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1. MARCO GENERAL.
1.1 INTRODUCCION.

El presente instrumento fue elaborado con sujecion a lo previsto en los articulos 1, penultimo parrafo, 9y
22 fraccion lll de la LAASSP; 3y 21, fraccion V de su Reglamento y el Capitulo primero del “Acuerdo
por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010, a efecto de establecer las Politicas, Bases y Lineamientos
en la materia que permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas
de Bancomext bajo los principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y
eficacia para la toma de decisiones en la adquisicidon y arrendamiento de bienes muebles y en la
prestacion de los servicios, asi como considerando la modernizacion y el desarrollo administrativos,
la descentralizacion de funciones y la efectiva y ordenada delegacién de facultades.

Asimismo, esta norma determina las areas y servidores publicos responsables de llevar a cabo las
diversas actividades que implican los procedimientos de contratacién en la materia y establece las
disposiciones que orientan su actuar.

Por otra parte, el presente documento otorga certidumbre a los licitantes que participan en los
procedimientos de contratacion de la materia y a los proveedores a quienes se adjudican los contratos
correspondientes.

El marco normativo aplicable a las materias objeto de las presentes Politicas lo constituyen, en lo
especifico, la LAASSP, el Reglamento y el “ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de agosto de 2010, por lo que, en tal virtud, los
servidores publicos de Bancomext responsables de la aplicacion de estas Politicas se conduciran de
conformidad con lo sefialado en ellas, pero invariablemente observando las prevenciones establecidas
en el marco normativo, asi como en las demas disposiciones que resulten aplicables.

1.2 GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en adicién a las definiciones contenidas
en la LAASSP y su Reglamento, se entendera por:

Administrador del contrato: el servidor publico responsable de administrar y verificar el cumplimiento
del contrato, a través del control y seguimiento del mismo, quien debera tener nivel jerarquico minimo de

Subdirector de Area.

Bancomext y/o Institucion: el Banco Nacional de Comercio Exterior, S.N.C.
CAAS: el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bancomext.
DAS: Direccion de Adquisiciones y Servicios.

LAASSP: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
MFIJ: Médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos.

OIC: el Organo Interno de Control en Bancomext.

PAAAS: el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PEF: el Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda.
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Reglamento: el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Requisicion: el documento en el que se sefiala la necesidad de un bien o servicio y se certifica la
suficiencia presupuestaria con que se cubrira el compromiso de pago.

SFP: la Secretaria de la Funcién Publica.
SJA: Subdireccion Juridica de Adquisiciones.
SCCP: Subdireccion de Control Contable y Pagos.

Supervisor del contrato: el servidor publico que auxilia al administrador del contrato o pedido en la
verificacion y revisién del cumplimiento del mismo.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

Unidades Administrativas: las que cuenten con Centro de Costos asignado por la Subdireccion de
Programacion e Informacion Regulatoria.

Las definiciones contenidas en la LAASSP y en el Reglamento se aplicaran a las presentes Paliticas.
1.3 AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia obligatoria en Bancomext, por lo que
los servidores publicos que intervengan en los procesos y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios se sujetaran a éstas.

1.4 DESCRIPCION DE LAS POLITICAS.

1.4.1. Politica de programacion.

La Subdireccién de Programacién e Informacién Regulatoria elaborard e integraré el presupuesto, de
gasto corriente y de inversion fisica, conforme al correspondiente manual interno.

Para la actualizacion del PAAAS, las unidades administrativas deberan, en su caso, enviar a la
Subdireccién de Programacion e Informacién Regulatoria la modificacién que en su caso se requiera
efectuar al PAAAS.

Para evitar inventarios excedentes, la adquisicién de bienes de consumo preferentemente se realizara
bajo la modalidad de contrato o pedido abierto con entregas programadas de acuerdo a las necesidades
que se vayan presentando.

Las unidades administrativas de Bancomext deberan sujetarse al presupuesto asignado a cada una de
ellas, asi como a las disposiciones internas que se emitan en materia de control presupuestal.

1.4.2. Politica sobre las convocatorias a la licitacion publica y las invitaciones a cuando menos
tres personas.

La DAS contara con modelos de convocatorias y de invitaciones, conforme a los cuales se elaboraran
los proyectos correspondientes.

En caso de ser necesario, dichos proyectos podran ser sometidos a la consideracion de un grupo de
revision, el cual sera convocado por la DAS considerando la participacion del érea requirente, de la
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Subdireccion de Juridico Gubernamental, y del OIC, sin perjuicio de aquellas otras areas cuya intervencion
se considere pertinente.

1.4.3. Politica de anticipo y pagos previos.

El anticipo se otorgara al proveedor dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de presentacion
de la factura o del documento analogo respectivo en la SCCP, previa entrega de la correspondiente
garantia de la correcta aplicacion del anticipo, conforme a lo especificado en el contrato o pedido de
que se trate.

De conformidad con el numeral 9 de las disposiciones relativas al Programa de Cadenas Productivas, las
cuentas por pagar que son materia de registro en dicho Programa son aquellas que, entre otros requisitos,
corresponden a compromisos efectivamente devengados, por lo que, tratandose de anticipos, los
respectivos derechos de cobro no seran materia de tal Programa; los pagos a que se refiere el
articulo 13, ultimo parrafo de la LAASSP: suscripciones, seguros y otros servicios analogos, si seran
materia de registro en Cadenas Productivas, por lo que, en tal sentido, se realizaran en el término de
veinte dias naturales previsto en estas Politicas.

No se considerara que existe anticipo tratdndose de pagos de contrataciones que impliquen el
otorgamiento o la titularidad de derechos a favor de Bancomext, como es el caso de los licenciamientos,
la contratacion de servicios a través de esquemas de pre-pago: vales o tarjetas para consumos: de
despensa, gasolina o similares, u otros servicios que resulten analogos, en virtud de que a cambio del
pago se recibe el medio que consigna el derecho, cuyo ejercicio es factible en cualquier momento; en
tales casos procedera Unicamente el otorgamiento de la respectiva garantia de cumplimiento del contrato.

1.4.4. Politica de pago.

Los pagos de los bienes o servicios contratados se efectuaran, por regla general, mediante transferencia
electronica de fondos a la cuenta bancaria del beneficiario, y se realizaran a los veinte dias naturales
contados a partir de la fecha de presentacion de la factura o documento analogo respectivo, después de
que los bienes hayan sido entregados, o la prestacion del servicio se realice, en los términos del contrato
o pedido y previa conformidad para ello por parte del responsable de administrar y vigilar el cumplimiento
del contrato. Para el caso de que el ultimo dia de dicho término sea inhabil, el pago se realizara al dia
habil siguiente. En el caso de que el proveedor determine solicitar el descuento de su documento a
través del Programa de Cadenas Productivas, se estara a lo previsto en las disposiciones
correspondientes a dicho Programa.

Por excepcién, se podra cubrir el pago de adquisiciones, arrendamientos y servicios, a través de otros
mecanismos de pago, previa solicitud debidamente razonada del area requirente, a peticién expresa del
proveedor.

Para efectos de pago, una factura o documento analogo se considerara presentada a partir de su
recepcion en la SCCP, fecha a partir de la cual iniciara el término de veinte dias previsto en este

apartado.
En las convocatorias e invitaciones y en los contratos o pedidos debera estipularse:

a) Que los pagos se realizaran de conformidad con lo previsto en las disposiciones relativas al Programa
de Cadenas Productivas;

b) Que las facturas o documentos analogos se consideraran presentados a partir de la fecha de su
recepcién en la SCCP, y

¢) Que la Institucion otorga su consentimiento para que el proveedor pueda ceder sus derechos de
cobro a favor de un intermediario financiero mediante operaciones de factoraje o descuento
electronico en los términos del Programa de Cadenas Productivas.
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El administrador del contrato o pedido o el supervisor del mismo, e incluso cualquier servidor publico que
reciba una factura o documento analogo, sera responsable de remitirla, dentro de los cinco dias naturales
siguientes a su recepcion, a la SCCP, a efecto de que ésta proceda con el pago, lo anterior en el
entendido de que el remitente previamente llevara a cabo la revision de que los documentos presentados
satisfacen los requisitos para el pago, y en caso contrario éstos deberan ser devueltos al proveedor de
conformidad con lo sefialado en el “Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 9 de septiembre de 2010.

El area requirente podra pactar en los contratos o pedidos que celebre, que el pago se realice en una
fecha previa al término general de veinte dias. El ejercicio de esta opcidn serd excepcional y requerira la
justificacion por escrito por parte del area requirente, que se funde en costumbre comercial, practicas
de mercado, caracteristicas del objeto del contrato, condiciones estipuladas por el proveedor u otros
casos similares, que amerite el establecimiento de un término inferior para el pago. El término para el
pago asi establecido no podra ser inferior a diez dias naturales.

Para el caso de operaciones que no requieran la formalizacion de contratos o pedidos, el término para el
pago se establecera, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 2.1.18., de las presentes Politicas.

Las cuentas por pagar que estén exceptuadas de la incorporacion al Programa de Cadenas Productivas,
de conformidad con las disposiciones relativas a dicho Programa, se liquidaran dentro de los veinte dias
naturales siguientes a la presentacion de la factura o documento anélogo correspondiente en la SCCP,
pudiéndose pactar en los contratos o pedidos que celebre el area requirente de acuerdo a lo sefialado en
el numeral 2.1.18., de las presentes Politicas, un plazo menor, atendiendo a las condiciones de la
contratacién.

1.4.5. Politica de pagos denominados en moneda extranjera.

De conformidad con el articulo 8 de la Ley Monetaria, las obligaciones de pago en moneda extranjera,
contraidas con los proveedores dentro o fuera de la Republica, para ser cumplidas en ésta, se solventaran
entregando al proveedor de que se trate el equivalente en moneda nacional. Podra pactarse en el pedido
o contrato que la conversién de la moneda extranjera a moneda nacional se realice conforme al
tipo de cambio para solventar obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la
Republica Mexicana que publique el Banco de México en la fecha en que Bancomext registre la
correspondiente cuenta por pagar en Cadenas Productivas.

También podra pactarse que la factura la podré emitir el proveedor en moneda nacional, para lo cual
debera tomar en cuenta el tipo de cambio publicado en el Diario Oficial de la Federacion en la fecha en
que emita dicha factura.

1.4.6. Politica sobre investigacion de mercado.

Para la adquisicién o arrendamiento de bienes, o para la contratacién de servicios a través de los
procedimientos de licitaciéon publica, invitacidon a cuando menos tres personas o adjudicacion directa,
salvo las excepciones autorizadas en términos de la LAASSP, las areas requirentes efectuaran la
investigacion de mercado, de conformidad con las disposiciones aplicables de la LAASSP y su
Reglamento, con la finalidad de determinar el tipo y caracter del procedimiento de contratacion.

En aquellos casos en que no sea factible contar con al menos tres cotizaciones, el area requirente
debera documentar lo conducente de conformidad con el articulo 75 del Reglamento.
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1.4.7. Politica sobre la elaboracion de contratos y pedidos.

Los contratos y pedidos seran elaborados por la Subdireccion Juridica de Adquisiciones observando los
modelos de contrato que se encuentren publicados en CompraNet.

Los tiempos de elaboracién del contrato o pedido, hasta su formalizacién, se sujetaran al plazo de quince
dias naturales contados a partir del dia natural siguiente a la fecha de notificacién del fallo, de la
aprobacion por el CAAS, o bien de la notificacion de la adjudicacion. Para el caso de adjudicaciones
directas, el area requirente suscribira el oficio de notificacién de adjudicacion y realizara su notificacion al
proveedor correspondiente, y, a su vez, solicitara a la Subdireccion Juridica de Adquisiciones la elaboracion
del contrato correspondiente en el MFIJ, al area requirente le correspondera solicitar al proveedor la
documentacion necesaria para la elaboracién del contrato.

Por regla general la Subdireccion Juridica de Adquisiciones elaborara los contratos conforme al modelo
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la plataforma designada por dicha
Secretaria para la formalizacion de los instrumentos juridicos, atendiendo la normatividad aplicable.

La formalizacién autégrafa de los contratos, procedera solo en los siguientes casos:

a) Cuando exista intermitencia en el funcionamiento de la plataforma de CompraNet y la designada para
la formalizacion de los instrumentos juridicos, o cualquier otro aspecto que no permita el adecuado
funcionamiento de dichas plataformas, debera levantarse el ticket correspondiente en el conste dicha
falla o intermitencia de las plataformas.

b) Cualquier otra causa que imposibilite la formalizacion del contrato en la plataforma designada, previa
justificacién del drea que presente la problematica, en la que expongan las razones de hecho y derecho.

El “contrato” equivale al “pedido” y viceversa, y ambos documentos obligan con igual fuerza y valor.

1.4.8. Politica de integracién y funcionamiento del CAAS.

El Comité estara integrado con un maximo de siete vocales titulares con derecho a voz y voto, quienes
tendran el caracter de miembros y se conformara de la siguiente forma:

a) El Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, quien lo presidira, y

b) Los vocales, que deberan ser: el titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto; el titular de la
DAS, vy los titulares de las Unidades, salvo la Unidad Juridica y Fiduciaria, quien participara como
asesor en el CAAS. Dichos vocales deberan ser designados por el Director General de Bancomext,
siempre observando el nimero maximo de vocales titulares que integran el CAAS, por lo que de ser
necesario se designara solo a aquellos que tengan relacién o conocimiento con la generalidad de los
asuntos materia de dicho Comité.

El CAAS dictaminara sobre la procedencia de la excepcion a la licitacién publica, de conformidad con lo
previsto en el articulo 22, fraccion Il de la LAASSP, con base en el documento suscrito por el titular del
area requirente, el cual debera acreditar al menos uno de los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia sefialados en el articulo 40 de la LAASSP.

Los miembros del CAAS con derecho a voz y voto deberan emitir expresamente el sentido de su voto en
todos los casos, salvo cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso se excusaran y expresaran el
impedimento correspondiente.

Se presume que no existe conflicto de intereses en aquellos casos en que el ponente del asunto de que
se trate, a su vez, desempefie funciones de vocal en el CAAS.
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e Acreditamiento de los criterios sefialados en el articulo 40 de la LAASSP.

Para el acreditamiento del criterio de economia, se debera demostrar que la licitacién publica no es
idonea para contratar los bienes o servicios requeridos, y que el procedimiento de excepcion representa
una alternativa mas econémica, en virtud de que hace posible lo esperado en un ambito de
administracion eficaz y razonable de los bienes y recursos disponibles; adicionalmente se debera
expresar, cuantitativamente, el beneficio que obtendrd al llevar a cabo la contratacion a través del
procedimiento de excepcion, en contraposicién al procedimiento de licitacion publica.

Para el acreditamiento del criterio de eficacia, se mostrara que el procedimiento de excepcion tiene la
capacidad de lograr el efecto que se desea o espera, y que los resultados deseados efectivamente se
alcanzan en tiempo y/o forma en contraposicion con la contratacion mediante licitacion publica.

Para el acreditamiento del criterio de eficiencia, se mostrara que el procedimiento de excepcion tiene la
capacidad de lograr los resultados esperados utilizando de la mejor manera posible los recursos de que
se dispone, y si la contratacion se realiza de manera agil para asegurar que la misma evitara la pérdida
de tiempo y recursos a Bancomext.

Para el acreditamiento del criterio de imparcialidad, se aportarén los elementos necesarios para hacer
constar la inexistencia de designio anticipado o de prevencion en favor o en contra de algin proveedor
que no esté fundamentada en un criterio objetivo que la haga vélida, lo que permitird asegurar la rectitud
con la que actlan los servidores publicos involucrados en el procedimiento de contratacion.

Para el acreditamiento del criterio de honradez, se tomara en cuenta la rectitud, responsabilidad e
integridad en la actuacion, con apego al marco juridico aplicable, tanto de los servidores publicos como
de los proveedores.

Para el acreditamiento del criterio de transparencia, se podra mostrar que el flujo de informacién relativa
al procedimiento para la contratacién que se pretenda realizar, es accesible, clara, oportuna, completa,
verificable, y que se rige por el principio constitucional de maxima publicidad.

e Procedencia de la adjudicacion directa para el caso de operaciones cuyo monto
corresponda a una invitaciéon a cuando menos tres personas.

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 42, segundo parrafo, de la LAASSP, el CAAS dictaminara,
previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcién, por encontrarse
Bancomext en alguno de los supuestos a que se refieren las fracciones |, I, VIII, IX segundo parrafo, X,
X, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la LAASSP, aun cuando se trate de operaciones
cuyo monto corresponda a una invitacién a cuando menos tres personas; dictaminada la excepcion,
correspondera al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas autorizar la procedencia de la
adjudicacion directa, precisamente con base en el dictamen emitido por el CAAS.

1.4.9. Politica sobre las invitaciones a cuando menos tres personas.

Por regla general, en el supuesto de que un procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas
haya sido declarado desierto, procederd una segunda invitacion, salvo en casos excepcionales en los
que el ftitular del area requirente formule una peticion a la DAS, debidamente razonada, para
proceder en los términos previstos en los articulos 42, penultimo péarrafo y 43, ultimo pérrafo de la
LAASSP; es decir, para adjudicar directamente el contrato sin llevar a cabo una segunda invitacion a
cuando menos tres personas, siempre que no se modifiquen los requisitos establecidos en la invitacion
que hubiere sido declarada desierta.
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Dicha peticién debera expresar las causas, circunstancias y demas informacién pertinente que acredite
la necesidad de optar por lo sefialado, e invariablemente deberd acreditarse que resulta mas
conveniente llevar a cabo la adjudicacion directa, que proceder con una segunda invitacion.

En caso de que no se presenten el minimo de tres proposiciones a que se refiere el articulo 43, fraccion
Ill, de la LAASSP, la DAS optara, por regla general, por declarar desierta la invitacion, para llevar a cabo
una segunda invitacion. Excepcionalmente podra optar por continuar con el procedimiento y evaluar las
proposiciones que hubieren sido presentadas, para lo cual se requerira una peticién por escrito,
suscrita por el titular del area requirente, en la que se expresen las causas, circunstancias y demas
informacion que acredite la necesidad de continuar con el procedimiento, y que es mas conveniente ello
que declarar desierta la invitacion y realizar un segundo procedimiento de contratacion.

En las segundas invitaciones preferentemente debera contarse con, al menos, dos personas distintas a
las originalmente invitadas, salvo que exista razén justificada, por parte del &rea requirente, para que la
invitacion sélo se haga a favor de las personas seleccionadas para participar en el primer proceso.

Como medidas para el fortalecimiento de la transparencia y agilidad en los procesos se determina que los
procedimientos de invitacibn a cuando menos tres personas presenciales y mixtas se realicen en
actos publicos, a los que podran asistir los licitantes, asi como toda persona interesada en presenciar el
desarrollo de los mismos. La intervencion de los licitantes en estos actos quedard supeditada a que
presenten un escrito en el que su firmante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
facultades suficientes para comprometerse por si o por su representada, sin que resulte necesario acreditar
su personalidad juridica, lo anterior de conformidad con lo previsto en el articulo 29, fraccién VI, de la
LAASSP.

2. BASES Y LINEAMIENTOS.

21. AREAS Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE
ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS
RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

21.1. Area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el PAAAS conforme a lo
establecido por los articulos 20 y 21 de la LAASSP.

La DAS sera el area encargada de poner a disposicion del publico en general, a través de CompraNet
y de su pagina en Internet el PAAAS, vy, en su caso, actualizarlo con base en la informacién que le
proporcione la Subdireccién de Programacion e Informacion Regulatoria sobre el techo presupuestal
estimado para el afio fiscal que corresponda y en atencion a la programacion y/o actualizacion que remitan
las diversas unidades administrativas, en su calidad de areas requirentes.

2.1.2. Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones, asi
como la forma en que éstos deberan documentar tal requisicion.

Los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones seran aquellos que cuenten con nivel
minimo de Subdirector o equivalente.

Area responsable del Proceso: Direccién de Adquisiciones y Servicios Pég. 12 de 42
Fecha de entrada en vigor: (14 de septiembre de 2023)



&M MANUAL NORMATIVO

o
L 4 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
BANCONEXT adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

La requisicién se documentara conforme al formato establecido; debera contener una descripcion amplia
y suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados y acompafiarse, en su caso, de
los anexos técnicos correspondientes, indicando el plazo de entrega o la vigencia requerida para la
contratacion, y tratdndose de adquisicién o arrendamiento de bienes se requerira de la constancia de la
no existencia de bienes de las mismas caracteristicas o, en su caso, el nivel de inventario de los mismos
que haga necesario adquirir o arrendar dichos bienes; en todos los casos deberan contar con la
certificacion de la suficiencia presupuestal emitida por la Subdireccion de Programacién e Informacion
Regulatoria.

¢ Requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios.

Los requisitos que las areas requirentes deberan cumplir para la elaboracién, generacion y entrega de
una requisicién, seran, en lo que resulte aplicable, los siguientes:

1. El formato debera estar cubierto en todos sus campos y ser suscrito por el servidor publico facultado
para ello, para que se solicite la suficiencia presupuestaria respectiva, a través del Sistema de
Planeacién y Programacion Presupuestaria. En el caso de bienes, adicionalmente se anexara la
constancia de no existencia en el almacén.

2. Sefalar tiempo y lugar de entrega de los bienes o de la prestacién de los servicios.

3. Si la contratacion requiere instrumentarse a través de licitacién publica o de invitacién a cuando
menos tres personas, se deberan identificar los requisitos técnicos para efectos de incorporarlos en
la convocatoria a la licitacion o invitacién como “Requisitos Técnicos”. Las especificaciones
detalladas deberan presentarse en los Anexos a que se refiere el numeral 16 de este apartado.

4. Adjuntar la investigacion de mercado que se haya efectuado previamente o las tres cotizaciones en
el caso de adjudicaciones directas fundamentadas en el articulo 42 de la LAASSP, salvo que se trate
de casos que seran dictaminados por el CAAS, para lo cual bastara con que el documento suscrito
por el titular del area requirente, sefialado en el segundo parrafo del articulo 40 de la LAASSP,
incluya, entre los demas requisitos previstos en el articulo 71 del Reglamento, el resultado de Ia
investigacion de mercado que soporte el procedimiento de contratacién propuesto.

5. Si la contratacién rebasa un ejercicio presupuestal, deberda acompafarse la autorizacién plurianual
del Titular de la Entidad.

6. En caso de la adquisicién de bienes de inversion clasificados en el capitulo 5000, se debera contar
previamente con el oficio de liberacién de la inversion correspondiente.

7. Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TIC), se debera acompafiar el Visto Bueno de la Direcciéon de Informatica. Los bienes o servicios
seran catalogados como TIC a través del formato que para tal efecto establezca la Direccion de
Informatica.

8. Para consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera adjuntar copia de la autorizacién
emitida por el Titular de la Entidad para la erogacién del gasto que corresponda, asi como del
dictamen a que se refiere el articulo 19 de la LAASSP.

9. Para el caso de la edicién e impresiones de libros y publicaciones, se acompafiara la autorizacion del
Titular de la Entidad, en su caso.

10. Entregar, en su caso, las muestras y/o catélogos respectivos (fotografias, folletos, disefios, planos,
entre otros).
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13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

. Senalar, en su caso, que el pago de los bienes o servicios solo puede efectuarse por adelantado
o se trate de alguna suscripcion, para que con la autorizacién de la requisicion se obtenga la
autorizacién correspondiente, en términos del articulo 13 de la LAASSP.

Incluir la solicitud expresa del servidor publico autorizado para firmar la requisicién cuando
se requiera el otorgamiento de anticipos.

Para la difusién de campafias publicitarias, en su caso, entregar copia de la autorizacion emitida por
la Secretaria de Gobernacion, en términos de las disposiciones aplicables.

Adjuntar el visto bueno del titular de la Direccion de Mercadotecniay Posicionamiento de Negocio
para la erogacion de recursos del concepto de gasto 3800 “SERVICIOS OFICIALES”, segun
resulte aplicable, del Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal.

Determinacion de las penas convencionales a aplicarse y sus porcentajes. A falta de sefialamiento
expreso, se estara a lo dispuesto en las presentes Politicas.

Incluir los Anexos respectivos (nimero y especificaciones de los bienes o servicios de que se trate).

Determinacion sobre la procedencia de aplicar deductivas, la base para su calculo y el limite a partir
del cual, en su caso, procedera la rescision del contrato. A falta de sefialamiento expreso, se estara
a lo dispuesto en las presentes Politicas.

Senalar el cargo del servidor publico que fungira como administrador del contrato y, en su caso,
el del supervisor del contrato. De no sefialarse, se entendera que fungird como administrador el
titular del area requirente, y/o quien suscriba la requisicién. Para el caso de bienes y servicios
catalogados como TIC, ademas del titular o subdirector del area requirente, fungira como
administrador del contrato el o los servidores publicos de la Direccion de Informatica que
intervengan en el requerimiento de que se trate.

Cuando corresponda, el sefialamiento de que se requerira contar con el dictamen de procedencia del
CAAS, adjuntandose el documento suscrito por el titular del area requirente, sefialado en el segundo
parrafo del articulo 40 de la LAASSP, o al menos la propuesta correspondiente, para la previa
revisién que corresponda por parte de la DAS. Este mismo documento deberd ser adjuntado
para el caso de que la dictaminacién de la procedencia de la contratacién sea responsabilidad del
area usuaria o requirente, segun lo sefialado en el articulo 41, penultimo parrafo, de la LAASSP.
El documento debera rendirse de conformidad con lo establecido en el articulo 71 del Reglamento.

En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de éstas, las
normas internacionales que aplican al bien o servicio solicitado.

Tratandose de licitaciones publicas o de invitaciones a cuando menos tres personas en que
se determine el agrupamiento de bienes o servicios en una sola partida, o bien se incluyan sistemas
de gestiéon de la calidad, adjuntar la investigacion de mercado con la que se constate la existencia
de al menos cinco proveedores que puedan cumplir integramente con dicho agrupamiento, en el
caso de bienes, y de al menos tres tratandose de servicios.

En caso de licitaciones publicas o de invitaciones a cuando menos tres personas, cuando el area
requirente solicite, bajo su estricta responsabilidad, la participacion de MIPYMES, se debera anexar
la respectiva justificacion, que debera estar fundada, motivada, y firmada por el titular de dicha area.

Para el caso de licitacion publica o de invitacién a cuando menos tres personas, sefialar los criterios
y términos para la evaluacion de las proposiciones, y en el caso del criterio de evaluacion de puntos
y porcentajes, la ponderacion de los rubros y subrubros correspondientes.
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24. Autorizacion del titular del area requirente que exprese las causas justificadas para no aceptar
proposiciones conjuntas, en su caso, sefialando particularmente los aspectos que demuestren que
con tal determinacién no se limita la libre participacion.

25. Las areas requirentes determinaran los casos en que para el procedimiento de contratacion se
requerira la presentacién de muestras y podran exigirlas siempre y cuando se cumpla alguno de los
siguientes requisitos:

a) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada, de tal suerte
que se garantice con la muestra que la calidad y caracteristicas del producto que se entregue
en la primera fecha sea el que se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.

b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestaciéon de servicios de manera
periddica, como consumibles de aseo, papel de bafio, etc., para los servicios de limpieza.

El area requirente serd la encargada de recibir, custodiar y, en su momento, devolver las
muestras al proveedor una vez que se haya cumplido con las entregas programadas, o bien
cuando haya concluido la vigencia del contrato en tratandose de consumibles de limpieza.

Las requisiciones de compra y las requisiciones de servicios deberan gestionarse con la DAS via el
sistema con el que cuente la Institucién para tal efecto.

e Servicios de comunicacion social y publicidad.

La contratacién de servicios correspondientes a las partidas: “DIFUSION POR RADIO, TELEVISION
Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
GUBERNAMENTALES”, y “SERVICIOS DE CREATIVIDAD, PREPRODUCCION Y PRODUCCION
DE PUBLICIDAD, EXCEPTO INTERNET”, del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal, deberan tramitarse invariablemente a través de la Direccion de
Mercadotecnia y Posicionamiento de Negocio, ya que a dicha darea administrativa le atafie coordinar,
organizar y administrar las partidas presupuestales correspondientes.

Las solicitudes correspondientes a servicios de la partida “DIFUSION POR RADIO, TELEVISION
Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES”
deberan encontrarse dentro del Programa Anual de Comunicacién Social de la Institucion.

La contratacion de servicios de impresion de documentos oficiales para la prestaciéon de los servicios
a cargo de la Institucién; impresion y elaboracion de material informativo derivado de la operacion
y administracién de la Entidad; informacién en medios masivos derivada de la operacion vy
administracion de la Entidad, cuyos documentos ostenten el logotipo de Bancomext o el Escudo
Nacional, deberan contar con el visto bueno del Director de Mercadotecnia y Posicionamiento de
Negocio, o del servidor publico que se encuentre facultado para ello.

Cuando en el servicio no se requiera de logotipo o escudo que deba validarse como parte de la identidad
grafica de la Institucion, las areas podran presentar su requerimiento sin el visto bueno mencionado en
el parrafo anterior.

La Direccion de Mercadotecnia y Posicionamiento de Negocio sera la Unica area responsable de
autorizar y solicitar mediante requisicion a la DAS la contratacién de cualquier medio de difusion
masiva, incluidos los impresos y electrénicos.
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e Servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones.

La contratacién de servicios relativos a consultorias, asesorias, estudios e investigaciones debera
solicitarse mediante requisicion a la DAS adjuntando copia de la autorizacion escrita del Titular de la
Entidad para la erogacion del gasto que corresponda, asi como dictamen del area respectiva en los
términos del articulo 19 de la LAASSP.

La contratacion de estos servicios requerira de la autorizacion por escrito del Titular de la Entidad; para
ello se debera presentar en primera instancia el formato de autorizacién correspondiente a la
Subdireccién de Programacion e Informacion Regulatoria, para confirmar en su caso la suficiencia
presupuestal previamente a su presentacion al Titular de la Entidad.

Para determinar si la naturaleza de un servicio es la de consultoria, asesoria, estudio o investigacion,
y por ende si su contratacion esta regulada por el articulo 19 de la LAASSP, se tomara en cuenta:

a) Sila naturaleza explicita del servicio es la de una consultoria, asesoria, estudio o investigacion,
con independencia de la clasificacion presupuestal que le corresponda, o

b) Si los recursos presupuestarios autorizados corresponden al concepto presupuestal relativo,
de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

No se consideraran consultorias, asesorias, estudios o investigaciones, los servicios de capacitacion
a servidores publicos, de informatica, estadisticos y geograficos, los relacionados con traducciones,
con certificacion de procesos, y la contratacion de abogados que tenga por objeto la atencién de
alguna gestiéon o representacion de indole juridica, defensa de los intereses de la Institucion en
procedimientos, incluidos los litigiosos y la obtencion de algun trabajo para ser aprovechado por la
Institucion en actos posteriores, ni tampoco aquellos a los que el Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracion Publica Federal no se refiera expresamente como tales, salvo que su naturaleza
explicita sea la de una consultoria, asesoria, estudio o investigacion.

2.1.3. Area responsable de realizar los estudios de factibilidad que se requieran para determinar
la conveniencia de adquirir o arrendar, de conformidad con el articulo 12 de la LAASSP
(arrendamiento con opcién de compra).

El area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la adquisicion,
arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra sera el area requirente del bien a adquirir
o arrendar, con base en la informacién de que disponga y el acreditamiento de la justificacion
de la necesidad, que debera quedar expresamente establecida. Para el caso de bienes informaticos,
dicha responsabilidad sera a cargo, invariablemente, de la Direccion de Informatica.

2.1.4. Area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio en la adquisicién de bienes
muebles usados o reconstruidos, asi como el nivel jerarquico del servidor publico
responsable de autorizar dicha contratacién, conforme al articulo 12 Bis de la LAASSP.

Para la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, el érea requirente de la adquisicion sera
la responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar su conveniencia y su
contratacion sera autorizada por el titular de dicha area, cuyo nivel jerarquico no podra ser inferior al
de Director. Para el caso de bienes informaticos, dicha responsabilidad sera a cargo, invariablemente,
de la Direccion de Informatica.

2.1.5. Cargo de los servidores publicos o el area responsable de realizar la investigacion
de mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento.

La investigacion de mercado a que se refiere el articulo 26 de la LAASSP sera realizada por el area
requirente del bien o servicio de que se trate, la cual podra, en caso de requerirlo, solicitar el apoyo de
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la DAS. El resultado de la misma debera ser firmado por el requ1rene cyo
ser inferior al de Subdirector.

2.1.6. Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Cuando se determine la conveniencia de consolidar requerimientos de bienes y/o servicios con otras
Dependencias y/o Entidades, sera el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas quien podra
autorizar dicho esquema de contratacién. Para el caso de la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las diversas areas de Bancomext, la consolidaciéon correspondiente sera
procedente a solicitud del titular del érea requirente del bien o servicio de que se trate.

2.1.7. Area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para
adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como supervisar el cumplimiento
de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la LAASSP.

Tratandose de la adquisicion de bienes y/o servicios que se requieran de manera reiterada o que por
su naturaleza, volumen y/o caracteristicas se requiera la celebracién de contratos abiertos, el area
requirente sera la responsable de determinar su conveniencia. En cualquier caso, el titular del area
requirente nombrara al servidor pulblico que se encargarda de supervisar el cumplimiento de dichos
contratos, el cual no podra tener nivel jerarquico inferior a Subdirector.

2.1.8. Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contratacién o que se relacionen con éste; emitir y firmar
las actas correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacién de
partidas o procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes documentos que
se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones técnica, legal y econémica de las
proposiciones, asi como las areas responsables a las que se encuentren adscritos dichos
servidores publicos.

a) Para someter casos al CAAS.- El titular del area requirente o el servidor publico de nivel jerarquico
superior.

b) Para emitir el informe sobre asesorias, consultorias, estudios e investigaciones.- El titular
del area requirente o el servidor publico de nivel jerarquico superior.

c) Para concentrar la informacion relativa a la contratacion de servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones.- El Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, por
conducto de la Direccién de Contabilidad y Presupuesto.

d) Para la autorizacién del otorgamiento de anticipos.- El titular de la DAS, por conducto de la
Subdireccién de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios. Dicha autorizacién se hara constar
en el contrato o pedido celebrado y requerira la previa solicitud del titular del area requirente, de
conformidad con lo previsto en el numeral 2.3.1., de estas Politicas.

e) Para firmar convocatorias y remitir la invitacion.- El titular de la DAS, el Subdirector de
Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, el Gerente de Normatividad y Operacion de
Adquisiciones, el Subgerente de Normatividad y Operacién de Adquisiciones y/o el Especialista de
Normatividad y Operacién de Adquisiciones. Invariablemente estos servidores publicos remitiran la
invitacion al OIC y al area requirente de los bienes o servicios dentro de los dos dias habiles
siguientes a la publicacion de la convocatoria a la licitacion o entrega de la primera invitacion, a fin
de que participen en la junta de aclaraciones, en el acto de presentaciéon y apertura de
proposiciones y en la junta plblica en la que se dé a conocer el fallo.

f) Para conducir e intervenir en procedimientos de licitacion publica y firmar los documentos.-
El titular de la DAS, el Subdirector de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, el Gerente
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de Normatividad y Operacion de Adquisiciones, el Subgerente de Normatividad y Operacion de
Adquisiciones y/o el Especialista de Normatividad y Operacion de Adquisiciones, indistintamente,
seran los que podran presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo
de procedimientos y de aquellos relacionados con los mismos.

Para solicitar una reducciéon de plazo entre la fecha de publicaciéon de la convocatoria y
el acto de presentacion y apertura de proposiciones.- El titular del area requirente o el
servidor publico de nivel jerarquico superior es el servidor publico que debera solicitar la aprobacion
del titular de la DAS, mediante escrito en el que se expongan las razones que justifican lo
anterior, debidamente acreditadas.

Para conducir los actos y firmar los documentos inherentes a las invitaciones a cuando
menos tres personas.- Indistintamente por el titular de la DAS, el Subdirector de Adquisiciones
de Bienes Muebles y Servicios, el Gerente de Normatividad y Operacién de Adquisiciones, el
Subgerente de Normatividad y Operacion de Adquisiciones y/o el Especialista de Normatividad y
Operacién de Adquisiciones.

Dichos servidores seran responsables de verificar que se entregue la invitaciéon a todas las
personas sefialadas para participar, por el area requirente, cuando menos cinco dias naturales
previos a la celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones, contados a partir
de que se entregd la ultima invitacion. La verificacién previamente sefialada podra realizarse a
través de medios electronicos, incluso mediante CompraNet. Los mencionados servidores seran
los que podran presidir, conducir y suscribir documentos en los actos inherentes a este tipo de
procedimientos y de aquellos relacionados con los mismos.

Para solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de contratacién.- El titular del area
requirente o el servidor publico de nivel jerarquico superior.

Para suscribir contratos, asi como sus modificaciones.- Los contratos y pedidos y sus
modificaciones seran suscritos tanto por el Titular del area requirente como por su Subdirector, en
caso de que por la propia estructura de la Unidad Administrativa no se cuente con el puesto de
Subdirector, solo por caso excepcional podra ser suscrito por el Gerente o el Subgerente.

Dichos servidores publicos quedaran facultados para celebrar los contratos a que se refiere el articulo
1°, antependultimo parrafo de la LAASSP. Invariablemente se requerira contar con una requisicion
previa, debidamente autorizada, en aquellos casos en que las modificaciones a los contratos o
pedido impliquen ajustes a los montos originalmente comprometidos, o bien en aquellos casos
en que, por virtud de la modificacion del contrato de que se trate, las obligaciones de pago deban
surtir sus efectos en un ejercicio fiscal posterior.

Los funcionarios del area responsable de la Direccién de Mercadotecnia y Posicionamiento de
Negocio en Bancomext quedan facultados para suscribir las ¢rdenes de insercion inferiores al
equivalente a trescientas veces el valor diario vigente de la UMA, asi como los contratos y pedidos
relativos a la contratacion de publicidad en medios impresos y electrénicos, en operaciones
adjudicadas directamente en términos del articulo 42 de la LAASSP. Dichos servidores seran
responsables de administrar el expediente de la contratacion, por lo que seran quienes tengan
el deber de allegarse de las constancias que seran integradas al mismo.

Los titulares de las Direcciones Regionales y, en su caso, el personal que ejerza funciones
administrativas en dichas oficinas, podran suscribir los contratos o pedidos que dichas oficinas
celebren. Los servidores publicos de Bancomext directamente responsables de las oficinas en el
extranjero quedan facultados y seran responsables de celebrar los contratos o pedidos de bienes,
arrendamientos o servicios que deban ser utilizados o prestados fuera del territorio nacional, los
cuales se regiran por la legislacion del lugar donde se formalice el acto, aplicando en lo procedente
lo dispuesto por la LAASSP.
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Los servidores publicos sefialados podran actuar conjunta o individualmente, pero, en todo caso,
observando las limitaciones que se establezcan en los poderes o instrumentos juridicos que les
confieran representacion.

Para realizar las evaluaciones técnica, legal, administrativa y econdmica de las
proposiciones.- El area requirente de los bienes y/o servicios sera la que realice la evaluacion
técnica. El dictamen técnico correspondiente debera ser emitido por el titular del area requirente o
el :

servidor publico de nivel jerarquico superior. La evaluacion legal-administrativa y econémica de las
proposiciones sera realizada por la DAS.

Contrataciones en el extranjero.- Corresponde a los servidores publicos de Bancomext
directamente responsables de las oficinas en el extranjero llevar a cabo, por ellos mismos, los
procedimientos de contratacién respecto de bienes, arrendamientos o servicios que deban ser
utilizados o prestados fuera del territorio nacional. En tal sentido, a dichos servidores publicos les
correspondera la suscripcién del escrito a que se refiere el articulo 16 de la LAASSP, relativo a la
justificacién de la seleccion del proveedor, asi como de los bienes, arrendamientos y servicios a
contratar y el precio de los mismos, el cual deberé motivarse, segln las circunstancias del caso, en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que aseguren las
mejores condiciones para Bancomext. Dicho escrito se elaborara conforme al formato que
proporcione la DAS, y el dictamen de procedencia de la contratacion sera autroizado por el Director
General, o por aquel servidor ptblico en quien éste hubiere delegado esta funcién.

En la adquisicion o arrendamiento de bienes o en la contratacion de servicios que realicen los
mencionados servidores publicos, cuyo monto sea inferior al equivalente a trescientas veces el valor
diario vigente de la UMA, bastara unicamente el documento comprobatoria del gasto para sustentar
la adjudicacién directa, la cual debera ser autorizada por el Director General, o por aquel servidor
pubico en quien éste hubiere delegado esta funcion. En estos casos no se requerira suscribir el
escrito a que se refiere el parrafo anterior; que se cuente con al menos tres cotizaciones, ni tampoco
la formalizacién de un contrato.

Tratandose de contrataciones superiores al equivalente a trescientas veces el valor diario vigente
de la UMA se estara a lo dispuesto en el primer parrafo de este inciso, en cuyo caso sera necesario
contar con al menos tres cotizaciones, asi como la formalizacién de un contrato, aplicando en lo
procedente lo dispuesto por la LAASSP.

Se entiende que la aplicacién de la LAASSP no es procedente en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando exista conflicto de leyes entre esta ultima y la ley del lugar donde se formalice el acto
que impida observar los preceptos de la LAASSP, y

b) Cuando la costumbre comercial o de mercado que prevalezca en la contratacion local impida
observar los preceptos de la LAASSP.

Tanto en uno como en otro caso, los servidores publicos de Bancomext directamente responsables
de las oficinas en el extranjero deberan dejar constancia documental del evento que impida la
aplicacion de la LAASSP. De no existir dichos conflictos, la LAASSP resultara aplicable para todos
los efectos a que haya lugar.

En todo caso se buscara obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Las cotizaciones se podran obtener de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores
de bienes o servicios, € incluso a través de pdaginas de internet, por via telefénica o por algtn otro
medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios y de la informacién que permita su
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verificacion.

En sus contrataciones, las oficinas en el extranjero se sujetaran, en lo que resulte procedente, a la
politica de montos maximas y minimos que dé a conocer la DAS.

Los servidores publicos aqui sefialados remitiran a la DAS, en la forma y con la periodicidad en que
ésta lo requiera, la informacion relativa a las contrataciones que realicen, a efecto de integrar un
registro de dichas operaciones; los expedientes y demas constancias documentales permanecerén
bajo la custodia de los responsables de las oficinas en el extranjero.

En consideracién a lo anterior, las facultades que se confieren a la DAS se entenderan otorgadas a
los servidores publicos que realicen las contrataciones que se indican, respecto de las contrataciones
que realicen en el extranjero.

La DAS brindara el apoyo necesario a estos servidores publicos, para que realicen sus
procedimientos de contratacién en los términos previstos en estas Politicas y en la normatividad
aplicable en la materia.

En cualquier caso, los servidores publicos a cargo de las-oficinas en el extranjero seran responsables
de que, previo a la suscripcion de los documentos relativos a los procedimientos de contrataciéon que
efectlien, cuenten con la suficiencia presupuestal en las partidas objeto de dichos procedimientos.

2.1.9. Area responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion debera
ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente al inicio de aquel en que dicha
contratacion se formalice.

Las areas requirentes solicitaran a la DAS la contratacion plurianual a efecto de convocar y adjudicar,
para que estas formalicen contratos cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal, con base en
los criterios que a continuacion se describen:

a) Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o monto para ejecutarlos
rebase un ejercicio fiscal.

b) El costo beneficio represente condiciones més favorables para Bancomext en relacién a contratar
por un ejercicio fiscal.

c) La planeacién y programacion de la contratacion de los bienes o servicios establecen metas que
determinen la necesidad de iniciar con la provision de los bienes o la prestacién de los servicios en
el ejercicio fiscal siguiente en un plazo tal que no permita llevar a cabo el procedimiento de
contratacion.

d) Su contribucién a la simplificacion administrativa y mejora de la gestién publica.

Las areas requirentes deberan justificar, en el formato correspondiente de plurianualidad, la contratacion
plurianual y turnaran dicho formato a la Subdireccién de Programacion e Informacion Regulatoria, para
que dicha area analice, desde el punto de vista presupuestal, el requerimiento y otorgue, en su caso,
su visto bueno. El drea requirente sera la responsable de obtener la autorizacién del Director General
de Bancomext, para la celebracion de un contrato plurianual, o bien de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, para convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el siguiente
gjercicio fiscal. Lo anterior en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento.

El visto bueno que otorgue la Subdireccién de Programacion e Informacion Regulatoria es sin perjuicio
de que con posterioridad, una vez obtenida la autorizacién de que se trate, el area requirente elabore
la correspondiente requisicion, la que sera remitida a la Subdireccion de Programacion e Informacion
Regulatoria para su autorizacion.
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Las areas requirentes seran responsables de incorporar en el presupuesto del ejercicio fiscal
subsecuente, o subsecuentes, si fuera el caso, los montos que correspondan a los compromisos
plurianuales adquiridos.

La celebracion de contratos o pedidos plurianuales se sujetara a lo dispuesto por los articulos 50 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 148 de su Reglamento; para el caso
de contrataciones cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se formalizan
se estarad, ademas, a lo dispuesto por los articulos 35 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y 146 de su Reglamento. Adicionalmente se observaran los
“LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION 'Y OPERACION DEL MODULO DE
ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS PLURIANUALES”, de conformidad con lo
establecido en el Oficio No.307-A.-3595, de fecha 26 de julio de 2011, emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

2.1.10. Nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes para suscribir el escrito
a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de la LAASSP, asi como la forma en
que deben acreditarse los supuestos de excepcién a la licitacién publica a que hacen
referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VI, IX primer parrafo, Xl, Xll y XX del articulo 41 de
la misma LAASSP.

El servidor publico que suscriba el escrito a que se refiere el segundo del articulo 40 de la LAASSP
debera contar con un nivel jerarquico minimo de Director de Area, y en su defecto debera ser suscrito
por el servidor publico de nivel jerarquico superior.

Cuando se actualice alguno de los supuestos de excepcion a la licitacién publica a que hacen referencia
las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo 41 de la LAASSP, el titular del
area requirente de los bienes y/o servicios, con nivel minimo de Director de Area, o el servidor publico
de nivel jerarquico superior, sera el facultado para suscribir el escrito a que se refiere el segundo parrafo
del articulo 40 de la propia LAASSP, acreditando dichos supuestos de la siguiente forma:

a) Para la fraccién Il, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o
publicaciones.

b) Para la fraccion IV, mediante los informes, comunicados o acuerdos que emitan las autoridades
u organos colegiados competentes.

c) Para la fraccion V, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o
publicaciones, en los cuales se acrediten los supuestos, o cualquier otra constancia que acredite
el caso fortuito o de fuerza mayor en el que se funda la seleccién del procedimiento de excepcion.

d) Para la fraccion VI, mediante copia de la resolucién que se emita en el proceso de rescision
administrativa.

e) Para la fraccion VII, mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacién publica, asi como
copia de la convocatoria con sus modificaciones.

f) Para la fraccion IX, primer pérrafo, con la descripcion de los bienes sefialada en la requisicion.

g) Para la fraccion XI, con la documentacion expedida por las autoridades competentes que acrediten
tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que hubieren integrado los sujetos a que
se refiere dicha fraccion o el analisis documentado que realice el area contratante, con el apoyo
del area requirente.

h) Para la fraccién XX, con copia del contrato marco vigente.
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El escrito a que se refiere el segundo del articulo 40 de la LAASSP debera suscribirse de manera previa
a llevar a cabo la contratacion, y presentarse junto con la requisicion a la DAS para que ésta lleve a
cabo los tramites administrativos a que haya lugar para formalizar la contratacion; dicho documento
debera elaborarse con apego a lo sefialado por el articulo 71 del Reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, de manera previa a la contratacion deberan cumplirse todos los demas
requisitos que en términos de la normatividad aplicable y atendiendo a la naturaleza de los bienes
o servicios a adquirir o contratar, deban quedar plenamente satisfechos con antelacion a la fecha en
que se suscriba el contrato o pedido correspondiente.

2.1.11. Cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar seguimiento al
programa de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la
participacion de las MIPYMES.

Con base en las reglas que expida la Secretaria de Economia, el titular de la DAS, por conducto del
Subdirector de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios y/o el Gerente de Normatividad y Operacion
de Adquisiciones, elaborara y dara seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a los
programas que tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en especial
de las empresas micro, pequefias y medianas. En tanto dichas reglas no se expidan, los citados
programas no se elaboraran, ni surtiran efectos.

2.1.12. El area responsable de incorporar la informacién a CompraNet para que se integre
y mantenga actualizado el registro Ginico de proveedores, previsto en el articulo 56 inciso
b) de la LAASSP.

La DAS sera la encargada de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga
actualizado el registro tnico de proveedores previsto en el articulo 56 inciso b) de la LAASSP.

2.1.13. Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria y
contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, la prestacion de los
servicios, de la aplicacion de deducciones, penas convencionales y de realizar los
convenios modificatorios.

e De las contrataciones.

Los procedimientos de contratacién de Bancomext invariablemente se realizaran a través de la DAS, la
que en todo caso, previamente a la adjudicacién de los contratos o pedidos, deberd consultar en
CompraNet para verificar que la persona a quien se vaya a adjudicar el contrato no se encuentre
inhabilitada para celebrar contratos regulados por la LAASSP, sin perjuicio de la revisién que, en
su caso, se realice al Diario Oficial de la Federacién. Esta consulta también debera realizarse
previamente a la recepcién de proposiciones en licitaciones publicas y en invitaciones a cuando menos
tres personas.

La consulta a CompraNet debera documentarse agregando al expediente de la contratacién una
impresion de la pagina en Internet correspondiente, la que, firmada por cualquier servidor publico
adscrito a la Subdireccion de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, dependiente de la DAS,
servira de constancia de que los servidores publicos responsables de recibir las propuestas y celebrar
los contratos regulados por la LAASSP previamente a ello, realizaron la mencionada consulta.

Las Direcciones Regionales podran celebrar las contrataciones de aquellos bienes o servicios que deban
recibirse en las localidades en donde aquellas se ubiquen, pero para ello, invariablemente, deberan
formular el requerimiento a la DAS, quien dispondré las medidas pertinentes para que la contratacion
se realice con apego a lo establecido en estas Politicas y demas normatividad aplicable.

o De la elaboracién de los modelos de convocatoria y contratos.
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Los modelos de convocatoria seran elaboradsoaA.as convocatorias seran realizadas por la
DAS, conforme a dichos modelos, a partir de la informacion que reciba del &rea requirente.

Para la recepcion de los comentarios a los proyectos de convocatoria que formulen los interesados,
la DAS proporcionaréa una direccién de correo electronico, para tales efectos. Cuando se determine
efectuar las invitaciones a que se refiere el articulo 41, fraccion 1V, del Reglamento, se podra invitar a
profesionales, cdmaras o asociaciones empresariales del ramo que corresponda. A la direccién antes
sefialada también podran remitirse las dudas que se generen con motivo de la publicacion de las
convocatorias, y el envio de las invitaciones.

Las convocatorias a la licitacién publica seran publicadas por la DAS en el portal de CompraNety en el
Diario Oficial de la Federacion.

El modelo de contrato que deberda formar parte de la convocatoria seréd elaborado por la
Subdireccién Juridica de Adquisiciones, el cual observara los modelos de contrato que se encuentren
publicados en CompraNet.

La Subdireccién Juridica de Adquisiciones sera la encargada de la elaboracion de los contratos y
pedidos, de los convenios modificatorios que de ellos deriven y del tramite para su formalizacion, asi
como del resguardo de los expedientes de la formalizacién de los contratos.

e De la administracion de los contratos.

En los contratos y pedidos se designara al titular o al subdirector del area requirente como el
responsable de administrar el contrato, quien se encargara de dar seguimiento y verificar el cumplimiento
del mismo, asi como de la determinacién y trémite para la aplicacion de deductivas y penas
convencionales y sus respectivas notificaciones. Adicionalmente, podra designarse, también como
responsable de administrar el contrato, al servidor o servidores publicos que, por parte del érea
requirente, hubieren participado en el proceso de contratacion. Para el caso de bienes y servicios
catalogados como tecnologias de la informacion y comunicaciones (TIC), fungird como administrador del
contrato, ademas el titular o el subdirector del érea requirente, el o los servidores publicos de la
Direccion de Informatica que intervengan en el requerimiento de que se trate.

e De la elaboracion de los convenios modificatorios.

La Subdireccién Juridica de Adquisiciones, a solicitud de las areas requirentes elaborara el convenio
modificatorio.

Dicha solicitud debera formularse con al menos 15 dias habiles previos al final de la vigencia del contrato
o pedido, mediante oficio, el cual debera contener las razones explicitas y debidamente fundadas en las
que se motive la necesidad del convenio madificatorio respectivo, asi como, el oficio de solicitud de
anuencia del area requirente al proveedor, el escrito de conformidad del proveedor y, en su caso, la
suficiencia presupuestaria.

En caso de requerirse suficiencia presupuestal esta debera ser obtenida por el drea requirente
previamente a la formalizacién del convenio respectivo.

Los convenios modificatorios se realizardn con sujecion a lo establecido en los articulos 52 de
la LAASSP, 91y 92 del Reglamento, segln sea el caso, y demas aplicables, y podran referirse, entre
otras cosas, al incremento del monto del contrato o pedido o de la cantidad de bienes,
arrendamientos o servicios; a la ampliacion de la vigencia pactada; a la documentacion de caso fortuito
o de fuerza mayor; a la ampliacién de la vigencia originalmente pactada, para que el proveedor
contratado subsane el incumplimiento en que hubiere incurrido, por considerar que la rescision
causa un mayor dafio; a la terminacién anticipada del contrato, asi como a la suspensiéon de sus
efectos, y al finiquito de las obligaciones contraidas, en el caso de recision o cuando las circunstancias
lo ameriten.
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2.1.14. Cargo de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de las
suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 altimo parrafo de la
LAASSP.

El Director de Contabilidad y Presupuesto, por conducto del Subdirector de Programacion e Informacién
Regulatoria, quien lo hara constar en la requisicion correspondiente, tomando en cuenta la opinién, en
su caso, de la DAS.

Con base en la previa autorizacion de la Subdireccion de Programacion e Informacion Regulatoria, en el
contrato o pedido se estipulara que el pago se realizara de conformidad con el articulo 13, UGltimo
parrafo, de la LAASSP.

Tratdndose de la contratacion de suscripciones, seguros, licenciamiento de uso de software, adquisicion
de membresias, podlizas de servicio y servicios analogos, bajo la modalidad a que se refiere el referido
articulo 13 de la LAASSP, dicha modalidad de pago se considerara autorizada por el hecho de que en
la cotizacion correspondiente, o bien en el documento que sirva de base para llevar a cabo la
contratacion, se indique tal forma de pago, y el &rea requirente asi lo manifieste en la correspondiente
requisicion, la que posteriormente sea asi autorizada por la Subdireccién de Programacion e Informacion
Regulatoria.

2.1.15. Area o nivel jerarquico del servidor piiblico responsable de determinar la conveniencia
de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito
posterior a la suscripcién de aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de
la LAASSP.

El titular del area requirente, tomando en cuenta el objeto y la naturaleza del contrato a celebrarse v,
de resultar necesario, la opinion de la Subdireccién de Juridico Gubernamental.

2.1.16. Cargo del servidor publico que determinara la cancelacién de una licitacion publica,
la rescisién o la terminacién anticipada de un contrato o la suspensién de la prestacion
del servicio; los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacién de licitacion
publica, la falta de firma del contrato por causas imputables a Bancomext, una
terminacion anticipada, o la suspension y las consideraciones necesarias para elaborar
el finiquito en caso de rescisién, en apego a lo establecido en los articulos 38, 46, 54,
54 Bis y 55 Bis de la LAASSP, respectivamente.

e Cancelacion de una licitacion publica.

El titular del area requirente sera el servidor publico que determine la cancelacién de una licitacion
publica; la cancelacion la realizara la DAS de conformidad con lo previsto en el articulo 38 de la
LAASSP.

e Rescision.

Correspondera al area requirente notificar a la DAS el incumplimiento de sus obligaciones, conforme al
contrato o pedido, en que incurran los proveedores contratados, asi como optar por el procedimiento
de rescision, el cual se sustanciara en términos del articulo 54 de la LAASSP.

En caso de que se opte por la rescisién del contrato o pedido, el titular del area requirente, quien
al menos debera contar con nivel jerarquico de Director de Area, debera formular la peticion de inicio
del procedimiento respectivo a la Unidad Juridica y Fiduciaria, a la cual debera aportar todos los
elementos de prueba que acrediten el incumplimiento en que haya incurrido el proveedor, asi como
la demas documentacioén e informacién que el area juridica considere necesaria.

La Unidad Juridica y Fiduciaria desahogara el procedimiento correspondiente, respaldandose
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lnvarlablemente por la soI|C|tud y Ia demas documentamon e informacion que reciba por parte del area
requirente. La DAS aportara la documentacién e informacién que se le solicite.

El titular del area requirente con nivel jerarquico al menos de Director de Area debera pronunciarse
respecto de todos y cada uno de los argumentos que, en su caso, exponga el proveedor, y tras
su andlisis determinara si da o no por rescindido el contrato o pedido de que se trate. Para el caso de
que se trate de diversas areas requirentes, la determinacion de optar o no por la rescision
correspondera a los titulares de dichas areas en su conjunto. En este Ultimo supuesto, de no
lograrse un acuerdo, la determinacion correspondera a los superiores jerarquicos de dichos
servidores publicos, y asi sucesivamente.

El proyecto de resolucién sera elaborado por la Unidad Juridica y Fiduciaria, quien para ello tomara
en cuenta la determinacién, argumentos y pruebas planteadas por el area requirente.

Los funcionarios facultados para suscribir la notificacion sobre el inicio del procedimiento de rescision,
asi como la resolucion que ponga fin al mismo, son el Director General, el Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas, y el Director de Adquisiciones y Servicios quienes podran actuar conjunta o
separadamente.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato o pedido se hiciere entrega de los
bienes o se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion
y verificacion del area requirente de que contintia vigente la necesidad de los mismos, aplicando, en
su caso, las penas convencionales correspondientes.

Seré responsabilidad del titular del area requirente la determinacion de no rescindir el contrato o pedido,
cuando durante el procedimiento advierta que la rescision pudiera ocasionar algun dafio o afectacion
a las funciones que la Institucién tiene encomendadas.

Para el efecto sefialado procederd mediante la suscripcién de un dictamen, en el que justifique que los
impactos econémicos o de operacién que se ocasionarian con la rescisién del contrato o pedido
resultarian mas inconvenientes que la rescision, y establezca el plazo que permita al proveedor subsanar
el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento.

Con base en dicho dictamen, la Subdireccion Juridica de Adquisiciones procederd a elaborar el
convenio modificatorio a que haya lugar, en el entendido de que éste deberd ser suscrito por el
servidor publico que haya firmado el contrato, o quien lo sustituya o esté facultado para ello, y que
deberd abstenerse de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas
al proveedor comparadas con las establecidas originalmente.

Concluido el procedimiento de rescisién de un contrato o pedido, el &rea requirente, elaborara el finiquito
correspondiente, dentro de los veinte dias naturales siguientes a la fecha en que se notifique la rescision,
a efecto de hacer constar los pagos que deban efectuarse y demas circunstancias del caso.

El area requirente hara del conocimiento del Organo Interno de Control la rescisién de los contratos o
pedidos, adjuntandole copia de los documentos que estime pertinentes. De dicha comunicacion se
marcara copia de conocimiento a la Subdireccion de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios y a la
Subdireccién Juridica de Adquisiciones.

En la toma de las decisiones que de acuerdo con este apartado corresponden al area requirente,
tratandose de asuntos relacionados con tecnologias de la informacién y comunicaciones (TIC), dicha
area podra ser apoyada por la Direccién de Informatica, pero la responsabilidad de las decisiones correra
a cargo de aquélla y no de ésta, a menos que la Direccién de Informatica actiie con el caracter de
area requirente y usuaria de la contratacion.

En caso de rescision, la aplicacion de la garantia de cumplimiento sera de manera total o parcial,
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dependiendo de lo que se haya pactado en el correspondiente contrato o pedido.

En aquellos casos en que la aplicacién de la garantia se realice de manera proporcional al monto de las
obligaciones incumplidas, podra tomarse como base el plazo del contrato o pedido que corre a partir
de la fecha de rescision hasta la indicada como terminacion de su vigencia.

e Terminacion anticipada.

La terminacion anticipada de los contratos o pedidos se sustentard mediante un dictamen suscrito por
el éarea requirente que precise las razones o las causas justificadas que den origen a la misma;
dicho dictamen incluird la peticion de terminacion anticipada correspondiente, la cual debera ser
invariablemente presentada a la DAS, para el tramite que corresponda.

Podra decretarse la terminacion anticipada respecto de partidas o conceptos especificos de contratacion,
siempre y cuando en relacion a dichas partidas o conceptos se verifique cualesquiera de los supuestos
previstos en el articulo 54 Bis de la LAASSP.

En su caso, el area requirente serd responsable del calculo de precios o costeo de las partidas o
conceptos especificos de contratacion respecto de los cuales versara la terminacion anticipada, para que
con base en ellas la DAS proceda a elaborar el finiquito correspondiente, el cual se hara constar en un
convenio de terminacién anticipada.

e Suspension.

Cuando en la prestacion del servicio o en la entrega de los bienes se presente caso fortuito o de fuerza
mayor, podran suspenderse los efectos del contrato, en cuyo caso Unicamente se pagaran los bienes
entregados o los servicios devengados, debiendo el proveedor, en su caso, reintegrar los anticipos no
amortizados.

La peticion correspondiente invariablemente correra a cargo del area requirente, quien deberd dirigirla a
la DAS.

El area requirente sera la responsable de exponer a la DAS el caso fortuito o de fuerza mayor, o las causas
imputables a Bancomext por virtud de las cuales deba ser suspendido un pedido o contrato, a efecto de
que se proceda a notificar al proveedor contratado la suspensién correspondiente, en la cual se haran
conocer las causas que dan lugar a la suspension, asi como el respectivo plazo de suspension.

Si el area requirente advierte que las causas que motivaron la suspension del contrato prevalecen,
de continuar la necesidad del contrato celebrado, podra ampliarse el periodo de suspension, previa
solicitud que al respecto formule la propia area requirente.

Concluidas las causas que hayan motivado la suspension, previa notificacion de ello por parte del area
requirente, los efectos del contrato o pedido reanudaran con la comunicaciéon que se dé al proveedor a
través de la DAS para que aquél, en un plazo igual al originalmente previsto hasta antes de la suspension,
concluya con el cumplimiento de las obligaciones a su cargo.

Si mediara solicitud del area requirente en el sentido de que los bienes o servicios originalmente
contratados ya no resultan necesarios, en lugar de reanudar los efectos del contrato se llevara a cabo
su terminacion anticipada en los términos previstos en la LAASSP, el Reglamento y en las
presentes Politicas.

En caso de que no desaparezcan las causas que motivaron la suspensiéon del contrato, podra
procederse a su terminacién anticipada, sefialandose en el dictamen correspondiente, precisamente
estas causas como el motivo de la terminacion.
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En caso de que Ia reanudamon de los servicios comprometa recursos de un ejerClCIO fiscal subsecuente
debera previamente contarse con la autorizacion que corresponda respecto de dicho compromiso,
lo anterior en los términos previstos en las presentes Politicas para efectos de la contratacion plurianual.

e Pago de gastos no recuperables.

El titular del area requirente con nivel jerarquico minimo de Director de Area los determinara, con el apoyo,
en su caso, de la DAS, en términos de lo dispuesto en los articulos 101 y 102 del Reglamento.

e Elaboracién del finiquito en casos de rescision del contrato o pedido.
El &rea requirente elaborara el finiquito considerando lo siguiente:
a) Senalara fecha, lugar y hora para la celebracion del finiquito.
b) Notificara al proveedor dicha fecha, lugar y hora.

c) Levantara constancia de dicho finiquito que contendra como minimo:
1. Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito;

2. Medio que se utilizo para hacer del conocimiento del proveedor la fecha, lugar y hora en que
se elaborara el finiquito;

3. Personas que intervienen;
4. Fecha en que fue rescindido el contrato;
5. Fecha de notificacién de la rescision;

6. Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de prestacion de
servicios que abarca;

7. Anticipos otorgados y amortizacién de los mismos, en su caso;
8. Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago;

9. En su caso, la cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados aun
no pagados y el célculo aritmético con el que llega a esa cantidad. Al respecto, el area usuaria
sera la responsable de determinar si los bienes entregados o los servicios prestados por el
proveedor le son o le fueron Utiles, no obstante la rescision, para, a partir de ello, calcular,
en su caso, la cantidad a la que ascienden, a efecto de proceder a su pago, lo que debera
dejarse asentado en el finiquito. En caso contrario, el area requirente debera expresar las
razones por las cuales no es procedente el pago de cantidad alguna por los bienes entregados
o los servicios prestados por el proveedor, lo que también debera hacerse constar en el finiquito.

10. Penalizaciones y deductivas, en su caso, y
11. Firma de las personas que intervengan.

Cuando las circunstancias del caso lo ameriten, podra elaborarse finiquito para documentar, a la
conclusion del plazo previsto en contrato o pedido para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
proveedor contratado, cualesquiera de las situaciones arriba sefialadas, aun cuando el area requirente
no opte por la rescision, y en lugar de ello proceda a la aceptacién de una parte de lo originalmente
requerido de conformidad con el contrato o pedido celebrado.
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2.1.17. Area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los
contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en los articulos 48 y
53 segundo parrafo de la LAASSP.

El area requirente, determinara los montos menores de las garantias de cumplimiento de contratos,
asimismo realizara la sustitucion o cancelacion de las garantias otorgadas por los proveedores.

En los casos en que el area requirente determine montos menores de las garantias de cumplimiento,
la sustitucion o la cancelacion de las garantias, se debera dejar constancia expresa vy justificada.

2.1.18. Areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las
facturas que presenten los proveedores.

El &rea requirente, por conducto del administrador del contrato, a la recepcién del bien o servicio, previa
entrega de la factura o documento analogo, por parte del proveedor, tramitard su pago, conforme a las
condiciones establecidas en el contrato o pedido, remitiéndolo a la SCCP para continuar con el
proceso de pago respectivo.

Tratandose de contrataciones adjudicadas en forma directa en Bancomext, que no requieran la
formalizacion de contrato o pedido, cuyo monto sea inferior al equivalente a trescientas veces el valor
diario vigente de la UMA, éstas se registraran en el sistema que para tal efecto cuente Bancomext,
considerando en dicho registro los siguientes datos:

Descripcioén de los bienes o servicios;

Area requirente;

Fecha de factura;

Partida presupuestaria afectada;

Importe total sin el Impuesto al Valor Agregado, y
Proveedor.

D200 00 TN
e N AN

El pago de dichas contrataciones procedera contra la presentacion de la factura o documento analogo
en la SCCP, el cual debera contar con el visto bueno por parte de la DAS para efectos de registro
y control, y del area requirente a manera de justificacién de la operacién, la que sera responsable
de contar con la disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente, ademas de haber cubierto
todos los requisitos relativos a la contratacion de que se trate, en términos de la normatividad aplicable
en la materia.

La SCCP integrara los expedientes que contengan los documentos comprobatorios de tales
operaciones.

Serad procedente el pago de servicios, sin contrato ni pedido, no obstante que su importe rebase
la cantidad sefialada con anticipacion, en aquellos casos en que la costumbre comercial asi lo amerite;
es decir, cuando se trate de servicios que se ofrecen al publico en general y que implican habitualmente
el pago de una cuota de inscripcién o de participacion, como es el caso, por ejemplo, de la capacitacion
a cargo de las instituciones educativas o las empresas del giro, y el pago de cuotas por la participacion
de los servidores publicos de Bancomext en eventos; en tales casos debera, sin embargo, dejarse
constancia que acredite lo anterior.

2.1.19. Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la LAASSP y
su Reglamento.

El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de obligaciones
derivadas del contrato o pedido es, al menos, el de Subdirector de Area; dicho servidor publico debera
dejar constancia expresa, respecto de cada contrato, del cumplimiento de las obligaciones derivadas del
mismo. Tratandose de bienes y servicios catalogados como tecnologias de la informacién y
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comunicaciones (TIC) el cumpllmlento del contrato podra hacerse constar por parte del serwdorpubllco
con el nivel sefialado, de la Direccién de Informatica, que haya intervenido en la contratacién, sin
perjuicio de que para ello pueda requerirse la conformidad del area requirente y/o usuaria.

2.1.20. Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a
las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, asi como la forma en que dichas
propuestas seran atendidas por el CAAS, y el plazo en que seran sometidas a la
consideracién del Consejo Directivo de Bancomext, asi como su difusién en los términos
del Reglamento.

Cualquier servidor publico, por conducto del titular de la DAS, con copia a la Subdireccion Juridica
de Adquisiciones, podra proponer modificaciones, indicando las razones que lo sustenten.

Las propuestas, con el escrito de justificacion correspondiente, deberan ser entregadas al Secretario
Técnico del CAAS, a efecto de que sean presentadas, por el titular de la DAS y la Subdireccidn Juridica
de Adquisiciones, al CAAS para dictaminar su procedencia.

Una vez que el CAAS analice las modificaciones y, en su caso, las dictamine procedentes, el Presidente
del mismo las sometera a la autorizacion del Consejo Directivo, dentro de los quince dias naturales
siguientes a la fecha de la dictaminacién de procedencia, o bien en la préxima sesién de dicho érgano.

2.1.21. Cargo del servidor ptblico que solicitara la no formalizacién de un contrato, por falta de
firma de alguna de las partes, en la plataforma de CompraNet e informara al Organo
Interno de Control dicha situacién.

El titular del area requirente, al dia siguiente natural de que fenezca el término de quince dias naturales
para la formalizacion de instrumentos, debera solicitar mediante oficio a la SJA la cancelacion del
contrato, es decir, la no formalizacién del contrato en dicha plataforma. Asimismo, debera informar al
Organo Interno de Control, las consideraciones de hecho y de derecho por las cuales se presenté dicha
solicitud.

2.2. ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN
QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A QUE HACEN
MENCION LA LAASSP Y EL REGLAMENTO.

2.21. Forma en que se acreditara que la dependencia o entidad que funja como proveedor,
cuenta con la capacidad para entregar los bienes o prestar los servicios materia de los
contratos que Bancomext celebre con los sujetos a que se refiere el articulo 1°, parrafo
sexto de la LAASSP.

Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere el articulo 1° parrafo
sexto de la LAASSP, la dependencia o entidad que se pretenda que funja como proveedor debera
presentar escrito, firmado por el servidor publico que tenga las facultades suficientes para tal efecto,
y acompafiado, en su caso, de la documentacién soporte, en el que exprese la relacion de los
recursos técnicos, materiales y humanos propios con que cuenta y el monto que su utilizacién representa
respecto del monto total de los bienes a adquirir o arrendar o los servicios a contratar, pudiendo declarar
que en la contratacién de que se trate no subcontratara cantidades adicionales al cuarenta y nueve
por ciento del importe total del contrato o pedido.

Sera responsabilidad del area requirente la eleccién de la dependencia o entidad que fungira como
proveedor, acordar el precio de los bienes o servicios objeto de la contratacién, asi como las
especificaciones o caracteristicas de dichos bienes o servicios.

Area responsable del Proceso: Direccion de Adquisiciones y Servicios Péag. 29 de 42
Fecha de entrada en vigor: (14 de septiembre de 2023)



MANUAL NORMATIVO

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

L

En la contratacion, el érea requirente debera procurar las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Para efectos del registro de la operacion, la DAS sera el area responsable de integrar los expedientes
correspondientes.

Los funcionarios relacionados en el numeral 2.1.8, inciso j), de estas Politicas quedaran facultados para
suscribir los contratos o pedidos respectivos.

2.2.2. Criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que
se requiera para determinar la conveniencia de la adquisiciéon o arrendamiento con
opcion a compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la LAASSP.

En contrataciones para el arrendamiento de bienes muebles, el area requirente debera adjuntar a
la requisicion el estudio de factibilidad, en el que considerara el precio de adquisicion de los
bienes, comparado con el costo de su arrendamiento y con el arrendamiento con opcién a compra de
los mismos por el periodo de su vida util y, en su caso, los costos de mantenimiento y consumibles
que se tuvieran que adquirir, de aseguramiento, de distribucion, de almacenamiento, enajenacion
impuestos y derechos.

2.2.3. Determinacién de los bienes, arrendamientos y servicios que pueden ser integrados en
un solo procedimiento de contratacién, asi como las condiciones para ello, acorde a lo
dispuesto por el articulo 17 de la LAASSP.

La DAS podra consolidar los diversos requerimientos de bienes, arrendamientos o servicios tomando
en consideracion:

a) La partida presupuestal autorizada;

b) El tipo de bien, arrendamiento o servicio;

c) El surtimiento periédico o reiterado de los bienes o servicios requeridos;

d) El importe consolidado con otro tipo de bienes similares o de la misma familia, o

e) Las necesidades que respecto de iguales bienes, arrendamiento o servicios se presenten entre
las diversas areas requirentes, o incluso con otras dependencias o entidades, en los términos
previstos en el articulo 13 del Reglamento.

Las areas requirentes, con base en sus programas de trabajo y necesidades manifiestas en el ejercicio
fiscal de que se trate, deberan consolidar sus requerimientos de bienes, arrendamientos o servicios, para
integrar en menor nimero de procesos de contrataciéon el mayor nimero de solicitudes, de acuerdo con
lo establecido en este apartado.

La Direccion de Informatica serd responsable de planear sus requerimientos y los de las areas
requirentes, a efecto de llevar a cabo la contratacion consolidada de servicios relacionados con
tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Se entendera que la contratacién se realiza en forma consolidada en cualquiera de los siguientes
supuestos:

a) Cuando se lleve a cabo para atender requerimientos conjuntos de mas de una area
requirente (usuarios finales) de la Institucion;

b) Cuando se lleve a cabo para atender necesidades conjuntas de caracter local y regionales, y
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c) Cuando se IIeve a cabo conjuntamente con otras dependencnas o entidades.

2.2.4. Condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicién o arrendamiento de
bienes o la contratacién de servicios, fundados en los casos de excepcion a la licitacién
publica previstos en los articulos 41 y 42 de la LAASSP que, de acuerdo al objeto
y naturaleza de las actividades de Bancomext, le sean aplicables.

En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41 y 42 de la LAASSP,
las areas requirentes deberan cumplir con lo dispuesto en el numeral 2.1.2., de las presentes Politicas,
en el apartado referente a los “Requisitos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios”.

Asimismo, en las adquisiciones o contrataciones directas por monto que se pretendan realizar al amparo
del articulo 42 de la LAASSP, el titular del area requirente podra establecer, bajo su estricta
responsabilidad, la adjudicacion directa con determinada persona, siempre y cuando presente al area
contratante las tres cotizaciones, o bien la acreditacion de la imposibilidad de contar con mas de una,
y sin perjuicio de los precios ofertados, para lo cual deberd exponer los elementos que, en su
caso, acrediten la conveniencia de adjudicar el contrato a favor de un proveedor distinto a quien
ofert6, de acuerdo con las cotizaciones recibidas, el precio mas bajo.

2.2.5. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados
bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido en el articulo
47 de la LAASSP.

Para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad
de contrato abierto, se deberd considerar que se trate de bienes o servicios que por su naturaleza
y caracteristicas se consuman de manera reiterada y se tenga estimada la cantidad minima y maxima
que se requiera, debiéndose contar con la autorizaciéon presupuestaria para cubrir, al menos, el
monto minimo.

En estos casos, el area requirente debera indicar tal condicion en la requisicion que envie a la DAS, a
efecto de establecer en la convocatoria a la licitacion o invitacién y en el contrato correspondiente las
previsiones a que se refieren el articulo 47 de la LAASSP y 85 del Reglamento. La solicitud de cotizacion
o peticion de ofertas que el area requirente elabore como parte del estudio de mercado debera tambien
contar con dichas previsiones.

2.2.6. Criterios para determinar la adquisiciéon de bienes muebles usados o reconstruidos, asi
como para solicitar el avaltio correspondiente, en términos de lo dispuesto por el articulo
12 Bis de la LAASSP.

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no procederéd en Bancomext;
solo en casos excepcionales se podré autorizar, previa justificacion del drea requirente, cuando éstos
se contemplen en los términos de referencia y se justifique la conveniencia de adquirirlos, en términos
del articulo 12 Bis de la LAASSP y observando lo dispuesto por el segundo parrafo de la fraccién
IX del articulo 41 de la propia LAASSP.

En esos casos, el area requirente estara obligada a realizar un estudio de costo-beneficio con el que
se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente con
bienes nuevos, considerando el avaltio emitido por institucién de crédito, corredores publicos u otros
terceros capacitados legalmente para ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del avaltio
impactara el centro de costos del area requirente, salvo que existan circunstancias que justifiquen
que sea con cargo a otro diferente.

El precio de los bienes usados o reconstruidos no podra ser mayor al que se determine mediante
el avaluo.

El estudio de costo beneficio y el avallio deberan integrarse al expediente de la contratacion.
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2.2.7. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xll del
articulo 2 de la LAASSP.

Cuando en un procedimiento de contratacion se haya determinado la aplicacion del criterio de evaluacion
binario a que se refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la LAASSP, el porcentaje para determinar
el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xll del articulo 2 de la propia LAASSP, sera del
cuarenta por ciento en todos los casos; es decir, que al promedio de los precios preponderantes que
resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente se le restara, precisamente, dicho porcentaje.

2.2.8. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que
permitan la reducciéon de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con
el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos
financieros y ambientales, conforme a lo previsto en el articulo 22 fraccion Ill segundo
parrafo de la LAASSP.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la prevencién de la contaminacién del agua,
suelo y atmésfera; eficiencia energética; optimizacion y uso sustentable de los recursos; asi como
la proteccion al medio ambiente.

La Institucion procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de impacto
ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no limitativa, y segun resulte
aplicable, los siguientes aspectos:

a) Que indiquen que el material con el que estan elaborados no contiene elementos téxicos.
b) Que sean reciclables.

c) Que por lo menos un porcentaje del material con el que fueron fabricados, provenga de un proceso
de reciclamiento.

d) Que contribuyan al ahorro de agua o energia.
e) Que permitan su reutilizacion.

f)  Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion adecuadas en las que
se promueva y apoye la conservacion.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con madera,
el &rea requirente debera verificar que en la convocatoria a la licitacion o invitacion se requiera cumplir
con los requisitos que sobre la materia expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecera en las convocatorias
a la licitacion y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

a) Debera contener en su composicién un minimo de cincuenta por ciento de fibras de material
reciclado o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadas de la madera o de materias
primas provenientes de aprovechamientos forestales manejados de manera sustentable en el
territorio nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y elaborados en procesos
con blanqueado libre de cloro.

b) Indicar que, en términos de los que dispone el articulo 29, fraccion X, de la LAASSP, estableceran
que la forma en que se verificard el cumplimiento de los aspectos sefialados durante la entrega
de los bienes, sera mediante el cumplimiento de las normas mexicanas, NOM-050-SCFI-2004
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“Informacién comercial-etiquetado general de productos” y NMX-AA-144-SCF1-2008 “Caracteristicas
y especificaciones técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para la fabricacion
de papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal”.

c) Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas o de
disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina con caracteristicas
distintas a las sefialadas, éste podra ser adquirido Unicamente cuando se acredite que se presentan
tales circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 211 “MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS
MENORES DE OFICINA” del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal,
en lo aplicable se adquirirdn productos que contengan entre otros, lo siguiente:

a) Cartodn o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

b) Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

c) Lapices sin pintura o barniz, sin goma.

d) Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin adhesivo.

Para los bienes correspondientes a las partidas 212 "MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y
REPRODUCCION”; 213 “MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO”, y 216 “MATERIAL DE
LIMPIEZA”, se procurara adquirir:

a) Productos de plastico o cartén con cierto porcentaje de material reciclado o totalmente reciclado
en color natural (sin blanqueado o entintado).

b) Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacién técnica.

c) Productos que no dafen la capa de ozono.

d) Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas amigables al
medio ambiente.

Las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 223 “UTENSILIOS PARA EL SERVICIO
DE ALIMENTACION”, se sujetaran a lo siguiente:

a) Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
b) Privilegiar la adquisicién de articulos desechables que no estén elaborados de

unicel. Para el caso de empaques y embalajes de los bienes se observara lo siguiente:

a) Adquirir productos con empagues que no contengan tintas, pigmentos u otros aditivos como
plomo, cadmio y mercurio.

b) Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y que se puedan comprar
a granel.

2.2.9. Determinacién del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos
a los proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccion lll del articulo
50 de la LAASSP.

Bancomext se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos y/o pedidos, por el plazo de
un afo calendario contado a partir de la notificacion de la segunda rescision, con los proveedores que
por causas imputables a ellos mismos, la Institucién les hubiere rescindido administrativamente mas
de un contrato o pedido, dentro de un lapso de dos afios calendario contados a partir de la notificacion
de la primera rescision.

Sin perjuicio de lo anterior, por regla general, la contratacién de proveedores a los que Bancomext les
haya rescindido un contrato o pedido no sera procedente, salvo que medie justificacion expresa por parte
del area requirente, debidamente razonada, que exprese las causas por las cuales se considera
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lndlspensable la contrataciéon con eI proveedor de que se trate; de ser este el caso, el area requirente
debera allegarse de los elementos suficientes que garanticen para Bancomext las mejores condiciones
en la contratacion.

2.2.10. Forma y términos para la devolucién o destrucciéon de las proposiciones, conforme a
lo dispuesto en el articulo 56 ultimo parrafo de la LAASSP.

Las proposiciones desechadas durante una licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas
podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y condiciones
a que se refiere el dltimo parrafo del articulo 56 de la LAASSP. La devolucién se hara constar en
el expediente respectivo, recabando la firma del requirente de las proposiciones.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacién més alta, o las dos
solventes cuyo precio resultd ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacién, podran ser devueltas
a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los interesados.

Transcurrido un plazo de noventa dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la DAS -
podra llevar a cabo la destrucciéon de las proposiciones desechadas cuya devolucidon no haya sido
solicitada por los interesados, en cuyo caso podran reutilizar el material resultante, sin perjuicio de
la normatividad aplicable. Para tal efecto, se elaborara constancia escrita que debera integrase al
expediente respectivo.

2.3. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES,
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS
O PLAZOS SENALADOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES Y SU
REGLAMENTO.

2.3.1. Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y
las condiciones para su amortizacién, considerando lo sefialado por los articulos 13,
29 fracciéon XVly 45 fraccion X de la LAASSP.

El otorgamiento de anticipos se podra autorizar por regla general por un treinta por ciento del monto total
del contrato o pedido, y en casos excepcionales hasta por un cincuenta por ciento, para lo cual,
en ambos supuestos, el titular del area requirente de los bienes o servicios debera presentar
ante la DAS una justificacion por escrito en la que exponga y fundamente la necesidad de otorgar
dicho anticipo.

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada uno de los pagos.

2.3.2. Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestaciéon de servicios, asi como
los criterios generales que deberan atenderse para acreditar la recepcién a satisfaccion
de Bancomext de dichos bienes o servicios, atendiendo a lo dispuesto por el articulo
51 primer parrafo de la LAASSP.

e Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles.

La DAS, por conducto del area del almacén, o bien a través del titular del &rea especificada en el contrato
o pedido para que reciba los bienes, debera supervisar que los bienes adquiridos cumplan con la calidad
y condiciones establecidas en los instrumentos contractuales respectivos, pudiendo ser asistidas por el
area técnica y/o requirente de los bienes, la cual debera emitir una conformidad expresa de la entrega
que efectle el proveedor. Este requisito se cumplird mostrando el sello de entrada al almacén, para el
caso de que los bienes deban ser entregados en dicha localidad. En caso contrario, mediante la carta
recepcion que contenga el correspondiente visto bueno. En arrendamiento de bienes, el area requirente
de ellos debera verificar el cumplimiento del proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el
contrato o pedido que se formalice.
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Los bienes de consumo ingresaran preferentemente a través del almacén, verificando que cumplan con
las condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que los
suministro, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion o vicios ocultos, se proceda
a la reclamacion respectiva o accién legal correspondiente.

Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales, adicionalmente debera intervenir
el personal del area requirente y/o técnica, quien debera emitir la conformidad a que se refiere este
punto.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea menor veces el valor diario vigente de la
UMA podran entregarse directamente al area requirente sin intervencidn del area de almacen,
debiendo existir el documento de acuse de recibido y siendo responsabilidad de la misma verificar que
los bienes cumplan con la calidad requerida.

e Servicios.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el area requirente, por conducto del
administrador del contrato o pedido o del supervisor del mismo, debera llevar el control del programa
de trabajo y/o calendario de trabajo para la prestacion del servicio, en su caso, asi como del
cumplimiento de las condiciones pactadas en el instrumento contractual respectivo.

Para efectos del pago del servicio, invariablemente el administrador del contrato o pedido debera emitir
su conformidad a la SCCP, por lo que a falta de ésta no procedera pago alguno, a menos que en
el contrato o pedido se prevea lo contrario. Esta conformidad deberd otorgarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la fecha de entrega de la factura o documento andlogo correspondiente,
con el objeto de que la Subdireccién de SCCP esté en posibilidad de continuar con el tramite de pago
conforme a lo establecido en el contrato o pedido.

En el correspondiente documento se indicara con toda claridad si los servicios se recibieron en los
términos convenidos, y si procede el pago correspondiente o, en su caso, especificar la procedencia de
las penas convencionales que debera cubrir el proveedor y/o las deductivas que se deberan aplicar.

e Lineamientos para el diferimiento en la fecha de entrega o en la prestacién de servicios.

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la entrega de los bienes
en la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento o prestacion del servicio, éste
podra presentar un escrito ante el area requirente solicitando la prérroga respectiva. La solicitud
presentada por el proveedor sera analizada y sélo resultaré procedente cuando se acredite la existencia
de alguno de los supuestos indicados. El drea usuaria debera remitir a la DAS la solicitud presentada por
el proveedor, acompafiada de una peticién propia, para el caso de que aquella merezca su conformidad,
a efecto de que la DAS, con el apoyo, si es necesario, de la Subdireccion de Juridico Gubernamental,
analice la peticién, hecho lo cual procedera, en su caso, a otorgar la prérroga, misma que se documentara
expresamente y se integrara al expediente del convenio modificatorio o al expediente de la modificacion
del pedido, segun sea el caso.

Lo anterior, se debera hacer del conocimiento de la Subdireccion Juridica de Adquisiciones para la
elaboracion del Convenio Modificatorio respectivo.

Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la presentacién de la solicitud
del proveedor y la fecha en que se le dé contestacién a su peticion suspende la generaciéon de penas
convencionales o deductivas, ya que en el caso de que no sea concedida la prérroga, dicho lapso sera
contabilizado para la aplicacion de las mismas.

_EI diferimiento en la fecha de entrega o en la prestacion de servicios también procedera por causas
imputables a la propia Institucién. En este supuesto se estara lo previsto en el articulo 91 del
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e Entrega de bienes diferentes a los solicitados.

Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda entregar los bienes conforme a lo indicado en
el contrato o pedido y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes, el area que haya
realizado la evaluacién técnica debera realizar un dictamen comparativo entre el primer bien y el
segundo.

Solamente podra resultar procedente la sustitucion cuando se cumplan las siguientes condiciones:
a) El bien sustituido presenta caracteristicas iguales o superiores a las ofrecidas originalmente.
b) El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

c) La sustitucién no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas al proveedor
que aquellas establecidas originalmente en su proposicién.

2.3.3. Criterios para la elaboracién de las férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en
los contratos decrementos o incrementos en los precios, conforme alo dispuesto en
el articulo 44 primer parrafo de la LAASSP.

En contratos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicién de ajuste de precios, salvo
en casos excepcionales en que ello sea justificado, debidamente razonado por el area requirente. Si el
importe que deba sufrir incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios conceptos,
debera establecerse claramente cual o cuales de ellos seran susceptibles de sufrir dicho decremento
o incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos, o el factor que serd tomado en cuenta
para su determinacion.

El incremento de precios, soélo procedera para aquéllas adquisiciones, arrendamientos y servicios que,
de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la entrega o prestacién de servicios por causas
imputables al proveedor.

Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente, siempre y cuando
se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope maximo
el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de México al cierre del ejercicio fiscal
anterior al que se solicite, cuando la vigencia coincida con el término del afio fiscal, o bien la inmediata
anterior fijada por el Banco de México a la fecha en que inicie el incremento.

En estos casos, debera establecerse en la convocatoria o invitacion, y en el contrato o pedido, un plazo
dentro del cual el proveedor podra formular su peticiéon, ya que de no hacerlo dentro del mismo
Unicamente se otorgaria el incremento a partir de la fecha en que lo solicite.

Los incrementos procederan solo si fue prevista la formula antes sefialada en la convocatoria o invitacién
respectiva, o en el contrato o pedido celebrado.

Todo incremento debera contar previamente con la certificacion de suficiencia presupuestal que
lo respalde.

Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados.

Los decrementos en los precios propuestos por el proveedor, por la sola circunstancia de ser favorables
a Bancomext, seran aceptados en todos los casos, siempre que ello no implique demérito alguno en las
especificaciones de los bienes o servicios de que se trata, pero si el decremento resulta menor al que,
en su caso, deba proceder, conforme a circunstancias econémicas de tipo general u otras analogas,
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dicho decremento deberd ser materia de analisis y autorizacién por parte del area requirente, para
que con base en dicha aprobacién se le solicite a la Subdireccion Juridica de Adquisiciones la
elaboracion del convenio modificatorio respectivo.

2.3.4. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban
constituirse por los anticipos otorgados y para el cumplimiento de los contratos,
atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo parrafo de la LAASSP.

En los contratos o pedidos debera pactarse la condiciéon de que los proveedores otorguen garantias
respecto de los anticipos que en su caso reciban y sobre el cumplimiento de los mismos, las cuales
se constituiran a favor de Bancomext a través de cualesquiera de los siguientes instrumentos:

a) Fianza otorgada por una institucién de fianzas autorizada;
b) Cheque certificado o de caja;
c) Depésito;

d) Carta de crédito irrevocable “Stand-by” con recursos, la cual debera expedirse por una institucion
bancaria autorizada para operar en México o en el extranjero, pero en este ultimo caso debera ser
confirmada por una institucién bancaria autorizada para operar en México;

e) Carta garantia, Unicamente para garantizar el cumplimiento del contrato o pedido, o
f) A través de cualquiera de las formas previstas por la ley o por la costumbre comercial.

Corresponderd al drea requirente determinar en cada caso en particular, la forma como se constituiran
las referidas garantias.

Por regla general, el cumplimiento de los contratos o pedidos celebrados a través de procedimiento
de adjudicacion directa al amparo del articulo 42 de la LAASSP sera garantizado a través de carta
garantia, salvo que exista peticién expresa en otro sentido por parte del area requirente.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera constituirse por el diez por ciento del monto
maximo del contrato o pedido sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, con la salvedad de
los contratos o pedidos en los que, por la naturaleza de la contratacion, no resulte posible determinar
el importe maximo, en cuyo caso la garantia de cumplimiento se constituird por la cantidad que
establezca el area requirente, lo que debera estar documentado para dejar constancia en el expediente
respectivo.

La garantia de la correcta aplicacion del anticipo debera constituirse por el cien por ciento del monto
otorgado considerando el Impuesto al Valor Agregado.

En casos especificos, el area requirente, podra determinar un porcentaje mayor para constituir la
garantia de cumplimiento del contrato, sin que éste sea superior al veinte por ciento del monto total
de contrato o pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. El incremento de la garantia podra
llevarse a cabo previo al inicio del procedimiento de contrataciéon; es decir, para que el contrato
considere originalmente el porcentaje mayor, o bien a través de una modificacion al contrato o pedido
celebrado, para que éste, si las circunstancias del caso lo ameritan, a juicio del area requirente, cuente
con una garantia mayor que la originalmente solicitada.

En caso de que las circunstancias de la contratacién ameriten el establecimiento de un porcentaje menor
al diez por ciento, se estara a lo previsto en el articulo 105 del Reglamento.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera estar vigente, al menos, durante el plazo de
su vigencia.

Area responsable del Proceso: Direccion de Adquisiciones y Servicios Péag. 37 de 42
Fecha de entrada en vigor: (14 de septiembre de 2023)



A7 MANUAL NORMATIVO
L 74 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
BANCONEXT adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios

En caso de que con posterioridad al plazo de vigencia del pedido o contrato subsistan obligaciones
a cargo del proveedor, entonces la garantia debera estar vigente durante el plazo en que subsistan
dichas obligaciones.

Tratdndose de las obligaciones subsistentes a la vigencia de los contratos o pedidos relativas al
otorgamiento de licencias, confidencialidad a cargo de los proveedores, garantia de los bienes otorgada
por los fabricantes, y otros casos analogos, se estara exclusivamente a las disposiciones legales
aplicables al particular o a las condiciones previstas en las pélizas de la garantia de los fabricantes, sin
que resulte necesario, en estos casos, pactar la condicion de que la garantia esté vigente durante
el plazo en que subsistan las mencionadas obligaciones.

En caso de modificaciones a los montos de los contratos o pedidos, debera solicitarse al proveedor
la modificacién a la garantia otorgada originalmente, o bien una nueva garantia, a efecto de que en
igual porcentaje al de la garantia original, las obligaciones a cargo del proveedor relacionadas con el
incremento en el monto del contrato o pedido sean debidamente garantizadas.

Correspondera al area requirente determinar la forma o el instrumento a través del cual, en su caso,
se constituira la nueva garantia.

En caso de otorgamiento de prorrogas o esperas al proveedor para el cumplimiento de sus obligaciones,
derivadas de la formalizacion de convenios de ampliacion al plazo del contrato o pedido, debera
obtenerse la modificacion de garantia otorgada originalmente, o bien una nueva garantia de conformidad
con lo antes sefialado, segun resulte necesario. La nueva garantia podra otorgarse a través de
cualesquiera de los instrumentos sefialados en este apartado.

La garantia de cumplimiento del contrato o pedido debera presentarse a mas tardar dentro de los diez
dias naturales siguientes a la firma del mismo, pero si la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios habra de realizarse antes de que venza dicho plazo, entonces la garantia de cumplimiento se
presentara de manera previa a la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios. La garantia de
la correcta aplicacion del anticipo se presentara previamente a la entrega de éste, a mas tardar en la
fecha establecida en el contrato o pedido.

El area requirente recibira de los proveedores las garantias de los anticipos y de cumplimiento de los
contratos o pedidos correspondientes. El resguardo de las garantias sera a través de la Subdireccion
Juridica de Adquisiciones, en los expedientes de los respectivos contratos, pedidos y convenios
modificatorios.

Ambas garantias podran ser devueltas después de que la prestacion del servicio se realice, o los bienes
hayan sido entregados, con la previa aceptacion del area requirente, quien hara constar con ello que
el proveedor cumplié en tiempo y forma con las obligaciones a su cargo. Especificamente, la
cancelacion de la garantia de anticipo procedera cuando el area requirente verifique, con la SCCP, que
el anticipo se amortiz6 en su totalidad.

Cuando la contratacion incluya mas de un ejercicio fiscal, la garantia de cumplimiento del contrato
o pedido podra ser por el porcentaje que corresponda del monto total por erogar en el ejercicio fiscal
de que se trate, y debera ser renovada cada ejercicio por el monto a erogar en el mismo, la cual
debera presentarse a mas tardar dentro de los primeros diez dias naturales del ejercicio que corresponda.

A peticion del proveedor, podra accederse a que no se sustituya la garantia otorgada en el primer
ejercicio, siempre que continlie vigente y su importe mantenga la misma proporcion que la del primer
ejercicio, en relacién al monto por erogar en cada ejercicio subsecuente.

En el caso de entregas parciales o prestacion de servicios realizados y atendiendo a la naturaleza del
contrato o pedido celebrado, la garantia de cumplimiento podra reducirse en forma proporcional a los
bienes recibidos o a los servicios ya prestados.
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La garantia de cumplimiento de ninguna manera serd considerada como una limitacién de la
responsabilidad del proveedor derivada de las obligaciones contenidas en el contrato o pedido y
de ninguna manera impedira que Bancomext reclame la indemnizacién o el reembolso por cualquier
incumplimiento que pueda exceder el valor de la garantia de cumplimiento.

En los casos en que se pretenda limitar la responsabilidad del proveedor, el limite correspondiente
debera ser establecido por el area requirente.

Las garantias de cumplimiento o de anticipo respecto de los contratos o pedidos para la adquisicion de
bienes y/o prestacién de servicios celebrados por Bancomext, o endosos a las mismas para el caso de
convenios modificatorios, o aquéllas que se otorguen para garantizar dichos convenios, seran calificadas
y aceptadas de la siguiente forma:

a) Por la Direccion de Normatividad Gubernamental, cuando la forma de garantizar sea mediante
fianza.

b) Por la Subdireccién Juridica de Adquisiciones, respecto de las demas formas previstas para
garantizar.

2.3.5. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacién de la garantia de
cumplimiento del contrato o pedido, en los supuestos a que se refiere el articulo
48 segundo parrafo de la LAASSP.

El titular del area requirente y en su caso el subdirector, bajo su responsabilidad podrén exceptuar al
proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del contrato o pedido en cualquiera de los siguientes
casos:

a) En relacién a las fracciones Il, IV y V del articulo 41 de la LAASSP, cuando por la naturaleza de los
acontecimientos se requiera realizar la contratacién de manera inmediata, sin que exista el tiempo
suficiente para que el proveedor constituya la garantia respectiva.

b) Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la LAASSP, cuando la condicién socioeconémica de
los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la constitucién de la garantia.

c) En relacion a la fraccion XIV del articulo 41 de la Ley, se debera tomar en cuenta la naturaleza de
los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran del prestador de
servicios.

d) Con referencia a los casos sefialados en el articulo 42 de la LAASSP, cuando los contratos
o pedidos que se adjudiquen sean por un importe igual o inferior al cincuenta por ciento del
monto establecido en el rango de adjudicacién directa, de acuerdo al PEF.

Para el ejercicio de la opcidn, sera requisito indispensable la peticion por escrito del area requirente,
donde ésta exponga las razones que justifican la excepcion al otorgamiento de la garantia.

Aceptada la peticion, se pactara en el contrato o pedido correspondiente que los pagos se realizaran
previa entrega de los bienes adquiridos o por servicios efectivamente devengados a entera conformidad
del &rea requirente.

2.3.6. Aspectos a considerar para la determinacion de los términos, condiciones y
procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones, atendiendo
lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la LAASSP.

El administrador del contrato o pedido, en caso de retrasos en que incurra el proveedor, asi como el
cumplimiento parcial o deficiente por parte de éste, procedera, conforme a lo previsto en el contrato o
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pedido y sus anexos, a realizar el célculo de las penas convencionales y las deductivas que se hubieran
determinado con copia de conocimiento dirigida a la Subdireccién de Adquisiciones de Bienes Muebles
y Servicios y a la Subdireccion Juridica de Adquisiciones.

e Penas convencionales.

Para todas las obligaciones que tengan fecha cierta de cumplimiento, deberan establecerse penas
convencionales para el caso de su incumplimiento.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la adquisicién o arrendamiento
de bienes muebles, por entrega extemporanea a la fecha establecida en los mismos, sera por regla
general del punto cinco por ciento diario respecto del valor de los bienes no entregados
oportunamente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. Cuando se requiera un porcentaje diferente,
debera establecerse en las especificaciones técnicas correspondientes.

En el caso de bienes perecederos, el area requirente debera establecer las penas convencionales, en
su caso, por el atraso en horas, considerando que el atraso en la entrega en ninglin caso podra ser
superior a tres horas.

La pena convencional que se estipule en los contratos o pedidos para la prestacién de servicios, que
tengan precio unitario, sera por regla general del punto cinco por ciento diario del valor de los servicios
no prestados, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. Cuando se requiera un porcentaje diferente,
deberéd proponerse, razonadamente, como lo solicita el punto 15 de los “Requisitos para adquirir
o arrendar bienes o contratar servicios” a que se refiere el numeral 2.1.2. de las presentes Politicas.

Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario, se podra tomar como
referencia para calcular la pena el importe mensual del contrato, el importe de la partida suministrada
con atraso o bien una cantidad fija determinada en pesos, considerando la proporcionalidad que debe
existir en las penalizaciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir
Bancomext con esos retrasos.

En las operaciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacién se calculara sobre el precio
ajustado.

Las penas convencionales en ningln caso excederan el limite de la garantia de cumplimiento del
contrato o pedido.

En los casos en que se exceptle el otorgamiento de la garantia de cumplimiento del contrato o pedido,
el monto maximo de penas convencionales por atraso sera del veinte por ciento de los bienes o
servicios no entregados o prestados por el proveedor.

El cobro de las penalizaciones podra realizarse a través de cualquiera de las formas siguientes:
a) Por el pago del proveedor que en cualquier forma se realice a favor de la Institucion;

b) Por descuento de los saldos pendientes de pago del proveedor, en cuyo caso sera necesaria la
peticion por parte del Administrador del contrato o pedido, a la SCCP. Este descuento se aplicara
contra la factura del proveedor correspondiente al importe de los servicios respecto de los cuales se

suscit6 el atraso, y

c) Mediante reclamacion judicial en aquellos casos en que no existan saldos pendientes de pago,
previo dictamen sobre la conveniencia de demandar la aplicacion de la pena por dicha via.

Cuando las circunstancias de la contratacion lo ameriten, el area requirente podréa establecer en los
contratos o pedidos penas convencionales especificas, distintas a las sefialadas en este apartado,
pero sin que éstas rebasen el veinte por ciento, en caso de que éste sea determinable, del
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importe maximo del contrato o i

La determinacién de la pena convencional especifica deberd formularse por el érea requirente.

En aquellos casos en que la pena convencional no resulte aplicable por tratarse de obligaciones cuyo
incumplimiento en el término o plazo pactado es irreparable, no procedera el cobro de penalidad alguna;
en dichos casos se procedera a la rescisiéon del contrato o pedido correspondiente y se ejecutaran las
garantias de cumplimiento y, en su caso, de anticipo otorgadas.

e Deductivas.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan precio unitario, se podra tomar
como referencia para calcular la deductiva el importe mensual del contrato, o bien una cantidad
fijla sefialada en UMAS, considerando la proporcionalidad que debe existir en las deductivas y la
importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir Bancomext.

Para determinar las deductivas habra de analizarse si los tiempos requeridos para resolver las
deficiencias se requieren en horas o en dias, ya que para redactar la penalizacién deberéd quedar
diferenciado cuando son por cada dia de atraso, por cada hora de atraso, o por la naturaleza de
la deficiencia presentada.

El area requirente establecera el limite de incumplimientos a partir del cual procedera la cancelacién

total o parcial de partidas o conceptos no entregados, o bien pueda procederse a la rescision del
contrato.

3. NOMENCLATURAS

Si el nombre de alglin area o puesto de Bancomext es modificado, las actividades consignadas en
estas Politicas seran atendidas por el area o servidor publico responsable de la funcién.

4. NORMATIVIDAD QUE SUSTITUYE ESTE MANUAL

El presente manual sustituye a la siguiente normatividad interna:

No Documento  Emisiéon  Revision = Fecha de Vigencia
1 POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS - 28de 13 de - 29de ;
EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y  noviembre octubre de - noviembre de
ARRENDAMIENTOS DE BIENES @ de 2012 2014 (ultima @ 2012
MUEBLES Y DE PRESTACION DE modificacion)
SERVICIOS DE CUALQUIER ! ;
NATURALEZA

5. TRANSITORIOS

Resultan aplicables los siguientes transitorios:

Primero.- Las presentes modificaciones a las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Banco Nacional de Comercio Exterior, S.N.C.,
entraran en vigor al dia siguiente de la aprobacién por parte del Consejo Directivo de Bancomext.

Segundo.- Por lo que respecta a la modificacién realizada al numeral 2.1.8., inciso j), los titulares y
subdirectores de las &reas requirentes y en caso de que por la propia estructura de la Unidad
Administrativa no se cuente con el puesto de Subdirector, el Gerente o el Subgerente, deberan realizar
las siguientes acciones:
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£ MANUAL NORMATIVO
L 7 4 Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
BANCONEXT adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

Acreditar y obtener la constancia del curso del uso y manejo del Médulo de Formalizacion de Instrumentos
Juridicos (MFIJ) y solicitar a la Subdireccién Juridica de Adquisiciones su alta como usuario en dicho

madulo, en un plazo no mayor a 45 dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor de las presentes
modificaciones; y

Solicitar a la Titular de la Unidad Juridica y Fiduciaria el otorgamiento de poder suficiente para suscribir
contratos y convenios en materia de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico, en un plazo no mayor a 10 dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor de las presentes
modificaciones.
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