I.V.A. ¥ MONTO TOTAL: DE CONFORMIDAD CON EL
CONTRATO FORMALIZADO

FORMATO INVITACIONES N° DE PROCRAMA-CONSECUTIVO
PART. PART:DA PRESUPUESTAL AFECTADA
N° CONTRATO.- NUMERO ASIGNADO AL CONTRATO
FORMALIZAGO.
CONTRATIST A ADJUDICADO.- PERSONA FiSICA O MORAL A
QUIEN SE LE ADJUDICA EL CONTRATO.
OBJETO DEL CONTRATO: DESCRIPCION DE LA OBRA O
SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA.
VIGENCIA, PLAZO DE EJECUCION DE LA OBRA O SERVICIO:
PLAZO DE EJECUCION DE LA OBRA O PERIODO DE
PRESTACION DEL SERVICIO.
NETO, L.V.A. ¥ MONTO TOTAL: DE CONFORMIDAD CON EL
CONTRATO FORMALIZADO

FORMATO DIRECTAS N° DE PROG=AMA-CONSECUTIVO
PART. PARTi A PRESUPUESTAL AFECTADA
N° CONTRA;O.- NUMERO ASIGNADO AL CONTRATO
FORMALIZADO.
CONTRATIST.» ADJUDICADO.- PERSONA FiSICA O MORAL A
QUIEN SE LE 7 .DJUD!CA EL CONTRATO.
OBJETO DEiL TONTRATC: DESCRIPCION DE LA OBRA O
SERVICIO RE.ACIONADO CON LA MISMA.
VIGENCIA, PL.>.ZO DE EJECUCION DE LA OBRA O SERVICIO:
PLAZO DE LJECUCION DE LA OBRA O PERIODO DE
PRESTACION DEL SERVICIO.
NETO, L.V.A. Y MONTO TOTAL: DE CONFORMIDAD CON EL
CONTRATO F3RMALIZADO
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