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INTRODUCCION

La Secretaria de Relaciones Exteriores, a través de su titular, emite las
presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con la finalidad de regular aquellos
aspectos no contemplados en los ordenamientos juridicos invocados y
fortalecer el marco normativo en materia de adquisicién de bienes y
contrataciéon de arrendamientos y servicios en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, en las mejores condiciones y con sujecioén a
principios de transparencia, racionalidad, honestidad y rendicion de
cuentas que rigen la actuacion del Ejecutivo Federal.

Asimismo, en este documento normativo se determinan los alcances y
atribuciones de la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales y de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados, asi como de las Representaciones de México en el
Exterior en su caracter de areas solicitantes y técnicas, en los procesos
adjudicatorios y las contrataciones que celebre la Secretaria de
Relaciones Exteriores con proveedores y prestadores de servicios.

o !
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OBJETIVO GENERAL

Fijar las Politicas, Bases y Lineamientos para la celebracion de los actos
juridicos y administrativos relativos a la adquisicién, arrendamiento de
bienes muebles y contratacién de servicios que se suministran a las
Unidades Administrativas, Representaciones de México en el Exterior y
Organos Desconcenirados, en el ambito de atribuciones de la Oficialia
Mayor y de las Unidades Administrativas responsables de planear,
programar, presupuestar, instrumentar, aplicar, controlar y evaluar los
mencionados actos.

OBJETIVO ESPECIFICO

Aplicar, con sujecion a los principios de racionalidad, transparencia,
honestidad, legalidad y eficiencia, el marco juridico y normativo en
materia de adquisiciones, arrendamientos vy servicios, incorporando las
reformas y adiciones a los referidos ordenamientos, asi como las
disposiciones que dicte la Secretaria de la Funcion Publica y las
propuestas que, para establecer criterios claros y precisos, formulen el
Organo Interno de Control, las areas técnicas y usuarias que participan
en la celebracion de licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos
tres personas y adjudicaciones directas.

i
i
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MARCO JURIDICO

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Tratados de Libre Comercio suscritos por el Estado Mexicano con diversos paises.

<,

2,
o0

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2001 y reformada el 7 de julio del afio
2005,

< Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 30 de marzo de 2006 y reformada el 27 de diciembre del
mismo afio.

% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental,
publicada el 11 de junio de 2002 y reformada.el 11 de mayo de 2004.

% Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos,
difundida en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002.

% Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto del afio 2001
y modificado mediante Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendarmientos y
Servicios del Sector Publico, publicado el 30 de noviembre de 2006 en el Diario
Oficial de ta Federacién.

%+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién ef 28 de junio de 2006.

.
o5

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de

2003.

% Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2001 y reformado el 11 de octubre-2001,
el 31 de julio-2002 (fe de erratas 21 de agosto de 2002}, el 1 de noviembre de 2002 y
et 26 de agosto de 2004.

“ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio Fiscal.

% Decreto de austeridad, disciplina y austeridad presupuestaria para cada Ejercicio

Fiscal.
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% Decreto por el que se reforma el articulo 28 de la Ley de Adquisiciones, {
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, publicade en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de febrero del afio 2007.

< Oficio No. SP/100/Del 610 al 635/2004 de fecha 23 de agosto de 2004, relativo a la
informacion que debe remitirse al Sistema Electronicoc de Contrataciones
Gubernamentales (COMPRANET).

% Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios rermotos
de comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones
publicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Federal, asi como en la presentacidn de las inconformidades por fa misma via,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto del afio 2000.

< Acuerdo por el que se establecen las reglas para la detenminacion y acreditacién del

grado de contenide nacional, tratdndose de procedimientos de contratacion de

cardcter nacional, pubficado en el Diario Cficial de la Federacion el 3 de marzo de

2000. Mediante el Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen

las reglas para la determinacién y acreditacion del grade de contenide nacional,
tratandose de procedimientos de contratacion de cardcter nacional, publicado en el

Diario Oficial de la Federacion del 12 de julio de 2004, se reforma la regla séptima; {
se modifica el nombre del capitulo Il. Se reforma el numeral | de la regla décima

primera, y se adiciona un capifulo 11.)

% Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de Licitaciones
Publicas Internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Comercio,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2003.

< Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas
contenidas en los capiiulos de compras del sector plblico de los tratados de libre
comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, pubiicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de febrero de 2003 y modificado el 20 de enero de 2006.

2

2

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los
bienes de importacibn, en los procedimientos de contratacion de caracter
internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2004 y
modificado el 20 de enero de 2006.

2,

% Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen ias reglas para la
determinacidn y acreditacién del grado de contenide nacional tratandose de {
procedimientas de contratacidén de cardcter nacicnal, publicado en el Diario Oficial de

ta Federacién el 12 de julio de 2004,
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% Lineamientos relativos a la contratacién de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2003.

“ Oficio No. UNAOPSPF/309/AD/0377 al 397/2002 dirigido a los Oficiales Mayores de
las dependencias de la Administracion Pablica Federal, emitido por la Secretaria de
la Funcion Pablica el 10 de abril de 2002,

% Calculo y determinacién del porcentaje del veinte por ciento a que se refiere el
Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, emitido por ta Secretaria de la Funcién Plblica en noviembre de 2001.

% Manual de Organizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio del afio 2006.

% Manual de Organizacidn de la Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales, autorizado en diciembre de 2004,

% Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores, dictaminado
favorablemente por el Comité en la Octava Reunion Qrdinaria, celebrada el 25 de
agosto del aho 2005,

< Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases de
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, dictaminado
favorablemente por el Comité en la Octava Reunién Ordinaria, celebrada el 25 de
agosto del ano 2005.

e

%

Ofjcio UNAOPFSPF/309/AD/0.-0010/2007 de fecha ¢ de enero del ano 2007, emitido
por ia Direccion General Adjunta de Normatividad de Adquisiciones y Servicios de la
Unidad de Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal de la Secretaria de la Funcion Pablica.
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GLOSARIO

En la aplicacion de las presentes politicas, bases y lineamientos para la adquisicion y
arrendamientos de bienes, asi como de contratacion de servicios, se entendera por:

Area Técnica: Unidad Administrativa que brinde apoyo técnico para evaluar y dictaminar los
aspectos técnicos de las propuestas que los proveedores y prestadores de servicios
presenten a la Secretaria y en los cuales se funden las adjudicaciones y contrataciones
correspondientes. Dicha area podra tener, simultdneamente, el caracter de area técnica y
solicitante.

Area solicitante o usuaria: E] 4rea que de acuerdo a sus necesidades solicite o requiera la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios, de conformidad
con lo sefialado en la fraccion | del articulo 1 del Reglamento.

Bienes muebles de inversién: Aquellos susceptibles de contar con un nimero de
inventario, conforme a la normatividad en materia de activo fijo, y cuya naturaleza quede
comprendida dentro de las partidas y subpartidas que integran el capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del (Gasto.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
Reglamento: Reglamento de la LAASSP.
Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.
Funcién Pablica ¢ SFP: Secretaria de la Funcidn Pdblica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Credito Pablico.
Unidades Administrativas: Aquellas que figuran en la estructura programatica
presupuestaria y cuentan con atribuciones en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores o que se encuentren en proceso de incorporacion al organigrama de
la Cancilleria y que funjan como areas usuarias y/c requirenies de adquisiciones vy
contrataciones de bienes y servicios en Terrtorio Nacional, inciuyendo Delegaciones
Metropolitanas y Foraneas.
Organos Desconcentrados:

o El Instituto de los Mexicanos en el Exterior

¢ El Instituto Matias Romero.
¢ SM-CILAS: Secciones Mexicanas de las Comisiones Internacionales de Limites de

@/ Aguas México-Estados Unidos de América y México-Belice y México Guatemala.

i
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RME’s: Representaciones de México en el Exterior {Cancilleria y Residencias, Consulados
y Delegaciones Permanentes)

RME: Representacion de México en el Exterior (Cancilleria y Residencias; Consulados y
Delegaciones Permanentes)

DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

DGABIAE: Direccién General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracién en el Exterior.
DGCE: Direccién General de Comunicaciones e Informética.

DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

DGAACB: Direccidon General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes.

Direccién General normativa de gasto: Cualquiera de las Direcciones Generales de:
Bienes iInmuebles y Recursos Materiales; del Servicio Exterior y de Personal; Programacion,
Organizacién y Presupuesto; Comunicaciones e Informatica; Proteccion y Asuntos

Consulares y Asuntos Culturales, asi como el Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

Comité o CAAS: Comité de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Subcomité: Subcomité de Revision de Bases de |a Secretaria de Relaciones Exteriores.
0IC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones Exteriores.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacién.

PAAAS: Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientes y Servicios.

Pobalines o PBL’s: Politicas, Bases y Lineamientos para la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Prebases: El proyecto de bases de licitacion piblica que, previo a la publicacion de ta
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacidn, se difunde en la pagina de Internet de la
Secretarfa, para recibir los comentarios que, en su caso, se deberan considerar en la
elaboracion de las bases, de acuerdo a lo sefialado en el Ultimo Parrafo del Articulo 31 de la
Ley.

Requisicion: Documento, sea formato, oficio, nota o medio electrénico, mediante el cual las

Unidades Administrativas formalizan sus solicitudes de adquisicién o arrendamientos de
bienes y contratacién de servicios. :
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Licitante: Persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica o invitacién a cuando menos tres personas.

invitado participante.- Persona fisica o moral a quien se solicite cotizacién o propuesta y
participe en cualquier procedimiento de adjudicacion directa, conforme a lo previsto en el
Articulo 41 6 42 de |a LAASSP.

Adquisiciones, arrendamientos y servicios: Todos aquellos actos juridicos y
administrativos definidos por el Articulo 3 de la LAASSP. '

Pena convencional: Sancién impuesta por la Secretaria a cargo del proveedor per atraso
en et cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o de la prestacion del servicio, las
cuales seran determinadas en funcion de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente,

Deduccion al pago: Calculo derivado de la cantidad que debera descontarse del monto
total de la factura que presente el proveedor a la Secretaria, en virtud de incumplimiento
parcial o deficiente de las obligaciones estipuladas en el contrato de prestacion del servicio.

Compranet: Sistema elecironico de compras gubernamentales, dependiente de la
Secretaria de la Funcion Publica.
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PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Los titulares de las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y RME's
estableceran la coordinacién necesaria con las direcciones generales de Bienes
Inmuebles y Recursos Materiales y de Programacién, Organizacion y Presupuesto para
que, con sujecidn a lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo Unico de la LAASSP, al
proceso programatico presupuestario y a las metas y objetivos de sus programas,
proyectos y actividades instifucionales, realicen acciones relativas a la planeacion,
programacion y presupuestacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
requieran para la operacion y cumplimiento de sus metas institucionales.

La planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios se llevara a cabo con
base en el andlisis del registro de los consumos de bienes registrados en afios
anteriores, el ajuste en los requerimientos de bienes vy servicios por inclusion,
modificacién o eliminacion de programas, niveles en los inventarios de equipo de
compufo, de materiales de oficina, de insumos, equipos y herramientas para la
prestacién de servicios, modificaciones a las estructuras programaticas y los demas
elementos que formen parte de los procesos administrativos y organizacionales. -

Las necesidades extraordinarias de adquisiciones y servicios, por las cuales se
entenderan aquellas que, por requerimientos urgenies para el cumplimiento de
actividades institucionales de las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados
y RMFE's, autorizaciones presupuestarias adicionales o situaciones emergentes
derivadas de casos fortuitos ¢ de fuerza mayor, deben acompanarse de documentos
comprobatorios que justifiquen la necesidad de contar con los hienes y/o servicios
requeridos  por las Unidades Administrativas, las RME's y los Organos
Desconcentrados, a fin de que, en su caso, la DGBIRM efectde el procedimiento
adjudicatoric previo a la cantratacion que resulte, de conformidad con la disponibilidad
presupuestal y las fechas limites del proceso presupuestario que en su oportunidad le
comunique la DGFPOP.

Cada Unidad Administrativa, las RME’'s y los Organos Desconcentrados, bajo su
responsabilidad, deberan efectuar, a través de su anteproyecto de presupuesto anual,
el calculo, la programacion y presupuestacidn de los suministros basicos de bienes v
servicios necesarios para su operacion, con excepcion de aquellas pariidas
centralizadas por la DGBIRM y la DGCI o en otras Unidades Administrativas. No
obstante, participaran en dicho proceso, v en el ambito de sus atribuciones, con la
informacidn que les sea requerida.

El calcule, programacion v presupuestacion de las partidas correspondientes a los
bienes y servicios requeridos por las Unidades Administrativas, RME’s y Organos
Desconcentrados, estaran a cargo y bajo responsabilidad de las mismas, conforme a
sus atribuciones, asi como la supervision y control de dichos mecanismos. Para tal
efecto, cada Unidad Administrativa llevara una cuidadosa planeacion, presupuestacion
y programacién de los bienes y servicios que requiera para el puntual, eficaz y eficiente
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cumplimiento de los programas sustantivos bajo su responsabilidad, de tal forma que
sus requerimientos ante la DGBIRM se efectGen con la debida oportunidad, dentro de
los plazos y términos de Ley, con excepcién de aquellas partidas centralizadas en la
DGBIRM y la DGCI o en ofras Unidades Administrativas. No obstante, participaran en
dicho proceso y, en el ambito de sus afribuciones, con la informacion que, en su ¢aso,
les sea requerida.

En el caso especifico del programa de inversion (capitulo 5000, bienes muebles e
inmuebles), las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados remitirén a la
DGBIRM la informacion sobre sus necesidades con cargo a este capitulo y partidas
correspondientes, anexando la justificacion respectiva, para lo cual deberan considerar
los niveles del inventario de bienes de inversién vy el costo beneficio de la reparacion de
los que se tengan en existencia, con el fin de justificar fa conveniencia de las
adquisiciones de este tipo de bienes.

En los casos en que, a propuesta de la DGBIRM, resulte necesario efectuar ajustes al
Programa de Inversion, ésta debera lnformar]o a las Unidades Administrativas vy
Organos Desconcentrados dentro de un plazo de cinco dias naturales, contados a partir
de que se determine la razonabilidad de modificar el Programa de Inversion, y previo al
envio del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria a la SHCP. Lo
anterior permitird realizar las acciones de consolidacién para la integracién de un
Programa de Inversion acorde con las disposiciones normativas.

E! Programa de Inversion deberd contar invariablemente con la autorizacion de la
Oficialia Mayor de la Secretaria.

Las RME’s, con base en su presupuesto autorizado, sus movimientos financieros y
programas, proyectos y actividades institucionales, podran solicitar a la DGBIRM la
adquisicion de bienes de inversién, de conformidad con lo previsto en el Capitulo 33,
denominado “De la Adquisicion y Arrendamiento de Bienes Muebles y Servicios en el
Exterior”, de estas POBALINES.,

La DGBIRM coordinara las acciones relativas a la planeacién, programacién y
presupuestacion de las adquisiciones, arendamientos y contratacion de servicios en
territorio nacional, con base en los lineamientos que le sean proporcionados por la
DGPQOP, por lo cual debera integrar toda la documentacion que resulte necesaria para
iniciar los procedimientos de licitacién publica, de invitacion a cuande menos tres
personas y de adjudicaciéon directa y conducir dichos eventos, conforme- a las
disposiciones que, para cada uno de los procedimientos, se establezcan en la LAASSP.
Por su parte, la DGPOP, conforme a las disposiciones contenidas en las Normas
Presupuestarias gestionara las adecuaciones y demas tramites presupuestarios que le
sean instruidos por la DGBIRM para la adquisicién, arrendamiento y contratacion de
bienes y servicios,

Fara la adguisicion y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, la DGPOP
verificara que los recursos destinados para llevar a cabo estas acciones se apeguen a
los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, de los Programas
Sectoriales, Especiales e Institucionales que al efecto se definan en los procesos de
concertacion de estructuras programaéticas, en el PEF para cada ejercicio fiscal y en los
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2.- DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

2.1 Corresponde a la DGBIRM incluir en su Anteproyecto de Programa-Presupuesto el
calculo vy la calendarizacion de los montos de los insumos contenidos en el Cuadro
Basico del Almacén y de aquellos gue requiere para los servicios que presta, ademas
de sus requerimientos especificos. De igual forma, cada Unidad Administrativa debera
presentar ante la DGPOP, en su anteproyecto, sus propias necesidades de bienes vy
servicios.

2.2 Durante el mes de septiembre de cada afio, los ftitulares de las Unidades
Administrativas, RME’'s y de los Organos Desconcentrados deberan remitr a la
DGBIRM, conforme al formato que esta determine, sus requerimientos de insumos,
arrendamientos, bienes de inversion y servicios, con la finalidad de integrarlos en el
Proyecto de Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
que se difundira en la pagina de internet de la Secretaria de Relaciones Exteriores, a
mas tardar, el Gltimo dia habil de noviembre

Posteriormente, y de conformidad con sus presupuestos aprobados, las Unidades
Administrativas y los Organos Desconcentrados deberan ratificar o actualizar en el mes
de febrero del afic inmediato posterior a aguel en que hayan enviado sus
requerimientos la informacion remitida a la DGBIRM, a efecto de que dicha Unidad
Administrativa actualice el Programa Anuval de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores, lo difunda en la pagina de internet
de la Cancilleria y lo envie a la Secretaria de Economia, a mas tardar, el 31 de marzo
del Ejercicio Fiscal que corresponda.

2.3 Previamente a su envio a la Secretaria de Economia, la DGBIRM sometera el PAAAS
de la Secretaria a dictamen de procedencia del Comité y, una vez obtenido éste, a ia
aprobacion del C. Oficial Mayor el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

3.- CRITERIOS PARA LA CONSOLIDACION DE BIENES Y SERVICIOS EN LA
SECRETARIA

3.1 Para la consolidacion de bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de los
programas, proyectos, metas y actividades institucionales, las Unidades Administrativas
y Organos Desconcentrados de la Secretaria deberan considerar el Volumen Anual de
Adquisiciones aprobado por el Comité, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, los procedimientos adjudicatorios previsios en la Ley y el
marco juridico y normativao en la materia.

3.2 Los bienes y servicios sujetos a consolidacién seran:

< Materiales de oficina y equipo de administracion.
% Bienes de inversion.
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Servicios de comunicaciones e informatica.

Consumibles de computo.

Servicios generales para la operacion de las instalaciones de la Cancilieria.

» Bienes y servicios que deban ser proporcionados en un periodo menor a tres
meses y hasta tres afios.

e
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4.- REQUISICIONES DE COMPRA Y SOLICITUDES DE SERVICIO

4.1

4.2

4.3

™

i“\

Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados deberan verificar, previa
remision de sus requisiciones d& compra, gue cuentan con suficiencia presupuestal en
la partida correspondiente. La verificacion debe considerar, en su caso, la autorizacién
global del presupuesto de inversion y de gasto corriente.

4.1.1 Considerando lo dispuesto en el Clasificador por Objeio del Gasto y, en su caso,
el Catalogo de Bienes Muebles de la SFP y el Catalogo de Clasificacién para las
Adquisiciones y Obra Publica de la Secretaria de Economia, se debera elaborar una
requisicion de compra para solicitar la adquisicidn de bienes de consumo y otra para la
adquisicion de bienes de inversion.

La DGBIRM devolverd a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados
todas aquellas requisiciones de compra en las que se enlisten bienes de consumo y
bienes de inversién, a efecto de que dichas dreas remitan, por separado, las
correspondientes requisiciones para bienes de consumo e inversidn, respectivamente.
Este criterio se aplicard también cuando las requisiciones no cuenten con una
descripcién técnica completa de los insumos y bienes cuya adquisicién sea necesaria.

En el ejercicio del gasto de los capitulos, partidas y conceptos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados solicitaran, mediante formato de Requisicion de Compra (que podra
solicitarse en impresion o archivo electronico a la DGBIRM), para el caso de bienes, u
Oficio de solicitud de servicios:

e Una descripcion. amplia, detallada y suficiente de las caracteristicas y

especificaciones de los bienes y/o servicios.

= La firma de autorizacion del servidor publico facultado por la Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado respectivo.

e En el caso de requisiciones, firma y sello de no existencia o nivel de inventario,
estampado por el Almacén General, y la Certificacion Presupuestal que para tal
efecto emita la DGPOP,

e Las certificaciones presupuestales para partidas centralizadas por fa DGBIRM vy la
DGCI seran tramitadas por la Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor.

Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados deben considerar, en sus
solicitudes de adquisicion o de servicios, las normas aplicables conforme g lo establecido
en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, sobre normas oficiales mexicanas,
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normas mexicanas, normas internacionales y normas de referencia, con que deben
cumplir los bienes o servicios.

4.4 Las requisiciones de compra de bienes y los oficios de solicitud de contratacion de
servicios, acompafados de la certificacion presupuestal, deberan remitirse a la DGBIRM.
Esta ditima analizard si se relnen los requisitos para proceder a realizar o no el
procedimiento adjudicatorio correspondiente a la adquisicién o contratacion solicitada,
razon por la cual seran rechazadas las requisiciones o solicitudes que no cuenten con la
documentacion y descripcion completa de los bienes y/o servicios.

5.- CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

5.1 La Oficialia Mayor, a través de la DGBIRM, consolidara, en coordinaciéon con las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, los expedientes que contengan
informacion relativa a la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios, con
base en las atribuciones legales que los Articulos 10 del Reglamento de la LAASSP y 10
del Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que soliciten la contratacion
de estos servicios, en coordinacion con la DGBIRM, determinaran los procedimientos
adjudicatorios de licitacién publica, de invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, ajustandose a las disposiciones establecidas en [a LAASSP y su
Reglamento para cada uno de los procedimientos.

5.2 Para la contratacion de servicios de consultorfas, asesorias, estudios o investigaciones
las Unidades Administrativas y Organos Desconcenirados deberan anexar a sus
solicitudes de contratacion de servicios de esta naturaleza, los siguientes documentos:

e Autorizacidn para ejercer recursos presupuestarios para la contratacion de estudios,
asesorias, consultorias o investigaciones, suscrita por la C. Secretaria de Relaciones
Exteriores.

« Conslancia emitida por la DGBIRM en la que se informe a la Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado requirente, si es el caso, sobre la no existencia en los archivos
de la primera de estudios, consultorias, asesorias o investigaciones similares o iguales
a los requeridos en los oficios de solicitud de confratacion de los servicios de que se
traten.

s Certificacion presupuesial.

s Oficio firmado por el Titular de Ila Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado,
dirigido al Titular de la DGBIRM, en el cual se informe sobre la no existencia de personal
suficiente y capacitado para realizar los trabajos de consultoria, asesocria, estudios o
investigacion que se pretendan contratar.

» Documentacion que contenga la justificacion de fa adquisicidn, el anexe técnico y los
soportes adicionales que se requieran para la contratactén de estudios, consultorfas,
asesorias o investigaciones, por 1o gue no se podra iniciar ningln procedimiento
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adjudicatorio si no se cumplen con todos y cada uno de los requisitos que se establecen
en la LAASSP y demas crdenamientos normativos aplicables,

Una vez autorizada la contratacidn, la DGBIRM vy las &reas que intervienen por parte de la
Dependencia, deberan formalizar la prestacion del servicio en los plazes que al efecto se
establecen en el Articulo 46 de la LAASSP y remitir a la DGBIRM un tanto del contrato
respectivo, dentro de los 10 dias naturales posteriores a la fecha de formalizacion de dicho
instrumento juridico.

En cada caso, la Unidad Responsable y los Organos Desconcentrados usuarios del servicio
que se contrate, daran seguimiento y supervisaran el cabal cumplimiento de los términos
pactados y la prestacion del servicio contratado.

Asimismo, aplicaran, cuando resulte procedente, las penalizaciones y deducciones
correspondientes y deberan informarlo a la DGBIRM dentro de los cinco dias posteriores a
la fecha en que se envie a la DGPOP el comprobante del pago de la sancidn impuesta.

Posteriormente, la DGBIRM debera informar al Comité todas vy cada una de las
penaiizaciones y deducciones reportadas por las Unidades Administrativas u Organos
Desconcentrados, siempre y cuando estas hayan side cubiertas por las empresas multadas.

5.3 El dictamen a que se refiere el Oltimo parrafo del articulo 19 de la LAASSP debera ser
suscrito por el titular de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado, que haya
solicitado la contratacién. Unicamente cuando la DGBIRM fenga el caracter de solicitante
del servicio, correspondera a su titular la firma del dictamen aludido.

5.4 Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados solicitantes de confrataciones
de consultorias, asesorias, investigaciones y estudios deberan rendir los informes de los
contratos correspondientes a este tipo de servicios al OIC, conforme a los términos que
se establezcan en el PEF y en la normatividad complementaria que emita al efecto Ia
SFP,

5.5 En la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios, investigaciones y
servicios profesionales, correspondera a las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados determinar si procede celebrar contratos en los que se pacte el precio
unitario por hora de servicio y categoria de quienes lo realicen, sin perjuicio de que, en
los servicios en materia juridica que se contraten para la atencién de asuntos en litigio
ante autoridades jurisdiccionales, se pueda establecer en el contrato el page de una
comision por éxito, la cual no podra ser superior al cinco por ciento del manto del asunto
o del negocic cbjeto del contrato, justificando el porcentaje en cada contratacion.

En el contrato respectivo, las areas solicitantes y/o técnicas estableceran los mecanismos
de comprobacién, supervision y verificacion de los servicios contratados y efectivamente
prestados, asi como del cumplimiento de los requerimientos de cada entregable, lo cual
sera requisito para proceder al pago correspondiente. Conforme a lo dispuesto por el
articulo 45, fraccion B! de ia Ley, debera establecerse el monto total a pagar por los
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servicios efectivamente prestados, previa comprobacion, supervision y verificacion en los
términos antes indicados.

6- DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

6.1 Corresponde a la DGBIRM, conforme a sus atribuciones, planear, programar, organizar
y conducir los eventos relativos a los procedimientos establecidos en la LAASSP para
llevar a cabo la adquisicién y arrendamiento de bienes y ia contratacién de servicios,
previo requerimiento de los mismos de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados. Estos procedimientos seréan mediante Licitacion Pablica, invitacién a
Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa.

6.2 Los titulares de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados deberan
remitir a la DGBIRM, si es el caso, las justificaciones técnicas, programéticas y
operativas necesarias que permitan acreditar la necesidad de la adquisicion del bien y/o
de la contratacion del arrendamiento y/o servicio.

6.3 Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados seran responsables de
definir las caracteristicas técnicas, volimenes, muestras, criterios de adjudicacion por
puntos, de costo-beneficic o de precios de referencia y, en su caso, métodos de
pruebas y sus minimos a cumplir, asi como modelo de contrato, tiempos de entrega,
justificacion de marca (si fuera necesario) y los demas requisitos o especificaciones,
Asimismo, deberan determinar penas por atraso, causas especificas de rescision,
formula de escalacién de precios y método para su aplicacion. Asimismo,
proporcionaran a la DGBIRM esta informacidén y sus soportes documentales, con
suficiente anticipacion, conforme a la naturaleza de lo que se pretende adquirir, con el
fin de que se programe y ejecute, en tiempo y forma, el procedimiento correspondiente.

6.4 Cuando las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados soliciten, en términos
del Articulo 12 Bis de la LAASSP, la adquisicion de bienes muebles usados o
reconstruidos, las mismas elaboraran el analisis de cosio-beneficio v la tramitacion del
avalio en el que se sustentara el valor de adquisicion de los bienes. Invariablemente, la
PGBIRM integrara al expediente de la contratacién los documentos con los que se
acrediten el analisis costo-beneficio y el avalio.

6.5 Por regla general, la recepcion de bienes sera realizada en el almacén de la Secretaria,
conforme a lo previsto en el Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta
de Adquisiciones y Control de Bienes.

7.- ELABORACION, APROBACION, EMISION, DIFUSION Y CONSULTA DE PREBASES
DE LICITACIONES PUBLICAS E INVITACIONES.

7.1 Durante el mes de diciembre de cada afo, la DGBIRM elaborara y validara el
Calendaric de Licitaciones Publicas que se llevaran a cabo en el Ejercicio Fiscal
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correspondiente, a fin de que se determinen las prebases de licitaciones publicas que
deberan ser difundidas en la pagina de Internet de la Secretaria y cuyo presupuesto en
conjunto represente al menos el cincuenta por ciento del monto total a licitarse por la
Dependencia en el aho calendario.

7.2 La DGBIRM difundird las prebases de las Licitaciocnes Publicas, incluyendo las
consolidadas, en la pagina de Internet de la Secretaria, mismas que permaneceran
durante cinco dias habiles, a efecto de que la DGBIRM reciba los comentarios u
observaciones de todos aquellos interesados. Las observaciones que resulten !
procedentes conforme al marco normativo aplicable seran incorporadas a las bases
definitivas, previo acuerdo del Subcomité de Revision de Bases. '

7.3 La DGBIRM difundira en la pagina de internet, con caracter informativo, las invitaciones
a cuando menos tres personas a partir de la entrega de Ia primera invitacion y hasta el
dia previo a la fecha programada para la celebracion del acto de presentacidn y
apertura de proposiciones.

8.- LICITACIONES, INVITACIONES Y ARJUDICACIONES DIRECTAS.

8.1 La Secretaria, a fravés de la DGBIRM, como norma general y con sujecion al espiritu del
articulo 134 Constitucional, adjudicara pedidos y contratos a traves de licitaciones
publicas y, si se justifica, invitaciones a cuando menos tres personas o adjudicacion !
directa, mediante convocatoria pulblica o respectivos oficios de invitacion, a fin de
asegurar Jlas mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad v demas circunsiancias pettinentes. Asimismo, las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados podran optar, bajo su responsabilidad, por
llevar a cabo los procedimientos a que se refiere el Articulo 42 de la LAASSP, conforme
a los montos autorizados en el PEF del Ejercicio Fiscal correspondiente y a las
disposiciones contenidas en el Numeral 19 de las presentes PBL’s. i

8.2 La DGBIRM es ia Unidad Administrativa facultada para celebrar licitaciones pulblicas e
invitaciones a cuando menos tres personas de caracter nacional o internacional, para la
adquisicion o arrendamiento de bienes y contratacion de servicios.

8.3 Denfro de su ambito de atribuciones, y en funcidn de las asignacicnes presupuestales de
fa Secretaria, las Secciones Mexicanas de las Comisiones Infernacionales de Limites y
Aguas México-Esfados Unidos de América, México-Guatemala y Mexico-Belice podran
celebrar licitaciones publicas, Invitaciones a cuando menos tres personas vy
adjudicaciones directas para la adquisicion, arrendamiento y contratacidn de bienes y
servicios, con sujecion a lo dispuesto por la Ley, su Reglamento y demas ordenamientos
juridicos aplicables, asi como a las reglas de operacidn de sus manuales de Integracion
y Funcionamiento de sus respectivos Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios. De las adjudicaciones que celebren, v de cenformidad con el Articulo 18 del
Reglamento de la Ley, deberan informar al Comité sobre las licitaciones poblicas y
adjudicaciones directas que hayan reafizade en el trimestre inmediato que corresponda,
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asl como las penalizaciones e inconformidades que, en su caso, se hayan derivado de
los procedimientos efectuados.

8.4 Las solicitudes de reduccion del ptazo que transcurre entre la fecha de publicacidn de la
convocatoria y el acto de presentacién y apertura de proposiciones, deberdn ser
autorizadas por el titular de la DGBIRM, previa justificacién, por escrito, del titular de la
Unidad Administrativa requirente y/o técnica y/u Organo Desconcentrado.,

8.5 La informacion relacionada con ias licitaciones debera ponerse a disposicion de los
interesados tanto en las oficinas de la DGBIRM como en la pagina de internet del
Sistema Electrénico Compranet, por lo que todos aquellos que cumplan con los
requisitos de la convocatoria y de las bases de la licitacién, tendran derecho a presentar
su proposicion. Asimismo, se deberan difundir, a través de la pagina de Internet de Ia
Secretaria, conforme a lo previsto en el Numeral 7 de estas PBL’s.

8.6 Servidores publicos que podran presidir los procedimientos de contratacion referentes a
licitaciones y de invitacion a cuando menos tres personas, asi como suscribir la
documentacion que se genere de los mismos, siempre y cuando cuenten con facultades
para tal efecto:

En Oficinas Cenirales

e Director General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;
* Director General Adjunto de Adquisiciones y Control de Bienes.
« Director de Adquisiciones y Contrataciones;

s  El Subdirector de Adquisiciones y Contrataciones:

» ElJefe del Departamento de Adquisiciones y

e ElJefe del Departamento de Contratos.

8.7. Servidores Publicos que deberan ser invitados por la DGBIRM:
e El Representante del OIC en la Secretaria.

e  Un Representante de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado requirente de
los bienes o servicios objeto de las bases del procedimiento de que se trate.

= Un Representante de la Unidad Administrativa y/o técnica,
e Un Representante de la Oficialia Mayor.
e Un Representante de ia DGAJ, en caso de ser invitado.

¢

Los servidores publicos designados como representantes de las areas solicitantes y/o
técnicas deberan tener conocimiento y capacidad de decision en los asuntos que se traten y
en los acuerdos que se generen.
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8.8 A los diferentes actos relativos a las licitaciones ptblicas podran asistir:

e Los participantes que hayan adquirido fas bases.

o Los representantes de camaras, asociaciones y organizaciones civiles interesados en
asistir @ estos procedimientos, podran hacerio sin previa invitacién por parte de la
DGBIRM, asi como cualquier persona que, sin haber adquirido bases, manifieste su
interés de estar presente on dichos actos, debiendo abstenerse de participar en el
desarrollo de los mismos. En este contexto, deberan identificarse, registrar su asistencia
Yy, en su caso, firmar el acta correspondiente, en su caracter de observadores.

9.- SUBCOMITE DE REVISION DE BASES

9.1 Ei Subcomité operara con sujecion a lo dispuesto en la LAASSP, en su Reglamento, en
su Manual de integracion y funcionamiento y en la demas normatividad aplicable.

9.2 El objetivo fundamental del Subcomité es revisar y analizar de las bases de licitacion ¥
de invitacion, para obtener un documento definitivo que posibilite una amplia
participacion de licitantes y prevenir, cuando sea posible, controversias que obstruyan la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios con la oportunidad que requiere la
Secretaria, conforme a las normas aplicables.

La DGBIRM enviara a los miembros del Subcomité o a las areas que, en su opinidn,
considere pudieran enriquecer la sesion, la invitacién v las bases de la ficitacién o de
invitacibn que corresponda.

El servidor pablico que presida las reuniones del Subcomité podra invitar especialistas
en la matetia objeto de la adquisicion o contratacion, si lo considera necesario, para que
participen en dichas reuniones, prevean que ningln requisito técnico limite la
participacion de los interesados y aporten elementos técnicos consistentes que permitan
identificar con claridad los bienes y setvicios a contratar y requisitos a solicitar.

9.4 Previo a la celebracion de la reunién del Subcomité, la DGBIRM debera solicitar a la
DGCI la difusién de las bases previas de licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menos tres personas en la pagina de internet de la Secretaria. Para los casos de
licitaciones publicas, éstas deberan permanecer durante cinco dias habiles, previos a la
sesién del mencionado Organo Colegiado. Para las invitaciones a cuando menos tres
personas, el periodo de difusion debera ser de cinco dias habiles, contados a partir de la
entrega de la (ltima invitacidn.

9.5 La aprobacion de bases de Licitaciones Plblicas e Invitaciones a cuando menos tres
personas se sujetara al procedimiento previsto en el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases.

9.6 En téerminos de lo dispuesto en el Articulo 31, Ultimo Parrafo, del Reglamento, el Tituiar

de la Unidad Administrativa y/o técnica solicitante (s) debera (n) remitir a la DGBIRM, por
escrito, debidamente firmadas, la autorizacion en la cual se precisen las razones y
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justificaciones para no aceptar la presentacion de proposiciones conjuntas de los
licitantes y que, con fal determinacidn, no se limita 1a libre participacion de éstos.

10.-

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN INCLUIRSE EN LAS BASES Y SU

AUTORIZACION.

10.1.

10.2.

10.3.

104,

El Subcomite vigilara que las bases de licitaciones publicas o invitaciones a cuando
menos tres personas contengan los requisitos minimos aludidos en ef Articulo 31 de
ta LAASSP, 30 del Reglamento y demas disposicicnes normativas.

En la elaboracién de las bases de licitaciones pulblicas e invitaciones a cuando
menos tres personas, se solicitara a los licitantes anexar a sus propuestas un escrito
en el que manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que cuentan ¢on un minimo de
5 % de personal discapacitado, lo cual deberan acreditar con base en lo previsto en
el Articulo 14 de la LAASSP. No sera causa de descalificacion el no presentar el
comprobante referido,

En los aspectos legales y técnicos que se establezcan en las bases, las Unidades
Administrativas u Organos Desconcentrados, en su caracter de areas requirentes y/o
técnicas, deberan proporcionar, en sus anexos técnicos y documentacién
justificatoria, los requisitos que deban cumplir [os licitantes para poder participar, asi
como criterios claros y detallados para la evaluacion de las propuestas y la
adjudicacion de los contratos, de conformidad con lo establecido por el articulo 36 de
la LAASSP. Asimistno, deberan contar, para efectos de la evaluacion econdmica,
con la investigacion de mercado a que aluden los Articulos 1, fraccion V, y 47 del
Reglamento.

Sera responsabilidad de las Areas solicitantes y/o técnicas determinar las normas a
las gue, conforme a lo esfablecidc en la Ley Federal scbre Metrologia vy
Normalizacion u otras disposiciones legales de caracter similar, deberan apegarse
los licitantes en la presentacion de sus bienes y/o servicios ofertados.

11.- CONVOCATORIA.

11.1

Las convocaterias deberan contener la informacion prevista en el Articulo 29 de la
LAASSF y éstas deberan ser acordes a las bases que para tal efeclo se emitan y
publicarse en el Diario Oficial de la Federacion en términos de lo dispuesto por los
Articulos 30 y 31 del citado ordenamiento legal.

La DGBIRM procedera a enviar las convocatorias de licitaciones publicas para su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, una vez que el Subcomité emita su
acuerdo para realizar el acto licitatorio que corresponda. La Convocatoria se
publicara en la seccion especializada del Diario Oficial de la Federacidn y se
registrara en la respectiva base de datos del Sistema Electronico denominado
Compranet.
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1.3

La DGBIRM remitira, en un plazo que no excedera de tres dias habiles, contados a
partir de la fecha de publicacidén de la convocatoria o, en su caso, de entrega de ia
{iltima invitacion, las bases de concurso al OIC y a la Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado requirente y/o que brindara la asesoria técnica, a fin de que
participen en los eventos relativos a |a reunién de aclaraciones a las bases, los actos
de recepcion y apertura de propuestas, de dictamen y de fallo.

12.- VYENTA DE BASES.

12.1

El costo de las bases para las licitaciones se calculara considerando lo establecido en
el Articulo 27 del Reglamento de la LAASSP.

12.1.1 El costo de las bases debera cubrirse en las instalaciones de la DGBIRM, mediante

cheque cerfificade o de caja, en moneda nacional en favor de la Tesoreria de la
Federacion, o a fravés de los comprobantes de pago, que se deberan cubrir en las
instituciones financieras autorizadas, que genere el Sistema Electronico establecido
porla SFP, denominado Compranet.

13.- JUNTA DE ACLARACIONES

13.1

13.2

13.3

134

Previo al acto para la presentacion y apertura de proposiciones, la DGBIRM celebrara
juntas de aclaraciones a las bases dentro de los seis dias naturales previos a la fecha
programada para llevar a cabo el acto de referencia. La asistencia de los licitantes
participantes a dicho evento sera optativa.

En el caso de invitaciones a cuando menos a tres personas, los plazos entre [a junta
de aclaracién a las bases y la presentacion de proposiciones, se sujetara a lo
dispuesio en la LAASSP.

En este evento, Unicamente podrén formular aclaraciones las personas que hayan
adquirido las bases o las que hayan recibido Ia invitacion correspondiente, para lo cual
deberan preseniar, para el caso de licitaciones, y al inicio de las mismas, copia del
comprobante de pago por la adquisicion de las bases; en caso contrario, se permitira
el ingreso de los inferesados en presenciar el evento, mas quienes asistan no tendran
derecho a formular preguntas.

LLos cuestionamientos expresados por los interesados, de manera verbal o escrita, vy
tas respuestas de los servidores piblicos, derivados de esta junta, deberan ser claras
y precisas, se asentaran en el acta respectiva y formaran parte de las bases de la
licitacion.

Con el propésito de despejar las dudas de los licitantes, y considerando los servicios

a contratar o bienes a adquirir, podra llevarse a cabo mas de una junta de aclaracion
a las bases, quedando debidamente especificada esta situacion en las bases.

il -
| A (—%
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14.- ACTOS DE PRESENTACION, APERTURA Y EVALUACION DE PROPOSICIONES

14.1. Los licitantes enfregardn un sobre cerrado con sus proposiciones técnicas y
economicas, mismas gue deberan cumplir con los requisiios establecidos en las
bases. Posteriormente, se procedera a la apertura de éstos, desechandose aquellas
propuestas que no cumplan con los requerimientos establecidos en las bases o que,
a criterio de la convocante, afecten la solvencia econdmica de la misma. La
convocante deberd dar lectura a todas las propuestas econdmicas entregadas por
los licitantes a la Secretaria.

14.2. Los servidores publicos autorizados para presidir eventos, con el apoyo de los
representes designados por el titular de la Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado solicitante y del Area Técnica correspondiente, verificaran que los
licitantes hayan presentade completa la documentacién solicitada, asf como su
proposicién técnica y econdmica y desechardn aquellas proposiciones gue no
cuenten con la informacién y/o documentacion requerida en las bases. La revision de
la documentacion se hard en forma cuantitativa, sin entrar al analisis de su
contenido, el cual se efectuarad durante la evaluacion de las propuestas.

14.3. De los asistentes, por lo menos, un licitante y dos servidores publicos de la
Secretaria rubricaran las proposiciones técnicas y econdmicas presentadas,
incluidas las de aquellos licitantes cuyas propuestas hubieren sido desechadas, -por
lo que éstas quedaran en custodia de la Secretaria.

144, La DGBIRM levantara el acta en la que se hara constar la recepcion de
proposiciones, fa indicacion de las proposiciones técnicas aceptadas para su analisis
y de las que hubieren sido desechadas, asi como las causas que lo motivaron,

14.5. La evaluacién técnica serd realizada, bajo su responsabilidad, por fa Unidad
Administrativa y los Organos Desconcentrados solicitantes y/o técnicos, mismos que
emitiran el dictamen técnico correspondiente y lo remitirdn, por lo menos con 24
horas de anticipacién a la fecha programada para el acto de fallo, a la DGBIRM.

Formaran parte de la evaluacion técnica aguellos aspectos que se deriven de las visitas que
tanto servidores publicos de la Secretaria realicen a las instalaciones de los proveedores
como las que éstos efectlen a las de la convocante, asi como la aplicacién de métodos de
prueha y cualguier otro requisito documental, certificados, normas oficiales mexicanas,
normas oficiales, normas de referencia ¢ normas internacionales.

Los requisitos administrativos que establece la LAASSP o su Reglamento, seran revisados y
evaluados por servidores publicos adscritos a la DGBIRM vy, en particular, podran ser
aquellos autorizados para presidir los eventos de licitacion e invitacidn a cuando menos tres
personas.

14.5.1 Cuando las propuestas técnicas no cumplan con ios requisitos establecidos en
las bases correspondientes o no resulfen aceptables para la convocante y, a
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consecuencia de ello, resulten desechadas, no se evaluardn las propuestas
econdmicas de [os licitantes cuyas proposiciones técnicas sean descalificadas.

14.6 La DGBIRM vy el area requirente y/o técnica analizaran y evaluaran las propuestas
econdimicas para que éstas sean congruentes con las propuestas técnicas presentadas,
bajo ei criterio establecido de costo beneficio o, en su caso, de puntaje, de conformidad
con [o establecido en el articulu 41-A del Reglamento.

14.7 En los casos en los que las propuestas econdmicas presenten errores de calculo, sélo
podran ser ajustadas con la autorizacion previa de la DGBIRM, siempre y cuando la
modificacion no altere los precios unitarios ofertados por el licitante. Dicha situacion
debera asentarse en el dictamen a que se refiere el articulo 36 de la LAASSP, vy si el
licitanie no acepta la correccion de a proposicion, ésta sera desechada.

Para la adquisicion de equipos en los que éstos solo operen con insumos especificos de
la marca del mismo equipo, salvo dictamen vy justificacion del Oficial Mayor, el area
solicitante y/o técnica debera determinar el criterio de costo beneficio que se aplicara
para este tipo de adjudicacion, debiendo considerar para ello el importe de los
consumibles requeridos como minimo para un afio tomando como referencia los precios
de lista del fabricante.

14.8 En agquellos casos en que la Secretaria determine declarar desierfa una licitacién
publica en virtud de que los precios de mercado no resultan aceptables para la
convocante. Esta decision debera basarse en la investigacion de precios que se realice i
y dé como resultado que el precio de [a proposicion es superior a un diez por ciento {
respecto del mas bajo prevaleciente en el mercado nacional. En los casos que no :
existan proveedores nacionales, el porcentaje a aplicar en la Secretarfa sera de cinco
por ciento. Los resultados de la investigacion se incluiran en el dictamen a que alude el
articulo 36 Bis de la Ley.

15.- FALLO

15.1. Previo al acto de fallo, la Secretaria, a fravés de su DGBIRM, emitira un dictamen
que servira como base para la resolucion de mérito. En dicho documento se hara
constar una resefia cronoldgica de los actos del procedimiento, el analisis de las
proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas. En la elaboracion del
documento referido participaran personal de la DGBIRM y de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados.

15.2. Al acto de fallo asistiran los servidores plblicos de la Secretaria referidos en el
Murneral 8.6 de estas Politicas, Bases y Lineamientos.

15.3. Se llevara a cabo una junta publica en la cual se [evantard un acta administrativa en

fa que se hara constar los nombres de los licitantes que resultaren adjudicados.

ios requisitos de las bases de la licitacion o si sus precios no fueren aceptables, se
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15.6.
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declarara desierta la licitacion y se procedera a expedir una nueva convocatoria,
salvo lo establecido en la propia LAASSP y su reglamento.

En las licitaciones piblicas en las que una o varias partidas se declaren desiertas por
no haber sido cotizadas, © bien, por no haberse recibido propuesta satisfactoria, se
podran adjudicar las mismas mediante el procedimiento de contratacion gue
corresponda, observando para tal efecto los montos méximos de adjudicacion
establecidos en el Decreto de PEF.

En un plazo no mayor a 72 dias naturales siguientes a partir de la fecha del fallo de
la licitacion piiblica internacional que corresponda, la DGBIRM debera proceder a
publicar en la seccién especializada del Diario Oficial de la Federacion y en el
sistema electronico Compranet, el resultado de la misma.

De cada uno de los actos mencionados en los Numerales 13, 14 y 15 se levantaran,
una vez que estos hayan concluido, respectivas actas, mismas que, para efectos de
notificacién, se pondran a disposicidn de los licitantes en el pizarrdon de avisos
ubicado en las instalaciones de la convocante, por un término no menor a cinco dias
habiles posteriores a cada evento, en dias habiles y horas de oficina, siendo
exclusiva responsabilidad del licitante acudir al domicilio de la convocante, a fin de
enterarse de su contenido y, en su caso, obtener copia de éstas en [a DGBIRM o su
equivalente. Este Gitimo procedimiento sustituira la notificacién personal.

l.a DGBIRM coordinara las acciones que permitan la integracion, guarda y custodia
de fa documentacién entregada por los participantes, tanfo de aquella gque se
presente en el desarrollo del proceso adjudicatorio como la que se genere en los
expedientes que se integren por motivo de la elaboracion y formalizacion de pedidos
y contratos. La documentacion de las licitaciones e invitaciones a cuando menos tres
personas presentada por los licitantes podra ser devuelta, en los térmminos
establecidos en la LAASSP, su Reglamento y las bases del procedimiento.

Conforme a lo dispuesto por el Articulo 56, Ultimo Parrafo, de la Ley, la DGBIRM
devolvera a los proveedores todas aquellas proposiciones rechazadas, siempre y
cuando lo soliciten por escrito, dentro de los 60 dias naturales posteriores a la fecha
de notificacion del fallo de la licitacion de que se trate y no medien plazos para el
desahogo de alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas deberan
conservarse hasta la total substanciacidn de la inconformidad e instancias
subsecuentes.

Una vez transcuiridos los plazos referidos en el numeral anterior, la DGBIRM podra
proceder a la destruccién de la documentacién incluida en las proposiciones
presentadas en licitaciones pablicas desahogadas, oyendo la opinién de la Direccidn
General del Acervo Historico Diplomatico, a la cual se presentard una somera
justificacion en la cual se determinen las causas por las cuales resulta pertinente la
destruccion de la documentacién de referencia.
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15.11. La destruccion de proposiciones de ficitaciones publicas e invitaciones se llevara a

cabo en el almacén de la Dependencia y sera atestiguada por dos servidores
publicos de la DGBIRM y un representante def QIC, levantandose acta administrativa
en la que se consigne la destruccion de la documentacion mencionada.

16.- CRITERIOS DE EVALUACION

16.1.

b}

¢)

d)

e)

f)

g)

b}

Los criterios de evaluacién que permitan a la Secretaria determinar la adjudicacion
de los pedidos o coniratos, seran considerados de acuerdo a las caracteristicas
propias de cada evento. De manera general, se tomaran en consideracion los
siguientes criterios:

Que los bienes ofertados por el licitante cumplan con todas las especificaciones
solicitadas en el anexo correspondiente y fas demas que se indiquen en las bases.

La congruencia entre las proposiciones técnica y econémica de cada licitante.

La razonabilidad de la propuesta econdmica con relacion a los precios del mercado.
Esta proposicion, en su caso, sera evaluada por la Unidad Administrativa y Organos
Desconcentrados requirentes y/o técnicos, y servird de fundamento para determinar
como aceptables los precios o para considerar como no solvente una propuesta, en
los términos del articulo 38 de la LAASSP y 41 de su reglamento, para lo cual deberan
contar con una investigacion de mercado previa, en los términos del Articulo 1,
fraccion V, y 47 del Reglamento.

La autenticidad de la informacién presentada a la Secretaria, previa verificacion que
lleve a cabo las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados involucradas
€n su revision.

En las evaluaciones no se utilizardn mecanismos de puntos o porcentajes, éstas se
calificaran en términos de “cumple” o “no cumple”, salvo lo que se especifique en las
bases, conforme a los lineamientos que al respecto indique la SFP.

La evaluacion técnica sera realizada por la Unidad administrativa y Organos
Desconcentrados requirentes y/o técnicos, mismas que, en su caso, emitiran el
dictamen técnico correspondiente.

Con fundamento en lo sefialado en el articulo 36 y 36 Ris de la LAASSP, la Unidad
Administrativa y Organos Desconcentrados requirentes yfo técnicos vy el personal de la
DGBIRM emitiran un dictamen que servira como fundamento para el fallo.

De existir incongruencia entre el importe sefialado en nimero vy letra, en su caso, se
tomara en cuenta el ndmero; si los importes totales son incorrectos se considerarén los
precios unitarios para fines de la evaluacion econdmica y de la adjudicacion; asimismo,
cuando se presente algin otro emor de célculo en la propuesta presentada, solamente la
Secretarfa podra recfificarla, siempre y cuando dicha rectificacion no modifique los

Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, rrendamientos y Servicios

iy

| \
\ SRE, Febrero, 2007. 27de60 M ! YA
Y Y ) 4 %"\7 |




precios unitarios; si el licitante no acepta cualguiera de estas correcciones, se desechara
su propuesta.

i) En los casos en que dos o mas licitantes hayan cumplido con los aspectos técnicos
requeridos en las bases de Ia licitacion y presenten, en su proposicién econdmica,
idénticos precios y éstos sean los mas convenientes para la Secretaria, la convocante
realizara un sorteo manual, por insaculacién, que servira como criterio de desempate
para adjudicar, conforme a criterios de transparencia, honestidad y eficiencia, el fallo
correspondiente. El sortec debera efectuarse, a la vista de los licitantes, en una urna
transparente de la que extraeran el boleto correspondiente. El fallo se adjudicara al
licitante que, habiendo cumplido los requisitos técnicos establecidos en las bases y
presentado precios idénticos a los de los demas licitantes, obtenga el boleto ganador.

La adjudicacion sera, en cada caso, por la totalidad de la partida, de acuerdo al Anexo
Técnico, por partidas especificas o por lotes, de conformidad con lo establecido en bases.

Se adjudicara el contrato o pedido al licitante que cumpla con lo dispuesto en las bases, que
sus propuestas retnan las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas y presente el
precioc mas bajo, por la partida Unica, o estas acrediten, en términos de costo beneficio, que
resulfan las mas convenientes para la Secretaria.

La Secretaria podra verificar por cualguiera de los medios que estime convenlentes la
autenticidad de la informacidn presentada por los licitantes.

La Secretaria podra efectuar las visitas que juzgue necesarias a las instalaciones de los
licitantes participantes para verificar ia informacién que proporcionen en su proposicion técnica,
debiéndose elaborar acta circunstanciada en la cual se asentardn los resultados de la
verificacion efectuada. En caso de llevarse a cabo la visita, la Secretaria notificara por escrito a
los licitantes, con 24 horas de anticipacion, el dia y la hora que se celebrara la visita, por lo que
el representante legal de la empresa debera atender la visita de los servidores pUblicos de la
Secretaria.

16.2. lLos crilerios de adjudicacién derivados de andlisis costo—beneficio, de precios de
referencia o de puntos, deberan ser, en su caso, solicitados y determinados por fa
Unidad Administrativa requirente, y sélo podrd establecerse cuando sea definido,
medible y aplicable a todas las propuestas, de acuerdo a lo establecido en la
LAASSP y el articulo 42 de su Reglamento, y conforme a los lineamientos que, en su
caso, emita la SFP.

17.- DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA
17.1. Conforme a lo previsto en los Articulos 40 v 41 de la LAASSP, la Secretaria, bajo su
responsabilidad, podra realizar adquisiciones, arrendamientos y servicios sin

sujetarse al procedimiento de licitacion pulblica, a través de procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa.
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17.2.

Con excepcion de las fracciones |, |l v Xl del Articulo 41 del preceplo legal citado, los
casos considerados en [as fracciones restantes deberan someterse, invariablemente, a
dictamen de procedencia del Comité, mismo que dictaminara la procedencia de las
contrataciones de mérito a través de los procedimientos mencionados.

El dictamen de justificacion para determinar la procedencia de exceptuar del
procedimiento de licitacidon pitblica aquellas adquisiciones o contrataciones que
encuadren en las hipdtesis previstas en las fracciones |,  y Xl de la Ley, deberan ser
suscrifos por los fitulares de las Unidades Administrativas que realicen las
contrataciones de mérito.

Los casos previstos en las fracciones |, 1l y Xli del Articulo 41 de la Ley invocada
deberan incluirse en el Informe Trimestral de Adquisiciones, Arrendamientos v
Servicios que corresponda, por lo que las Unidades Administrativas deberan remitir a
ta DGBIRM una copia de los contratos que celebren al amparo de dichas fracciones,
una vez que dichos instrumentos legales hayan sido formalizados.

Se podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al
procedimiento de licitacién publica o de invitacion a cuando menos tres personas,
cuando el importe de cada operacion no exceda los montos maximos gue se
establezcan en el PEF, siempre que las operaciones no se fraccionen con el fin de
guedar comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacion pablica, a que se
refiere el articulo 42 de la LAASSP y la fraccion XX del Articulo 2 del Reglamento de [a
LAASSP.

En este contexto, se debera cumplir estrictamente lo siguiente:

-
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Se invitard personas cuyas aclividades comerciales o profesionales estén
relacionadas con el objeto del contrato a celebrarse.

El volumen de adquisiciones vy contrataciones que se realicen al amparo del Articulo
42 precitado, no excedera del 20 % de los capitulos, parfidas y conceptos relativos a
las adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizados en el Presupuesto de
Egresos para cada ejercicic presupuestal, Cuande el monto total de estas
operaciones exceda el porcentaje referido, se someterd la autorizacidn
correspondiente al titular de la Secretaria, quien, bajo su responsabilidad, podra fijar
un porcentaje mayor al indicado para las operaciones previstas en el precepto legal
antes citado, lo cual se hara del conocimienio del OIC.

En los procedimientos de invitacion a cuando menos fres personas y, en su caso, de
adjudicacion directa que se realicen al amparo del articulo 42 de la LAASSP, se
debera observar fo establecido en el capitulo II del Acuerdo por el que se dan a

conocer las reglas en materia de compras del Sector Publico para la participacion de

las empresas micro, pequefas y medianas, para la determinacion dei grado de
integracion nacional, de modo que se procure que al menos al cincuenta por ciento
del wvalor de los pedidos-contratos, ¢ adjudicaciones derivados de dichos
procedimientos, sean celebrados con empresas nacionales, micro, pequefias y
medianas.
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° La DGBIRM podra adjudicar directamente cuando dos procedimientos de invitacion a
cuando menos tres personas hayan sido declarados desiertos e informara al Comité
sobre dicha operacién, siempre y cuando la misma haya sido autorizada por dicho
brgano colegiado.

° Los “instructivos de cotizacicnes” que para procedimientos de adjudicacion directa se
encuentren en proceso de formalizacion y que soliciten la DGBIRM, las Unidades
Administrativas y los Organos Desconcentrados, deberan contener, en igualdad de
circunstancias, como minimo, los siguientes datos comerciales:

1. La indicacién sucinta y clara de que el proveedor debera especificar los bienes o
servicios que oferte, especificando marcas, registros, nimeros de identificacion,
modelo o clase de servicios que se ofertan, buscandc la satisfaccion de las
necesidades de la Secretaria, dentro de las posibilidades de participacion que
pudieran existir en &l mercado.

2. En su caso, vigencia del pedido o contrato.

Tiempo de entrega de los bienes ¢ vigencia en la prestacion del servicio, ]

4. Penas convencionales o deducciones al pago que se aplicarian en caso de atrasos en

la entrega de bienes o en la prestacion del servicio.

Causas de rescision (para el caso de pedidos o contratos).

6. El sefialamiento de que en caso de no iniciar la prestacién del servicio requerido o si
no se entregan los bienes dentro de los 10 dias naturales siguienties a la firma del
pedido o contrato, se debera presentar, dentro de ese término, garantia del 10% del
monto total del pedido, antes de impuestos.

7. Forma y condiciones de pago.

8. Si habra o no anticipo. En casc afirmativo, debera obtenerse la autorizacién, por
escrito, del titular de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado, conforme a
las normas correspondientes.

9. La indicacion clara de que para considerar la cotizacion que reciba la Secretaria, por
parte del proveedor, éste aceptard, por escrito, que “conoce y acepta, sin variacion
alguna, las condicipnes y términos de la Secretaria”.

10. La indicacién sucinfa y clara de que el proveedor debera especificar los bienes o
servicios que oferte, especificando marcas, registros, nimeros de identificacién,
modelo o clase de servicios que se ofertan.

11. Plazo maximo en gue deberdn responder por escrito a la solicitud de cofizacion. El
documento podra remitirse a las oficinas de la parte convocante y debera ser suscrito
por el representante autorizado por la empresa, 0, en su caso, transmitirse via fax o
correo electrénico. I

w

o

Las personas fisicas o morales que sean invitadas a cotizar vy no cumplan con las
condiciones comerciales, administrativas y/o técnicas de la dependencia, o no entreguen su
respuesta a la Secrefaria en un plazo que no debera ser menor a dos ni mayor a tres dias
habiles, no seran tomadas en cuenta para efectos de evaluacion de propuestas. El plazo
aludido se calculara a partir de que la convocante cuente con el acuse de recibo, el
comprobante de recepcién del fax o correo electronico de la invitacidn que se haya

fransmitido.
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Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados requirentes deberan abrir un
expediente en el que, ademas de las cotizaciones u ofertas de proveedores, cuenten con un
escrito en el gue conste la evaluacion iécnica de la documentacion presentada por dichos
proveedores, a fin de determinar si las proposiciones presentadas a la Secretaria cumplen
con los requerimientos de las Areas usuarias. Para este tipe de adjudicaciones, el
documento deberd ser suscrito por servidores pliblicos con un nivel minimo de Subdirector
de Area u homoélogo.

En los casos en los que las areas requirentes consideren que, por las caracteristicas de los
hienes 0 servicios, las condiciones de mercado u otras circunstancias, los bienes y servicios
solo pueden ser proporcionados por un solo proveedor o que los bienes adquirir deberan
corresponder a una marca especifica en funcién de sus necesidades de operacion, deberan
elaborar una justificacion por escrito, misma que debera constar en los expedientes en los
gue archiven la documentacion sopaorte o, en su caso, remitan a la DGBIRM para acreditar
el ejercicio de la opcidon. El escrito deberd ser firmado por el titular de la Unidad
Administrativa u Organo Desconcentrado e indicara, bajo su responsabilidad, las causas,
derechos, patentes, circunstancias o derechos exclusivos que limiten la participacion del
mayor nimero posible de proveedores v las razones por las que una o dos personas fisicas
y/o morales resultarian las Unicas que pudieran prestar los servicios o entregar los bienes a
satisfaccion de la Secretaria.

18.- CRITERIOS SOBRE EL NO FRACCIONAMIENTC DE OPERACIONES

18.1. En operaciones de adquisicion o arrendamiento de bienes o servicios, no se
consideraran como fraccionamiento los siguientes casos:

a) Cuando el origen de la operacion surja de una requisicién o solicitud de
contratacion de bienes o servicios posterior, adn y cuando provenga de la misma
Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado, y/o haya identidad de bienes o
servicios.

b) Cuando no se contrate por mas del monto autorizado para adjudicacién directa,
conforme al Articulo 42 de la Ley, a un mismo proveedor de bienes o servicios en un
afio calendario, por la misma Unidad Administrativa y Organos Desconcentrados.

¢} Bienes o separados no consclidables por su naturaleza, aunque pertenezcan a
una misma partida presupuestal.

d) Cuando los bienes o servicios pertenezcan a especies o subespecies distintas,
aungue correspondan al mismo género, aun cuando se encuentren incluidas en [a
misma partida presupuestal o en alguna otra clasificacion similar.

19.- LINEAMIENTOS PARA LLEVAR A CABC ADJUDICACIONES DIRECTAS, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY, EN LAS QUE NO SE
FORMALICEN CONTRATOS O PEDIDOS.

19.1.- Los fitulares de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, las

delegaciones y los secretarios particulares ¢ los coordinadores, de asesores, en el
b Politicas, Bases y Lineamientos de Adquts;tmones Arrend
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caso de las oficinas de la C. Secretaria, Subsecretarios y de la Oficialia Mayor, con
cargo a su presupuesto autorizado, atendiendo los principios y normas que derivan
del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, bajo su
responsahbilidad y conforme a la normatividad aplicable, podran realizar
adjudicaciones directas de acuerdo a lo previsto en el articulo 42 de la LAASSP y
hasta un monto inferior a los trescientos dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 55 del Reglamento.

En los casos descrifas en el parrafo anterior no se requerird de contrato o pedido
alguno y, por lo tanto, tampoco de garantia de cumplimiento, siempre y cuando e!
pagoe total de los bienes o servicios objeto de la adjudicacion sea realizado en una
sola exhibicion, una vez que los bienes o servicios sean recibidos previamente a
entera satisfaccion, previo cumplimiento de los demas requerimientos legales y/o
administrativos conforme al objeto del gasto.

Las adquisiciones realizadas en este supuesto, por las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados, deberan informarse denfro de los 5 primeros dias del
mes siguiente a aquél en que fueron realizadas o en que fue suscrito el contrato
respectivo, a la DGBIRM de la Secretaria, para que trimesiralmente se informe al
Comité.

Los titulares de las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y de las
Delegaciones, deberan evitar fraccionar las operaciones para quedar comprendidas
en los supuestos de adjudicacidn directa.

En los casos en los que el proveedor no realice sus cbligaciones a satisfaccion de la
Secrefaria 0 no cumpla en tiempo y forma con la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios y no medie una autorizacion de prérroga de la Secretaria,
no se le pagaran dichos servicios, no se le aplicaran penas ni se hara efectiva
garantia alguna, al no haberse establecido. Asimismo, y una vez desechada la
propuesia de la pfimera empresa, podra adjudicarse el requerimiento de bienes o
servicios a la siguiente propuesta cuyo precic resulte aceptable para la Secretaria y
cumpla con las condiciones gue establezca la Secretaria para la entrega de los
bienes o la prestacion de servicios. Si la segunda empresa adjudicada ne cumple, a
satisfaccion de la Dependencia, con las condiciones referidas o sus precios no
fueren aceptables, se solicitaran nuevas cotizaciones o propuestas. Este criterio
también serd aplicable para las 6rdenes de compra que celebre la DGBIRM con
proveedores y prestadores de servicios.

19 BIS. CRITERIOS PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS Y PEDIDOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES SUJETOS A LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 55 DEL REGLAMENTO.

Para 'aquel!os procedimientos de adjudicacion directa que inicien las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados cuyos montos sean igual a 300 dias de salario
- W minimo general vigente en el Distrito Federal y hasta el monto autorizado por el Comité para

Q Politicas, Bases y Lineamientos de Adguisiciones, Arrendgmientos y Servicios § "
% SRE, Febrero, 2007. X/ 32 de 60 \
/1/ L ’ L]
AN 4

| f{qu
j

\\ \ ré:7 .



o

celebrar adjudicaciones directas al amparo del Articulo 42 de la Ley, conforme a los

umbrales que se determinen en el Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada

Ejercicio Fiscal, y con el fin de que la DGBIRM cuente con los elemenios técnicos y legales {
para la formalizacién de los pedidos y confratos de mérito, deberan remitir de manera

oportuna, correcta y completa, la siguiente documentacion;

1. Oficio de solicitud de contratacion de servicios o Requisicién de Compra, debidamente
firmados por el Titular de la Unidad Administrativa requirente._

2. Certificacion de Suficiencia Presupuestal .

3. Justificacion de la necesidad del servicio firmada por el Titular de la unidad
administrativa

4. Cotizaciones de las empresas que hayan sido requeridas o, en su caso, justificacién
de que no se cuenta con al menos 3 proveedores para brindar los bienes.y servicios
en las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y servicio para la
Secretarfa. )

5. Cuadro Comparativo firmado por el Titular del area solicitante

6. Descripcién pormenorizada del servicio (caracteristicas, alcance, plazo de duracién,
fecha de inicio y terminacion, etc.)

7. Penas convencionales o deducciones al pago que deberan aplicarse, tomando en
cuenta que éstas proceden por atraso en el cumplimiento de la fecha (s) pactada (s)
para la prestacion del servicio, mismas que seran determinadas en funcién de los
servicios no prestados en forma oportuna o proporcionados de manera deficiente o
diferente a la contratada. En tal virtud, las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados deberan definir las fechas concretas o plazos en los cuales el
prestador del servicio se obligara a cumplir lo pactado.

Asimismo, deberan precisar que la penas convencionales tendran que ser cubiertas
mediante cheque certificado a nombre de la Tesoreria de la' Federacién, mientras que
las deducciones al pago seran descontadas de la factura pendiente de pago vy
exclusivamente cuando se trate de servicios.

8. Causas de rescision del contrato (sdlo para servicios).

En la suscripcion de los pedidos y contratos que, conforme al analisis de las proposiciones
técnicas y econémicas presentadas por los participantes en el procedimiento de adjudicacion
directa, los proveedores y prestadores de setvicios deberan presentar en las oficinas de Ia
DGBIRM, la siguiente documentacién:

a) Para personas fisicas:

Registro Federal de Contribuyentes
identificacion Oficial
Constancia de Domicilio Fiscal
Constancia de la Institucion Bancaria sobre la existencia de la cuenta de cheques
ablerta a su nombre, que incluya el nimero de cuenta con 11 posiciones, asi |
como la clave bancaria estandarizada (CLABE) con 18 posiciones, 0 estado de i
|

mLN

cuenta.
b) Para personas morales:

1. Escritura Constitutiva

2. Poder Notarial del Representante Legal
Politicas, Bases y Lineamienfos de Adquisiciones, Arrendgmientos v Servicios L
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Identificacién Oficial del Representante Legal

Registro Federal Contribuyentes

Constancia de Domicilio Fiscal

Constancia de la Institucién Bancaria sobre la existencia de la cuenta de cheques
abierta a su nombre, que incluya ef nimero de cuenta con 11 posiciones, asf
como la clave bancaria estandarizada (CLABE) con 18 posiciones, o estado de
cuenta.

o oW

En la administracion y supervisién del cumplimiento de las contrataciones celebradas, las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados deberan vigilar que la recepcion de
bienes y la prestacion de servicios inicie una vez que el contrato o pedido sea formalizado
por las partes involucradas, excepto en casos debidamente justificados, bajo su
responsabilidad, -y cuenten con la autorizacidn indelegable del Oficial Mayor y la acepiacion
del proveedor, de acuerdo a lo estipulado en el Ultimo péarrafo del articulo 55-A del
Reglamento de la LAASSP.

Para las adjudicaciones directas que, con fundamento en el Articulo 42 de la Ley, deba
realizar la DGBIRM, ya sea para atender requerimientos propios o de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, requieran o no de contrato o pedido, también podran
adjudicar los siguientes servidores publicos:

1. El Director General Adjunto de Adquisiciones y Control de Bienes.

2. El Director de Adquisiciones y Contrataciones.

3. El Subdirector de Adquisiciones y Contrataciones y/o el Jefe del Departamento de
Adquisiciones y/o el Jefe del Departamento de Contratos.

Los servidores publicos con nivel de Director General y superiores, con facultades
delegadas para ello, bajo su responsabilidad, podran suscribir los documentos mediante los
que contraten la adquisicién ¢ arrendamiento de bienes o servicios, excepto aguellos que se
consideren como de inversion, sin necesidad de someterios a las Direcciones Generales de
Asuntos Juridicos o de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, siempre que:

e Sea por un monto que no rebase los $150,000.00 antes de impuestos;

e Utilicen el modelo de contrato autorizado por las instancias competentes, sin
modificarle, a excepcion de las partes que se deban requisitar con las particularidades
de cada bien a adquirir y/o servicio a contratar;

= No se comprometan pagos por adelantade o anticipado.

e El pago de los bienes, arrendamientos o servicios sea pactado en el contrato a
realizarse en una sola exhibicion, hasta gue éstos se reciban a satisfaccién del
servidor publico que suscriba el contrato por parte de la Dependencia,

Una vez suscritos los contratos se debera solicitar a la DGBIRM la asignacion de un namero
para fines de registro. l

Asimismo, las Unidades Administrativas deberan enviar a la DGBIRM una copia del
contrato, debidamente suscrito, dentro de los cinco dias siguientes del mes inmediato

posterior a aquel de su formalizacion. Cabe sefalar que las Unidades Administrativas
deberan cubrir los requisitos establecidos en las Normas Internas en materia presupuestal y

W demas dispoSicioneS aplicables.
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20.- DEL COMITE

20.1. Las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados que requieran someter

_,rﬁz

asuntos que encuadren en las excepciones previstas en el Articulo 41 de la LAASSP
deberan enviar la siguiente documentacion a la DGBIRM, en su caracter de Secretaria
Ejecutiva del CAAS, a efecto de cumplir lo previsto en el Articule 14, fraccidn |, inciso
b) del Reglamento de Iz Ley:

Oficio de solicitud en el que se indique el asunfo que se sometera a dictamen de
procedencia del Comite. 7
Escrito de justificacién legal en el que se funde y motive el gjercicio de la opcion,
debidamente suscrito por el ftitular de la Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado, de conformidad con el Articulo 40 de la LAASSP, y con los
elementos referidos en el formato de justificacion técnica vy legal contenido en sl
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

Certificacion de disponibilidad presupuestal ¥, en su caso, Oficio de Liberacion de
Inversion.

Oficio de autorizacion de la SHCP para efectuar pagos por adelantado, si el caso lo
justifica.

Oficio de autorizacidon de la SHCP para realizar pagos en ejercicios fiscales
subsecuentes, si el caso lo justifica.

Acuerdo de autorizacién suscrito por la Secretaria de Relaciones Exteriores,
mediante el cual se autorice ejercer recursos presupuestarios para efectuar la
confratacion de meérito, para el caso de consultorias, asesorias, estudios o
investigaciones.

Tratandose de estudios, asesorias, consulforias o investigaciones, escrito de no
existencia de personal suficiente o debidamenie capacitado para realizar los
servicios motivo de la caontratacién, debidamente suscrito por el titular de la Unidad
Administrativa u Organes Desconcentrados requirentes.

=l acuse de recibo del oficio que la DGBIRM haya emitido, en el cual se manifieste
que en los archivos de dicha Unidad Administrativa no existen trabajos de asesorias,
estudios, consultorias o invesiigaciones en la materia de que se trate.

Con la finalidad de programar oporiunamente la presentacion de casos al Comité en
Sesi6n Ordinaria, las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados deberan
apegarse al calendario aprobado por dicho Organo Colegiado y, en ese sentido,
solicitaran la inclusion de los asuntos a dictaminar o a tratar por el Comité con una
semana previa a la fecha programada para la sesidén correspondiente. La DGBIRM
informara a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados las fechas de
las reuniones ordinarias del Comité.

Para el caso de sesiones extraordinarias, se requerira la informacién completa al
menos 3 dias habiles anteriores a la fecha en que se pretenda celebrar dicha sesién.

El incumplimiento en la presentacion de los requisitos aludidos en el Articulo 40 de la
LAASSP y 49 de su Reglamento, o de alguna ofra disposicion normativa, sera motivo
para no incluir el asunto en la carpeta de presentacién de casos ante el Comité,
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20.4.

hasta en tanto las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados no integren
debidamente sus solicitudes.

Para Ia consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y
servicios requeridos por las RME's, cuyo procedimiento adjudicatorio quede
comprendido dentro de las hipotesis previstas por el Articulo 41 de la Ley, estas
solicitaran a la Subsecretaria que en funcidén de su ubicacién geografica y vinculos
institucionales corresponda o, en su caso, a la Consultoria Juridica, remitir a la
DGBIRM, en los términos y plazos comprendidos en este apartado, Ia
documentacion justificatoria para someter a dictamen de procedencia del Comité la
excepcién a la Licitacién Publica para celebrar procedimientos de adjudicacion
directa o de invitacion a cuandc menos tres personas, sin perjuicio de lo previsto en
el Articulo 16 de la Ley.

21.- PAGOS

21.1,

21.2.

21.3.

~

c

El importe de los bienes o servicios de procedencia nacional se contratara y pagara
en moneda nacional; en los de procedencia extranjera, se confratard
preferentemente en délares de los Estados Unidos de América y ef pago se
efectuara -en moneda nacional, con base en el tipo de cambio para solventar
obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica
Mexicana, publicado en el Diario Oficial de la Federacién en la fecha en que se
efectiie el pago de los bienes yfo servicios, siempre y cuando su ejecucion sea en
ferritorio nacional. Cuando los bienes o servicios sean entregados y/o prestados en
el extranjero, éstos podran cubrirse en moneda local u oficial. Cuando se hubieren
adjudicado pedidaos en los que se establezcan cantidades considerables de partidas
o volimenes, se podran efectuar pagos por entregas parciales, previa presentacion
de la factura que, en cada entrega parcial, incluya la totalidad de la partida.

La Secretaria realizara los pagos conforme a las instrucciones que reciba a partir de
la entrega de la factura correspondiente a la DGPOP, firmada y sellada de
conformidad por el personal adscrito a la Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado responsable de gestionar el pago.

Fl plazo de pago se sujetara a lo previsto en la LAASSP, previa enirega de los
bienes o prestacién de los servicios; si se hubiere otorgado anticipo, éste se
amortizara mediante descuentos proporcionales al valer de las facturas.

21.3.1 Para el caso de servicios, podran realizarse pagos mensuales, parciales o por
avance del programa, considerando el tipo de servicio, siempre y cuando asi
se establezca en el contrato y en éste se haya previsto la entrega, por parte
del proveedor, de la garantia de cumplimiento del mismo.

21.3.2 Para los efectos legales correspondientes, los pagos se efectuaran
electronicamente o en el domicilic de la Secretarfa, sin perjuicio de que,
respecto a proveedores extranjeros, dichos pagos puedan hacerse a traves
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21.4,

21.5.

de transferencias electronicas a una institucion bancaria seleccionada por la
Dependencia o sefalada por el proveedor, siempre y cuando esto Gltimo sea
técnica y normativamente posible para la Secretaria.

La DGPOP gestionard los pagos conforme a las instrucciones que reciba y a las
normas internas de la Secretaria. Para ello, debera contar con el pedido, contrato y la
factura originales. Para el caso de las adjudicaciones directas que, conforme a lo
previsto en el Numeral 19 de las presentes Politicas, no requieran contrato o pedido,
éstas se pagaran, previo cumplimiento de los requisitos que se establezcan en estas
PBL’s y los que la DGPOP, en el ambito de sus atribuciones, determine. La factura
debera incluir fa firma del titular de la Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado responsable o requirente, el sello, la firma del responsable del
aimaceén (unicamente para la recepcion de bienes) o hien la certificacién de que han
recibido los bienes o servicios.

En caso de que las facturas entregadas por el proveedor para su pago presenten
errores, la Secretaria, dentro de los tres dias naturales siguientes al de su recepcion,
indicara al proveedor las deficiencias que debera corregir, por lo que el
procedimiento de pago reiniciara en el momento en el que el proveedor presente las
facturas corregidas.

21.6.1. Bienes o Servicios que se pudieran entregar, prestar y facturar en diciembre.

Con sujecion a las normas presupuestarias y a las fechas limite del proceso
presupuestal para la Secretaria, la adquisicion o arrendamientos de bienes y servicios
cuya entrega o facturacion se estime posterior al 15 de diciembre del ejercicio fiscal en
vigor, se debera considerar en los instructivos de cotizacion, bases de licitacién pablica
o de invitacion a cuando menos tres personas, pedidos y contrato, que las erogaciones
se cubrirdn a través del sistema denominado ADEFAS (Adeudos de Ejercicios Fiscales
Anteriores), si los servicios, bienes o facturas se reciben después de la fecha de
referencia.

22.- ENTREGAS Y PRORROGAS

22.1.

22.2.

i

‘__‘K_SRE Febrero, 2007, 17 de B0

Las entregas de los bienes y servicios seran definidas, en los pedidos, por la Unidad
Administrativa y los Organos Desconcentrados, considerando la calendarizacion del
presupuesto y el tipo de bienes y/o servicios, asi como la factibilidad de entrega,
conforme a las disponibilidades existentes en el mercado.,

Preferentemente, |2 recepcion de Bienes de reciente adquisicion sera en el Almacén
General, aunque excepcionalmente y en casos justificados, la Subdireccién de
Inventarios podra autorizar la recepcion del bien en un lugar distinto, en cuyo caso
liberara la factura hasta que haya verificado la entrega o el Titular requeriente de
manera indelegable asuma por escrito la responsabilidad por la recepcion. En
Delegaciones Metropolitanas y Fordneas, SM-CILAS v Representaciones de México
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en el Exterior, el Titular es el responsable de la fecepcién de los bienes y de remitir la
documentacion correspondiente a las Unidades Administrativas competentes.

Las areas solicifantes y técnicas realizaran, con apoyo de la DGBIRM y la DGCI,
segun sea el caso, las inspecciones de calidad que resulten necesarias para
garantizar que los bienes y servicios suministrados cumplan con las condiciones de
operacién y funcionamiento de los bienes e identificar defectos de fabricacion o vicios
ocultos susceptibles de afectar el funcionamiento de los bienes y prestacion de
servicios proporcionados.

Considerando la complejidad de la implantacion y aprovechamiento de bienes y
servicios, dichas inspecciones de calidad se llevaran a cabo conforme a lo previsto
en los programas de actividades y cronogramas que, para tal efecto, establezcan la
DGBIRM, las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados solicitantes, asi
como los proveedores de los bienes y servicios.

22.3. Tratandose de equipo de computo y comunicaciones, en lo relativo a recepcion de
Bienes nuevos, cantrol y movimientos, aplicard lo dispuesto en el Manual para el
Control de Equipo de Computo y de Comunicaciones y de manera supletoria, el
Manual de Procedimienios de la DGAACRB.

22.4. Las solicitudes de prorrogas deberan ser remitidas por el proveedor, por escrito y con
anticipacién a la fecha de entrega de los bienes establecida en el pedido, a la
DGBIRM.

22.5. Correspondera al titular de Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado
autorizar prérrogas adicionales a los plazos pactados en los pedidos v contratos o en
las adjudicaciones directas, con fundamento en el Articulo 42 de ta LAASSP, para la
entrega de bienes o prestacion de servicios, siempre y cuando los proveedores
justifiquen por escrito las razones que les impidan cumplir con la entrega de los
bienes y/o la prestacidon de los servicios en los plazos convenidos originalmente. En
caso de concederse la prorroga, se medificara el pedido o contrato correspondiente,
debiendose modificar la garantia comrespondiente, aln para el casc de que no varie
el precio o la cantidad, para el efecto de que la garantia cubra el contrato o pedido vy
sus modificaciones.

22.6. Las prdomrogas se autorizaran por causas de fuerza mayor, caso fortuito o en razon de
que, en &l caso de suministro de bienes, éstos deban cumplir con normas aduanales
y tramites de importacién que impidan su suministro en el tiempo pactado en el
pedido. Estos supuestos se deberan acreditar documentalmente y constar en el /
expediente del pedido o contrato que se formalice con el proveedor.

s

Q Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Angendamientos y Servicios t %W
- SRE, Febrero, 2007. 38 de 6O

il LR
| e Oy



23.- PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES AL PAGO

23.1

23.2

23.3
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Las penas convencionales y/o deducciones al pago que deberan establecerse en los
procedimientos adjudicatorios que celebre la Secretaria y en los pedidos y contratos
que se deriven de éstos, podran adecuarse al monto de la fianza de cumplimiento.

La Unidad Administrativa contratante debera estipular en los contratos que los montos
de las penas convencionales deberdn ser cubiertas por los proveedores que
incumplan sus obligaciones conforme a lo pactado con la Secretaria y a lo previsto
respecto a formas de pago. para este tipo de penalizaciones, previstas en las Normas
Internas en materia presupuestal que deberan observar los servidores publicos
adscritos a las Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de
Relaciones Exferiores.

Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados aplicaran las penas
convencionales o deducciones al ‘pago por atrasos en la enirega de bienes o
prestacion de servicios o cuando éstos Gitimos sean proporcionados de manera
distinta a la convenida en el contrato correspondiente o se brinden en forma deficiente.
En contrataciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacién se caiculara
sobre el precio ajustado,

Por ningln motivo, el monto de las penas convencionales que las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados apliquen, podra exceder el monto de la
fianza de cumplimiento del confrato o pedido correspondiente.

Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, oyendo la opinion de la
DGBIRM, determinaran el porcentaje a aplicar por concepto de pena convencional o
de deduccion al pago y éstas se calcularan directamente sobre el costo o precio de los
bienes o servicios, por cada dia natural o habil de atraso en la enfrega de los bienes o
de la prestacién del servicio.

En caso de que el proveedor incurra reiteradamente en el atraso de las entregas o que
la acumulacion de las sanciones alcance el 10% del monto total del contrato o pedido,
sin IVA, las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados podran solicitar a fa
DGBIRM, al dia habil siguiente en que se registre dicha situacion, se inicie el
procedimiento de rescision contractual, a fin de que, una vez agotados los recursos y
plazos establecidos en la LAASSP, la DGBIRM proceda a tramitar la aplicacion de la
efectividad de la fianza de cumplimiento o de la garantia otorgada y la rescision
administrativa del mismo. En caso de que el proveedor alcance el 10% de aplicacion
de penas por atraso o deducciones, la Unidad Administrativa y Organos
Desconcentrados podran optar por no rescindir el mismo, siempre que realicen el

- dictamen, por escrito, a que se refiere el articulo 54 de la LAASSP, en los términos

sefalados por dicho precepto legal.

Si el proveedor entregara bienes o servicios diferentes a los descritos, con una calidad
inferior a la ofertada en sus cotizaciones o proposiciones, pedidos o contratos
adjudicados, la Secretaria no recibird dichos insumoes y se aplicara lo conducente para
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cada caso. Se podran recibir bienes o servicios de mayor calidad que impliquen un
beneficio para la Secretaria y no varien su costo u otras condiciones establecidas en el
contrato, siempre y cuando la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado
requirentes elaberen un acfa de entrega-recepcion u otro documento gue dé cuenta de
esta situacion y quede debidamente integrado al expediente correspondiente.

CONTRATOS

Los contratos se adjudicaran al licitante cuya propuesta haya cumplide con fos
criterios de adjudicacién establecidos en las bases de Licitacién o de invitacion a
cuando menos tres personas, las condiciones legales, técnicas y econdmicas
requeridas por la convocante y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas. Las adjudicaciones directas, con fundamento en los
articulos 40 y 42 de la LAASSP, se sujetaran a sus disposiciones especificas.

lLla DGBIRM elaborara el contrato respectivo, conforme a los términos establecidos
en la LAASSP, en las bases de licitacidon o, en su caso, en la invitacion respectiva.
En los casos de adjudicacion directa, con fundamento en los articulos 40 6 42 de la
LAASSP, todos los aspectos que vayan mas alla del formate autorizado por la DGAJ,
seré atribucion de la Unidad Administrativa u Organos Desconcentrados requirentes,
oyendo la opinién de la DGBIRM o consuttando a la DGAJ, en caso de considerarlo
necesario, establecerlos y determinarlos, para los aspectos juridicos respectivos.

El contrato debera inciuir, como minimo, los requisitos establecidos en los articulos
45 y 47 de la LAASSP y, ademas, se estipulara invariablemente que los derechos y
obligaciones del mismo no podrén cederse en forma parcial ni total a favor de
cualquier otra persona, salvo aquellos derechos de cobro, en cuyo caso se debera
contar con el consentimiento previc de la Oficialia Mayor.

Corresponde a las Unidades Administrativas y/u Organos Desconcentrados la
supervision del contrato de servicios adjudicade a un proveedor, para fal efecto la
DGBIRM debera sefialar en los pedidos y contratos que formalice el nombre de la
Unidad Administrativa v el cargo del servidor plblico responsable de administrar y
vigilar el cumplimiento del contrato. Por su parte, a la DGBIRM le corresponde la
elaboracion de contratos y convenios derivados de los procesos adjudicatorios. En
ambos cascs se podra requerir la asesoria de la DGAJ de esta Secretaria, de
conformidad con el Reglamento Interior de esta Dependencia.

Para tal efecto, la DGBIRM remitira a los responsables y coordinadores
administralivos de las Unidades Administrativas requirentes, una vez formalizados,
una copia del contrato o pedido correspondiente, para que supervisen el estricto
cumplimiento de los términos y condiciones pactados entre la Secrefaria y los
proveedores vy prestadores de servicios.
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245. las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados requirentes de los i
servicios, deberén llevar a cabo una revisidon y seguimiento puntual de las clausulas
establecidas en los contratos, con el fin de no rebasar los volimenes e importes
establecidos en los mismos. Las anomalias que pudieran suscitar incumplimiento a los
términos pactados en el contrato, deberan reportarse, por escrito, a fa DGBIRM y ésta,
en su caso, a la DGAJ, a efecto de proceder conforme a las disposiciones legales
aplicables. En el caso de los contratos denominados “abiertos”, la Unidad
Administrativa y/o los Organos Desconcentrados seran responsables de ejercerlos y ‘-f
administrarlos, ademas de sus condiciones y obligaciones, dentro de sus limites |
presupuestales disponibles.

24.6. La DGPOP llevara a cabo el control de los pagos con cargo a cada contrato, con el , I
objeto de no rebasar los importes de los mismos. :

24.7. Con base en el Articule 10, fraccion Xlll, del Reglamento Interior de esta Secretaria,
corresponde al tiuilar de la Oficialia Mayor suscribir los instrumentos juridicos que
impliquen obligaciones patrimoniales con cargo a la Secretaria, mismos que también
deberan ser firmados por los titulares de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados responsables de su instrumentacion.

Conforme a lo sefialado en el parrafo anterior respecto a la atribucién del Titular de la

Oficialia Mayor para suscribir contrates, en el caso de pedidos correspondera su firma {
al Titular de ia DGBIRM, salvo los casos de ausencia o de delegacion de facultades,

conforme a las normas correspondientes.

24.8. La paricipacion de la DGBIRM, en relacién con los contratos de prestacion de
servicios que celebren las Delegaciones, se limitara a brindar, a solicitud de parte, Ia
asesoria para la elaboracién de los proyecios de contratos, siendo responsabilidad de
la Direccion General de Delegaciones y, en su caso, de los ftitulares de las
Delegaciones Metropolitanas y Foraneas la supervisidon de los contratos una vez que
éstos se hayan formalizado. Para tal efecto, las Delegaciones deberan enviar el
proyecto de contrato, mismo que debera ser elaborado conforme al modelo autorizado
por la DGAJ, debiéndose anexar la documentacion e informacion siguiente:

» Anexo Tecnico.

= Cotizaciones de las empresas que hayan sido requeridas o, en su caso, justificacion
de que no se cuenta con al menos tres proveedores.

» Cuadro comparativo firmado por el Delegado vy el titular de la Direccion General de
Delegaciones.

e Certificacion de suficiencia presupuestal.

» Documeniacion legal de [a empresa adjudicada (escritura constitutiva, R.F.C., poder
del Representante Legal, identificacién de éste y comprobante de domicilio fiscal).

Una vez que la DGBIRM reciba tanto el proyecto de contrato como la documentacion antes

sefalada, enviarad ambos, para su dictamen, a la DGAJ. En caso de que dicha direccion
formule observaciones al proyecto, s mismas serdn remitidas, para los ajustes
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correspondientes, por lo que se debera devolver el proyecto corregido, para su reenvio a la
DGAJ.

Una vez obtenido el dictamen favorable del area juridica, el proyecto de contrato serd
remitido a la Direccion General de Delegaciones, a fin de que se proceda a su firma en
cuatro tantos originales y se debera remitir un tanto original 2 la DGBIRM.

25.- PEDIDOS

25.1 La DGBIRM elaborara el pedido respectivo conforme a los términos establecidos en |a
LAASSP, en las bases de licitacién o, en su caso, en la invitacion respectiva y en la
adjudicacioén directa.

25.2 El pedido deber4 incluir como minimo los requisitos establecidos en los articulos 45 y
47 de la LAASSP y, adicionaimente, se estipulara, invariablemente, que los derechos y
obligaciones del mismo no podran cederse en forma parcial ni total a favor de
cualquier otra persona, salvo aquellos derechos de cobro, en cuyo caso se deberd
contar con &l consentimiento de la DGBIRM.

25.3 Servidores publicos que podran suscribir los pedidos en Oficinas Centrales, siempre y
cuando cuenten con facultades para tat efecto:

o Director General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
. Director General Adjunto de Adguisiciones y Control de Bienes
Director de Adquisiciones y Contrataciones.

26.- DE LOS ANTICIPOS

26.1 La DGBIRM, en lo que resulte aplicable, podra pactar anticipos en las bases de las
licitaciones plblicas o de las invitaciones a cuando menos tres personas y en los
contratos que se formalicen, siempre y cuando esto sea solicitado vy justificado por el
titular de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado requirente y previo al
inicio del procedimiento de contratacion.

26.2 Los montos y condiciones para el otorgamiento de anticipos y pagos progresivos se
sujetaran a la naturaleza del bien o de los servicios, tiempos y procesos para su
fabricacion, asi como a la complejidad para su uso e implantacion

26.3 Las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados requirentes, en
coordinacién con la DGBIRM, efectuaran las consultas correspondientes a la SFP y a
fa SHCP, para la determinacion de las condiciones y porcentajes en los anticipos que
excedan del cincuenta por ciento.

26.4 Se podran otorgar siempre y cuande dicho requisito quede debidamente planteado en
el contrato que se suscriba, indicando las razones por las que su costo no podra ser
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cubierto después de que la prestacion del servicio se realice, atendiendo lo dispuesto
por el Articulo 13 de la LAASSP.

En la solicitud aludida se debera indicar el porcentaje, el nimero y las fechas de ias
exhibiciones y de amortizacidbn de los anticipos que se pretendan otorgar,
adjuntéandose el reporte del Sistema de Gestion Programatica Presupuestal (SIGEPP),
rubricado por al menos por el titular de ia Subdireccién de Presupueste de las RME’s,
mediante el cual consta la existencia de suficiencia presupuestal para dichos
compromisos, de acuerdo a la calendarizacion del gasto correspondiente.

Previc a la entrega de los anticipos debera otorgarse garantia por la totalidad del
monto de los mismos, mediante fianza expedida por institucion autorizada por la SHCP
en favor de la Tesoreria de la Federacidn y a satisfaccién de la Secretaria,
subsistiendo hasta concluir su total amortizacion.

AJUSTE DE PRECIOS

La DGBIRM podra pactar el ajuste de precios en pedidos y contrates que formalice
con proveedores de bienes y servicios, siempre y cuando se prevea en [as Bases de
la Licitacién Publica o Invitacién a cuando menos tres personas y cuando se trate de
bienes y servicios sujetos a precios oficiales o al aumento del salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, razén por la cual se reconoceran los incrementos o
decrementos auiorizados desde su entrada en vigor o en aquellas circunstancias
supervenientes a la responsabilidad de las partes, en las que no sea posible prevenir
un aumento o reduccion del monto convenido en el pedido o contrato, debiéndose
reconocer los ajustes conforme a los lineamientos que expida la SFP.

Lo anterior debera ser requerido, por escrito, por el Titwar de la Unidad
Administrativa  solicitante y/o técnica, debiendo establecer claramente los
incrementos y decrementos, asi como los mecanismos o férmulas de ajuste de
precios que se aplicaran a pedidos y confratos cuya vigencia sea igual o superior a
un afo, atendiendo lo dispuesto en el parrafo anterior, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 2, fraccion VI, del Reglamento.

DE LAS GARANTIAS

La forma de garantizar el cumplimiento de los contratos v pedidos, la calidad vy la
eficiencia de los bienes o servicios contratados, asi como, en su caso, los anticipos y
tos pagos progresivos, sera mediante pdlizas de fianza expedidas por companias
afianzadoras autorizadas por la SHCP para operar en territorio nacional, de
conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas y la L.ey de la Tesoreria de la Federacion, y deberan estar vigentes hasta la
total aceptacion del servicio o bienes suministrados por parte de la Secretaria, sin
perjuicio de otros ordenamientos legales y administrativos que se expidan para
normar los procedimientos de constitucion, reclamacion v efectividad de estos
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instrumentos juridicos. Este criterio se aplicara a los casos en que se efectien pagos
progresivos sobre avances de fabricacion o cumplimiento de procesos efectuados y
comprobados, respecto de bienes que seran entregades posteriormente.

La DGBIRM debera establecer en las bases de licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres personas, asi como en los contratos derivados de adjudicaciones
directas (articulos 41 y 42 de la LAASSP), considerando la naturaleza, riesgos
previamente justificados ante el Comité o en los requerimientos elaborados por las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, montos, condiciones y
complejidad en la entrega y en la prestacion de los bienes y servicios,
respectivamente, que el porcentaje de la garantia de cumplimiento no podrd ser
inferior al diez por ciento ni superior al veinte por ciento del monto total del contrato,
sin VAL

Para la determinacion del porcentaje de la garantia de cumplimiento, se considerara
la naturaleza del bien o del servicio, la complejidad para su suministro o prestacion,
el monto del pedido o contrato y los criterios que se determinen en el Subcomité y en
el Comité.

El area técnica solicitante tendra la facultad de determinar una garantia de hasta el
20% del monto total del contrato en aquellas contrataciones que, por su complejidad,
alto riesgo o que rebasen el monto total de un millén de pesos, asi lo requieran.

La DGBIRM sefialara, tanto en las bases de las licitaciones pUblicas e invitaciones a
cuando menos tres personas como en los contratos que formalice con los
proveedores de bienes y servicios, incluyendo aquéllos que se realicen por
adjudicacion directa (articulos 41 y 42 de la LAASSP) que, en caso de rescisién, se
aplicara, de manera proporcional al monto de las obligaciones incumplidas, la

garantia de cumplimiento, salvo que desde las bases, el instructive de cotizacién y/o

en el contrato se disponga que en caso de que se haya afectado la totalidad del
servicio, adquisicidn o arrendamiento, se aplicara sobre el total de Ia misma.

La proporcionalidad se calculara, en principio, por el tiempo prestado hasta el dla en
que se dio lugar a la causal de rescision en servicios o arrendamiento y con relacion
al monto de los bienes no entregades, ambos tomando en cuenta la proporcidn
porcentual entre lo no cumplido y el monto de la garantia, tomando este Gltimo como
si fuera un 100% para efectos de determinar su proporcionalidad y comparandola
con el porcentaje de cumplimiento del contrato o pedido. En case de no poder aplicar
esta forma de proporcionalidad se atendera a la naturaleza de la situacion.

Las Unidades Administrativas y los Organos Desconcentrados, con apoyo y asesoria
de la DGBIRM y/o de la DGAJ, formularan las actas de fiquidacién correspondiente
para su aplicacion, asi como los actos necesarios para poder tramitar la rescision,
terminacién anticipada o suspension. :

No se cobraran las penas que se generarian a partir del dia del incumplimiento, pero
si se cobraran aquéllas que ya se hubieran causado con anterioridad y se hara el
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calcuio hasta el dia en que se actualizé la situacion de incumplimiento que dio causa
a la rescision,

En todo caso de rescision o aplicacion de garantias, la DGAJ asesorard a las
unidades administrativas que intervengan en la misma,

La DGBIRM vigilara que en los procedimientos de contratacion en los que no se
requiera la presentacion de la garantia de cumplimiento en los términos de la
LAASSP, se indique esta situacion en las bases de las licitaciones plblicas e
invitaciones, mismas en las que deberad sefalarse que los licitantes no deberan
incluir en sus propuestas los costos por dichos conceptos, Bajo este supuesto, la
Unidad Administrativa, el Area Técnica o los Organos Desconcentrados aplicaran las
penas convencionales cuando procedan, por un monto maximo del 10 por ciento del
monto de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente. Cuando
flegue a este monto, podran iniciar el procedimiento de rescision correspondiente, o
elaborar y suscribir, bajo su responsabilidad, el dictamen conforme al cual se
establecen las causas de no rescindir, siguiendo lo dispuesto por el articulo 54 de la
Ley.

En los contratos o pedidos en los que se pacten pagos progresivos, la fianza de
cumplimiento podra requerirse hasta por un monto equivalente al 20 % de la cantidad

total del contrato o pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, a excepcion de

aquelios que tengan por objeto el suministro de bienes o la prestacion de servicios
generales o frecuentes, cuyos pagos se realicen mensualmente.

Cuando la DGBIRM convenga el incremento en la cantidad de bienes o servicios,
solicitara al proveedor la constitucion de un endoso modificatorio a la garantia de
cumplimiento por concepto de dicho incremento, lo cual se estipulara en el Convenio
Modificatorio respectivo.

Para efectos del articulo 68 del Reglamento de la Ley, la DGBIRM debera verificar
que cuando la forma de garantia se constituya mediante fianza, ésta presente las
siguientes condiciones:

Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones del contrato.

Que para liberar la fianza serd indispensable la manifestacion expresa y por escrito
de la Secretaria, a través de la DGBIRM y previo esciito de autorizacién de la Unidad
Administrativa y Organos Desconcentrados, una vez que las dos dltimas hayan
verificado que se han cumplido previamente y a satisfaccidén de la Secretaria, las
obligaciones y garantias correspondientes. En caso de que la fianza también incluya
vicios ocultos o garantfas, no podra ser liberada sino hasta que se cumplan los
plazos establecidos para ello.

Que [a fianza estara vigente durante todo el proceso de substanciacién de los
recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucion
definitiva por autoridad competente.

La aceptacion expresa de la afianzadora para someterse a los procedimientos de
ejecucion previstos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas para la efectividad
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de las fianzas, aun para el caso de que procediera el cobro de intereses, con motivo
del pago extemporaneo del pago de la péliza de fianza requerida, de conformidad
con lo dispuesto en el Arficulo 95 de la citada Ley.

) Para garantizar calidad y vicios ocultos u ofras garantias.

28.7. Las Unidades Administrativas y los Organos Desconcentrados podran autorizar por
escrito prorrogas o esperas al proveedor para el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los pedidos y contratos que, mediante convenios modificatorios
solicitados a la DGBIRM, requieran la ampliacion de la vigencia o de los plazos
establecidos en el pedido o confrato de que se irate, y exigira al proveedor Ia
presentacion de la modificacion de la fianza o de la garantia otorgada, en ‘los
términos de los articuios 46, Gltimo parrafo de la LAASSP y 63 de su Reglamento.
En caso de que haya entregado originalmente cheqgue vy si el nuevo plazo no excede
de tres meses para su cumplimiento total de las obligaciones, el proveedor entregara
un nuevo cheque certificado, dentro de los 2 dias habiles siguientes a aquél en que
se otorgo la prérroga, con la finalidad de que la garantia otorgada por el cheque
original no cadugue por el transcurso del tiempo de la prorroga concedida. Cuando
entregue el nuevo cheque, se podra devolver el anteriar.

La DGPOP debera establecer mecanismos que permitan la guarda, custodia y
actualizacion de las fianzas que tenga en depésito.

28.8. Los originales de las pélizas de fianza, emitidas en favor de la Tesoreria de la
Federacidn, deberan acompaRarse con la documentacion soporte que acredite el
cumplimiento o, en su caso, la reclamacion de efectividad, con sujecion a la Ley de
Instituciones de Fianzas, la Ley de Tesoreria y a las disposiciones que al efecto
emita [a SHCP sobre el particular.

28.9, Cuando resulte necesario, [a DGBIRM v, en su caso, las Unidades Administrativas u
Organos Desconcentrados responsables de supervisar directamente la prestacion de
servicios, podran solicitar en los instructivos de cotizacién y en las bases de licitacion
o de invitacién a cuando menos tres personas, con el apoyo del Asesor Externo en
materia de seguros, una poliza de seguro gque ampare la responsabilidad civil en que
pudieran incurrir con motivo de perjuicios ocasionados a la Secretaria por servicios
proporcionados o bienes suministrados, a efecto de garantizar la reparacion de
dafios que afecten [a integridad de las personas y de los bienes muebles e
inmuebles de la dependencia.

28.10. La DGBIRM podra soliciiar a los proveedores y prestadores de servicios, para
garantizar el cumplimiento de los instrumentos legales que suscriban, la presentacién
de cheque de caja o, en su caso, certificado, expedide a favoer de la Tesoreria de la
Federacién, cuando se formalicen pedidos y/o contratos cuyo monto no exceda los
$150,000.00 (CIENTO CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.) antes L.V.A, ya sea
por procedimientos de adjudicacion directa o cuando en las licitaciones o invitaciones
a cuando menos tres personas las partidas adjudicadas a un solo proveedor no

@/ rebasen dicha cantidad, siempre y cuando el periodo de vigencia del pedido o
contrato no exceda de un aiio a partir de su firma.
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28.11,

28.12.

28.13.

28.14.

28.15.

28.186.

-

\

Asimismo, de aceptarse la entrega de cheque para el caso referido y con el propésito
de mantener la vigencia del documento que ampara la obligacidn garantizada, el
proveedor o prestador del servicio quedara obligado a presentar uno nuevo de
manera trimestral hasta la conclusion de la vigencia del pedido o contrato
formalizado con esta Secretaria. La no presentacion del cheque en el trimestre que
corresponda, sera causa de rescision administrativa.

En el caso de que la vigencia rebase el tiempo establecido o sea del tipo
denominado abierto, requerira de fianza.

Cuando la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios se realice dentro de
los diez dias naturales siguientes a la firma del pedido o contrato, los proveedores
podran solicitar a la DGBIRM, para los casos de pedidos, y a la Oficialia Mayor, en
los casos de contratos, por escrito, la exencion de la fianza correspondiente, en la
inteligencia de que antes de otorgar las excepciones respectivas, tanto la DGBIRM
como la Oficialia Mayor, en su caso, recabaran la evidencia de recepcion de los
bienes o servicios realizados en las éreas solicitantes y, en su caso, del area de
Almacén e Inventarios.

En los casos del articulo 42, de la LAASSP, los titulares de la Oficialia Mayor y de la
DGBIRM, en la suscripcion de contratos y pedidos, respectivamente, bajo su
responsabilidad, podran exceptuar de la fianza al proveedor.

Para poder otorgar la excepcion de la fianza de cumplimiento, se debera contar,
previa a la contratacion, con la solicitud escrita del titular del area requirente, con
nivel minimo de Director General. En dicho documento se aportaran los elementos
de hecho y de Derecho en los que se funde la excepcion para la presentacion de la
garantia de cumplimiento. La referida autorizaciéon podré ser negada, sin necesidad
de justificacion alguna, por los servidores publicos facultados para firmar contratos y
pedidos.

Los originales de las fianzas se liberaran a las afianzadoras siempre y cuando su
devolucion sea solicitada, por escrito, por el proveedor o prestador de servicios, por
lo que, una vez notificada, la DGBIRM debera solicitar, en su caso, al area
administradora del contrato correspondiente su visto bueno. Dichas areas deberén
netificar a la DGBIRM que el proveedor o prestador del servicio contratado cumplio
cabalmente con la totalidad de las obligaciones respaldadas por las pélizas de
fianza, incluyendo, en su caso, garantias de calidad y/o vicios ocultos. Posterior a la
recepcion del visto bueno de fas 4reas administradoras de los contratos de mérito, la
DGBIRM procedera a la liberacion de dichas garantias.

Se podra exceptuar de garantia de cumplimiento bajo los siguientes criterios o
condiciones:

il
jf
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f& Cuando se trate de cursos y/o capacitacion dirigidos al plblico o servidores piblicos

' de la Secretaria que se contraten con instituciones privadas y tenga interés alguna
Unidad Administrativa de la Dependencia,

% Cuando se trate de hienes, arrendamientos o servicios, de medios de difusidn o
informacion, impresos, visuales, electronicos, de sefiales o de cualguier otro tipo, que
implique una suscripcién a dicho servicio.

% Cuando se frate de bienes, arrendamientos o servicios sujetos a precio Unico,
controlado, oficial o similar.

% Cuando el pago de dichos bienes, arrendamientos o servicios sea pactado en el

contrato a realizarse en una sola exhibicién, hasta que aquéllos se reciban a

satisfaccion del servidor publico que los reciba por parte de la Dependencia.

29.- DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RESCISION ADMINISTRATIVA, TERMINACION
ANTICIPADA Y SUSPENSION EN LA PRESTACION DE SERVICIOS.

29.1  De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 35, fraccion X1V, del Reglamento
Interior de Ia Secretaria de Relaciones Exteriores, corresponde a la DGBIRM iniciar
los procedimientos de rescisién administrativa por incumplimiento de contratos y
convenios.

29.1.1 La DGBIRM, previa solicitud del area solicitante o técnica, notificara el inicio
del procedimiento de rescision administrativa al proveedor o prestador de
servicios que haya incumplido las condiciones estipuladas en los pedidos y
contratos pactados con la Secretaria, cuando:

a. Elmonto de las penas convencionales o deducciones al pago alcancen el 10 %
del monto de la garantia. En su caso, las Unidades Administrativas deberan
comunicar a la DGBIRM esta situacién al dia habit siguiente a aquel en el que,
de acuerdo con el célculo de las penalizaciones que hubieren efectuado, se
alcance el porcentaje indicado, a efecto de que la DGBIRM realice el

. procedimiento de inicio de rescisién administrativa.

b. El proveedor o prestador de servicios proporcionen bienes o servicios distintos a
los requeridos por la Secretaria, los primeros sean de calidad inferior a Ia
solicitada por la Dependencia o se identifiquen vicios ocultos y los segundos se
presien de manera deficiente. :

c. En las bases, el pedido y el contrato se establezcan requisitos cuyo
incumplimiento sea determinado como causas de rescisian administrativa.

d. La no presentacion del cheque a que se refiere el parrafo segundo del Numeral
28.10 de estas PBL's.

29.2 En términos del Articulo 54, Parrafo Tercero de la Ley, las Unidades Administrativas
de la Secretarfa podran determinar no dar por rescindido el contrato siempre y

éd\/ cuando:
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a) Dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que el proveedor al que se ie
haya iniciado el procedimiento de rescision administrativa correspondiente exponga
ante la Secretaria lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas
que estime pettinentes, remitan a la DGBIRM un dictamen en el cual se justifique
que los impactos econdmicos o de operacidn que se ocasionarfan con la rescision
resultarian mas inconvenientes.

29.3 Concluido el plazo para que el proveedor exponga lo que a su derecho convenga,
conforme lo previsto en el Articulo 54, fraccién |, de la Ley, sin haber expuesto sus
razones para justificar el incumplimiento en el que hublera incurrido o si dichos
argumentos no resultan, a juicio de la Secretaria, plenos de hecho y de derecho, la
DGBIRM elaborara el proyecto de resolucién para la rescision administrativa del
pedido o contrato correspondiente, mismo que debera ser suscrito por el Oficial Mayor
o por el servidor publico en el gue sea delegada esta facuitad.

Asimismo, el proyecto de resolucion aludido serd presentado a la consideracién y

firma dei Oficial Mayor o del servidor publico en el que sea delegada esta facultad

cuando, habiendo transcurride el plazo a que se refiere el inciso a} del Numeral 29.2

de estas PBL's, la DGBIRM no hubiere recibido el dictamen de justificacian en el que

se funde y motiven las razones para no dar por rescindido administrativamente el {
pedido o contrato de que se trate.

29.4 Correspondera a la DGBIRM, en coordinacion con las Unidades Administrativas y de
fa DGAJ, aplicar los procedimientos de tarminacion anticipada y suspensién de los
servicios. Para tal efecto, y en el caso de aquellos contratos cuya administracion y
supervision lleven a cabo las Unidades Administrativas éstas proporcionaran a la
DGBIRM un dictamen de justificacion en el cual se funden y motiven las causas para
suspender la prestacion de los servicios proporcionados a la Secretaria o, en su caso,
terminar anticipadamente los mismos. Correspondera a la DGIRM y, en su caso, a las
Unidades Administrativas responsables de la supervisién del contrato de mérito,
acreditar el caso fortuito o las causas de fuerza mayor que ameriten la suspension de
fos servicics y gestionaran ante la DGPOP el pago de aquellos servicios
efectivamente prestados y ante los prestadores de servicios el reintegro de los
anticipos no amortizados. '

30.- DE LOS TERMINCS DE ENTREGA Y PAGO DE IMPUESTOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CARACTER INTERNACIONAL.

30.1 Los licitantes nacionales y extranjeros paiticiparan en igualdad de condiciones de
enirega de bienes o servicios, considerando que para licitaciones ptablicas e {
invitaciones a cuando menos tres personas de caracter internacional, deberan aplicar
los terminos internacionales de comercio, a efecto de establecer en las bases de

licitacion, invitaciones y contratos que el proveedor sera responsable de entregar los
bienes en el territorio nacional, y definir quién de las partes asumira la
I responsabilidad de efectuar los tramites de importacion y de pagar los impuestos y
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derechos que se generen. En caso de que se determine que sea el proveedor quien
asuma dicha responsabilidad, no podra hacerlo la dependencia o entidad.

31.- TRANSPARENCIA

31.1. De conformidad con lo que se dispone en el Articulo 7, fraccion XllI, de la ey Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental, la DGBIRM
difundira, en coordinacion con la DGCI, la informacion relativa a pedidos y contratos
que la Secretaria celebre para el cumplimiento de los programas, proyectos y
actividades institucionales de las Unidades Administrativas, salvo aquella que, en
términos del ordenamiento juridico invocado, sea de caracter reservado o confidencial.
Las Unidades Administrativas coadyuvaran, remitiendo la informacién de las
contrataciones que realicen con sujecion a la LAASSP, al cumplimiento de este
lineamiento.

31.2. Dentro de los cinco dias siguientes al mes inmediato posterior en el que las Unidades
Administrativas formalicen pedidos y contratos, éstas deberan reportar a la DGBIRM la
siguiente informacion:

d

&
+

Numero de confrato o pedido.

Procedimiento de contratacion.

Proveedor (persona fisica o moral).

Objeto dei pedido o contrato.

Fecha de entrega o vigencia del contrato.
Plazos de cumplimiento del pedido o contrato.
Monto de contrato (miles de pesos) tfiva.
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Asimismo, podran remitir esta informacién en impresion o a través del comeo
institucional de la DGBIRM, al cual debera anexarse un cuadro con los datos requeridos
en formato Excel.

32.- |IMPEDIMENTOS A LOS LICITANTES PARA PARTICIPAR

32.1  La Secretaria se abstendra, por un afio calendario, de recibir propuestas. o celebrar
contrato alguno en las materias a que se refiere la Ley, con aquellos proveedores
gque, por causas imputables a ellos mismos, les hubiere rescindido

administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso de dos afios calendario
contados a partir de la notificacién de la primera rescision.
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33.- DE LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS EN
EL EXTERIOR

33.1.- DISPOSICIONES GENERALES

Con fundamento en el Articulo 16 de fa LAASSP, gue a [a letra dice: “los contratos
celebrados en el extranjero respecto de bienes o servicios que deban ser utilizados o
prestados fuera del territorio nacional, se regirdn por la Legislacion del lugar donde se
formalice el acto, aplicando en lo procedente lo dispuesto por esta Ley”, y en los articulos

40, 41 y 42 de la misma Ley, las adquisiciones, arrendamientos y servicios comprendidos®

en el articulo 3 de la LAASSP gue sean prestados fuera de la RepUblica Mexicana para el
funcionamiento y operacion de las RME's, seran contratados bajo el procedimiento de
adjudicacién directa.

Las adjudicaciones directas cuyo monto total de contratacion por operacién, rebase la
cantidad que apruebe cada afo el CAAS para adjudicaciones directas, o su equivalente en
la moneda extranjera con la que se realice la operacién, de acuerdo a los limites
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal, se
someteran a dictamen del CAAS de conformidad con lo establecido en el articuls 22 fraccion
Il de la LAASSP. Las adjudicaciones directas que no rebasen la cantidad referida con
anterioridad, se realizardn con fundamento en el articulo 42 de la LAASSP y las
contrataciones que se deriven de ambos tipes de adjudicaciones se incluiran en los reportes
trimestrales que sean presentados al CAAS.

Lo anterior considerando que las Representaciones de México en el Exterior (RME's) no
cuentan con personal suficiente y capacitado para realizar procedimientos de Licitacion
Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas en los términos que establece la
LAASSP, asi como que la BGBIRM vy el resto de las areas normativas responsables de
normar los diferentes conceptos de gasto de fas RME's tampoco cuentan con el personal y
recursos suficientes para trasladarse a los diferentes paises a realizar dichos
procedimientos para las diferentes adquisiciones, arrendamientos y servicios que contrata
cada representacion en el exterior. Los costos adicionales que se estima se tendrian, de
proceder en forma distinta, se basan principalmente en los siguientes supuestos:

» Para realizar ias contrataciones con estricto apego a la LAASSP, es necesario conocer si
fa misma es compatible o aplicable con la legislacidén de cada pais y el costo de este
estudio y su permanente actualizacién seria muy elevado por la cantidad de paises
involucrados y ef desconocimiento de la legislacidn en la materia aplicable en cada pals.

e Se necesitarfan estructuras de recursos humanos mas robustas en cada representacion,
para implementar lo gue resulte aplicable y una permanente capacitacion a los
responsables administrativos sobre la legislacién de cada pais en la materia y en la
LAASSP. Lo que tendria costos importantes debido a que el personal administrativo de
las RME’s es sujeto del programa de rotacidn vy no necesariamente realizan las mismas
actividades adminisirativas en sus nuevos destinos.

e Realizar las adquisiciones y coniratacicnes para el exterior en México, no es una
alternativa viable, debido a gue los costos podrian resultar mas elevados por los gastos
de transporte y gastos asociados por la distancia geografica entre México v los paises
sede, con un alto riesgo de no encontrar proveedores que cuenten can {a infraestructura

para ofrecer los servicios en todos los paises, lo cual podria provocar un costo de
W oportunidad que afectaria la operacién de las Embajadas, Consutados y Misiones.
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Aunado a lo anterior, bajo la legislacion presupuestal en México las RME's no son
consideradas unidades administrativas pero el actuar de los funcionarios publicos como
ejecutores del gasto les obliga a cumplir con la normatividad mexicana que resulte aplicable
a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y por ofra parte las
RME's tienen también la obligatoriedad de cumplir con las leyes y reglamentos del Estado
Receptor de conformidad con lo establecido en la Convencion de Viena sobre relaciones
diplomaticas y Convencion de Viena sobre relaciones consulares y con las disposiciones
contenidas en la Ley del Servicio Exterior Mexicano, asi como sujetarse a las condiciones y
practicas especificas de mercado de cada uno de los diferentes paises donde se ubican.

Los titulares de las RME’s deberan sujetarse a lo establecido en los presentes POBALINES
para realizar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios necesarios para
la operacién, aplicando en lo procedente, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publice, asi como cumpliv con los demas ordenamientos normativos
aplicables para el ejercicio de su presupuesto autorizado, fundando y motivando dicho
gjercicio, segln las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que aseguren las mejores
condiciones para el Estado Mexicano en cuanto a precio, financiamiento, calidad,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, aplicando las medidas de austeridad y
disciplina presupuestaria que emita el Gobierno Federal. El acreditamiento del o los criterios
en los que se funda; asi como la justificacion de la contratacién deberan constar por escrito
y ser firmado por el Titular de la representacion o el drea usuaria o requirente de los bienes
o servicios o por el titular de la unidad administrativa a la que se encuentre orgéanicamente
adscrita la representacion

Las RME’s, sin perjuicic de lo establecido en el articulo 16 de la LAAASP, en contrataciones
iguales o superiores a frescientos dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal, deberan formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de
contratos o cualquier otro tipo de documento equivalente que establezca la relacion
contractual, saivo en los casos en que por la legislacidn local no sea procedente formalizar
un contrato o documento equivalente.

Con el proposito de establecer el equivalente en moneda extranjera de los limites aprobados
por el CAAS para adjudicaciones directas e invitaciones a cuando menos tres personas, asl
como para los trescientos dias de salaric minimo general vigente en el Distrito Federal, la
DGPOF enviara a las direcciones generales normativas de gasto y a las representaciones
de México en. el exterior, los tipos de cambio de las monedas extranjeras que deberan ser
considerados para estos umbrales.

El oficio circular mediante el cual la DGPOP comunique lo anterior, considerara para el délar
y el euro los tipos de cambio de venta que publique el Banco de México en el Diario Oficial
de la Federacion el ultimo dia habil de cada mes. Los tipos de cambic que seran
considerados para las demas divisas serdn los que reporte el sitio de Intemnet
www.oanda.com/convert /classic en la misma fecha. El oficio circular requerira ser enviado
durante los tres primeros dias habiles del mes calendario siguiente ala fecha considerada
para los tipos de cambio.

Las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que se realicen en el exterior, deberan ser
inchuidas en la integracién del Volumen Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Secretaria.

(}{{\/ y en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) de la

| X
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Los POBALINES seran complementados con las normas, politicas o lineamientos que
determinen las diferentes direcciones generales normativas de gasto y excluyen las
adquisiciones o arrendamientos de bienes inmuebles y contratacion de servicios sujetos de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

33.2.- ADQUISICION DE BIENES MUEBLES DE INVERSION

La DGEIRM y ta DGCI seran las responsables de atender los requerimientos relacionados
con las adquisiciones de bienes de inversién en el ambito de su competencia de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto y al Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para
las RME’s, que confieren a la DGCI las partidas relacionadas con las comunicaciones,
telecomunicaciones e Informatica y a la DGBIRM las partidas relacionadas con mobiliario,
equipo de administracién, maquinaria y equipo eléctrico y electrénico, herramientas,
maquinaria y vehiculos, en ambos casos de manera enunciativa y no limitativa.

l.a adquisicidon de bienes muebles de inversion sera autorizada por el titular de la Oficialia
Mayor o por el fitular de la DGBIRM o de fa DGCI de acuerdo a lo siguiente;

dt__éj_ i wrinversion - | laptuebe” cada . afio el CAAS. para adjudicaciones
incluides en_ el-| ‘diréctas, 6 si equivalents en la moneda extranjera, NO =l NO

capifulo 5000, [ de acuerdo a Ios Ilmltes esiablec:dos_en ef PEF

‘Las -adquisiciones " hasta -por ia" cantidad que

Las autonzacmnes cormspondlentes estaran sujetas a, Ia dlsponibllidad presupuestal del capitulo 5000 para realizar adqu iciones -
en.el extéfior y'todos 65 bienes de inversion requeriran de la liberacion del oficio de Inversidn correspondiente, ;

Serd responsabilidad de los titulares de las RME's, que los requerimientos que realicen para
la adquisicion de bienes de inversion, se apeguen a las disposiciones aplicables previstas
en el Decrelo del Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente y a las disposiciones en
materia de ahorro, austeridad y disciplina presupuestaria de la Administracién Publica
Federal, asi como a las disposiciones normativas de la propia Secretaria.

Aunado a lo anterior, las RME’s para estar en condiciones de realizar la adquisicion de
bienes de inversidon deberan cumplir con lo siguiente:

a) Enviar a la DGBIRM o DGCI, Ia solicitud por escrito debidamente requisitada y firmada
por el Titular de la Representacion, quien es el responsable de asegurar que se recaben
3 cotizaciones de 3 proveedores distintos sobre el mismo bien, que garanticen las
mejores condiciones de compra para la Secretaria de acuerdo a la legislacién vy
condiciones de mercado de cada pais, v remitir la informacion necesaria, con la
justificacion suficiente que sustente la adquisicion, cumpliendo la nomatividad vigente
y los procedimientos que establezcan la DGCI y la DGBIRM en el ambito de su
competencia.

b) Cuando no sea posible contar con 3 cotizaciones, por las caracteristicas del servicio o
las condiciones de mercado de cada pais, y existan razones que lo justifiquen, el titular
de la RME debera remitir, bajo su propia responsabilidad, la justificacion

W correspondiente para que se exceptie del cumplimiento del requisito de recabar 3

cotizaciones.
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¢) Las cotizaciones recabadas deberan contemplar, de resultar aplicable, los costos de
instalacioén y de transporte de los bienes solicitados. De ser el caso, y s6lo en los
paises donde aplique, deberan incluirse los impuestos que correspondan, '

d} Las cotizaciones podran recabarse via fax, correc electrénico, por internet o
personalments.

e) La Representacion podra realizar la adquisicion del bien autorizado una vez que
obtenga la autorizacion por escrito por parte de la DGCI o la DGBIRM, siempre y
cuando cuente con el presupuesto autorizado o haya recibido instrucciones financieras
de la DGPOP.

f)  Aquellos bienes de inversién que fuesen adquiridos sin que exista la autorizacion escrita
del area normativa y el respectivo oficio de liberaciéon de inversion, no podran ser
regularizados, por lo gue el gaste sera con cargo a quien haya generado o instruido la
compra. Lo anterior, toda vez que el Manuai de Normas Presupuestarias para la
Administracion Puablica Federal emitido por fa SHCP, no contempia la posibilidad de
regularizar bienes adguiridos sin la autorizacién previa.

g) Las RME's, deberan adquirir los bienes de inversion de acuerdo a la cantidad y precios
{unitarios y totales) que le hayan sido notificados como autorizados por la DGCI o la
DGBIRM o a costos inferiores, perc en ningdn caso podra ser a costos superiores o
cambiando el tipo o cantidad de bienes.

hy Las RME’s podran adquirir los bienes de inversion con proveedores distintos a los
autorizados por escrito, cuando por alguna razén no sea posible adquiririos con ellos,
siempre y cuando no se medifique la cantidad y caracteristica de los bisnes o éstas
ultimas sean mejores o equivalentes, sin que haya un incremento al precio autorizado.

i) En caso de que la RME solicite alguna autorizacién para adquiriv bienes de inversién
con economias de otras partidas o subpartida presupuestales de su presupuesto
asignado diferentes a las partidas del capitulo 5000, prsvio al envio de la solicitud de
adquisicion a la DGCI o a la DGBIRM, deberan solicitar a la DGPOP la adecuacién
presupuestal correspondiente, sin que la misma genere un déficit presupuestal en su
presupuesto de gasto corriente. En caso de que fa DGPOP autorice la adecuacion
presupuestal, la RME deberd enviarla a la DGBIRM junto con su solicitud de
autorizacion para la adquisicion.

j}  Todos los bienes autorizados y adquiridos con recursos de la Federacidn deberan
contar con factura o documento equivalente que acredite la propiedad de la Secretaria y
deberan dar de alta en el inventario de bienes muebles de la Secretaria el bien /
adquirido de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

k) Las RME's que requieran utilizar la figura de dacién en pago con bienes muebles
propiedad de la Secretaria, para adquirir otros bienes muebles, deberan especificarlo en
la solicitud de autorizacion y cumplir con las normas establecidas en matetia de
disposicidn de bienes muebles.

) Los limites de precio para la adquisicion de los vehiculos oficiales, de servicio, de
transporte, de carga o de actividades sustantivas para las RME's, serdn establecidos

(;{\/ por el titular de 1a Oficialia Mayor.
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La DGBIRM o DGC! para obtener la autorizacién para la adquisicion de bienes de inversion
deberan cumplir con lo siguiente:

1. Verificar que exista salde disponible en las partidas presupuestales que
correspondan a los bienes que se requieren adquirir.

2. Elaborar el Acuerdo de autorizacién que corresponda,

3. Verificar que los bienes se encuentren considerados en la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion registrada en la SHCP (la DGBIRM vy la DGCI solicitaran a la
DGPOP el registro en cartera).

4. Contar con Oficio de Liberacion de Inversién de los bienes autorizados (la DGBIRM y
ia DGC! solicitaran a 1a DGPOP la expedicion del citado oficio).

5. Elaborar y enviar a la DGPOP la solicitud de radicacion de recurscs de los bienes

autorizados.

33.3.- ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Los titulares de las RME’s con base en las facultades que les confiere el Manual de Politicas
y Normas Presupuestarias, la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento, bajo su
responsabilidad, podran adjudicar y contratar directamente con cargo a su presupuesto
autorizado, la adquisicién de materiales de consumo, arrendamiento de bienes muebles y
contratacion de servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones y cumplimiento de
objetivos y metas de la Secretarfa, por un monte por operacién, hasta por la cantidad que
apruebe cada afio para adjudicaciones directas el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios (CAAS) de la Secretaria de Relaciones Exteriores, o su equivalente en la

moneda extranjera con la que se realice la operacién, de acuerdo a los limites establecidos
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal y considerando lo
siguiente:

Materialesy -
Suministros,
‘(bienes de
consuma) -

'_Arrendamlento de

Las contrataciones hasta por
que apruebe cada ano el CAAS para
adjudicaciones directas, o0 su eguivalente
en la moneda extranjera, de acuerdo a los

.I|m|tes establecidos en el PEF para cada
‘ ejercu:lo fscal ;

ia cantidad

St

NG

NO"

‘Servicios (*) )

'btenes muebles B

orrespond

Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arreridamientos y Servicios

SRE, Febrero, 2007.




El arrendamlento financiero de bienes muebles no se considera un servicio, sino ‘una adgujsicion .
rzfmancladapor un tercero, por fo que mvarlabiemente requenra de Ia autonzacmn de fa D_G _lRM o

“El-T de 12 Representacnon es. el responsable de que las contratacnones no se dividan: para
;;_encuadrar en. los'supuestos de autonzacnon directa por parte del Tituiar o para no contar con las 3
‘Cotizaciones. . :

Sera responsabilidad del Titular y responsable administrativo de la RME informar a la
DGBIRM, con copia al area normativa del gasto correspondiente de todas las adjudicaciones
y contrataciones autorizadas por el Titular de la RME, con el objeto de integrarias a los
informes de adquisiciones, arrendamientos y servicios de conformidad con el articulo 22
fraccion IV, de acuerdo al formato que establezca la propia DGBIRM.

Para las adquisiciones de materiales de consumo, arrendamiento de bienes muebles y
contratacién de servicios cuya costo por operacion rebase la cantidad que apruebe cada afio
el CAAS para adjudicaciones directas, o su equivalente en la moneda extranjera con la que
se realice la operacion, de acuerdo a los limites establecidos en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion para cada ejercicio fiscal, las RME’s deberan solicitar las autorizaciones
correspondientes a las direcciones generales normativas de gasto, quienes seran las
responsables de presentar los casos a dictamen del CAAS y de gestionar las autorizaciones
aplicables.

Las direcciones generales normativas de gasto responsables de gestionar las autorizaciones
correspondientes de los requerimientos de las RME's, relacionadas con las adquisiciones,
arrendamientos de bienes y contratacién de servicios, seran las establecidas en el catalogo
de conceptos de gasto del Manual de Politicas y Normas Presupuestales para las RME's
que se encuentre vigente.

Las direcciones generales normativas de gasto son las responsables de recabar las 3
cotizaciones de 3 proveedores distintos, las cuales deberan ser solicitadas a los
proveedores en las mismas condiciones y alcances técnicos (tamafio, capacidad, cantidad,
mantenimiento, modalidad de los consumibles, etc), requisitos de entrega y demas
circunstancias aplicables en funcién del servicio o bien a arrendar o adquirir, con el objeto
de poder realizar el analisis y evaluacién comparativa de los aspectos téchicos y
econodmicos y determinar al proveedor que resulte ser la mejor la opcion.

Las cotizaciones podran recabarse via fax, correo electronico, por internet o persohalmente.

Cuando no sea posible contar con 3 cotizaciones, por las caracteristicas del servicio o las
condiciones de mercado de cada pais, y existan razones que lo justifiquen, el titular de la
RME debera remitir en su solicitud de autorizacién, bajo su propia responsabilidad, la
justificacion correspondiente para que se exceptlie del cumplimiento del requisito de recabar
3 cotizaciones y en caso de que la autorizacién del servicio la otorgue el propio titular, éste
debera asegurarse de dejar constancia en el dictamen correspondiente, de las causas por la
cuales no fue posible cumplir con el requisito.
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33.4.- CRITERIOS DE ADJUDICACION

Para efectos de realizar una adjudicacién directa a determinado proveedor para la
contratacion de servicios, arrendamiento de bienes muebles, adquisicion de bienes muebles
de inversion o de materiales y suministros considerados de consumo, aunado a el analisis y
evaluacion que se realice de los aspectos técnicos, operatives y de precio de las
cotizaciones recabadas, deberan considerarse como criterios de adjudicacion, los
siguientes:

1. Que derivado del andlisis comparativo de tres cotizaciones obtenidas, se opte por la oferta
gue cumpla con los requisitos técnicos, operativos y de calidad solicitados vy que ofrezca el
precio mas bajo.

2. Que cuando solamente se tengan una o dos cotizaciones a evaluar, se opte por la oferta
que cumpla con los requisitos técnicos, operativos y de calidad saolicitados y que ofrezca el

- precio mas bajo, siempre y cuando el precio sea aceptable para el titular de la RME vy asi lo
deje declarado en el dictamen correspondiente.

3. Se podra adjudicar al proveedor que cumple con los requisitos técnicos y/o operativos y de
calidad solicitados, aungue no otorgue el precio mas bajo, cuando:

a) sea el Gnico proveedor que pusde proporcionar &l bien o servicio

b} para evitar gastos adicionales para la Secretaria, en caso de contratar a otro provesdor.

¢} se cuente, en su caso, con los elementos de costo-beneficio que lo justifiquen

d} se demuestre que atenderia con mayor oportunidad alguna situacién de emergencia

e) cuando el fitular de fa Representacion, como responsable de seleccionar al proveedor,
justifique que por necesidades de seguridad y/o confidencialidad, los bienes y/o servicios
deben ser proporcionados por un proveedor especifico y demuestre que el precio
cotizado es aceptable para la Secretaria,

Para todas las adjudicaciones directas autorizadas, vya sea por el Titular de ta RME o por
alguna oficina competente de la Cancilleria en México, el responsable administrativo de la
RME en turno debera integrar el expediente respectivo, con los documentos pertinentes
{cotizaciones, acuerdos, of|C|och§9£§_mene@ etc.) en los que consten las razones técnicas y
econdomicas que justifiqguen la adjudicacion y demuestre que la contratacién se realizé en las
mejores condiciones para el Estado Mexicano en cuanto a precio, financiamiento, calidad,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes y en un marco de austeridad y disciplina
presupuestaria.

33.5.- ESPECIFICACIONES ADICIONALES PARA ARRENDAMIENTO DE BIENES
MUEBLES

Los ftitulares de las RME’s son los responsables de identificar las necesidades de
arrendamiento de bienes muebles y de realizar el estudio de factibilidad a que se refiere el
articulo 12 y 12-bis de la LAASSP, considerando la posible adquisicién de los bienes
mediante el esquema de arrendamiento puro con opcién a compra, siempre y cuando el
pais donde se realice el arrendamiento cuente con este esquema y el mismo sea
conveniente para la SRE en términos de calidad, precio, funcionalidad y obsolescencia.

De estipularse la opcién a compra en un contrato, la misma dehera ejercerse
invariablemente, por lo que la Representacién es responsable de elegir el esquema mas
adecuado previo a la coniratacion del arrendamiento de un bien mueble.

Las RME's, una vez realizado el estudio de factibilidad, determinaran la opcion de
arrendamiento a elegir
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a) Arrendamiento puro
b) Arrendamiento puro con opcidn a compra

La DGBIRM y la DGCI, en el ambitoc de su competencia, seran las responsables de
gestionar las aulorizaciones correspondientes respecto & los requerimientos de
arrendamienio de bienes muebles que requieran las RME's para la operacion y
cumplimiento de objetivos y metas. :

Para los contratos de arrendamiento puro con opcién a compra, las RME's seran las
responsables de solicitar a la DGCI 0 a la DGBIRM el oficio de liberacién de inversion
correspondiente con al menos 3 meses de anticipacion a la fecha establecida para ejercer la
compra, con la finalidad de estar en condiciones de gestionar ante la DGPOP los tramites
aplicables en materia presupuestal.

Cuando se ejerza la opcidn a compra sera responsabilidad de las RME's dar de alta en el
inventario de bienes muebles de la Secretaria el bien adquirido de acuerdo a la normatividad
vigente en la materia.

El arrendamiento financiero de bienes muebles constituye en si mismo una adquisicién, por
lo que las RME's no estan facultadas para autorizar o suscribir ningan tipo de arrendamiento
financiero. La autorizacién de este tipo de arrendamiento sera a través de la DGBIRM o
DGC! en el ambito de sus competencias y la autorizacién dependerd de la disponibilidad
presupuestal en el capitulo 5000 y de las autorizaciones correspondientes que se gestionen
ante la SHCP, por conducto de la DGPOP.

Cuando las RME's requieran la autorizacion de un arrendamiento financiero de bienes
muebles deberan identificario como tal, independientemente de que en el pais sede se le
denomine de cira manera, asimismo las Representaciones seran responsables de remitir {a
informaci6én necesaria para gestionar las autorizaciones de la SHCP.

33.6.-.ESPECIFICACIONES ADICIONALES PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

Las RME’s son las responsables de identificar las necesidades de contratacién de servicios
necesarios para la operacion y cumplimiento de objetivos y metas.

Se podran contratar los servicios necesarios para la operacion y cumplimiento de objetivos
y metas de acuerdo a la legislacion y a las condiciones de mercado de cada pais, con
empresas legalmente constituidas.

Para los servicics de limpieza y jardineria, se podran contratar dichos servicios con
personas fisicas con actividad empresarial o su equivalente en el pais sede (no empleados
locales), siempre y cuando haya razones que lo justifiguen relacionadas con disminucion de [
costos, funcionalidad, oporfunidad y calidad de los servicios. Cuando un servicic sea
prestado por una persona fisica, las RME's seran responsables de asegurarse que de
acuerdo a la legislacion del pais dicho personal se encuentre regulado ante las instancias
hacendarias o su equivalente y sea responsable de su seguridad social, asi como de que
dicho régimen no implique una relacién laboral para la Representacion y la Secretaria que
pudiera producir efectos juridicos en materia labora! que a futuro pudiera occasionar un dafio
a la Secretarfa, asi como de ajustarse a otras disposiciones normativas que se emitan para
eﬁr/ este tipo de contrataciones.
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Los contratos de servicios deberén tener un periodo de inicio y término y no podran ser
renovabies automaticamente. Sera responsabilidad de los titulares de las RME's,
asegurarse de que se revisen los términos contractuales de los contratos que se firmen en
su administracion, asi como de solicitar la gestion de la autorizacion de la SHCP para los
contratos plurianuales que comprometan recursos de afios fiscales posteriores al vigente o
la autorizacion para realizar pagos anticipados en los servicios que asi lo requieran.

Los titulares y responsables administrativos de las RME’s deberan establecer un control de
monitoreo de las fechas de vencimientos de los contratos vigentes, para realizar, con la
anticipacion requerida y conforma a la fechas limites de! proceso programatico-
presupuestario, las renovaciones de los mismos, con las autorizaciones que correspondan y
de acuerdo a la normatividad aplicable.

33.7.- ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS ADJUDICADOS POR
CASOS FORTUITOS, DE EMERGENCIA O DE FUERZA MAYOR

En los casos en que por legitimas y extremas urgencias las RME’s deban adquirir algun bien
o contratar algin servicio para atender situaciones de emergencia debidamente justificadas,
las RME’s, bajo su responsabilidad, deberan solicitar la autorizacion correspondiente a la
DGPOP para utilizar el fondo de contingencia y deberan informar sobre el gasto, con la
celeridad que amerite cada caso, al area normativa correspondiente.

En este contexto, se entendera por casos fortuitos o de fuerza mayor los que se desprendan
de las siguientes situaciones:

a) Requerimientos inmediatos que deban cubrirse en casos de golpe de Estado, guerra
civil, disturbios o desastres naturales que pongan en peligro la integridad de los
recursos humanes, materiales y financieros de las RME's.

b) Descompostura de calefacciones o sisternas de aire acondicionado en aquellos
paises cuyas condiciones climatolégicas resulten extremas y causen perjuicios a la
salud, integridad vy actividades del personal acreditado a la RME y a la funcionalidad
de las instalaciones de la misma.

¢) Casos de siniestros por incendios o similares,

d) Circunstancias que de no atenderse generen una deficiencia grave en la prestacién
de servicios en nuestras representaciones y afecte severamente el cumplimiento de
las atribuciones de la SRE. '

e) Se comprueben y cuantifiquen costos adicionales importantes en caso de tener que
esperar a que se lleve a cabo el procedimiento normal.

En estos casos sera indispensable que el Titular de la RME formalice un acta
circunstanciada en la que describa las causas gue originaron el no haber podido planear la
adquisicion y las consecuencias graves que se derivarian de no atender de manera
inmediata la urgencia. Dicha acta debera remitirse a la brevedad posible, junto con la
solicitud de autorizacién a la direccion general normativa de gasto cubriendo los requisitos
normativos vigentes, con copia al OIC, a la Subsecretaria que corresponda y a la DGPOP,
con [a finalidad de que se presente a acuerde de autorizacidn, Se destaca la importancia de
gue la formalizacion y notificacién del acta ocurra en forma simultanea a la atencion de la
emergencia, con el proposiio de existan mayores elementos para la autorizacion.

Cabe resaltar que no poedran ser presentadas a acuerdo de autorizacion las adquisiciones,
arrendamientos y/o servicics que no correspondan a una urgencia legitima o para las que no
se haya formalizado el acta circunstanciada oportunamente.
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El incumplimiento de las disposiciones de este capitule dara ugar al fincamiento de las
responsabilidades que correspondan en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y de la Ley del Servicio
Exterior Mexicano.

TRANSITORIOS

Primero.- La vigencia de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, iniciard a partir del dia habil
siguiente a la fecha de su emisién y firma por la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Segundo.- Queda sin efecto cualquier disposicién interna o manua! de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que contravenga estas Politicas, Bases y Lineamientos,
por lo que deberan ajustarse a las mismas y, en caso de contradiccidn,
deberan aplicarse las presentes.

Tercero.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son de observancia general y
podran ser modificadas y adicionadas cuando se estime pertinente, siempre y
cuando las adecuaciones sean aprobadas por el Comité y sancionadas por la
Titular de esta Secretaria y, en esos supuestos, pasaran a formar parte
integrante de este ordenamiento.

Dado en la Ciudad de México, a los veintiocho dias del mes de febrero del afio 2007.

LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

PATRICIA ESPINOSA CANTELLANO
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