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EXTERIORES

1. INTRODUCCION.

El presente documento tiene por objetivo establecer las Politicas, Bases y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (POBALINES) para la
planeacion, programacion, presupuestacion, celebracion y administracion de los actos
juridicos y administrativos relativos a las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
requieren las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Representaciones de México en el Exterior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, para
el 6ptimo desempefio de las mismas y/o cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, conforme a las atribuciones que el Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores les confiere.

En el marco del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
estas politicas, bases y lineamientos, se inscriben para asegurar que los recursos se
administren con eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia y honradez
en cada uno de los procedimientos de contratacién que se lleven a cabo por parte de esta
Secretaria, para lo cual las adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios de
cualquier naturaleza, se adjudicaran por regla general, a través de licitaciones publicas,
a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Asimismo, en este documento de caracter normativo, se determinan los alcances y
atribuciones de las personas servidoras pUblicas de la Secretaria de Relaciones Exteriores
que deberdan dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas
disposiciones juridicas aplicables, previendo dentro del mismo, las directrices a observar
en cada etapa o momento del procedimiento de contratacién y hasta la entrega de los
bienes, conclusidn de los arrendamientos o de la prestacion de los servicios.

Dado lo anterior, 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 fundamento en lo previsto en los articulos 1°, penultimo parrafo de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y 3° de su Reglamento, y
en congruencia con los lineamientos del Acuerdo por el que se emiten diversos
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
9 de septiembre de 2010.
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Las presentes POBALINES fueron dictaminadas de manera favorable, en la Quinta Sesion
Ordinaria de fecha 23 de mayo de dos mil veinticuatro, por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en la que el Pleno
aprobd que la Presidenta del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
SRE, solicite al area correspondiente, que las presentes POBALINES, sean sometidas a la
aprobacion de la Titular de la Secretaria de Relaciones Exteriores y que sean difundidas.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS.

En las presentes Politicas, Basesy Lineamientos resultan aplicables las definiciones, siglas
y acronimos contenidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, su Reglamento, y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y adicionalmente se entendera por:

ADEFAS o Pasivo Circulante: Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores, por concepto de
gastos devengados y no pagados al ultimo dia de cada ejercicio fiscal, derivados del
ejercicio del Presupuesto de Egresos, incluido el gasto devengado, cuya cuenta por
liguidar correspondiente estd pendiente de presentarse a la Tesoreria, asi como las
cuentas por liquidar presentadas a ésta que quedaron pendientes de pago, en términos
del articulo 2 fraccion XVIII del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 28 de junio
de 2006 y su ultima reforma el 13 de noviembre de 2020.

Adjudicacion Directa: Procedimiento de contratacion por monto maximo de
adjudicacion de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacidon, que se
determinen por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Relaciones Exteriores o por los supuestos de excepcidon contemplados por la LAASSP
y la normatividad vigente.

Adquisiciones, arrendamientos y servicios: Las comprendidas en el articulo 3 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

AECP: Area de Especialidad en Contrataciones Publicas en el Ramo Relaciones
Exteriores.

Anexo Técnico: Documento mediante el cual se describen las caracteristicas técnicas de
los bienes, arrendamientos y/o servicios; asi como sus condiciones contractuales, y que
forman parte integrante de las Convocatorias y/o contratos o pedidos.

Area Consolidadora: Unidad Administrativa y/u Organo Administrativo Desconcentrado
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, responsable de agrupar e integrar las
necesidades de adquisicion o arrendamiento de bienes o prestacion de servicios de uso
generalizado que requieran las demés UA y/u OAD.

Area Contratante: La Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, a
través de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes para las
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adquisiciones, arrendamientos y servicios dentro de la Republica Mexicana, de
conformidad con las facultades para adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion
de servicios a cargo de las mismas, establecidas en el Reglamento Interior de |la Secretaria
de Relaciones Exteriores, y para el caso de las contrataciones que se realizan en el exterior,
las areas contratantes son las RME's.

Area Requirente: El drea que solicite o requiera la adquisicion, arrendamiento o servicio,
entendida ésta como la Unidad Administrativa y/u Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores o la RME's.

Area Técnica: Area de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores u RME's, en la que recae la
responsabilidad de elaborar las especificaciones técnicas, evaluar y dictaminar los
aspectos técnicos de las propuestas que los proveedores y/o prestadores de servicios
presenten en los procedimientos de contrataciéon y en los cuales se sustenten las
adjudicaciones correspondientes. Dicha area podra tener también el caracter de area
requirente.

Bienes de Inversion: Aquellos susceptibles de contar con un ndmero de inventario,
conforme a la normatividad en materia de activo fijo, y cuya naturaleza quede
comprendida dentro de las partidas que integran el capitulo 5000 del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.

CASCB: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes en la Direccién
General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

CEDN: Coordinacion de Estrategia Digital Nacional, unidad de Apoyo Técnico de la
Oficina de la Presidencia de la Republica, con atribuciones para emitir disposiciones
administrativas, manuales, guias, instructivos y demas instrumentos analogos para el
desarrollo de sus funciones, asi como elaborar y coordinar la Estrategia Digital
Nacional, darle seguimiento y evaluarla; requerir a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (APF) la informacién necesaria para el desarrollo de sus
funciones, asi como participar en coordinacién con las dependencias y entidades
competentes, en el diseno y formulacidén de las especificaciones y estdndares para las
adquisiciones y arrendamientos de bienes o prestacién de servicios de tecnologias de la
informacién y comunicacion; entre otras relativas a gobierno digital, asi como al uso y
aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
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Conflictos de Intereses: Posible afectacion al desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de las personas servidoras publicas, en razén de intereses personales,
familiares o de negocios, conforme a lo previsto en el articulo 3, fraccién VI, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016.

Consolidacién: Acumulacién de requerimientos de varias Unidades Administrativas y/u
Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Relaciones Exteriores de
uso comun o generalizado, a través de una sola Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado, con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento de
contratacion.

Comité o CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

CompraNet: Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas administrado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Contratos abiertos: Acuerdo de voluntades para crear, transferir derechos y obligaciones,
suscrito entre los servidores publicos de la SRE que cuenten con facultades para elloy el
Proveedor y/o Prestador de Servicios que resulte adjudicado en un procedimiento de
contratacion, cuyo objeto sea adquirir bienes; la contratacién de arrendamientos y/o la
prestaciéon de servicios, de manera reiterada, en los cuales se establecera invariablemente
una cantidad o presupuesto minimo y maximo.

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través
del cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacidn de servicios,
cuyo monto sea mayor a los montos maximos aprobados para los procedimientos de
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores, para cada ejercicio
fiscal, con la finalidad de efectuar la adjudicacién de bienes y la contratacion de
arrendamientos o servicios mediante los procedimientos de Licitacion Publica.

CUCOP: Clasificador Unico de las Contrataciones PUublicas; es un clasificador que ordena,
categoriza y dispone por clases las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
publicas y los servicios relacionados con las mismas, que la Administracion Publica
Federal contrata o requiere contratar al amparo de las LAASSP y LOPSRM, su estructura
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se correlaciona con el Clasificador por Objeto del Gasto (COG) que emite la SHCP, lo que
permitira contar con un instrumento de registro, contratacién, programacioén, analisis y
seguimiento de las contrataciones publicas.

DAC: Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.
DGADJ: Direccidn General de Asuntos Juridicos.

DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales en la Unidad de
Administracién y Finanzas.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto en la Unidad
de Administracion y Finanzas.

DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos en la Unidad de
Administracién y Finanzas.

DGTII: Direccién General de Tecnologias de Informacidn e Innovacién en la Unidad de
Administracién y Finanzas.

DIM: Direccién de Area con facultades sobre disposiciones de investigacion de mercado
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

MIPYMES: Micro, pequefias y medianas empresas, legalmente constituidas, con base en
la estratificacion establecida en la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequena y Mediana Empresa, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
diciembre de 2002.

INCOTERMS: Términos comerciales internacionales vigentes que definen y distribuyen
claramente las obligaciones, los gastos y los riesgos del transporte internacional y del
seguro entre el vendedor y el comprador. Estos términos son reconocidos como
estandares Internacionales por las autoridades aduanerasy las cortes en todos los paises.

ILV.A.: Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pagina

23/05/2024 3.0 10 de 101




SRE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
LGDFS: Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

MAAGAASSP: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MPNPRME: Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de
México en el Exterior.

Médulo PAAASOP: Modulo de captura en linea del sistema CompraNet, que permite a
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, capturar y actualizar
el "Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios." (PAAAS), asi como el
"Programa anual de obras publicas y servicios relacionados con las mismas." (PAOP).

Normas Presupuestales: Las disposiciones juridicas relativas a la planeacion,
programacion, ejecuciéon y control de las erogaciones presupuestales.

OAD: Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Relaciones
Exteriores enlistados en el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

Pedido: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través
del cual se formaliza la adquisicidon o arrendamiento de bienes o la prestacidn de servicios,
cuyo monto sea igual o menor a los montos maximos aprobados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores, para
cada ejercicio fiscal, con la finalidad de efectuar la adjudicacion de bienes y la
contratacion de arrendamientos o servicios mediante los procedimientos de Invitacidon a
Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa.

PEF: Presupuesto de Egresos de |la Federacion

Personas servidoras publicas: Aquellas que desempefian un empleo, cargo o comisién
en los Entes Publicos, conforme a lo dispuesto en los articulos 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 3, fraccion XXV de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ingresos Excedentes: |os recursos que durante el gjercicio fiscal se obtienen en exceso
de los aprobados en la Ley de Ingresos.

Requisicion: Formato mediante el cual, las dreas requirentes formalizan sus solicitudes
de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

RISRE: Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
RME's: Representaciones de México en el Exterior (Embajadas, Consulados, Secciones
Consulares, Misiones, Institutos Culturales, Oficinas de Representacién y Oficinas de
Enlace).

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SIGEPP: Sistema para la Gestion Programatico Presupuestaria de las Representaciones
de México en el Extranjero.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
SUBRECO: Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.

SUBFP: Subsecretaria de la Funcion Publica.
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Sustentabilidad Ambiental: se refiere a la administracion eficiente y racional de los
recursos naturales de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la poblacién
actual sin comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion. Unidad Administrativa de la SHCP encargada de la
gestion financiera de los recursos y valores del Gobierno Federal.

TIC: Tecnologias de informacién y comunicacioén.

UA: Unidades Administrativas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, enlistados en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

UAF: Unidad de Administracién y Finanzas de |la Secretaria de Relaciones Exteriores.

UMA: Unidad de Medida y Actualizaciéon. Es el valor sin considerar el [.V.A. que se utiliza
como unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para determinar la cuantia del
pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades
federativas y de la Ciudad de México, asi como las disposiciones juridicas que emanen de
todas las anteriores.
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3. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes POBALINES son el conjunto de normas internas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios aplicables a las UA, OAD y RME'’s, por lo que su
observancia sera obligatoria y general para las personas servidoras publicas de la SRE que
intervienen en los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, indistintamente, con el caracter de Area Contratante, Area
Requirente, Area Técnica, Area Consolidadora, Administrador del Contrato, reconocidos
en la LAASSP y el RLAASSP.

Las presentes POBALINES podran ser modificadas y adicionadas cuando se estime
pertinente, siempre y cuando las adecuaciones sean dictaminadas por el Comité en
términos del articulo 22 fraccion Il de la LAASSP, y el documento final sea autorizado por
la persona servidora publica titular de la SRE.
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4, POLITICAS.

Para la efectiva aplicacion del presente documento, las personas servidoras publicas que
participen y/o por las facultades que tiene encomendadas, se encuentren involucradas
en los mismos, observaran los principios y fines previstos en el articulo 134 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como las siguientes politicas:

4.1. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan contribuir a la mejora de
los planes, programas, procesos, procedimientos y actividades institucionales de
la SRE, se adjudicaradn por regla general y de manera prioritaria a través de
licitaciones publicas, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

4.2, Con base en la dindamica presupuestal, las areas contratante, requirentes, técnicas
y consolidadoras estableceran la coordinacidn necesaria para llevar a cabo la
planeacidén, programacioén, presupuestaciéon, contratacién, ejecucion vy
administracion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requieran,
con una visiéon integral de corto, mediano y largo plazo, debiendo observar las
disposiciones en materia de ahorro, austeridad y eficiencia previstas en la Ley
Federal de Austeridad Republica, los Lineamientos en materia de Austeridad
Republicana de la Administracion Publica Federal y el PEF emitido para cada
ejercicio fiscal.

4.3. La UAF Identificard los bienes y servicios susceptibles de contratarse de manera
consolidada, a fin de obtener las mejores condiciones para la SRE y, en su caso,
proponer a la SHCP la celebracién de contratos marco, que permitan una mayor
participacion de la micro, pequena y mediana empresa.

4.4. Los procedimientos de contratacion fomentardn la transparencia, la
simplificacién administrativa de las UA, OAD y RME's, asi como las relaciones con
la ciudadania en los tramites y servicios que brinda la SRE.

4.5. Los procedimientos de contratacion se sujetaran a las asignaciones, previsiones y
adecuaciones presupuestales de cada Area Requirente, a los umbrales previstos
en los Tratados, a los montos maximos de adjudicacion determinados por el
Comité, y a los planes, programas, proyectos y actividades institucionales de la
SRE.
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46. La DGBIRM sera la UA responsable de conducir los procedimientos de
contratacion tendientes a la adquisicion de bienes, arrendamiento y prestacion
de servicios, a solicitud por escrito de las Areas Requirentes, previo cumplimiento
de las disposiciones previstas en la LAASSP, el RLAASSP, las presentes POBALINES

y demas disposiciones aplicables vigentes.

4.7. Las personas servidoras publicas que participen y/o intervengan en los
procedimientos de contratacion deberan observar el Acuerdo por el que se
expide el Protocolo de actuacidn en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015 y sus
modificaciones.

4.8. E| Area Contratante, con el apoyo de las Areas Consolidadora, Requirente y/o
Técnica, con base en el resultado de la investigaciéon de mercado y considerando
los elementos de la requisicion, determinara el procedimiento de contratacion, su
caracter, modalidad, asi como la estrategia de contratacidn que garantice las
mejores condiciones respecto a precios, cantidad, calidad y oportunidad para la
SRE. Tratandose de los procedimientos de contratacién que se integren por varias
partidas, y como parte de la estrategia, cada partida debera contar con un
Administrador, quien a su vez podrd auxiliarse del servidor publico que designe el
Titular del Area Requirente, en su caso.

49. Las Areas Requirentes seran responsables de definir las caracteristicas vy
especificaciones técnicas, volumenes, cantidades, muestras, criterios de
adjudicacién por puntos, porcentajes, de costo-beneficio, precios de referencia o
binario y, en su caso, métodos de pruebas y sus minimos a cumplir, tiempos de
entrega, justificacion de marca (si fuera necesario) y los demas requisitos previstos
en la LAASSP, RLAASSP y el MAAGMAASSP. Asimismo, deberan determinar penas
por atraso, deducciones al pago, causales especificas de rescisidon, en su caso la
féormula o mecanismo de ajuste de precios y método para su aplicacion.

5. BASES Y LINEAMIENTOS.

5.1 Del proceso de planeacién, programacion y presupuestacion

5.1.1. Las UA, OAD y RME’'s de la SRE, seran responsables de realizar una adecuada
identificacién de necesidades de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios para todas y cada una de sus areas de adscripcion, asi como de
aqguellas que sean de uso recurrente y generalizado para toda la SRE, lo cual
podran realizar, con base en el analisis del registro histérico de los consumos
de bienes en anos anteriores, modificacién o eliminacién de programas,
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niveles en los inventarios de Almacén General antecedentes de tramites y
servicios, modificaciones a las estructuras programaticas y los demas
elementos que formen parte de los procesos administrativos vy
organizacionales de la SRE.

5.1.2. Una vez identificadas las necesidades de adquisiciones, arrendamientos y

servicios, las UA y OAD seran responsables de elaborar el PAAAS de todas y
cada una de sus areas de adscripcion, conforme a los lineamientos
comunicados por la SUBFP y la UAF, en coordinacion con la DGBIRM vy la
DGPOP.

5.1.3.Se entenderd por necesidades extraordinarias de adquisiciones,

arrendamientos y servicios, aquellos requerimientos urgentes que formulen
las UA, OAD y RME's que deriven de autorizaciones presupuestarias
adicionales, situaciones de caso fortuito o de fuerza mayor o bien surjan para
el cumplimiento de actividades y/o compromisos institucionales y/o
internacionales asumidos por la SRE.

Las necesidades extraordinarias deberdn acompanarse de los documentos
comprobatorios que justifiguen la necesidad de contratar los bienes,
arrendamientos y/o servicios requeridos, asimismo, deberan estar sujetos a
la disponibilidad presupuestal, los plazos y fechas limites del proceso
presupuestario que en su caso comunique la SHCP y/o la DGPOP, en
correspondencia con los plazos previstos para llevar a cabo el procedimiento
de contratacidén respectivo.

No se entenderan como necesidades extraordinarias aquellas adquisiciones,
arrendamientos y servicios que dejaron de ser requeridas conforme a la
programacion realizada en el PAAAS por las Areas Requirentes.

5.1.4.Cada Area Requirente, bajo su responsabilidad, debera efectuar, a través de

su anteproyecto de presupuesto anual, el calculo, la programacién y
presupuesto de los bienes y servicios necesarios para su operacion, con
excepcion de aquellas partidas centralizadas por las UA, las cuales seran
responsables de realizar dicho proceso para estas partidas.

5.1.5.En el caso especifico de las necesidades correspondientes al Capitulo de

Gasto 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal, las areas requirentes estableceran dichas necesidades con
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5.1.6.

5.1.7.

cargo a este capitulo de gasto y partidas correspondientes, anexando la
justificacion respectiva, para lo cual deberdn considerar, previa consulta
sobre la existencia de bienes muebles en el Almacén General de la SRE y el
costo beneficio de la reparacidn de los que se tengan en existencia, con el fin
de justificar la conveniencia de las adquisiciones de este tipo de bienes o el
reaprovechamiento de |los bienes con los que se cuenta. Lo anterior, a fin de
que dicha Area Requirente realice el tramite respectivo de su Programa y/o
Proyecto de Inversidon ante la DGPOP, conforme a la normatividad aplicable
en la materia.

El Programa y/o Proyecto de Inversion deberéa contar invariablemente con la
autorizacién de la UAF de la SRE, previo visto bueno de las personas
servidoras publicas titulares de la DGBIRM y DGCTIl en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Sera responsabilidad de la DGPOP, conforme a las disposiciones contenidas
en las normas presupuestarias gestionar y/o efectuar las adecuaciones y
demas tramites presupuestarios que le sean solicitados por las Areas
Requirentes, a efecto de que la SRE esté en posibilidad de realizar los pagos
con motivo de las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados.

Asimismo, deberd verificar que los recursos aplicados o erogados se apeguen
o0 encuentren alineados a los objetivos, estrategias, acciones y/o prioridades
del Plan Nacional de Desarrollo, de los Programas Sectoriales, Especiales e
Institucionales de la SRE, y conforme a la estructura programatica, el PEF
para cada ejercicio fiscal y los Programas Operativos Anuales.

Sera responsabilidad de la DGBIRM incluir en su Anteproyecto de
Programacién-Presupuestacion, el calculo y la calendarizacion de los
montos de los bienes contenidos en el Cuadro Basico del Almacén General
para la SRE, ademas de sus requerimientos especificos. De igual forma, la
DGTIl debera prever en su programacidén-presupuestacion las necesidades
de la SRE en materia de tecnologias y comunicaciones.

5.2. Del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

5.2.1.

Cada UA y OAD sera responsable de elaborar su PAAAS del ejercicio fiscal
siguiente, conforme a los recursos autorizados en el PEF y comunicados por
la DGPOP, para lo cual, la DGBIRM a través de la CASCB, durante el ultimo
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trimestre del afo en curso, remitira a las UA y OAD los lineamientos y
formatos que para tal efecto se establezcan por parte de la SHCP para llevar
a cabo dicha actividad.

A mas tardar en la segunda semana del mes de diciembre de cada ano, los
titulares de las UA y OAD deberan remitir por escrito a la DGBIRM, sus
requerimientos de bienes de consumo y/o inversién, arrendamientos y
servicios, conforme a los formatos y lineamientos referidos, con la finalidad
de que la DGBIRM, a través de la CASCB esté en posibilidad de integrarlos en
el Proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios
de la SRE.

En la integracién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se
deberan incluir en el PAAAS, las UAy OAD deberan determinar el monto que
se considera susceptible de compra a micro, pequenasy medianas empresas
con las cuales realizardn las acciones de compra al amparo de |los articulos 41
y 42 de la LAASSP y 82 del RLAASSP.

5.2.2. Sera responsabilidad de la DGBIRM someter el PAAAS de la SRE a revision
del Comité, en términos de lo previsto en el articulo 22 fraccion | de la
LAASSP, en la primera sesion ordinaria del aflo en curso, asi como gestionar
su aprobacién por parte del Titular de la UAF de la SRE, y su difusién en la
pagina de internet de la SRE y CompraNet, a mas tardar, el 31 de enero del
ejercicio fiscal en curso

5.2.3. Las UA y OAD deberan actualizar su PAAAS previamente elaborado,
conforme al ejercicio del presupuesto asignado y/o modificado, asi como
derivado del cumplimiento y/o seguimiento de los programas y/o
compromisos asumidos, por lo que podran adicionar, modificar, suspender
o cancelar las necesidades de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios
originalmente programados, debiendo comunicar los ajustes a realizar a la
programacioén original, a la DGBIRM, dentro de los 10 (diez) dias habiles
siguientes al cierre del mes anterior.

Dichas modificaciones al PAAAS se realizaran conforme a los lineamientos,
plazos y formatos previamente comunicados por la DGBIRM y seran
sometidos a revision del Comité en la sesidon que corresponda, para su
posterior aprobacion por parte del Titular de la UAF y publicacion de su
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actualizacion en la pagina de internet de la SRE y CompraNet, misma que se
debera gestionar por parte de la DGBIRM, a través de la CASCB.

Los ajustes que se lleven a cabo en el PAAAS no generaran responsabilidad
alguna para las UA, OAD, la DGBIRM y/o la SRE.

5.2.4 La CASCB sera el area responsable de integrar, registrar y actualizar el
PAAAS, conforme a lo establecido en los articulos 20 y 21 de la LAASSP, y a la
informacién que remitan las UA y OAD.

5.3. De lasolicitud de adquisicion de bienes y/o contratacién de arrendamientos y
servicios y nivel de servidores publicas facultados para suscribir los
documentos correspondientes.

Es responsabilidad de las Areas Requirentes gestionar, recabar, obtener e integrar los
documentos que en términos de la LAASSP, el RLAASSP, el MAAGAASSP y demas
lineamientos, criterios o normatividad resulta aplicable al tipo de contratacién a solicitar,
de acuerdo con el listado que se inserta de manera enunciativa mas no limitativa:

Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
Bienes del e investigaciones,
Capitulo congresos,
5000 convenciones y
exposiciones,
gastos de orden
social

Bienes del
Capitulo 2000

Servicios del
capitulo 3000

Requisito

Oficio de solicitud, firmado por la
persona servidora publica
TITULAR DEL AREA REQUIRENTE
sefalando nombre y cargo de la
1 persona que representara al area X X X X
en el procedimiento de
contratacién, asi como el
responsable de la administracion
del CONTRATO/PEDIDO

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pagina

23/05/2024 3.0 20 de 101




SRE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
RETARIA DE RELACIONES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
Bienes del e investigaciones,
Capitulo congresos,
5000 convenciones y
exposiciones,
gastos de orden
social

Bienes del
Capitulo 2000

Servicios del
capitulo 3000

Requisito

Justificacion de la Necesidad de
la contratacion suscrita por la
persona servidora publica Titular
del Area Requirente, en conjunto
con el Titular del Area Técnica, en
Su caso.

En dicha justificacién, se indicara
que el objeto de lo que se
pretende contratar resulta
necesario para el cumplimiento
2 de los objetivos y metas X X X X
institucionales encomendadas a
cada UAy OAD.

Adicionalmente, para el caso de
los servicios profesionales de
asesorias, consultorias, estudios e
investigaciones se debera
expresar que los mismos son
indispensables para el
cumplimiento de los programas
autorizados.

Cartas de Ausencia de Conflicto
de Interés, suscritas por todas las
3 personas servidoras publicas X X X X
involucradas en el procedimiento
de contratacion.

Constancia de existencias de
Bienes en Almacén (FO-CON-
02) o nivel de inventarios de los
bienes a adquirir, suscrita por la
persona servidora publica titular
del Area Requirente y la persona
servidora publica Responsable
del Almacén General de |la
Direccion de Control de Bienes,
con sello.

Suficiencia de Disponibilidad
Presupuestaria que acredite que
el Area Requirente cuenta con
recursos presupuestarios en la
partida correspondiente, firmado
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Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
Bienes del e investigaciones,
Capitulo congresos,
5000 convenciones y
exposiciones,
gastos de orden
social

Servicios del
capitulo 3000

Bienes del
Capitulo 2000

Requisito

por la DGPOP.

Requisicion (FO-CON-03) de
bienes, arrendamientos f¢)
servicios firmada por la persona
servidora publica Titular del Area
Requirente, conforme al formato
autorizado en el MAAGCAASSP.

Anexo Técnico firmado por la
persona servidora publica Titular
del Area Requirente, y en su caso
7 el Area Técnica y/o la persona X X X X
servidora publica Administradora
del CONTRATO/PEDIDO (impreso
y medio magnético).

Documentacién que acredite
que la adquisicion,
8 arrendamiento o la prestacion del X X X X
servicio se encuentra incluida en
el PAAAS.

Investigacion de mercado del
bien o servicio de acuerdo con la
normatividad vigente [anexando
los soportes respectivos,
busqueda realizada entre otros
en CompraNet, a falta de ésta la
informacion histoérica, Solicitudes
de  Cotizacion (FO-CON-04),
9 Cotizaciones, Resultado de la X X X X
Investigacion de Mercado (FO-
CON-05)] Analisis de la
Investigacion de Mercado
suscrito por la persona servidora
publica  Titular  del  Area
Requirente y la persona servidora
publica Titular del Area Técnica,
en su caso.

Oficio autorizado de Liberacién
10 de la Inversidn, en los casos de X
bienes de inversion.
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Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
Bienes del e investigaciones,
Capitulo congresos,
5000 convenciones y
exposiciones,
gastos de orden
social

Servicios del
capitulo 3000

Bienes del
Capitulo 2000

Requisito

En su caso, Dictamen Técnico
emitido por la CEDN a un
proyecto de contrataciéon en
n materia de TIC y/o de Seguridad X X X X
de la Informacién, asi como la
opinién favorable del AECP a
dicho proyecto.

En su caso, Dictamen Técnico
sobre la procedencia de la
12 contratacién, emitido por el X X X X
Titular de la DGTII.

En su caso, Autorizacion
Especial para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion
de manera anticipada y/o
13 Plurianual correspondiente, X X X X
emitida a través del Médulo de
Administracion y Seguimiento de
Compromisos Plurianuales
administrado por la SHCP.

Autorizaciéon del C. Secretario o
de la persona servidora publica
14 Titular de la UAF para |la X
erogacion de recursos
presupuestarios.

Oficio de existencia de trabajos
sobre la materia de que se trate,
emitido por la DGBIRM, excepto

15 - X
para congresos, convenciones y
exposiciones y gastos de orden
social.
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Requisito

Dictamen de la persona servidora
publica Titular de la DGSERH, en
el cual se informe sobre la no
existencia de personal suficiente
y capacitado para realizar los
trabajos de consultoria, asesoria,
estudios o investigacidon que se
pretendan contratar, excepto
para congresos, convenciones y
exposiciones y gastos de orden
social.

Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
e investigaciones,
congresos,
convenciones y
exposiciones,
gastos de orden
social

Bienes del
Capitulo
5000

Bienes del
Capitulo 2000

Servicios del
capitulo 3000

Escrito de la persona servidora
publica  Titular  del  Area
Requirente haciendo constar que
las personas que se contraten no
desempeiiaran funciones
similares, iguales o
equivalentes a las del personal
de plaza presupuestal, excepto
para congresos, convenciones y
exposiciones y gastos de orden
social.

18

Estudio de Factibilidad para la
adquisicion, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a
compra de bienes

Estudio de Costo Beneficio para
la adquisicion de bienes muebles
usados o reconstruidos

20

En su caso, solicitud de
reduccion de plazos para el
procedimiento  de licitacion
publica, debidamente fundado,
motivado y firmado por el Titular
del Area Requirente.

21

Documento de la persona
servidora publica Titular del Area
Requirente que justifique Ia
aplicacién  del criterio de
evaluacién binario.
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Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
Bienes del e investigaciones,
Capitulo congresos,
5000 convenciones y
exposiciones,
gastos de orden
social

Servicios del
capitulo 3000

Bienes del
Capitulo 2000

Requisito

En su caso, Manifestaciéon del
Ente Publico a contratar, de que
tiene o cuenta con recursos
propios en al menos 51% del

22 monto total del X X X X
CONTRATO/PEDIDO  que se
pretende formalizar, o bien o
bien, de requerirlo, éste no
exceda del 49% de dicho monto.
En su caso, documentacién que
acredite que el Ente Publico a
contratar, cuenta con la
23 capacidad técnica, material y X X X X

humana para la adquisicién,
arrendamiento y/o prestacion de
servicio requerido.

Las Areas Requirentes proporcionaran a la DGBIRM la documentacion previamente
indicada, de acuerdo con la naturaleza de la contratacidén a solicitar, de conformidad con
los siguientes plazos:

a. Para los procedimientos de licitacién publica, con una anticipacion minima de 45
(cuarenta y cinco) dias naturales previos al inicio del arrendamiento y/o servicio o a
la entrega de los bienes solicitados.

b. En el caso de invitacibn a cuando menos tres personas, las unidades
administrativas deberan solicitar a la DGBIRM la contratacion correspondiente, con
una anticipacion minima de 35 (treinta y cinco) dias naturales previos al inicio del
arrendamiento y/o servicio o a la entrega de los bienes solicitados.

C. Tratandose de adjudicaciones directas (articulos 1 sexto parrafo, 41 y 42 de la
LAASSP), con una anticipaciéon minima de 30 (treinta) dias naturales previos al inicio
del arrendamiento y/o servicio o a la entrega de los bienes solicitados. Para el caso
de las adjudicaciones directas fundamentadas en el articulo 41 de la LAASSP,
adicionalmente deberan observar los plazos sefalados en el Manual de Integraciéon
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y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

5.4. Oficio de solicitud de adquisicion de bienes y/o contratacion de
arrendamientos y servicios.

La solicitud para llevar a cabo la contratacién debera ser suscrita por la persona servidora
publica Titular del Area Requirente, con nivel minimo a Director (a) General, asi como ser
dirigida a la persona servidora publica Titular de la DGBIRM, senalando el objeto de la
contrataciéon y enlistando la documentacién soporte adjunta a la solicitud, conforme al
numeral 5.3 de las presentes POBALINES.

El Area Contratante analizara si la solicitud de la contratacién cumple con lo descrito en
el presente apartado y numerales relacionados, asi como en lo previsto en la LAASSP, el
RLAASSP y el MAACAASSP, para estar en posibilidad de llevar a cabo el procedimiento de
contratacioén respectivo, de lo contrario, podra devolver la solicitud de la contrataciéon y
documentacion soporte anexa a la misma, con las observaciones que identifique de la
revision realizada, para su analisis, correccioén, incorporacion y atencién correspondiente
por parte de las Areas Requirentes. No sera responsabilidad del Area Contratante que los
procedimientos de contratacidn no se lleven a cabo en los tiempos originalmente
proyectados o comprometidos por el Area Requirente.

En dicho documento la persona servidora publica Titular del Area Requirente deberd
designar a la persona servidora publica con nivel jerarquico minimo de Director (a) de
Area, responsable de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales derivadas de la contratacién, en su caracter de Administrador(a) del
CONTRATO/PEDIDO.

5.4.1. Cartas de Ausencia de Conflictos de Interés.

Las cartas de ausencia de conflictos de interés serdn elaboradas y suscritas en términos
de lo previsto en el Protocolo de actuacidon en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones y en
cumplimiento al articulo 7, fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, por todas las personas servidoras publicas que intervienen en el
procedimiento de contratacion, desde su planeacion hasta su ejecucion, sin importar el
monto de la misma y el nivel jerarquico inferior y/o superior de dichas personas.
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5.4.2. Constancia de existencia de bienes en Almacén (FO-CON-02).

Para la adquisiciéon de bienes con cargo a las partidas 2000 y 5000, el Area Requirente
por conducto de la persona servidora publica Titular, solicitara al Almacén General de la
Direccion de Control de Bienes adscrita a la DGBIRM, a través del formato (FO-CON-02)
del MAAGCAASSP, disponible en la pagina de CompraNet; la constancia en la se confirme
la existencia y/o disponibilidad de bienes con las caracteristicas a los requeridos.

Cuando exista un bajo nivel de inventario de un bien, la persona servidora publica Titular
del Area Requirente deberd justificar en el documento relativo a la necesidad de la
contratacion, el nivel minimo de inventario no cubierto para adquirir y/o arrendar los
bienes solicitados.

5.4.3. Requisicion de bienes y/o servicios.

La requisicién de bienes y/o servicios deberd instrumentarse conforme al formato (FO-
CON-03) del MAAGAASSP e instructivo incorporado al mismo, disponible en la pagina de
CompraNet. Asimismo, debera estar suscrita por la persona servidora publica Titular del
Area Requirente, con nivel minimo inferior a Director (a) General, en el apartado de
“Autoriza”.

La fecha de emisién de la requisicion debera ser posterior a la investigaciéon de mercado,
y de la Suficiencia de Disponibilidad Presupuestaria.

5.4.4. Anexo Técnico.

Corresponde al Area Requirente y Técnica, elaborar y proporcionar al Area
Contratante, el anexo técnico que establezca las especificaciones, cantidades,
conceptos, unidades de mediday demas caracteristicas necesarias para las adquisiciones
de bienes y/o la contratacion de los arrendamientos y servicios.

El anexo técnico a elaborar deberd ser congruente con la naturaleza y las caracteristicas
de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se pretenden contratar, mismo que
debera contener con claridad entre otros, los siguientes aspectos:

Fecha de Elaboracion.
Denominacién del Area Requirente.
Denominacién del Area Técnica.
Clave CUCOP.

a0 oo

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pagina

23/05/2024 3.0 27 de 101




SRE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

e. Partida Presupuestal Especifica establecida en el Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracién Publica Federal vigente, conforme a la naturaleza de los
bienes, arrendamientos y servicios a requerir.

f. Tipo de Recursos: Fiscales y/o Excedentes.

g. Descripcion detallada de las caracteristicas y especificaciones de los bienes,
arrendamientos y/o servicios requeridos, en la que se establezca las condiciones de
tiempo, modo y lugar para la entrega de los bienes, su arrendamiento, asi como
para la prestacion del servicio; identificando las actividades de seguimiento y
verificacion de las obligaciones del proveedor y/o prestador de servicios, por la
persona servidora publica administradora del contrato/pedido.

h. Determinar la aplicabilidad y en su caso, la descripcién de los rubros siguientes:

v' Servicio de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

v' Derechos de autor, propiedad intelectual o industrial, de conformidad con lo
previsto en el articulo 45, fraccidén XX de la LAASSP.

v Muestras fisicas, pruebas y método para evaluar, de conformidad con lo
previsto en el articulo 29, fraccion X de la LAASSP.

v Licencias, autorizaciones y/o permisos, necesarios para la adquisicion,
arrendamiento y/o servicio a contratar

v Instalacion.

v' Capacitacion.

i. Normas Oficiales mexicanas, normas mexicanas, internacionales, o en su caso las
de referencia, que el Area Requirente y/o Técnica deberadn considerar, en sus
solicitudes, aspectos de calidad de los bienes, arrendamientos y/o servicios a
contratar, los cuales deberan verificar a través del cumplimiento de las normas
aplicables conforme a lo establecido en la Ley de Infraestructura de la Calidad,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

v Los requisitos para la fabricacion, importacion, reparacién, venta, verificacion
y uso de los instrumentos para medir y los patrones de medida.

v' La regulacién técnica de observancia obligatoria expedida por las
Dependencias competentes, conforme a las finalidades establecidas en la Ley
de Infraestructura de la Calidad que establece reglas, especificaciones,
atributos, directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un
producto, proceso, instalacidn, sistema, actividad, servicio o método de
produccidn u operacion, asi como aquellas relativas a terminologia,
simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su
cumplimiento o aplicacion.

v' Las caracteristicas y/o especificaciones que deban reunir los productos vy
procesos que se pretendan contratar para el cumplimiento de los objetivos
que se persiguen con la adquisicién, arrendamiento o contratacidn de bienes
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y servicios requeridos por la SRE.
j. Obligaciones del Proveedor y/o Prestador de Servicios.
k. Mecanismos para comprobacion, supervision y verificacion de la entrega de bienes,

arrendamientos y/o prestacién de los servicios.

I Entregables y/o productos derivado de la adquisicion, arrendamiento y/o servicio a
contratar.

m. Mecanismo para la devolucién y reposicion de los bienes y/o servicios requeridos.

n. Plazo y lugar de entrega de los bienes, arrendamientos y/o prestacién de los
servicios.

o. Condiciones Contractuales, entre las que se deberd senalar la aplicabilidad de las
siguientes:

v" Modalidad del contrato o pedido a formalizar, debiendo precisar si se

formalizard un contrato abierto o por cantidad y monto determinado;

Condiciéon de los precios y en su caso mecanismo de ajuste;

Forma de pago;

Penas Convencionales;

Deducciones al Pago;

Anticipo (porcentaje, numero y fechas o plazo de sus exhibiciones y

amortizaciones);

v Garantias: de cumplimiento, de anticipo, pdliza de responsabilidad civil, y
contra defectos y vicios ocultos de los bienes, arrendamientos o servicios;

v Prérrogas.

v. Nombre y cargo de la persona servidora publica designada como
Administrador (a) del Contrato/Pedido;

v Conveniencia de incluir una cldusula expresa de arbitraje en el contrato o
pedido o por convenio escrito posterior a su celebracion;

v' Criterio de Evaluacién aplicable de conformidad con los articulos 29 fracciéon
Xlll'y 36 de la LAASSP, asi como 51, 52 y 53 del RLAASSP.

v Requisitos técnicos que deberdn cumplirse como parte de las proposiciones
que se presenten durante el procedimiento de contratacién, asi como las
formalidades que se verificardn de cada uno de éstos.

AN NN

El Anexo Técnico deberd estar debidamente firmado por la persona servidora publica
Titular del Area Requirente que solicite la contratacion, cuyo nivel jerarquico no debera
ser inferior a Director(a) General, y en su caso la persona servidora publica Titular del Area
Técnica, que debera tener nivel jerdrquico equivalente y/o inmediatamente inferior.

Dicho documento se incorporara en sus términos y condiciones al contrato o pedido que
se formalice, sin perjuicio de los ajustes normativos que deriven de las Juntas de
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Aclaraciones y/o cualquier acto que se desarrolle durante el procedimiento de
contratacion, el cual formara parte integrante del mismo como si a la letra se insertara 'y
en términos de lo previsto en el articulo 45 de la LAASSP.

5.4.5. Suficiencia de Disponibilidad Presupuestaria.

El Area Requirente debera verificar, previa elaboracién de sus requisiciones, que cuentan
con suficiencia de disponibilidad presupuestaria en la partida de gasto correspondiente,
para ello, serd responsabilidad de la persona servidora publica Titular del Area Requirente
solicitar a la DGPOP, la suficiencia, misma que deberd considerar de manera textual el
objeto de la contratacion a requerir, el monto de los recursos asignados a la UA y/u OAD
gue requiere conforme a la estimacion que derive de la investigacion de mercado.

En caso de que la adquisicion de bienes y/o contratacidon de arrendamientos o servicios
afecte diversas partidas conforme al Clasificador por Objeto del Gasto, la suficiencia
debera indicar cada una de ellas. Asimismo, para el caso de adquisiciéon de bienes de
inversion, la persona servidora publica Titular del Area Requirente deberd realizar todas y
cada una de las gestiones presupuestarias para la asignacion de recursos, conforme a la
normatividad aplicable en la materia.

Igualmente, para el caso de las contrataciones con cargo a recursos excedentes, se
debera presentar el documento que acredite contar con los recursos necesarios, emitido
por la DGPOP, previa solicitud de la persona servidora publica Titular del Area Requirente.

5.4.6. Estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la adquisicién,
arrendamiento, o arrendamiento con opcién a compra, de bienes.

De conformidad con lo previsto en el articulo 12 de la LAASSP, es responsabilidad del Area
Técnica en conjunto con el Area Requirente realizar el Estudio de Factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de la adquisicidn, arrendamiento o
arrendamiento con opcién a compra de bienes, para lo cual deberd considerar lo
dispuesto en el articulo 10 del RLAASSP, asi como efectuar el andlisis respectivo, en el que
se contemplen los aspectos siguientes:

a. Que la compra resulte mas onerosa que el arrendamiento, o viceversa;

b. La existencia de personas fisicas o morales en el mercado, cuyo objeto social sea el
arrendamiento de los bienes solicitados por el Area Requirente.

C. Que con motivo de los avances tecnoldgicos, la obsolescencia se presente en el
corto plazo.
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d. Tratdndose del arrendamiento de bienes usados, se debe considerar la fecha de
fabricacidn y la depreciacién anual, a efecto de conocer la disminucién de su valor,
y tiempo probable de operacidon en condiciones éptimas.

e. Tratdndose de bienes nuevos, la garantia que se ofrece sobre la vida Util de los
MisMos.
f. Ademas de los costos de mantenimiento y consumibles, los costos de

aseguramiento, distribucién, almacenamiento, enajenacidon, impuestos y derechos,
en caso de adquisicion del bien.

g. Los niveles de inventario y el movimiento de los bienes en el Alimacén General.

h. Que de acuerdo con la investigacion de mercado se determine que se obtienen las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad para la SRE.

i. Los demds que sean necesarios para obtener los resultados requeridos para su
adecuada utilizacion.

Dicho estudio debera estar autorizado por la persona servidora publica Titular del Area
Requirente, mismo que determinara el arrendamiento o el arrendamiento con opcién a
compra o la compra del bien.

5.4.7. Estudio de costo-beneficio para determinar la conveniencia de |la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos.

En términos de lo previsto en el articulo 12 Bis de la LAASSP, cuando se solicite la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el Area Técnica en conjunto con
el Area Requirente deberd efectuar un estudio de costo beneficio en el que se determine
la conveniencia para su adquisicién en comparacién con bienes nuevos, para lo cual
debera observar lo previsto en dicho precepto y ademas:

a. Que no sea factible obtenerlo por arrendamiento.

b. Que el estudio de costo beneficio demuestre la conveniencia para su adquisicion,
haciendo la comparacidén con bienes nuevos, cuyo precio debera ser por lo menos
de un 60% (sesenta por ciento) menor con respecto del precio del bien nuevo.

C. Sefalar sus caracteristicas y condiciones, tales como: usado sin reconstruir,
reconstruido, reacondicionado, antiglUedad maxima, especificaciones del bien en
suU conjunto, asicomo la parte que, en su caso, hubiere sido restaurada, las garantias
de operacién y funcionamiento, vida Util minima estimada y rendimientos

d. Que de acuerdo con la investigacion de mercado, se determine que con los bienes
usados se obtienen las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad para la SRE, respecto de bienes nuevos.
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Dicho estudio deberd ser autorizado por la persona servidora publica Titular del Area
Requirente, con nivel jerarquico de Director(a) General y en su caso, por la persona Titular
del Area Técnica.

5.4.8. Investigacion de Mercado.

Correspondera al Area Requirente y en su caso, Area Técnica realizar previo al inicio del
procedimiento de contratacidn respectivo, la investigacién de mercado con oportunidad
y la debida anticipacién, que permita conocer las condiciones que imperan en el
mercado, la verificacion de la existencia de bienes o servicios, de proveedores y/o
prestadores de servicios a nivel nacional o internacional y obtener el precio estimado
respecto del bien o servicio correspondiente, a efecto de buscar las mejores condiciones
para el Estado.

Para la elaboracion de la investigaciéon de mercado, de conformidad con lo dispuesto en
el parrafo segundo del articulo 30 del RLAASSP, la persona servidora publica Titular del
Area Requirente y/o Técnica solicitara, por escrito, dirigido a la persona servidora publica
Titular de la DGBIRM o de la CASCB como Area Contratante, la busqueda de informacion
disponible en el sistema CompraNet, asi como el Directorio de posibles proveedores y/o
prestadores de servicios identificados, la cual debera ser realizada y remitida dentro de
los 10 (diez) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud. En la integraciéon del
Directorio de posibles proveedores y/o prestadores de servicios, el Area Contratante
verificara y documentara que no se encuentren inscritos en el Directorio de Proveedores
y Contratistas Sancionados administrado por las instancias competentes.

Para la realizacion de la investigacion de mercado se deberan de utilizar los formatos
contenidos en el FO-CON-04 “Solicitud de Informacion/Cotizacion” y FO-CON-05
“Resultado de la Investigacion de Mercado” del MAAGAASP, asi como realizar un analisis
de dicha investigaciéon que contemple las gestiones efectuadas y resultados obtenidos.
Dichos documentos deberan ser suscritos por la persona servidora publica Titular de Area
Requirente y en su caso, del Area Técnica.

La DIM, a solicitud del Area requirente y/o técnica, podra establecer la metodologia y
fuentes de informacién necesarias para la determinacién de precios maximos de
referencia.

En los procedimientos de contratacion de adjudicacion directa de caracter electronico
que se realicen a través de CompraNet, de conformidad con los articulos 42 de la LAASSP,
30 y 75 del RLAASSP, el Area Contratante conjuntamente con el Area Requirente
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acreditaran la investigacion de mercado con la o las cotizaciones que se reciban a través
de ese medio electrénico. En caso de no haberse obtenido cotizaciones a través de
CompraNet, se podran requerir cotizaciones directamente a los proveedores y/o
prestadores de servicios, a través del formato FO-CON-04, y deberd contar con al menos
3 (tres) cotizaciones obtenidas dentro de los 30 (treinta) dias naturales previos a la
contratacion.

5.4.9. Aspectos de sustentabilidad ambiental.

Las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios se deberan sujetar a los
aspectos de sustentabilidad ambiental, establecidos en el articulo 26 de la LAASSP, asi
como a las disposiciones que en materia ambiental y de eficiencia energética sean
aplicables, para lo cual, el Area Requirente debera cuidar que los bienes o servicios que
soliciten, cumplan entre otros los siguientes criterios:

a. Que contribuyan al ahorro de energia,

b. Que generen la menor emisién de contaminantes y gases que afecten o alteren el
medio ambiente

C. Que requieran el menor uso de agua y proporcionen la mayor capacidad de
reutilizacidon de la misma, sin que se menoscabe la eficiencia de éstos

d. Que contribuyan a reduccién a contaminacién de la atmodsfera y el suelo.

Respecto a la adquisicién de madera o muebles y suministros de oficina de este material,
el manejo sustentable de los recursos maderables provenientes de bosques o de
plantaciones, deberd de apegarse a lo dispuesto en la LGDFS, su Reglamento vy la
normatividad que de ella emane, por lo que la adquisicidon y utilizacién de madera el Area
Requirente, a fin de asegurar y acreditar la legal procedencia de la madera y muebles
elaborados con este material y que estos provienen de bosques con aprovechamientos
forestales autorizados; asi como de la madera empleada en la instalacién de madera en
acabados de inmuebles y en los suministros de oficina, deberd solicitarse la
documentacion siguiente:

I.  Remision forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos, incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su
aprovechamiento o en plantaciones;

II. Reembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos
y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento o de
transformacion;

. Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos
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y subproductos que se hayan importado directamente;

IV. Comprobantes fiscales con cédigo de identificaciéon: Cuando se trate de materias
primas forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la astilla, provenientes
de bosques con aprovechamientos forestales autorizados o de plantaciones, o bien,
cuando se trate de los productos y subproductos forestales, incluida la madera
aserrada o con escuadria, distribuidos por carpinterias, madererias, centros de
produccién de muebles y otros similares.

Tratdndose de madera proveniente de una plantacién, Unicamente se deberd presentar
la autorizacién o la constancia de registro otorgada por la SEMARNAT y acreditar la legal
procedencia de la madera empleada con base en la documentaciéon cuya presentaciéon
resulte obligatoria conforme a lo previsto en los incisos i, ii., iii y iv., antes referidos.

5.4.10. De la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

La SRE se sujetara a la consolidacion de los bienes, arrendamientos o servicios de uso
generalizado que determine la autoridad encargada de establecer, conducir y aplicar la
politica general de contrataciones publicas reguladas en la LAASSP, de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia.

A efecto de aprovechar el volumen de compra de la SRE, se podra consolidar la
adquisicion de bienes o la contratacion de los arrendamientos y servicios que se enlistan,
sin perjuicio de que los recursos necesarios sean radicados en el area consolidadora o en
cada UA u OAD, siempre y cuando se determine en el procedimiento de contrataciéon
respectivo.

Area Consolidadora Bienes, arrendamientos y/o servicios

— Vales de despensa (prestacién de mes y/o fin de
ano).

- Medios de proteccién, vestuario, uniformes y/o
equipo de proteccion

— Seguro de gastos médicos y vida de personal en el
exterior.

— Capacitacion

— Productos alimenticios

— Medicinas, productos farmacéuticos y suministros
médicos.

Direccién General del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos
(DGSERH).
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Area Consolidadora

Bienes, arrendamientos y/o servicios

Direccion General de Tecnologia
de Informacién e Innovacion
(DGTH).

Refacciones, consumibles y accesorios para equipo
de computo y telecomunicaciones.

Equipo de cémputo, de red y para telefonia.
Telefonia celular.

Telefonia local y larga distancia.

Servicio de radiolocalizaciéon

Conduccidn de sefales analdgicas y digitales.
Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de
computo.

Acceso a Internet.

Servicios Informaticos.

Software, licencias de uso de programas de
computo y actualizaciones.

Centro de Datos y Seguridad de la Informacion

Direccion General de Bienes
Inmuebles y Recursos Materiales
(DGBIRM)

Papeleria y material de oficina.

Limpieza.

Suministro de combustible.

Seguridad y vigilancia.

Mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario de oficina y de maquinaria y equipo
(elevadores, ups, carcamos, entre otros)
Aseguramiento de bienes patrimoniales.

Fletes y maniobras.

Agua purificada.

Mantenimiento preventivoy correctivo de vehiculos.
Mensajeria y paqueteria

Provisiéon de alimentos a través de comedores
Arrendamiento vehicular
Jardineria y fumigacion
Fotocopiado, impresion
documentos

y digitalizacion de

Direccion General de
Programacion, Organizaciony
Presupuesto (DGPOP)

Reservacion, emision y entrega de pasajes aéreos.
Traslado de menaje de casa.

Direccion General de
Comunicacién Social (DGCS)

Espacios publicitarios
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Area Consolidadora Bienes, arrendamientos y/o servicios
Direccion General de
Coordinacioén Interinstitucional — Organizacién de eventos
(DGCI)
Direccion General de Servicios | — Emision de pasaporte mexicano
Consulares y de Oficinas de — Centro de Contacto para tramites en Oficinas
Pasaportes Consulares y de Pasaportes

A excepcion de lo anterior, la persona servidora publica Titular de la UAF, podra
determinar la consolidacidon de bienes, arrendamientos y servicios que sean de uso
recurrente y/o generalizado, para lo cual, cualquier UA u OAD podré presentar ante la
DGBIRM las propuestas de procedimientos de contratacion no previstos en este numeral,
a fin de someterlas a autorizacién de dicha persona servidora publica Titular, a través de
un Acuerdo de Consolidacion, elaborado y dictaminado en conjunto por la DGBIRM y la
UA u OAD requirente.

En caso de que no resulte conveniente la consolidacién de los bienes, arrendamientos o
servicios determinados por la autoridad encargada de establecer, conducir y aplicar la
politica general de contrataciones publicas y enlistados en el presente apartado, la
persona servidora publica Titular del Area Requirente debera plasmar por escrito bajo su
responsabilidad, las razones justificadas para no realizar la contratacién de manera
consolidada, para su autorizacidn por la autoridad antes referida y la persona servidora
publica Titular del Area Consolidadora, segun corresponda.

5.4.11. De la facultad de las personas servidoras publicas para llevar a cabo los
procedimientos de contratacion.

5.4.11.1. Procedimientos de Contratacion.

Las personas servidoras puUblicas facultadas para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacidon de adquisicibn de bienes, contratacién de
arrendamientos y servicios que deban ser entregados y/o prestados en territorio nacional
al amparo de lo previsto en LAASSP, el RLAASSP, el MAAGMAASSP vy legislacion prevista
en territorio nacional, en su caracter de Area Contratante, asi como de suscribir los
documentos que se generen durante los mismos, realizar las notificaciones y/o actos
administrativos correspondientes, son:

a. La persona servidora publica Titular de la Direccién General de Bienes Inmueblesy
Recursos Materiales.
b. La persona servidora publica Titular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios
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y Control de Bienes.
C. La persona servidora publica Titular de la Direccién de Adquisiciones vy
Contrataciones.

Por regla general los procedimientos de contratacion se llevaran a cabo por la CASCB,
salvo que exista designacion previa de la persona servidora publica Titular de la DGBIRM.

Las personas servidoras publicas Titulares de las Areas Requirentes, Técnicas vy
Administradoras del Contrato de todos los procedimientos de contratacién, deberan
tener los conocimientos suficientes de las adquisiciones, arredramientos y servicios a
contratar, asi como, la capacidad de decisidon en los asuntos que se traten y en los
acuerdos que se generen, debiendo participar en los eventos que se celebren durante los
mismos, las personas servidoras publicas con nivel minimo de Direccidn de Area.

Las personas servidoras publicas que deberdn participar en los eventos de los
procedimientos de contratacién que se realicen en la SRE, son las siguientes:

I.  Una persona servidora publica Representante del Area Requirente y/o Area Técnica.
II.  Una persona servidora publica Representante de la UAF.

Asimismo, podran participar en calidad de asesor en los eventos de los procedimientos
de contratacion que se realicen en la SRE, la persona servidora publica siguiente:

lIl.  Una persona servidora publica Representante del AECP.
5.4.11.2. Proyecto de Convocatoria.

El Area Contratante, a través de las personas servidoras publicas Titulares de la CASCB y
la DAC, seran responsables de elaborar el modelo de convocatoria a la licitacién publica
e invitacién a cuando menos tres personas para ser sometido a la autorizacion del
SUBRECO, mismo que debera observar lo dispuesto en la LAASSP, el RLAASSP, el
MAAGAASSP y las presentes POBALINES.

Dentro del proceso de integracion del proyecto de cada convocatoria, el Area Contratante
deberd integrar la informacion de caracter técnica y contractual que el Area Requirente
bajo su responsabilidad determine en el Anexo Técnico de la adquisicién, arrendamiento
y/o servicio a contratar.
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5.4.11.3. Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e
Invitaciones de la SRE (SUBRECO).

EI SUBRECO operara con sujecion a lo dispuesto en la LAASSP, el RLAASSP, normatividad
aplicable a la materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y lo previsto en su
Manual de integracién y funcionamiento.

La funcidon principal del SUBRECO es revisar, analizar y aprobar los proyectos de
convocatorias y de invitaciones a cuando menos tres personas, para obtener un
documento definitivo que posibilite una amplia participacion de licitantes y prevenir
controversias que obstruyan la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o contratacion
de servicios con la oportunidad que requiere la SRE.

5.4.11.4. Del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SRE.

En la SRE funcionara el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS), el
cual ejercera las funciones previstas en los articulos 22 de la LAASSP y 19 a 23 del RLAASSP,
y demdas normatividad aplicable a la materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como lo previsto en su Manual de Integracién y Funcionamiento.

Las personas servidoras publicas Titulares de las Areas Requirentes que tengan la
necesidad de someter alguna contratacion, bajo los supuestos de excepcién de Licitaciéon
PuUblica establecidos en el articulo 41 de la LAASSP, y sean susceptibles de ser presentadas
a consideracion del citado Comité, deberan enviar a la DGBIRM, con al menos 07 (siete)
dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracién de la sesidn, la documentacion
indicada en el numeral 5.3 del presente documento que resulte aplicable a la naturaleza
de la contratacién, asi como lo siguiente:

a. Oficio de solicitud en el que se indique el asunto que se sometera a dictamen de
procedencia del Comité.
b. Escrito de justificacion en el que se funde y motive el supuesto de excepcidn a la

licitacion publica.

Con la finalidad de programar oportunamente la presentacion de los asuntos a someter
a consideracion del Comité, en sesidn ordinaria, la DGBIRM informara a las Areas
Requirentes, el calendario de sesiones aprobado para el ejercicio fiscal en curso, por lo
que las Areas Requirentes deberdn observar los plazos referidos en el Manual de
Integracién y Funcionamiento de dicho érgano colegiado, en relacidén con el calendario
aprobadoy, en ese sentido, solicitar la inclusion de los asuntos a dictaminar o a tratar por
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el Comité.

Para el caso de sesiones extraordinarias, se debera observar el plazo previsto en el Manual
de Integracién y Funcionamiento del CAAS, por lo que la informacién correspondiente,
debera remitirse con al menos con 3 (tres) dias habiles anteriores a la fecha en que se
pretenda celebrar dicha sesion.

De conformidad con el articulo 23 del RLAASSP, las personas servidoras publicas Titulares
de las Areas Requirente deberan informar dentro de los 5 (cinco) dias habiles de los meses
de abril, julio, octubre y enero de cada ejercicio fiscal, las penalizaciones, deducciones al
pago e inconformidades que, en su caso, se hayan derivado de los procedimientos
efectuados en el trimestre inmediato que corresponda.

5.4.11.5. Evaluacién de Proposiciones.

Las personas servidoras publicas que tendra la facultad de realizar la evaluacion de las
proposiciones, conforme a los requisitos, criterio de evaluacion y particularidades
previstas en la Convocatoria y en la normatividad aplicable, asi como de emitir los
dictdmenes debidamente fundados y motivados correspondientes seran:

a. Evaluacion de los aspectos legales: el (la) Titular de la Direccidén de Adquisiciones
y Contrataciones;

b. Evaluacién técnica: el (la) Titular del Area Técnica, cuyo nivel no podra ser inferior
a Director de Area;

C. Evaluacién econdmica: el Area Contratante en forma conjunta con el (la) Titular
del Area Requirente, o quien este (a) uUltimo (a) designe con nivel minimo de
Director (a) de Area.

Para tal efecto, el Area Contratante remitird las proposiciones presentadas por los
participantes en el procedimiento de contratacion, a efecto de que el Area Técnica, realice
la evaluacién técnica. Una vez concluida dicha evaluacion, el Area Técnica remitird a la
DGBIRM la evaluacién correspondiente, por escrito en el plazo que le fue senalado.

Los dictamenes que se emitan, deberdn ser suscritos de forma autdgrafa
invariablemente por las personas servidoras publicas antes citadas, asimismo, deberan
anexarse al fallo que para tal efecto se emita, en los procedimientos de licitacion publica
e Invitacién a cando menos tres personas.
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5.4.11.6. Precio no aceptable.

El porcentaje para determinar el precio no aceptable en la SRE sera del 10% (diez por
ciento), el cual se aplicara, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 2, fraccion X|
y 38 segundo parrafo de la LAASSP y 51, Apartado A del RLAASSP, en los casos siguientes:

a. Se calcula la media de las cotizaciones presentadas en la investigacion de mercado
o bien, el promedio de las ofertas presentadas en la licitacidén publica e invitacién a
cuando menos tres personas, este Ultimo caso, siempre que se cuente con 3 (tres)
proposiciones solventes técnicamente;

b. Al monto que resulte se le sumard el 10% (diez por ciento) y la cantidad que resulte
sera la cantidad maxima de se considerara para el precio aceptable.

C. En caso de que no exista proveeduria nacional, el porcentaje que se sumara al
monto resultante de los calculos antes referidos, sera del 5% (cinco por ciento)

5.4.11.7. Precio Conveniente.

El porcentaje para determinar el precio conveniente en la SRE sera del 40% (cuarenta por
ciento), el cual se aplicard, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 2, fraccidn
Xll de la LAASSP y 51, Apartado B del RLAASSP, en los casos siguientes:

a. Cuando exista mas de una proposicién que haya cumplido técnicamente, se
determinard el promedio de los precios preponderantes y al resultado obtenido se
le restard el porcentaje determinado.

b. Cuando solamente exista una proposiciéon que haya cumplido técnicamente, se
restard al precio mas bajo obtenido en la investigaciéon de mercado el porcentaje
determinado.

En ambos casos, los precios que se encuentren por debajo de dicho monto se
consideraran como no convenientes.

5.4.11.8. Cancelaciéon de procedimientos de contratacioén, partidas o conceptos.

La persona servidora publica que podra solicitar al Area Contratante, la cancelacion del
procedimiento de contratacion, serd la persona servidora publica Titular del Area
Requirente con nivel jerarquico de Director(a) General, y en cuyo caso debera justificar
por escrito y precisar el motivo previsto en el articulo 38 de la LAASSP que determina la
decision.

Asimismo, es facultad de la persona servidora publica Titular de Area Requirente, solicitar
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la cancelaciéon de partidas o conceptos, previa justificacion en la que se fundamente y
motive la causa que origina la solicitud, conforme a lo previsto en los articulos 38, 52, 53
Bis de la LAASSP y 100 del RLAASSP.

Dicha justificacion debera emitirse, en su caso, antes de la emision del fallo o notificaciéon
de la adjudicacion correspondiente y formara parte del expediente de contratacion
respectivo.

Correspondera a la persona servidora publica Titular del Area Contratante, la cual no
podra tener un nivel inferior a Director (a) General, notificar la cancelacién de los
procedimientos de contratacidn, partidas o conceptos en los términos antes sefalados,
asi como la procedencia o no de los gastos no recuperables, de conformidad con la
LAASSP, el RLAASSP y el MAACAASSP, previa valoracién de la persona servidora publica
Titular del Area Requirente.

5.4.11.9. Procedimientos de contratacion plurianual y anticipada.

1. Plurianual

Es responsabilidad del Area Requirente determinar y justificar por escrito debidamente
suscrito por la persona servidora publica Titular, quien no podra nivel jerarquico inferior
a Director (a) General, la necesidad de contratar bienes, arrendamientos y/o servicios,
cuyo plazo y/o vigencia rebase mas de un ejercicio fiscal, dejando constancia de ello en el
expediente que obre en sus archivos, para lo cual, deberan considerar dentro de la
justificacién respectiva los criterios establecidos en el articulo 50 de la LFPRH, asi como
gestionar con oportunidad y dentro del plazo previsto en el articulo 147 del RLFPRH la
autorizacioén respectiva, para llevar a cabo la contratacion plurianual.

Adicional a los criterios previstos en la LFPRH y el RLFPRH, el Area Requirente podra
considerar entre otros, lo siguiente:

a. Que la necesidad del servicio y/o arrendamiento sea recurrente, continuo y que la
suspension del mismo pueda provocar algun dafo, perjuicio o interrupcion a la
operaciéon de las UAy OAD;

b. Que exista recurrencia en el consumo de los bienes;

C. Cuando la naturaleza y/o caracteristicas del bien, arrendamiento o servicio,
implique que su entrega o ejecucién deba realizarse en mas de un ejercicio fiscal

El Area Requirente debera presentar ante el Area Contratante Unicamente el documento
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emitido por el Médulo de Administracion y Seguimiento de Contratos Plurianuales de la
SHCP y la suficiencia de disponibilidad presupuestaria respectiva, de manera conjunta
con la solicitud o requerimiento de bienes, arrendamientos o servicios conforme a lo
dispuesto por el articulo 25 de la LAASSP.

El Area Requirente deberd desglosar los recursos a ejercer por afio, para el ejercicio fiscal
en curso en su caso, y los subsecuentes, en la Requisicién (FO-CON-03) y en su caso en la
justificacion de la necesidad de |la contratacion.

El Area Contratante informara la celebracion de los contratos y/o pedido plurianuales,
dentro de los 30 (treinta) dias posteriores a su formalizaciéon, de conformidad con el
articulo 50 de la LFPRH.

2. Anticipada

La persona servidora publica Titular del Area Requirente, quien no podra nivel jerarquico
inferior a Director (a) General, sera responsable de determinar y justificar por escrito la
necesidad de contratar bienes, arrendamientos y/o servicios de manera anticipada,
considerando que por su importancia y caracteristicas deba iniciar su entrega o
prestacion a partir del primer dia del ejercicio fiscal siguiente al de su adjudicacion, para
lo cual debera observar los criterios previstos en los articulos 35 LFPRH y 146 del RLFPRH,
y gestionar con la debida oportunidad la autorizaciéon especial ante la SHCP.

Adicional a los criterios previstos en la LFPRH y el RLFPRH, el Area Requirente podra
requerir la contrataciéon anticipada cuando, entre otros:

a. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios sean indispensables para el
cumplimiento de sus programas, proyectosy actividades institucionales, o bien que
generardn mayores beneficios;

b. La interrupcion o suspension de los bienes y/o servicios causaria un grave perjuicio
ala SRE.

El Area Requirente debera presentar ante el Area Contratante Gnicamente el documento
emitido por el Médulo de Administracién y Seguimiento de Contratos Plurianuales de la
SHCP, de manera conjunta con la solicitud o requerimiento de bienes, arrendamientos o
servicios conforme a lo dispuesto por el articulo 25 de la LAASSP.
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5.4.12. Excepcidn a la licitacién publica con fundamento en los articulos 40 y 41 de
la LAASSP.

Corresponde a las personas servidoras publicas Titulares de las Areas Requirentes, con
nivel jerarquico inferior no menor a Director (a) General, suscribir el escrito de justificacidn
a través del cual se funde y motive el acreditamiento y los criterios bajo los cuales se
dictamine la procedencia de la excepcidn a la licitacién publica a que hacen referencia el
articulo 41 de la LAASSP para las adquisiciones, arrendamientos y/o servicios que se
pretendan contratar

El escrito citado en el parrafo anterior, debera contener la informacién establecida en el
articulo 71 del RLAASSP, y acreditar el supuesto de excepcidn conforme a lo dispuesto en
los articulos 41 de la LAASSP y 72 del RLAASSP, en correlacion con el numeral 4.2.3.1.1. del
MAAGMAASSP.

Para la acreditacion de los supuestos de excepcidn establecidos en las fracciones Il, IV, V,
VI, VII, IX primer parrafo, Xl, Xll y XX del articulo 41 de la LAASSP, debera observarse lo
establecido en el parrafo anterior, sin que se considere de manera limitativa, como se
indica a continuacioén:

a. Para la fraccion Il mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes y/o publicaciones que sean fidedignas;
b. Para la fracciéon IV mediante la acreditacion de alguno de los supuestos que ponga

en riesgo 0 amenaza la seguridad nacional o la seguridad publica, conforme a lo
dispuesto en las leyes en materia de seguridad nacional y publica y, en su caso,
previo a la elaboracidn de la investigaciéon de mercado, clasificando como reservada
la informacién que comprometa la seguridad nacional o publica;

C. Para la fraccion V mediante los informes o comunicados de autoridades
competentes y/o publicaciones que sean fidedignas, en los cuales se acrediten los
supuestos de caso fortuito o fuerza mayor;

d. Para la fraccion VI mediante copia de la resolucién debidamente notificada que se
emita en el proceso de rescisiéon administrativa;

e. Para la fraccion VII mediante copia del fallo que declare desierta una licitacion
publica, siempre que se mantengas los requisitos establecidos en |la convocatoria;

f. Para la fracciéon IX primer parrafo, con la descripcidon de los bienes sefialada en la
requisicion;

g. Para la fraccién XI con la documentacidn expedida por las autoridades

competentes que acrediten tales supuestos;
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h. Para la fraccion Xll que se acredite contar con un proceso de comercializacion y/o
productivo de los bienes a adquirir, previsto en las disposiciones aplicables;
i. Para la fraccion XX con copia del contrato marco vigente y/o sus modificaciones.

5.4.13. Excepcion a la licitacién publica con fundamento en el articulo 42 de la
LAASSP.

La persona servidora publica Titular del Area Requirente, cuyo nivel jerarquico no podra
ser inferior a Director (a) General, debera solicitar la contratacion al amparo de lo previsto
en el articulo 42 de la LAASSP, cuyo importe estimado se encuentre dentro de los montos
de actuacioén indicados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién del gjercicio fiscal
correspondiente y autorizados por el Comité.

La adquisicion de bienes, contratacién de arrendamientos y/o servicios a través del
procedimiento de adjudicacion directa se realizard por el Area Contratante
preferentemente por CompraNet, en caso de que no se reciba ninguna cotizacidn por el
citado medio, el Area Requirente deberd contar con las cotizaciones que consten en
documentos conforme al ultimo parrafo del articulo 42 de la LAASSP o, en su defecto,
acreditar alguna de las previsiones establecidas en el primer y segundo parrafos del
articulo 75 del RLAASSP, para ello, se podran requerir cotizaciones directamente a los
proveedores y/o prestadores de servicios, a través del formato FO-CON-04 y se adjudicara
al que cuente con capacidad para proporcionar los bienes, arrendamientos y/o servicios
y cuya actividad comercial o profesional se encuentre relacionada con los bienes,
arrendamientos o servicios a contratar.

En la solicitud de contratacidn respectiva, la persona servidora publica Titular del Area
Requirente debera explicar las razones que justifican y motivan la adquisicién de bienes
o la contrataciéon de arrendamientos y servicios bajo este supuesto, asi como acreditar la
aplicacion de los criterios previstos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en dicha contratacién, debiendo considerar como minimo la
informacion del articulo 71 del RLAASSP.

5.4.14. Adjudicaciones directas cuyo monto sea menor a 300 veces el valor diario
de la UMA.

La persona Titular del Area Requirente, con cargo a su presupuesto autorizado, y bajo su
responsabilidad podran realizar adjudicaciones directas de acuerdo a lo previsto en el
articulo 42 de la LAASSP, por un monto inferior a los 300 (trescientos) veces el valor diario
de la UMA, para lo cual, deberan contar con un registro, control y comprobacion de dicha
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contratacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 82 segundo parrafo del
RLAASSP.

Para lo sefalado en el parrafo anterior, no se requerira de formalizacién de contrato o
pedido alguno, ni garantia de cumplimiento. Las adquisiciones, arrendamientos o
servicios realizados en este supuesto, deberan informarse a la DGBIRM, dentro de los 5
(cinco) primeros dias habiles del mes siguiente a aquél en que fueron realizadas, para que
trimestralmente se informe al Comité.

Las personas servidoras publicas Titulares de las Areas Requirentes, deberan evitar
fraccionar las operaciones para quedar comprendidas en los supuestos de adjudicacion
directa establecidos en este apartado.

5.4.15. Contrataciones con Entes Publicos.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 1 sexto parrafo de la LAASSP y 4 del
RLAASSP, previo a la asignacion y en consecuencia a la suscripcion del instrumento
juridico contractual a celebrarse entre Entes Publicos, de nivel Federal y/o Estatal, la
persona servidora publica Titular del Area Requirente deber3 solicitar a las instituciones,
con las que pretenda contratar, la presentacién de la documentacidon que acredite que
su capacidad técnica, material y humana y que por ello, no requerira de la contratacion
con terceros en un porcentaje mayor 49% (cuarenta y nueve por ciento) del monto total
a contratar.

La documentacion referida debera ser entregada a la DGBIRM para que esta proceda al
acto de adjudicacidn y a la suscripciéon del contrato o pedido respectivo, toda vez que la
misma debera formar parte del expediente de contratacion. La documentacién minima
que el Area Requirente debera presentar para este tipo de contratacion sera:

a. Investigacién de Mercado, a que se refiere el articulo 26, parrafo sexto de la LAASSP,
gue acredite que con dicha contrataciéon se aseguran las mejores condiciones para
el Estado;

b. Escrito firmado por la persona servidora publica facultada para ello, del Ente

Publico, mediante el cual manifieste bajo protesta de decir verdad que dicho Ente
cuenta con la capacidad para entregar de los bienes, o bien el arrendamiento y/o
prestaciéon del servicio requeridos por esta Dependencia, y que para ello no
requerira celebrar contrato o instrumento contractual alguno con terceros, o bien,
de requerirlo, éste no exceda del porcentaje referido;
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C. Documentos comprobatorios con los que acredite que cuenta con la capacidad
técnica, material y humana para la realizacidén del objeto de la contratacién, los
cuales, de manera enunciativa y no limitativa, podran ser:

Capacidad Documentacion comprobatoria

v' Decreto de creacién, acta constitutiva o disposicién legal con
la que acredite el objeto social, actividades o facultades para
proporcionar los bienes, arrendamientos y/o servicios
requeridos por esta Dependencig;

v Instrumentos contractuales celebrados durante los Ultimos 5
(cinco) anos anteriores, cuyo objeto se relacione con la

o contratacién que se pretende;
Tecnica v Certificaciones y/o reconocimientos de caracter Nacional e
VY
Internacional sobre la materia que versa la contratacion;

v' Metodologias de trabajo

v' Permisos, Autorizaciones y/o licencias a nombre del Ente
Publico;

v' Manuales de operacién o técnicos sobre procesos que
guarden relacidn con la contratacion.

v Inventario de equipo, maquinaria y/o infraestructura a través
de la cual se proporcionard los bienes, arrendamientos y/o
servicios que se pretende contratar;

v Documentacion que acrediten la propiedad y/o posesion del

. equipo y/o infraestructura requerida para el cumplimiento del
Material .
objeto;

v' Permisos, autorizaciones y/o licencias a nombre del Ente
Publico;

v Instalaciones;

v' Estados financieros y/o equivalentes;

v Constancias de certificaciébn o capacitacion del personal
designado para la contratacién, conforme a los perfiles
requeridos;

v' Programas internos de capacitacién del personal que

Humana coadyuvard a la entrega de los bienes y/o prestacion de
servicios;

v Curriculum vitae de las personas responsables de coordinar,
supervisar y garantizar la eficiente y oportuna entrega;

v' Contratos colectivos y/o individuales de trabajo del personal a
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Capacidad Documentacion comprobatoria

SuU Cargo,

d. Asi como la documentacidn sefialada en el numeral 5.3 de las presentes
POBALINES, segun aplique.

En caso de que el Area Requirente, no presente la documentacién referida en este
apartado, la DGBIRM en su caracter de Area Contratante debera abstenerse de celebrar
la contratacion de mérito, o bien, exigir el cumplimiento de los requisitos previstos por
dichas disposiciones normativas.

5.4.16. Del procedimiento de devolucién o destruccidn de documentos relativos a
procedimientos de contratacidon celebrados por la SRE.

En los procedimientos de contratacién bajo la modalidad mixta o presencial, los
participantes podran solicitar por escrito al Area Contratante la devolucién de los
documentos presentados durante dicho procedimiento, una vez transcurridos 60
(sesenta) dias naturales a partir de la fecha de notificacidn de la adjudicaciéon, dejando
constancia de ello en el expediente de contratacion.

De conformidad con los plazos previstos por la LAASSP, la Ley General de Archivos y
normatividad interna aplicable a la guarda, custodia y conservacion de la documentacion
legal y contable de procedimientos de contratacion celebrados por la SRE, el Area
Contratante procederd a la baja de la documentaciéon correspondiente al procedimiento
de contratacidn, incluidas las proposiciones presentadas.

5.4.17. De los términos de entrega y pago de impuestos en los procedimientos de
caracter internacional.

Los licitantes nacionales y extranjeros participaran en igualdad de condiciones de
entrega de bienes o servicios, considerando que para licitaciones publicas e invitaciones
a cuando menos tres personas de caracter internacional, deberan aplicar los términos
internacionales de comercio, a efecto de establecer en las convocatorias de licitacion e
invitaciones que el proveedor y/o prestador del servicio, sera responsable de entregar los
bienes en el territorio nacional, y definir quién de las partes asumira la responsabilidad de
efectuar los tramites de importacion y de pagar los impuestos y derechos que se generen.
En caso de que se determine que sea el proveedor y/o prestador de servicios quien asuma
dicha responsabilidad, no podra hacerlo la SRE.
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5.4.18. Programa de desarrollo de proveedores y programas que tengan por objeto
promover la participacion de las empresas nacionales, en especial las
MIPYME.

Es facultad de la persona servidora publica Titular del Area Contratante o en quien se
delegue dicha facultad, cuyo nivel no podra ser inferior a Director de Area, elaborar y dar
seguimiento al Programa de Desarrollo de Proveedores y a los programas que tengan
por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en especial las micro,
peguefas y medianas.

5.4.19. Registro Unico de Proveedores.

Corresponderd ala DAC incorporar la informacién a CompraNet para integrary mantener
actualizado el registro Unico de proveedores conforme a lo previsto en el articulo 56,
inciso b) de la LAASSP.

5.5. De los contratos, pedidos y sus convenios modificatorios.

5.5.1. Elaboracion.

La SRE observara los modelos de instrumentos juridicos contractuales y de sus convenios,
aprobados por la instancia competente, y que se encuentran publicados en CompraNet,
por lo que no se requerird que éstos, previamente a su formalizacidn, sean revisados o
validados por la DGAJ.

La DGBIRM a través de la DAC, sera responsable de |la elaboraciéon y formalizaciéon de los
contratos, pedidos y convenios modificatorios a éstos, derivados de los procedimientos
de contratacién, de conformidad con las particularidades, especificaciones,
caracteristicas y condiciones contractuales establecidas por las Areas Requirentes y/o
Técnicas, asi como a lo seflalado en las convocatorias de la licitacién publica, de la
invitacién a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacién que corresponda, y
demads documentacidn derivada del procedimiento de contratacion.

Se formalizaran pedidos cuando el monto de la contratacién no exceda del importe que
se establezca en el PEF para invitacidn a cuando menos tres personas, para cada ejercicio
fiscal.

Los anexos técnicos formardn parte integrante de los instrumentos juridicos
contractuales a formalizarse, como si a la letra se insertasen.
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Asimismo, el registro y control de los datos de los contratos y/o pedidos y sus convenios
modificatorios en las diferentes plataformas que al efecto se instrumenten por las
instituciones competentes, se realizara por la DAC.

La persona servidora publica Titular del Area Requirente, con nivel jerdrquico minimo de
Director General, debera determinar la conveniencia de incluir expresamente cldusula de
arbitraje en el contrato a formalizar, o bien la suscripcidon de convenio escrito posterior a
la celebracion de aquel, a fin de que el Area Contratante considere dicha situacién en la
elaboracién del contrato o pedido respectivo.

Para la elaboracion de los instrumentos contractuales, la DAC deberd contar de manera
enunciativa y no limitativa con la documentacién legal de la persona a contratar
siguiente:

v En caso de personas fisicas:

- Acta de nacimiento y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
- Identificacién oficial vigente;

v" En el caso de personas morales:

- Acta constitutiva y sus modificaciones estatutarias, debidamente inscritas en
el Registro Publico de Comercio, de conformidad con lo previsto en el articulo
19 del Cédigo de Comercio;

- Poder del representante legal de la empresa, en donde demuestre tener
facultades para la firma del contrato o pedido (minimo para actos de
administracion);

- ldentificacion oficial del representante legal.

v/ Para personas fisicas y morales:

- Constancia de situacion fiscal, y/o documento en el que se identifiquen las
actividades que tienen registradas ante el SAT;

- Comprobante de domicilio fiscal y/o para recibir y oir notificaciones en los
Estados Unidos Mexicanos, con una antiguedad no mayor a 3 meses a la
suscripcién del contrato o pedido respectivo;

- Documento vigente expedido por el SAT, en el que se emita opinion del
cumplimiento de las obligaciones fiscales en sentido positivo de conformidad
con lo establecido en el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacién.
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Para los efectos del articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion debera
presentar el documento vigente expedido por el Instituto Mexicano del
Seguro Social sobre la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en
materia de seguridad social, asi como la constancia de situacién fiscal en
materia de aportaciones patronales y entero de descuentos sin adeudos
emitida por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda, de conformidad
con las disposiciones vigentes en la materia;

Estado de cuenta en donde se indiquen los datos de la cuenta bancaria.

v En el caso de personas extranjeras:

Para las personas fisicas, documento con el cual se acredite la condicién de
residencia temporal o permanente, y en su caso, permiso para trabajar o
realizar actividades remuneradas en los Estados Unidos Mexicanos;

Para personas morales, apostilla o legalizacién, acompanada de su traducciéon
al espafnol del acta constitutiva y/o de los estatutos de la empresa, a fin de
acreditar su legal existencia, misma que podra protocolizarse ante Notario
Publico, de conformidad con el articulo 142 de la Ley del Notariado para la
Ciudad de México.

En caso de que dichas personas actlen a través de representante legal,
apostilla o legalizacidn, acompafada de su traduccion al espafiol del poder de
dicho representante siempre que se haya otorgado en el extranjero, y en el
cual se desprenda que el otorgante y, el representante, se encuentran
debidamente facultados para celebrar el contrato o pedido respectivo en
nombre y representacidén de la empresa, misma que podra protocolizarse
ante Notario Publico, de conformidad con el articulo 142 de la Ley del
Notariado para la Ciudad de México.

Identificacion oficial.

Comprobante de domicilio de la misma en territorio nacional, en su caso.
Escrito libre bajo protesta de decir verdad, en la que manifieste que no esta
obligada a presentar la solicitud de inscripciéon en el Registro Federal de
Contribuyentes, ni los avisos al mencionado registroy que no estén obligados
a presentar declaraciones periédicas en México, segun resulte aplicable.

5.5.2. Formalizacion.

Los contratos y pedidos derivados de los procedimientos de contratacién regulados en el
presente documento, deberdn ser suscritos por:

CONTROL DE EMISION

Cédigo

Fecha de actualizacién Versién Pagina

23/05/2024 3.0 50de 101




SRE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

a. La persona servidora publica Titular de la DGBIRM y/o la persona servidora publica
qgue cuente con facultades para suscribir dichos instrumentos contractuales, de
conformidad con lo previsto en el RISRE;

La persona servidora publica Titular(es) del (las) Area (s) Requirente (s).

C. La persona servidora publica designado(a)(s) como Administrador(a)(es) del
contrato y/o pedido respectivo.
d. La persona servidora publica Titular del (las) Area (s) Técnica (s), en su caso.

En los contratos y pedidos a formalizar debera incorporarse el nombre y cargo de la
persona servidora publica responsable de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de los instrumentos contractuales formalizados,
responsabilidad que podrd recaer en la persona servidora publica Titular del Area
Requirente, o bien en la persona designada por escrito por éste, con nivel jerarquico
minimo de Director (a) de Area.

Los contratos, pedidos y convenios serdn formalizados en los ejemplares en original
necesarios para su entrega como minimo al Area Requirente, al (los) proveedor (es) y/o
prestador (es) de servicios, a la DGPOP quien llevara a cabo el control de los pagos, a fin
de no rebasar las cantidades sefaladas en dichos instrumentos, y uno mas que obrara en
el expediente de contratacion, los cuales seran distribuidos preferentemente por medios
electrdénicos.

5.5.3. Elaboraciény formalizacién de los convenios modificatorios.

Serd responsabilidad de la persona servidora publica Titular del Area Requirente solicitar
por oficio a la DGBIRM, en su caracter de Area Contratante, la elaboraciéon de los
convenios modificatorios, a fin de dar continuidad a la entrega de los bienes,
arrendamientos y/o prestacion de los servicios que considere necesarios para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, asi como en las funciones
encomendadas a cada Unidad Administrativa y/u Organo Administrativo
Desconcentrado, de acuerdo con los supuestos sefalados en los articulos 52 de la
LAASSP, 91 0 92 del RLAASSP.

Dicha solicitud debera emitirse dentro de la vigencia del contrato o pedido respectivo y
debera acompanarse de los documentos minimos siguientes:

a. Conformidad o anuencia del proveedor y/o prestador de los servicios para la
suscripcién del convenio modificatorio, en los términos, condiciones y precios
pactados originalmente, asi como su solicitud por parte de la persona servidora
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publica Titular del Area Requirente y/o el Administrador (a) del Contrato o pedido
respectivo;

b. Justificacion en la que se exprese las razones fundadas y motivadas que sustente la
elaboracién del convenio modificatorio, en términos de lo previsto en los articulos
52 de la LAASSP, 91 o 92 del RLAASSP, suscrita por la persona servidora publica
Titular el Area Requirentey el (la) Administrador (a) del Contrato;

C. Suficiencia de Disponibilidad Presupuestaria, para pagar los compromisos
derivados de la modificacion correspondiente, cuando corresponda.

Los convenios modificatorios deberan ser suscritos por las personas servidoras publicas
gue suscriban el contrato o pedido original, o bien por aquellos que se encuentren
ocupando dichos cargos.

5.5.4. De los contratos o pedidos abiertos.

El area responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos o pedidos
abiertos, sera el Area Requirente, quien deberd precisar tal determinacion en la solicitud
de contrataciéon correspondiente sehalando las cantidades o presupuesto, minimo y
maximo respectivo. Derivado de lo anterior, serd la persona servidora publica
Administradora del Contrato la responsable de vigilar el cumplimiento de las cantidades
0 presupuesto minimo, asi como que los bienes y servicios no excedan el maximo
convenido.

Los criterios para determinar los bienes, arrendamientos o servicios que se formalizaran
bajo la modalidad abierta conforme a lo dispuesto en los articulos 47 de la LAASSP y 85
del RLAASSP, seran aquellos que entre otros supuestos:

a. No sea posible determinar la cantidad de los bienes o servicios a requerir en un
periodo determinado, o bien,
b. Se requieran de manera reiterada o bajo demanda.

5.5.5. Administracion de los contratos, pedidos y convenios modificatorios
formalizados por la SRE.

Es la persona servidora publica Administradora del Contrato, en quien recae la
responsabilidad de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del proveedor y/o prestador del servicio, asi como determinar la
aplicacion y calculo de penas convencionales y deductivas, y en su caso, solicitar a la
DGBIRM la rescisién del contrato o pedido, aportando los elementos conducentes
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conforme a la normatividad aplicable.

Para una adecuada administraciéon, de manera enunciativa, mas no limitativa, los
responsables de dichas obligaciones podran:

a. Conocer el contenido del contrato, pedido y/o convenio modificatorio formalizado,
asi como sus anexos, en los que se desprenden los derechos y obligaciones de las
partes;

b. Verificar la cantidad y/o calidad de los bienes y servicios objeto del contrato y/o
pedido, asi como el debido cumplimiento de los plazos y lugares sefialados para la
entrega y/o prestacion de los mismos;

C. Supervisar,y en su caso validar, los informes y/o reportes que se encuentre obligado
a presentar el proveedor y/o prestador del servicio;

d. Vigilar los supuestos en los que se actualice la aplicacidon de penas convencionales
y/o deductivas en su caso, para realizar la correcta y oportuna aplicacién de las
mismas;

e. Una vez iniciado el procedimiento de rescisién administrativa, la persona servidora

publica Administradora del Contrato solicitard a la DGBIRM, como Area
Contratante, la suspension y/o dejar sin efectos el mismo, en los casos sefialados
en el articulo 54 de la LAASSP;

f. Acudir a las audiencias que se originen con motivo de algun procedimiento de
conciliacién, asi como participar en la sustanciacién de los medios alternativos de
solucién de controversias y realizar o manifestar lo que al interés legal de la SRE
convenga.

g. En el caso de las personas servidoras publicas que colaboren, auxilien y/o apoyen
al Administrador, deberan reportar e informar a éste, de manera inmediata y sin
demora, cualquier incidencia, anomalia, irregularidad u otra circunstancia que
advierta como falta de cumplimiento a las obligaciones contractuales;

h. Verificar el pago de los anticipos convenidos, asi como que los mismos sean
amortizados en la forma y plazos determinados.
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i. Una vez recibidos los bienes y/o la prestacion de los servicios a entera satisfaccion,
de conformidad con los términos y condiciones establecidos en el contrato o
pedido formalizado, deberd extender en favor del proveedor y/o prestador de
servicios respectivo, dentro de los 45 (cuarenta y cinco) dias habiles siguientes, la
constancia de cumplimiento de obligaciones, con la finalidad de que éste se
encuentre en posibilidad de solicitar la cancelacién de la garantia de cumplimiento
0 anticipo otorgada a la SRE.

J- Deberda realizar las gestiones respectivas para obtener el Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) y/o factura electrénica, a fin de solicitar el pago al
proveedor y/o el prestador de servicios en tiempo y forma, de conformidad con los
términos establecidos en el articulo 51 de la LAASSP, asi como el contrato o pedido
objeto de pago;

k. Verificar que el pago se realice en los términos establecidos en el contrato o pedido
formalizado, observando en todo momento que se cumplan las condiciones de
precio, célculos, férmulas, penas, deducciones, impuestos, retenciones, y en
general, que el monto total a pagar sea correcto, debiendo remitir a la DGPOP la
documentacioén justificativa y comprobatoria de la procedencia del pago de
conformidad con lo sehalado en el contrato o pedido formalizado, asi como en las
disposiciones presupuestarias aplicables y vigentes a la fecha del tramite
correspondiente;

En caso de que resulte procedente el ajuste de precios conforme a lo establecido
en el contrato o pedido formalizado, la persona servidora publica Administradora
debera realizar el célculo de los decrementos o incrementos aplicables, asi como
de llevar a cabo su aplicacion;

m. En caso de que la contratacién corresponda a consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, elaborar para suscripcion de la persona servidora publica Titular
del Area Requirente, en un plazo no mayor a 20 (veinte) dias naturales contados a
partir de la fecha en que se haya recibido satisfactoriamente, un informe dirigido a
la persona servidora publica Titular de la SRE en el que, con base en los entregables
pactados, se indique el resultado obtenido y la forma en que contribuyeron al logro
del objetivo para el cual se realizd la contratacién, debiendo marcar copia del
mismo a la la persona servidora publica Titular de la DGBIRM, asi como al AECP.

n. Reportar de manera trimestral, a la DGBIRM, dentro del plazo que se le establezca,
la informacién de las penas convencionales, deducciones al pago, asi como

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pagina

23/05/2024 3.0 54 de 101




SRE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

instrumentos contractuales que hayan sido terminados sin que se hayan concluido
los derechos y obligaciones de la SRE y/o del prestador del servicio y/o proveedor.

La persona servidora publica Administradora del Contrato deberd integrar el expediente
correspondiente a la administracion, en el cual debera constar el soporte documental
que acredite el adecuado y correcto seguimiento y verificacion del cumplimiento de las
obligaciones contraidas por la SRE y el proveedor y/o prestador de servicios contratado.

5.6. De los aspectos relacionados con las obligaciones contractuales.
5.6.1. Anticipos

Los criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y
las condiciones para su amortizacion, considerando lo seflalado por los articulos 13 y 45
fracciones IX, Xy Xl de la LAASSP y 11 del RLAASSP, son:

a. La persona servidora publica Titular del Area Requirente, cuyo nivel jerarquico no
podra ser inferior a Director (@) General, sera el responsable de determinar para
cualquier procedimiento de contratacidn, la conveniencia de otorgar algun
anticipo, de acuerdo con su disponibilidad presupuestal y calendarizaciéon del gasto
autorizado dentro del ejercicio de que se trate.

Dicha persona servidora publica Titular, debera emitir justificaciéon en la que se
fundamente y sustente la conveniencia de su otorgamiento. La autorizacion de
otorgar el anticipo, se hard por cada una de las operacionesy su justificacion debera
guedar integrada en el expediente de contrataciéon respectivo.

b. Los anticipos se otorgaran hasta por un 50% (cincuenta por ciento) del monto total
a contratar o de la partida que lo requiera, siempre que se haya pactado la condicién
de precio fijo. Dicho porcentaje no incluird impuestos.

C. El otorgamiento de los anticipos en igualdad de circunstancias, se realizara
considerando las siguientes directrices:

v Tratdndose de bienes cuyo proceso de fabricacidén sea superior a 60 (sesenta)
dias, conforme a su naturaleza, tipo y caracteristicas;

v Siempre que la persona a contratar se encuentre estratificada como micro,
peguefa y medianas empresa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
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para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequena y Mediana
empresa;

d. El porcentaje del anticipo debera quedar establecido en las convocatorias de las
licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, asi como en las
solicitudes de cotizacién, ademas de quedar expresarse en los respectivos contratos
o pedidos formalizados y en los anexos técnicos que forman parte integrante de los
mismos, debiendo senalarse en estos Ultimos con toda claridad, la forma cdmo se
otorgara, en relacion a los bienes y servicios que seran entregados, asi como sus
amortizaciones.

e. Los anticipos deberdan descontarse del monto del contrato o pedido, a partir de la
fecha en que sean recibidos por el proveedor y/o prestador del servicio y su importe
debera amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada uno de los
pagos a realizar, aspectos que deberan sefalarse por el Area Requirente y/o Técnica
en el Anexo Técnico correspondiente.

f. El Area Contratante deberd solicitar al proveedor y/o prestador del servicio la
entrega de la garantia del anticipo al 100% (cien por ciento), de conformidad con el
articulo 48 de la LAASSP; y el CFDI o factura electrénica de dicho anticipo, debera
ser entregado al Administrador del Contrato, a efecto de que inicie el tramite de
pago correspondiente.

g. En los casos de contratos plurianuales, el porcentaje de anticipo que se otorgue
podra referirse al monto anual o total del contrato o pedido; sin embargo, la suma
de los anticipos otorgados en ningun caso deberda ser superior al 50% (cincuenta
por ciento) del monto total contratado.

h. En el caso en que el proveedor y/o prestador del servicio no tramite el anticipo y
entregue los bienes o proporcione el servicio, no podra repercutir el costo financiero
ala SRE.

5.6.2. Entrega de los bienes y/o prestacion de los servicios

Los plazos, condiciones y términos para la entrega de los bienes, el arrendamiento y/o la
prestacion de los servicios seran definidas, por el Area Requirente y/o el Area Técnica,
previo al inicio del procedimiento de contratacién, considerando la calendarizacién del
presupuesto y el tipo de bienes, arrendamientos y/o servicios, asi como la factibilidad de
entrega y/o prestacion, conforme a las disponibilidades existentes en el mercado.
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Preferentemente todos los bienes de inversion o activo fijo deberan ser recibidos,
inspeccionados y aceptados por el personal del Almacén General de la DGBIRM, asicomo
por el personal, en su caso, del Area Técnica que formuld las especificaciones
correspondientes a su adquisicién, y por el Administrador del Contrato.

La recepcion, se llevara a cabo en dias y horas habiles, no obstante, para el caso de que la
fecha de entrega de los bienes referidos coincida con un dia inhabil, ésta se recorrera al
dia habil siguiente, sin dar lugar a la aplicacion de penas convencionales, salvo que el Area
Requirente manifieste posibilidad para recibir los bienes en el dia inhabil que
corresponda, previo aviso al proveedor y/o prestador del servicio o sefialamiento expreso
en el contrato o pedido.

Los bienes permaneceran en el Almacén General, para su registro, control, custodia y
seguimiento hasta su entrega en los lugares determinados por el Area Requirente, salvo
que dicha area haya previsto desde la convocatoria de la licitacién publica, invitaciéon a
cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion, el lugar de entrega de los mismos
en la ubicacién de la UA y/u OAD de la SRE que solicitd los bienes, lo cual deberéd quedar
asentado en el contrato o pedido respectivo.

En procedimientos de contratacién de caracter internacional bajo la cobertura de los
tratados e internacionales abiertas, por regla general deberd sefalarse en las
convocatorias de licitacidn publica o de invitacién a cuando menos tres personas, la
siguiente condicién de entrega de los bienes:

Para licitantes nacionales y extranjeros que tengan o no, establecimiento permanente en
México, la entrega serd: DDP (DELIVERY DUTY PAID. "DERECHOS PAGADOS")
INCOTERMS, en el lugar que se indique en la convocatoria de la licitacién o en la invitaciéon
a cuando menos tres personas, considerando los tratados de libre comercio con capitulo
de compras del sector publico vigentes:

a. Tratado entre México, Estados Unidos y Canada (T-MEC).

b. Tratado Integral y Progresista de Asociacién Transpacifico, hecho en Santiago de
Chile.

C. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de
Colombia.

d. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel.

Tratado de Libre Comercio México — Unidn Europea.

f. Tratado de Libre Comercio México - Estados de la Asociacion Europea de Libre
Comercio.

o
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g. Acuerdo para el fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los Estados
Unidos Mexicanos y el Japodn.
h. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de

Chile, suscrito en la ciudad de Santiago, Chile.
i Protocolo Adicional al Acuerdo Marco de la Alianza del Pacifico, suscrito en
Cartagena de Indias, D.T.y C., Republica de Colombia.

En aquellos casos que por necesidad de la SRE, se requiera establecer en la convocatoria
de la licitacién o en la invitacidén a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacién,
otra condicién de entrega diferente a la sehalada en el parrafo anterior, esta debera
considerar |lo previsto en los INCOTERMS vigentes.

En cualquier caso, el proveedor serd responsable de su entrega en destino final dentro
del territorio nacional.

La persona Administradora del Contrato debera revisar que los bienes se entreguen de
conformidad con las condiciones requeridas en el contrato o pedido en cuanto a
cantidad, caracteristicas, empaques y origen de los bienes. Para el caso de los servicios,
dicha persona servidora publica administradora debera verificar que su prestacion se
realice conforme a las caracteristicas, especificaciones, condiciones y plazos, sefalados
en el contrato o pedido.

La persona servidora publica Administradora del Contrato, emitira su conformidad
expresa sobre la recepcion de los bienes, arrendamientos y/o servicios contratados, a
través de Acta Entrega-Recepcidn, o Constancias de recepciéon de bienes o prestacion de
servicio o bien cualquier otro documento determinado por el Area Requirente en el
Anexo Técnico de la contratacion, mismos que se deberan elaborar a la conclusion de la
recepcion de los bienes, el arrendamiento o la prestacion del servicio, y en los que se
deberd asentar el cumplimiento satisfactorio, si hubo atrasos y/o entrega o prestacion
parcial o deficiente de los bienes o servicios, respecto a las condiciones sefaladas en el
contrato o pedido respectivo.

En caso de gue se detecte que los bienes o servicios no cumplen con las caracteristicas,
condiciones y términos sefalados en el contrato o pedido, la persona servidora publica
Administradora del Contrato debera notificarlo por el medio que se determine en el
Anexo Técnico respectivo, para que el proveedor y/o prestador del servicio realice la
reposicion y/o sustitucion de los bienes o bien de la prestacion del servicio, sin que ello,
exima a este Ultimo de la aplicacion de penas convencionales y/o deducciones al pago
segun corresponda.
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5.6.3. Criterios para la elaboracion de féormulas o mecanismos de ajuste para
pactar incrementos o decrementos de precios.

Sin contravencioén en lo establecido en el articulo 44, segundo parrafo de la LAASSP y 80
del RLAASSP, las adquisiciones, arrendamientos y servicios se pactaran en precios fijos,
sin embargo el Area Requirente podra reconocer el incremento o decremento de precios
de acuerdo con la normatividad a la que se encuentre sujeta la contratacién, entre ellos,
el Indice Nacional de Precios al Consumidor, la inflacion publicada por el Banco de México
o bien cualquier otro indice elegidas con criterios de oportunidad, confiabilidad,
imparcialidad y disponibilidad, de conformidad con lo previsto en el articulo 80 fraccién
IV del RLAASSP.

Para lo anterior, se debera incorporar la formula de ajuste desde la convocatoria de
licitacidn o invitacién a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacidn, previa
determinaciéon de dicha férmula, asi como el mecanismo para su revisidon vy
determinacion procedente por el Area Requirente en el Anexo Técnico respectivo, de lo
contrario se entenderan que los precios contratados seran fijos.

Los incrementos de precios, seran solicitados por escrito por el proveedor y/o prestador
del servicio, conforme a lo indicado en el Anexo Técnico de la contratacioén, para lo cual,
la persona Titular del Area Requirente revisard y determinard su procedencia de
conformidad con la formula y mecanismo previsto, debiendo comunicar dicha
determinacién por escrito en un plazo maximo de 30 (treinta) dias naturales a partir de
su solicitud.

Las Areas Requirentes para la elaboracién de formulas o mecanismos de ajustes de
precios deberdan de manera enunciativa, mas no limitativa, considerar los siguientes
criterios:

a. Se estableceran en contrataciones con vigencia igual o superior a un ano. No
obstante, en casos justificados por el Area Requirente, se podra establecer ajuste de
precios en contratos o pedidos con vigencia menor de un afo;

b. Procederd en los casos de modificacion del plazo pactado en el contrato por caso
fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles a la SRE, mismo que no podra
exceder a la fecha de entrega o de prestaciéon del servicio originalmente pactada o
modificada;
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C. En la contratacion de servicios en los que se hubiere solicitado desglose de los
conceptos que integran el precio unitario (materiales, mano de obra y equipo a
utilizar), el ajuste se aplicard en cada uno de ellos, de acuerdo a la féormula y el
mecanismo que para tales efectos se establezcan en la convocatoria o solicitud de
cotizacion y en el contrato o pedido;

d. En el caso de contrataciones bajo la modalidad abierta, se aplicara el ajuste de
precios para los remanentes del contrato o pedido;

e. Asimismo, en las contrataciones plurianuales, se podra establecer que durante el
primer ejercicio fiscal los precios serdn fijos y para los ejercicios subsecuentes, se
podran pactar incrementos o decrementos en los precios, lo cual tendrd que
aplicarse durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal subsecuente;

f. Tratdandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los
incrementos o decrementos autorizados por la autoridad competente, adn y
cuando no hayan sido contemplados en el contrato o pedido formalizado.

5.6.4. Pagos.

Correspondera a la persona servidora publica Titular del Area Requirente y/o a la persona
servidora publica Administradora del Contrato, gestionar el tramite de pago del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que presenten los proveedores y/o
prestadores de servicios derivado de la entrega de los bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios contratado, de conformidad con lo previsto en los articulos 51 de
la LAASSP y 89 del RLAASSP, las normatividad en materia presupuestaria, asi como las
normas internas en materia presupuestal de esta Dependencia.

De conformidad con el articulo 89 del RLAASSP, para efectos de contabilizar el plazo a
que hace referencia el primer parrafo del articulo 51 de la LAASSP, se tendra como
recibido el CFDI o documento que relna los requisitos fiscales correspondientes, a partir
de que el proveedor y/o prestador del servicio lo entregue a la SRE al momento de
concluir efectuar la entrega de los bienes, o concluir la prestacion del servicio, conforme
a los términos establecidos en el pedido o contrato formalizado, y la SRE, a través de |a
persona servidora publica Administradora del Contrato, manifieste su entera satisfaccion
con los mismos.

En términos de lo dispuesto en el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas”, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica y publicado
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en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre de 2010, el plazo maximo que
debera mediar entre la fecha en que el proveedor y/o prestador de servicios acredite la
entrega de los bienes y/o prestacion del servicio y la fecha de pago correspondiente, sera
de 30 (treinta) dias naturales, dentro de los cuales quedard comprendido el plazo a que
hace referencia el parrafo primero del articulo 51 de la LAASSP.

Los montos a pagar por la entrega de los bienes, arrendamientos y prestacién del servicio,
podran determinarse por el Area Requirente atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios a contratar, entre las cuales, se podra efectuar en una sola exhibicién, a mes
vencido, quincenalmente, en parcialidades, por etapas o por avance, siempre y cuando
asi se establezca en el Anexo Técnico y en el contrato o pedido formalizado. Para el caso
de que la prestacidn de servicios no se realice durante el mes completo, se determinara
el monto de acuerdo a los dias efectivamente prestados.

Si se hubiere otorgado anticipo, éste se amortizara mediante descuentos proporcionales
al valor del CFDI presentados para pago.

La DGPOP, sera la responsable de efectuara los pagos mediante depdsito, via banca
electrdnica, a la cuenta bancaria que el proveedor y/o prestador del servicio proporcione
y se realizaran en Moneda Nacional, de conformidad con lo establecido en el articulo 45
fraccion Xlll de la LAASSP; asi como 7 de la Ley Monetaria de los Estados Unidos
Mexicanos. Las obligaciones de pago en moneda extranjera que asi se hayan
determinado en el Anexo Técnico por parte del Area Requirente, para ser cumplidas, se
solventaran entregando el equivalente en moneda nacional, al tipo de cambio que rija en
el lugary fecha en que se haga el pago, en términos del articulo 8 de la Ley Monetaria de
los Estados Unidos Mexicanos,

En ningun caso, se deberd autorizar el pago de los bienes o servicios, si no se ha
determinado, calculado y notificado las penas convencionales o deducciones al pago
aplicables y pactadas en el contrato o pedido.

Correspondera a la DGPOP llevar a cabo las retenciones derivadas de las obligaciones
fiscales de los proveedores y/o prestadores de servicios, conforme a lo previsto en las
legislaciones aplicables, asi como realizar los enteros correspondientes a la SHCP.

Con sujecidon a las normas presupuestarias y a las fechas limite del proceso presupuestal
comunicadas por la SHCP, la adquisicidn, arrendamiento o contratacidén de servicios cuya
entrega o facturacioén se estime posterior al 30 de noviembre del ejercicio fiscal en curso,
se debera considerar en las convocatorias de licitacion publica, invitaciones a cuando
menos tres personas y adjudicaciones directas, que las erogaciones se cubriran a través
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de adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS) o pasivo circulante de la SRE, si los
servicios, bienes o CFDI se reciben después de la fecha de referencia.

5.6.5. Pago de las suscripciones, seguros u otros servicios.

En términos de lo previsto en el articulo 13 de la LAASSP, las personas servidoras publicas
facultadas para autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios en los que
No sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio
se realice, seran los siguientes:

a. Para el pago de seguros de bienes patrimoniales, la persona servidora publica
Titular de la DGBIRM.

b. Para el pago de seguro de personas, la persona servidora publica Titular de la
DGSERH.

C. Para el pago de suscripciones a periddicos, revistas, publicaciones impresas o

electrénicas o cualquier otro servicio de naturaleza distinta a los
mencionados, la persona servidora publica Titular del Area Requirente.

5.6.6. Lapsos para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos o
pedidos a los proveedores.

La DGBIRM, se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contratos o pedidos a los
proveedores y/o prestadores de servicios, en términos de lo establecido en las fracciones
I11'y Xl del articulo 50 de la LAASSP y 88 de su Reglamento, conforme a lo siguiente:

a. El impedimento derivado de la rescision de contratos o pedidos prevalecerd
durante 2 (dos) anos calendario, contado a partir de la notificacion de la rescision
del segundo contrato o pedido.

b. El impedimento derivado de la no formalizacién del contrato o pedido prevalecera
durante 1 (un) afno calendario, contado a partir del dia en que haya fenecido el
término establecido para la formalizacién del contrato o pedido respectivo.

5.6.7. Garantias de bienes, arrendamientos y servicios

El Area Contratante, calificard y aceptard las garantias de cumplimiento de los
instrumentos juridicos derivados de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientosy servicios, asi como las garantias de anticipo, de defectos y vicios ocultos
o de la calidad de los servicios, y sera responsable de su resguardo y custodia, hasta su
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cancelacion o efectividad por incumplimiento.

El cumplimiento de los contratos o pedidos y sus convenios modificatorios se
garantizaran de conformidad con lo establecido en los articulos 48 y 49 de |la LAASSP, 85
fraccion Il y 103 del RLAASSP; en correlacion con el 55 de la LFPRH, y 79, fraccion Il de
RLFPRH, 44, 45, 46y 48 de la Ley de Tesoreria de la Federacion, asi como las Disposiciones
Generales en materia de Funciones de Tesoreria vigentes, y demas relativos y aplicables
en la materia, preferentemente a través de fianza otorgada por Compafia Afianzadora
autorizada por la Comisién Nacional de Seguros y de Fianzas.

Una vez recibidas las garantias, el Area Contratante a través de la CASCB, verificard que
las mismas correspondan a lo solicitado en el contrato o pedido y sus convenios, que se
constituyan en los términos previstos en la normatividad antes referida, asi como en las
“Disposiciones de Caracter General por las que se aprueban los Modelos de Pdélizas de
Fianzas constituidas como garantias en las Contrataciones Publicas realizadas al amparo
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pudblico y la Ley de
Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas”, publicadas en el DOF el 15 de
abril de 2022, de lo contrario se procederd a su rechazo por escrito y notificacion al
proveedor y/o prestador de servicios para le gestion de su modificacion.

Los originales de las garantias, se cancelardn una vez que se dé total cumplimiento a las
obligaciones asumidas en los contratos o pedidos y sus convenios modificatorios por
parte del proveedor y/o prestador del servicio, previa emisién de la constancia de
cumplimiento por parte de la persona servidora publica Administradora del Contrato, en
la que se manifieste la entera satisfaccion por la entrega de los bienes, arrendamientos
y/o servicios prestados y éstos no tengan adeudos pendientes con la SRE.

Para lo anterior, el proveedor y/o prestador del servicio deberd solicitar por escrito la
cancelacién de las garantias al Area Contratante, quien solicitara a la persona servidora
publica Administradora del Contrato respectivo, notificar si el proveedor o prestador del
servicio contratado cumplié con la totalidad de las obligaciones contraidas, dentro del
plazo de 10 (diez) dias habiles siguientes a la recepcidén de dicho oficio. La persona
servidora publica Titular de la DGBIRM, como Area Contratante procederd a la
cancelacién de las garantias, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

5.6.8. Garantia de cumplimiento

Las garantias de cumplimiento seran expedidas por el 10% (diez por ciento) del monto
total, o monto o presupuesto maximo del contrato o pedido formalizado, sin considerar
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impuestos.

La persona servidora publica Titular del Area Requirente, podra determinar la entrega de
una garantia de cumplimiento mayor al 10% (diez por ciento), misma gue no podra
rebasar del 20% (veinte por ciento) del monto total o monto o presupuesto maximo del
contrato o pedido antes de impuestos, para lo cual debera justificar dicha determinacion,
en caso de aquellas contrataciones que, por su complejidad, especialidad o alto riesgo se
considere pertinente, en salvaguarda de los intereses y patrimonio de la SRE.

El Area Requirente deberd indicar en el Anexo Técnico, si las obligaciones pactadas en el
contrato o pedido serdn divisibles o indivisibles en el cumplimiento, lo que se incorporara
en la garantia de cumplimiento a presentar.

Cuando se realicen modificaciones al contrato o pedido formalizado, se solicitara al
proveedor o prestador de servicios la actualizacion de la garantia de cumplimiento
originalmente presentada, la cual debera constituirse a través de endoso o bien de una
nueva podliza que debera ser expedida, bajo las nuevas condiciones contractuales.

En caso de que las obligaciones se hubieran garantizado a través de un cheque
certificado o de caja, la actualizacidon se constituira a través de un nuevo cheque que
cubrird en su caso el monto o presupuesto adicional del convenio modificatorio
formalizado.

En los casos que la persona servidora publica Titular del Area Requirente determine
procedente un porcentaje menor a garantizar para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, dicha determinacion debera efectuarla de manera fundada y motivada,
considerando el historial de cumplimiento favorable que contengan los registros en
CompraNet, asicomo lo sehalado en el Capitulo Tercero del Acuerdo por el que se emiten
Diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas publicados en el DOF el 9 de
septiembre de 2010. Lo anterior, a fin de que el Area Contratante indique tal situacién en
la convocatoria de la licitacidn publica o invitacidn a cuando menos tres personas, asi
como en la solicitud de cotizaciéon para las adjudicaciones directas.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 de la LAASSP, se podra exceptuar de
presentar la garantia de cumplimiento del pedido o contrato formalizado, en los

supuestos siguientes:

a) Cuando la entrega de los bienes o la prestaciéon de los servicios se presenten dentro
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de los 10 (diez) dias naturales siguientes a la fecha en que se haya formalizado el
contrato o pedido respectivo;

b) En relacion a las fracciones Il, IV y V del articulo 41 de la LAASSP, cuando por la
naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la contrataciéon de manera
inmediata, sin que exista el tiempo suficiente para que el proveedor y/o prestador
del servicio constituya la garantia;

c) Respecto de la fraccion Xl del articulo 41 de la LAASSP, cuando por las caracteristicas
de la agrupacion de campesinos o grupos urbanos marginados, no se rednan las
formalidades que requiere la institucién afianzadora para la expedicidn de la
garantia;

d) En relaciéon a la fraccion XIV del articulo 41 de la LAASSP, cuando la persona fisica a
contratar acredite su especializacidn en el servicio contratado, asi como su historial
de cumplimiento de obligaciones contractuales sea superior al 80% (ochenta por
ciento) conforme a los registros en CompraNet;

e) En las contrataciones celebradas al amparo del articulo 42 de la LAASSP.

f) En la contrataciéon de Instituciones de Seguros, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 15 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

La persona servidora publica Titular del Area Requirente deberd solicitar y justificar los
supuestos antes sefalados, para que la persona servidora publica Titular de la DGBIRM
en su caracter de Area Contratante exima de la presentacion de la garantia de
cumplimento al proveedor o prestador de servicios respectivo, a excepcion de los
supuestos sefalados en los incisos a) y f), cuya procedencia se otorga por ministerio de
ley. La referida autorizacién podra ser negada, sin necesidad de justificacion alguna, por
la persona servidora publica Titular de la DGBIRM en su caracter de Titular del Area
Contratante.

En relacién al supuesto previsto en el inciso a) la persona servidora publica Titular del Area
Requirente o bien Administradora del contrato, informara por escrito al Area Contratante
que la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios se efectudé dentro de los 10
(diez) dias naturales siguientes a la suscripcidon del contrato o pedido respectivo a su
entera satisfaccién, para su integracion en el expediente de contratacién.

El Area Contratante vigilard que en los procedimientos de contratacién 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 convocatorias de las licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres personasy en las solicitudes de cotizacién en caso de adjudicaciones
directas. Bajo este supuesto, las Areas Requirentes podran aplicar penas convencionales,
por un monto maximo del 20% (veinte por ciento) del monto total o monto o presupuesto
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maximo contratado.

Por lo que se refiere a la expediciéon de fianzas en moneda extranjera, se observara lo
dispuesto en el articulo 173 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas y demas
disposiciones legales aplicables en la materia, en correlacién con lo establecido en el
articulo 8 de la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Para garantizar el cumplimiento de los pedidos o contratos cuyo monto total o monto o
presupuesto maximo no excedan de $100,000.00 (Cien mil pesos 00/TOOM.N.) antes de
impuestos, el Area Contratante podra solicitar la presentacién de cheque certificado o de
caja, expedido a favor de la Tesoreria de la Federacidn, siempre y cuando el plazo y
vigencia de dichos instrumento contractuales no excedan del ejercicio fiscal en el que se
contraté.

De aceptarse la entrega de cheque certificado o de caja y con el propdsito de mantener
la vigencia del documento que ampara la obligacidon garantizada, el proveedor quedard
obligado a presentar uno nuevo de manera trimestral, dentro de los 5 (cinco) dias habiles
anteriores a la conclusion del trimestre que corresponda, hasta el término de la vigencia
del contrato o pedido. La no presentacion del cheque en el trimestre que corresponda,
sera causa de rescision administrativa.

5.6.9. Garantia de Anticipo

En toda contratacion donde se pacte el otorgamiento de anticipos, debera exigirse al
proveedor y/o prestador del servicio la garantia correspondiente, misma que deberd
amparar el 100% (cien por ciento) del monto del anticipo otorgado, conforme a lo previsto
en el articulo 48 de la LAASSP.

El Area Requirente establecerd en el Anexo Técnico respectivo el plazo para la
presentacion de dicha garantia, asi como la forma en que se llevara a cabo la
amortizacioén del anticipo otorgado.

La no presentacién de la garantia de anticipo por causas imputables al proveedor y/o
prestador del servicio, dara lugar a que no se entregue dicho anticipo, continuandose con
el computo del plazo de entrega y/o prestacion convenido.

5.6.10. Efectividad de |la garantia de cumplimiento.

En los casos en que sea necesario hacer efectivas las garantias de los contratos o pedidos,

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pagina

23/05/2024 3.0 66 de 101




SRE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

la persona servidora publica Titular del Area Requirente en conjunto con el Administrador
del Contrato solicitard a la persona servidora publica Titular de la DGBIRM, iniciar el
procedimiento para hacer efectiva la garantia de cumplimiento.

Correspondera a la DGBIRM, en su caracter de Area Contratante, a través de la CASCB y/o
DAC, integrar el expediente con la documentacion soporte que sustentara la solicitud de
la efectividad, conforme a los sefialado en la Ley de Tesoreria de la Federaciéon, su
Reglamento, las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria, la Guia
en Materia de Garantias emitidas por la Tesoreria de la Federaciéon y demas normatividad
aplicable en la materia, asi como promover su aplicacion ante la Tesoreria de la
Federacion.

Para lo anterior, el Area Requirente y la persona servidora publica Administradora del
Contrato y en su caso, el Area Técnica, seran los responsables de elaborar, suscribir y
proporcionar los documentos justificativos de la exigibilidad de la garantia, a efecto de
hacerla efectiva mediante el procedimiento respectivo, de conformidad con las
disposiciones normativas antes referidas, para que la persona servidora pUblica Titular de
la DGBIRM este en posibilidad de remitir el expediente respectivo a la TESOFE para la
exigibilidad, en los plazos sefialados en el Reglamento de la Ley de Tesoreria de la
Federacion.

5.6.11. Pdliza de Responsabilidad Civil.

Cuando el Area Requirente, por la naturaleza de los bienes adquiridos o por las
caracteristicas del arrendamiento o servicio, requiera la presentacién de una péliza de
responsabilidad civil, debera solicitarlo en forma expresa en su Anexo Técnico, a fin de
que el Area Contratante lo sefiale en la convocatoria o en la solicitud de cotizacion
respectiva, asi como en el contrato o pedido a formalizar, indicando bajo su
responsabilidad el importe o porcentaje, por el cual deberd constituirse la pdliza
respectiva, siendo esta misma area la responsable de recibirla, resguardarla y hacerla
efectiva.

5.6.12. Penas convencionalesy deductivas.

En todos los instrumentos juridicos se estableceran penas convencionales por atraso en
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, asi como en su caso, deducciones por
incumplimiento parcial o deficiente a cargo del proveedor y/o prestador de servicios,
considerando lo siguiente:
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a. La persona servidora publica Administradora del Contrato sera la responsable de
determinar la aplicaciéon y el célculo de las penas convencionales y deducciones al
pago, segun sea el caso, previstas en los contratos o pedidos, asi como de
notificarlas al proveedor y/o prestador del servicio para que éste realice el pago
correspondiente.

b. El porcentaje minimo a aplicar por concepto de pena convencional a cargo del
proveedor y/o prestador del servicio sera del 1% (uno por ciento), el cual se
calculara directamente sobre el costo o precio de los bienes, arrendamientos o
servicios no entregados o prestados, por cada dia natural o habil de atrasoy, en su
caso, por las horas adicionales que hayan transcurrido, después de la fecha o plazo
pactado en su entrega o prestaciéon o, bien, de conformidad a lo que determine el
Area Requirente en el Anexo Técnico respectivo.

C. Las deducciones al pago, se aplicaran por porcentaje o monto determinado, la
cual se calculara hasta la fecha en que materialmente se cumpla la obligacién, con
motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor
y/o prestador del servicio en la entrega de los bienes, arrendamientos o en la
prestaciéon de los servicios.

d. Por ningln motivo, el monto de las penas convencionales y/o deducciones al pago,
podra exceder del monto de la garantia de cumplimiento, esto es del 10% (diez por
ciento) del monto total o monto o presupuesto del contrato o pedido formalizado.

e. Cuando se hubiere exceptuado de la presentaciéon de la garantia de cumplimiento,
el monto maximo de aplicacién de penas convencionales sera del 20% (veinte por
ciento) del monto total o monto o presupuesto maximo contratado.

f. Las penas convencionales y deducciones al pago, deben aplicarse bajo el principio
de proporcionalidad, conforme al articulo 1844 del Cdédigo Civil Federal, es decir,
Unicamente se aplicara respecto del monto correspondiente a los bienes o servicios
que no fueron entregados o prestados oportunamente.

g. En las contrataciones en las que se pacten ajustes de precios, la penalizacion se
calculara sobre el precio ajustado.

5.6.13. Rescision administrativa, terminacion anticipada o suspension de la
prestacion del servicio
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Corresponderd a la persona servidora publica Administradora del Contrato, solicitar por
escrito a la persona servidora publica Titular de la DGBIRM el inicio del procedimiento de
rescision administrativa del contrato o pedido derivado del incumplimiento a las
obligaciones contractuales por el proveedor y/o prestador del servicio, indicando de
manera clara y especifica la (s) causa (s), motivos o hechos que constituyen el
incumplimiento, aportando los elementos y/o documentos necesarios que sustenten la
misma, asi como vincular el incumplimiento con las causales previstas en el contrato o
pedido y las disposiciones aplicables, a través de la elaboracién de un Dictamen, que
suscribird en conjunto con la persona servidora publica Titular del Area Requirente.

El procedimiento de rescisién administrativa, se tramitard conforme a lo dispuesto en los
articulos 54 de la LAASSP y 98 de su Reglamento. La persona servidora publica Titular de
la DGBIRM, notificara el inicio del procedimiento de rescision administrativa al proveedor
o prestador de servicios que haya incumplido las condiciones estipuladas en dichos
instrumentos contractuales, y comunicara a todas las partes involucradas la resolucidn
respectiva.

Corresponderd a la persona servidora publica Titular de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas de la SRE, emitir y suscribir la resoluciéon del procedimiento de rescisidon
administrativa, o bien, a la persona servidora publica en quien se delegue dicha facultad.

Asimismo, serd responsabilidad de la persona servidora publica Administradora del
Contrato elaborary suscribir en conjunto con la persona servidora publica Titular del Area
Requirente, el dictamen en el cual se justifique que los impactos econdmicos o de
operacidn que se ocasionarian con la rescision resultarian mas inconvenientes para la
SRE, a que se refiere el cuarto parrafo del articulo 54 de la LAASSP.

Una vez rescindido el instrumento contractual de que trate, correspondera a la persona
servidora publica Administradora del Contrato en conjunto con la persona servidora
publica Titular del Area Requirente, elaborar y suscribir el finiquito del contrato o pedido,
a efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar la SRE por concepto de los bienes
recibidos, arrendamientos o los servicios prestados hasta el momento de rescisién, asi
como la forma y términos en que se daran por concluidas las obligaciones a cargo del
proveedor o el prestador del servicio.

Para el caso de terminacion anticipada o suspension de la prestacion del servicio, la
persona servidora publica Titular del Area Requirente, en conjunto con la persona
servidora publica Administradora del Contrato, elaboraran y suscribiran el dictamen a
que se refiere el articulo 102 del RLAASSP, en el cual se precisen las razones o las causas
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justificadas que den origen a la suspension o terminacion anticipada del contrato, en
observancia a lo dispuesto en los articulos 54 Bis y 55 Bis de la LAASSP, siendo su
responsabilidad acreditar el caso fortuito o fuerza mayor que ameriten la suspension de
los servicios, asi como considerar y, en su caso, determinar y autorizar los posibles gastos
no recuperables a que hace referencia dicho precepto legal.

5.6.14. Prodrrogas.

Las solicitudes de prérrogas deberan ser presentadas por escrito, por el proveedor y/o
prestador de servicios, con anticipacion a la fecha de entrega de los bienes o prestacion
del servicio establecida en el contrato o pedido, a la persona servidora publica Titular del
Area Requirente.

Las prdérrogas se autorizaran por caso fortuito, fuerza mayo o causas atribuibles a la SRE.
Estos supuestos se deberan acreditar documentalmente por el proveedor y/o prestador
de servicios, asi como por las personas servidoras puUblicas Administradora del Contratoy
Titular del Area Requirente, quienes a su vez deberan integrar y remitir dicha justificacion
a la persona servidora publica Titular de la DGBIRM para la formalizacién del convenio
modificatorio respectivo.

5.7. Consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

La Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la DGBIRM, consolidara la
informacion relativa a las contrataciones de servicios de consultorias, asesorias, estudios
e investigaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios, de
conformidad con lo previsto en el articulo 15 del Reglamento de la LAASSP.

Las Areas Requirentes que soliciten la contrataciéon de estos servicios, derivado del
resultado de la investigacion de mercado, determinardn los procedimientos de
contratacion de licitaciéon publica, de invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, ajustandose a las disposiciones establecidas en la LAASSP y
RLAASSP para cada uno de los procedimiento, debiendo remitir a la DGBIRM la
documentacion seflalada en el numeral 5.3 de las presentes POBALINES.

En el Anexo Técnico respectivo, el Area Requirente y/o Area Técnica estableceran los
mecanismos de comprobacién, supervisidon y verificacidon de los servicios contratados y
efectivamente prestados, asi como del cumplimiento de los requerimientos de cada
entregable.
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6. POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES QUE SE
REALICEN EN LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

6.1. Generalidades de las contrataciones de bienes muebles y servicios.

6.1.1. Las contrataciones para la adquisicion de bienes muebles (consumo e
inversién), arrendamiento de bienes muebles y contratacidon de servicios
que deban ser utilizados o prestados en las RME's para su operaciéon y
funcionamiento se realizaran con fundamento en el articulo 16 de la Ley,
parrafos primeroy cuarto. En este tipo de contrataciones, las RME's fungiran
como areas requirentes, areas técnicas y areas contratantes.

6.1.2. Las RME's, en el ambito de sus respectivas competencias, seran las
responsables de formalizar los contratos que se realicen en el exterior de
acuerdo a las condiciones de mercadoy a la legislacidon que resulte aplicable
del pais y ciudad donde se formalice el acto, aplicando en lo procedente lo
dispuesto por la Ley.

6.1.3. Las UA's de la SRE podran realizar contrataciones con proveedores
adjudicados en el extranjero para adquisiciones, arrendamientos o servicios
gue vayan a ser utilizados o prestados en el exterior, para lo cual las RME's
y/o las UA's podran fungir como areas requirentes, las UA's como areas
técnicasy las RME's como areas contratantes.

6.1.4. De conformidad con lo establecido en los articulos 16 parrafo tercero de la
Ley,y segundo parrafo del 12 del Reglamento, las UA's de la SRE en su calidad
de dreas requirentes, podran acreditar que no es factible realizar el
procedimiento de contratacién y la firma de un contrato en territorio
nacional (México), cuando con la investigacion de mercado correspondiente
se acredite que solo existe un posible proveedor extranjero y éste ha
expresado su interés en contratar conforme a la Legislacién de su pais, o solo
es factible contratar con el proveedor en el extranjero o éste carece de
representacion legal en el territorio nacional (México).

6.1.5. Para la formalizacién de los contratos, las RME's siempre fungirdn como
areas contratantes y realizaran los pagos al proveedor; para los casos de las
contrataciones solicitadas por las UA's, las RME's realizardn los pagos al
proveedor de acuerdo a las instrucciones que reciban por parte de la UA que
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requiere la contratacion, una vez que se hayan recibido los bienes o servicios
a entera satisfaccién y autorice los pagos que procedan.

6.1.6. Las areas requirentes son las responsables de acreditar que los bienes y/o
servicios seran utilizados o prestados en el exterior, lo cual deberd quedar
establecido en el escrito de justificacion correspondiente, suscrito por el
Titular del drea requirente.

6.1.7. Las areas requirentes podran solicitar el apoyo de alguna UA, en el ambito
de su respectiva competencia, para emitir algun dictamen técnico en
especifico si el tipo de contratacion lo amerita.

6.1.8. Las solicitudes para la adquisicion de bienes muebles, arrendamiento de
bienes muebles y contrataciéon de servicios deberdn sujetarse a las medidas
de austeridad y disciplina gubernamental vigentes.

6.2. Aspectos presupuestarios, en las actividades realizadas en el exterior.

6.2.1. Los recursos de gasto corriente necesarios para las contrataciones que se
realicen en el exterior deberdn estar considerados en los presupuestos
autorizados a las RME's o en las Unidades Administrativas, en caso de que
alguna Representaciéon no cuente con recursos debera realizar la solicitud
de recursos extraordinarios a la UA que corresponda, previamente a
formalizar la contratacién o erogar el gasto.

6.22.En el caso de gasto de inversidn las UA's realizaran los tramites
presupuestales correspondientes para radicar los recursos a las RME's para
adquirir los bienes que se les autoricen.

6.2.3. Los Titulares de las RME's y de las UA's de la SRE, en el ambito de sus
respectivas competencias, deberan cumplir con las normas que resulten
aplicables para el ejercicio de su presupuesto autorizado, fundando y
motivando dicho ejercicio, segun las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradezy
transparencia que aseguren la contratacién del proveedor que ofrece las
mejores condiciones para el Estado Mexicano en un marco de austeridad y
racionalidad presupuestaria.
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6.2.4.El MPNPRME establece un catalogo de conceptos de gasto para el gjercicio
del presupuesto de las RME's, asi como las UA's responsables de normar
cada concepto de gasto y gestionar en el ambito de sus respectivas
competencias las autorizaciones de los requerimientos que realicen las
RME’s.

6.2.5. Los Titulares de las RME's y de las UA's de la SRE, en el ambito de sus
respectivas competencias, deberan apegarse a los montos de actuacion
para efectos de las contrataciones que se realicen en el exterior que se
sefalan en el numeral 6.5.

6.2.6. Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y contrataciéon de servicios
que incluyan TIC, cuyos montos rebasen los 300 dias de la UMA, antes de
realizar la compra o contratacién, serd necesario que las RME “s soliciten a la
UA, llevar a cabo la gestion para obtener visto bueno del AECP, dictamen de
autorizacion de la UGD (Servicios y arrendamientos) y dictamen
presupuestario de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (Adquisiciones).

6.2.7. Los Titulares de las RME s bajo su responsabilidad y con base en las
facultades que les confiere la Ley del Servicio Exterior Mexicano, su
Reglamento y el MPNPRME, podran adjudicar y contratar con cargo a su
presupuesto autorizado, la adquisicibn de bienes de consumo,
arrendamiento de bienes muebles y contratacidén de servicios que sean
necesarios para el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de sus
objetivosy metas, hasta por el monto especificado en el numeral 6.5.1. dando
cumplimiento de los requisitos aplicables.

6.2.8. Cuando el Titular de la Representaciéon en el ambito de sus facultades y de
acuerdo a los montos establecidos en el numeral 6.5.1. requiera autorizar una
contratacién y no cuente con recursos en su presupuesto autorizado,
previamente a realizar la contratacién y a erogar cualquier gasto, debera
solicitar la radicacion de recursos a la UA que corresponda. La UA tramitara
la radicacidn de recursos que resulte procedente de acuerdo a Ila
disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal, sin embargo, dicha
radicacion no constituye una autorizaciéon para formalizar la contratacion.

6.2.9. El dictamen de procedencia citado en los montos de actuacion del numeral
6.5.1,, de conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Ley, serd
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firmado dando cumplimiento al “Acuerdo por el que se delegan en los
servidores publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores, las facultades
en materia de contrataciones que se indican”, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 10 de abril de 2013.

6.2.10. La DGPOP enviard a las RME's y a las UA’s de la SRE, al inicio de cada mes,
un comunicado en el que informe los tipos de cambio aplicables a las
diferentes monedas extranjeras que operan en las RME s para determinar
los equivalentes de los montos de actuacién referidos en el numeral 6.5.1.

6.2.11. La informacién que emita la DGPOP tendra vigencia durante el mes que se
especifique en el comunicado referido, y hasta que no se notifique la
correspondiente al mes siguiente, y sera la Unica que servira de base para
determinar las equivalencias citadas y los tipos de cambio.

6.2.12. Todos los contratos originales que se formalicen en el exterior, deberan
permanecer en la Representacidon que los suscribié durante el tiempo que
establezcan las disposiciones en materia de conservaciéon de archivos.

6.2.13. Las presentes POBALINES aplicardn en su generalidad y complementadas
con las Normas, Politicas o Lineamientos que emitan las UA's que se
establezcan en el MPNPRME como responsables de normar los diferentes
conceptos de gasto.

6.2.14. Los servicios basicos de luz, agua, gas, calefaccidon y demas que sean
prestados por entidades o dependencias del Estado receptor u organismos
paraestatales o su equivalente en los diferentes paises o por algun ente
monopdlico podran ser contratados por las RME's sin sujetarse a lo
establecido en ésta normatividad, ya que son servicios indispensables para
la operacidn de las RME's y no existe la posibilidad de buscar mejores
condiciones de mercado porque solo hay un proveedor que puede
proporcionar dichos servicios.

6.2.15. Las presentes POBALINES no son aplicables a los arrendamientos de
inmuebles.
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6.3. Planeaciény procedimientos de contratacion en el exterior.

6.3.1. Planeacion.

6.3.1.1. El responsable administrativo de la RME cuando identifique necesidades
en materia de bienes de inversion que tenga la RME, debera elaborar la
solicitud correspondiente de conformidad con los lineamientos que
establezca la SHCP.

6.3.1.2. El Titular de la RME debera autorizar el envio de la solicitud para la
adquisicion de Bienes de Inversion de la RME a su cargo, citado en el
numeral 6.3.1.1. quien a su vez lo remitird a la DGBIRM o a la DGTIl a mas
tardar en el mes de abril de cada ejercicio fiscal, quienes en el ambito de
sus respectivas competencias gestionaran a través de la DGPOP el registro
en cartera ante la SHCP para que, en caso de que exista disponibilidad
presupuestaria, puedan adquirirse los bienes de inversion planeados, asi
como también puedan hacerse las adecuaciones correspondientes.

6.3.1.3. El Titular de la RME y el responsable administrativo de la misma son los
responsables de realizar la planeacién de las contrataciones en materia de
servicios, arrendamiento de bienes muebles y adquisicidon de bienes de
consumo (no bienes de inversidn) de acuerdo a los lineamientos que emita
la DGPOP para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de cada
ejercicio fiscal, con la finalidad de prever los recursos necesarios en su
presupuesto autorizado de cada ejercicio fiscal.

6.3.1.4.E| Titular de la UA de la SRE que funja como &rea requirente de
contrataciones que pretenda realizar en el exterior, es el responsable de la
planeacidn de las mismas para cada ejercicio fiscal.

6.3.1.5. Los Titulares de las UA's en el ambito de sus respectivas competencias, son
los responsables de proponer al Titular de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas las contrataciones factibles de consolidaciéon justificando los
beneficios cualitativos y/o cuantitativos que se obtendrian; con base en los
beneficios presentados, el Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas autorizara las contrataciones consolidadas que se justifiquen.

6.3.1.6. Para las contrataciones plurianuales se deberd contar con la autorizaciéon
de la SHCP previamente a suscribir cualquier contrato plurianual. Esta
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6.3.1.7.

6.3.1.8.

6.3.1.9.

autorizacion de tipo presupuestal es adicional a las autorizaciones
descritas en el numeral 6.5. Las RME's de acuerdo a lo establecido en el
MPNPRME, deberan solicitar a las Unidades Administrativas, con al menos
90 dias naturales de anticipacién al inicio de |la vigencia de la contratacion,
la autorizacion de la SHCP para comprometer recursos de ejercicios
fiscales posteriores y las UA's solicitaran a la DGPOP que gestione la
autorizaciéon ante la SHCP.

Para el caso de contrataciones plurianuales en materia de TIC's se deberan
considerar 30 dias naturales adicionales con el fin de obtener las
validaciones correspondientes.

Para las contrataciones plurianuales en el exterior que promuevan las UA's
de la SRE, deberan gestionar y obtener, previamente a formalizar la
contratacioén, la autorizacidén para comprometer recursos de egjercicios
fiscales posteriores de la SHCP, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la DGPOP.

Para las contrataciones gue rebasen los montos de invitacidon a cuando
menos tres personas establecidos por el CAAS, los Titulares de las RME's
deberan enviar a la UA que corresponda su solicitud de autorizacion,
cuadro comparativo de cotizaciones, escrito de justificacion y traducciones
de los documentos que correspondan en inglés o espafol, con al menos
dos meses de anticipacion a la fecha que pretenda iniciar la contratacion.
En caso de que la contrataciéon sea plurianual deberan anexar el formato
correspondiente para gestionar también la autorizacion de la SHCP.

De igual forma, en el caso de las contrataciones en materia de TIC's, deben
adjuntarse los formatos requeridos por el Acuerdo por el que se emiten las
politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informdtica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

Para la contratacién de arrendamiento de vehiculos para el transporte y
traslado de servidores publicos o para el desarrollo de tareas
indispensables vinculadas con el cumplimiento de las obligaciones de las
RME's, cuyo valor comercial supere las 4,343 UMA's diarias vigentes, se
deberd solicitar autorizacién con al menos cuatro meses de anticipacion a
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la fecha en que se pretenda iniciar la contratacion, lo anterior, para que la
DGBIRM realice las gestiones necesarias ante la SHCP y el AECP.

Los vehiculos asignados a las RME's deberan ser utilizados para labores
oficiales; el resguardo, aseguramiento, uso, asignacidn de funciones,
mantenimiento y pernocta de éstos estara a cargo del Titular de la
Representacion, con el apoyo del Encargado de la Administracion.

6.3.1.10. Para la contratacion de servicios con terceros relacionados con trabajos de
conservacion y mantenimiento menor a los inmuebles, adicional a lo
indicado en el numeral 6.3.1.8, sera indispensable remitir: descripcién de los
trabajos especificos a realizar, su costo unitario, plano de las condiciones
actuales y plano del producto esperado, reportes fotograficos y de video
gue evidencien el estado de los equipos e inmuebles a reparar, asi como
avaluos, dictdmenes o evaluaciones técnicas cuando corresponda.

Las RME's que requieran realizar trabajos de mantenimiento vy
conservacion de inmuebles arrendados, adicionalmente deberan remitir la
documentacion (contratos, convenios, acuerdos) que compruebe la
obligacién y facultad de la SRE para hacerse cargo de los trabajos
requeridos.

6.3.1.11. Las areas requirentes no deberdn fraccionar (dividir) las contrataciones o
hacer contratos mensuales para aquellos que pueden formalizarse en
forma anual, de conformidad con lo que sefala la Ley.

6.3.2. Procedimiento de contratacion.

6.3.2.1. Investigacién de mercado.

6.3.2.1.1. La investigacién de mercado para las contrataciones que se realicen en
el exterior, se acreditard mediante el proceso de recabar cotizaciones de
3 (tres) proveedores distintos que cuenten con la capacidad de
proporcionar el bien o servicio y a quienes se convocara a cotizar en
igualdad de condiciones, preferentemente por escrito a través de una
solicitud de «cotizacion que establezca las caracteristicas vy
especificaciones de los bienes o servicios a contratar, los tiempos de
entrega o condiciones de prestacidon del servicio y cualquier otro
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elemento que resulte aplicable de acuerdo a la naturaleza del servicio y
al Pais en que se realice la contratacién.

Para el caso de Representaciones que se encuentren en adscripciones
consideradas de vida dificil, podran recabar una sola cotizacion.

El listado de las Representaciones consideradas de vida dificil,
corresponden a las determinadas anualmente por la Comision de
Personal a través de circular emitida por dicho érgano colegiado.

6.3.2.1.2. Las areas requirentes serdn las responsables de realizar la investigacion
de mercado.

6.3.2.1.3.Las areas requirentes seran las responsables de definir los requisitos
técnicos, alcance, cobertura y condiciones para las contrataciones que
realicen, con cargo a su presupuesto autorizado, asi como de definir
cualquier otra caracteristica inherente a la contratacién de acuerdo a sus
necesidades.

6.3.2.1.4.Las areas requirentes seran responsables de buscar y seleccionar a los
proveedores que tengan la capacidad de emitir una cotizacién para los
bienes o servicios que desean contratar.

6.3.2.1.5. Las areas requirentes son responsables de solicitar las cotizaciones en
igualdad de condiciones a todos los proveedores, dichas condiciones se
refieren a proporcionarles la misma informacioén y requisitos de los bienes
o servicios que desean contratar y el mismo tiempo para cotizar,
considerando las condiciones de mercado aplicables en cada pais.

6.3.2.1.6.La solicitud de cotizacién debera considerar cuando resulte aplicable lo
siguiente:

a. Nombre del servicio y/o bienes a adquirir o arrendar.

b. Las especificaciones y caracteristicas técnicas de los bienes o
servicios requeridos; unidad de medida; en su caso marca, modelo
0 NUmero de parte; cantidad solicitada.

C. Alcance (especificar como la RME requiere que la coticen y presten
el arrendamiento o servicio).
d. Periodo de la contratacion y/o plazo de entrega de los bienes.
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Lugar de prestacion de los servicios y/o entrega de los bienes.

f. Documentacion o requisitos técnicos y/o especificos y garantias
que deberan cumplir los proveedores o que deberan entregar
como parte de sus cotizaciones para prestar el servicio o
arrendamiento o para entregar los bienes.

g. Las penas que aplicara la RME en caso de atrasos en la entrega de
bienes o en la prestacién del servicio o arrendamiento, por causas
imputables al proveedor.

h. Plazos en que el proveedor debera presentar o enviar su cotizacion
y los medios por los que deberan hacerla llegar al area requirente.

i El nombre de la RME que solicita el bien, arrendamiento o servicio
y la aclaracién de exencién de impuestos en caso de resultar
procedente en su pais de adscripcion y el nombre del proveedor
(razén social) a quien se le solicita la cotizacion.

J- Cualquier otra que el area requirente considere procedente de
acuerdo a la naturaleza de la contratacion.

6.3.2.1.7.La cotizacion que emita el proveedor debera incluir en la medida de lo
posible y en lo que resulte aplicable, lo siguiente:

a. Fecha de emision.

b. El desglose de costos unitarios y costos totales.

C. Desglose de los impuestos aplicables que se tengan que pagar
cuando no haya exencidn de impuestos.

d. Tiempo de entrega de los bienes o periodo de la prestaciéon del

servicio en caso de no ajustarse a los requeridos por la RME.
La vigencia de la cotizacion.

f. La aclaracion de si los precios son fijos o sujetos a ajuste y que
especifiquen a qué ajustes.

g. Moneda en que se van a realizar los pagos.

h. Forma y condiciones de pago.

i. Si la contratacién requerira anticipo y de qué porcentaje sera el
mismo.

J- Silos bienes muebles que se pretenden adquirir requieren de algun

mantenimiento o suministro de piezas que sélo el proveedor pueda
proporcionar o si los podria proporcionar alguna otra empresa.

k. Los costos de instalaciéon y de transporte de los bienes a adquirir en
caso de que existan.

l. Condiciones y alcance de las garantias otorgadas.
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m. Presentarse en hoja membretada para personas morales, o firmada
en el caso de personas fisicas.

n. Firma de la persona facultada para hacer frente a la exigencia de las
obligaciones que de las cotizaciones emanen.
0. Cualquier costo adicional o informacion complementaria que sea

necesaria para evaluar su propuesta.

6.3.2.1.8.Las cotizaciones podran recabarse por correo electronico, Internet o

6.3.2.1.9.

6.3.2.1.10.

6.3.2.1.11.

personalmente.

Cuando no sea posible contar con un minimo de 3 (tres) cotizaciones por
las condiciones de vida dificil en algun pais, por derechos de patente,
derechos exclusivos o de autor, porque los bienes o servicios deban
corresponder a una marca especifica en funcidén de las necesidades de
operacidon del area requirente, o existan otras circunstancias que lo
justifiquen, se deberan incluir en el escrito de justificacién las razones por
las cuales no es posible cumplir con ese requisito.

En estos casos, el Titular del area requirente bajo su responsabilidad
indicara las causas, patentes, circunstancias o derechos exclusivos que
limiten la participacion del mayor niumero posible de proveedores y 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 del area requirente.

Para los supuestos del numeral anterior, y cuando resulte
operativamente viable, se sugiere cotizar con proveedores de otras
ciudades o paises para cumplir con el requisito de evaluar 3 (tres)
cotizaciones, para ello y principalmente cuando se trate de adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles se debera cotizar también el gasto de
transporte correspondiente, los tramites de internacidn al pais y verificar
aspectos técnicos de instalacion, voltaje y cumplimiento de garantias, etc.

Cuando se trate de adquisicion de bienes que no puedan cotizarse
idénticamente con 3 (tres) proveedores porgue cada proveedor maneja
sus propias marcas y/o modelos (ejemplo: vehiculos) o por alguna otra
razéon que lo justifique, se podran cotizar bienes de distintas marcas y
modelos, pero de capacidades y caracteristicas técnicas equivalentes
entre si en la mayor medida posible.
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6.3.2.1.12. Los servidores publicos que podran suscribir la documentacién relativa al

procedimiento de contratacion de la RME, no asi el contrato, seran los
siguientes:

a) Titular de la RME

b) Jefe de Cancilleria

c) Consul Alterno

d) Responsable Administrativo de la RME de manera conjunta con el
Titular de la RME

6.3.2.1.13. El Titular de la RME o a quien éste designe para cubrir sus funciones, sera

el encargado de firmar los contratos respectivos.

6.4. Criterios de adjudicacion para la selecciéon del proveedor.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Para efectos de seleccionar al proveedor que ofrece las mejores
condiciones para el Estado Mexicano en términos de precio, calidad,
oportunidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes, el area
requirente deberd realizar un analisis y evaluacion de las cotizaciones
recibidas y comparar el cumplimiento de los requisitos técnicos,
operativos y de calidad que se hayan establecido en la solicitud de
cotizacidn, asi como el precio que ofrezca cada proveedor.

El area requirente podrd solicitar la opinién técnica de alguna UA en el
ambito de su respectiva competencia sobre el analisis que haya realizado
de las tres cotizaciones o sobre la particularidad de alguna cotizacion, si
el tipo de contratacidn lo amerita.

En cuanto a la seleccién del proveedor por precio, el area requirente es la
responsable de determinar si el precio del proveedor seleccionado es
aceptable y deberd hacerlo constar en el escrito de justificacion
correspondiente, considerando los siguientes criterios de adjudicacion:

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

C. Se podra adjudicar al proveedor que cumpla con los requisitos
técnicos, operativos y de calidad solicitados, aunque no otorgue el
precio mas bajo, cuando:

e Sea el Unico proveedor que puede proporcionar el bien o
servicio.

e Para evitar gastos adicionales para la SRE, en caso de contratar
a otro proveedor.

e Se cuente, en su caso, con los elementos de costo - beneficio
que lo justifiquen.

e Se demuestre que atenderia con mayor oportunidad alguna
situacion de emergencia.

e Cuando el Titular de la 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
gue el precio cotizado es aceptable para la SRE.

6.4.4. El drea requirente debera fundamentar la seleccién del proveedor en el
escrito de justificacion, segun las circunstancias que concurran en cada
caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradezy transparencia que aseguren que se contrata al proveedor que
ofrece las mejores condiciones para el Estado Mexicano en un marco de
austeridad y racionalidad presupuestaria.

Solicitud de autorizacioén.

6.5.1. Las areas requirentes deberan gestionar las autorizaciones
correspondientes de conformidad con lo siguiente:

A. Para la adquisicion de bienes de inversion:

Requiere minimo 3 Requiere

cotizaciones y justificacion firmada RECIEO C S S

de procedencia
(DGBIRM o DGTII)

Concepto

cuadro por el area
comparativo requirente

Bienes de Sl Sl Sl
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inversiéon ‘ ‘ ‘

a. El envio de los documentos citados en el cuadro anterior debera
hacerse por correo electronico en documentos escaneados con la
firma del Titular. Los documentos originales deberan ser
conservados por la RME en el expediente de cada contratacion.

b. Las RME's deberan recopilar y enviar a la DGBIRM o DGTIl la
informacién solicitada por la SHCP para el registro en Cartera de
Inversion.

C. Cualquier otro requisito que resulte necesario para gestionar la
autorizacion y que le sea requerido por la DGBIRM o la DGTII.

B. Para la adquisicion de bienes de consumo o contratacion de
servicios:

Requiere Autoriza la UA
justificacion mediante

Autorizacion del Requiere minimo 3
Titular de la cotizaciones y

. firmada por el dictamen de
cuadro comparativo

drea requirente procedencia

Sl NO NO NO

Inferior o igual a 300
dias dela UMA
Superior a 300 dias de
la UMAy hasta el
monto de invitaciéon a
cuando menos tres
personas autorizado
por el CAAS
Superior al monto de
invitacion a cuando
menos tres personas
autorizado por el CAAS

Sl Sl Sl NO

NO Sl Sl Sl

a. El envio de los documentos citados en el cuadro anterior deberd
hacerse por correo electrénico en documentos escaneados con la
firma del Titular. Los documentos originales deberan ser
conservados por la RME en el expediente de cada contratacion.

b. Cualquier otro requisito que resulte necesario para gestionar la
autorizacion y que le sea requerido por la DGBIRM o la DGTII.

c. Para las contrataciones de arrendamiento puro de vehiculos
oficiales y de servicios, cuyo valor comercial supere las 4,343 UMA's,
las RME's invariablemente deberan solicitar autorizaciéon de la
DGBIRM.

d. Para el caso de arrendamientos y contrataciones de bienes y
servicios en materia de TIC cuyos montos rebasen los 300 dias de la
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6.5.1.1.

6.5.1.2.

6.5.1.3.

6.5.1.4.

Unidad de Medida y Actualizacion, sera necesario que las RME's
soliciten a la UA, la gestidon para obtener comentarios y/o visto
bueno del AECP y dictamen de autorizacion de la UGD.

e. Paracualquier requerimiento de servicios, bienes o arrendamientos
relacionados con la seguridad de las RME's, como arrendamiento
de equipo o sistemas de seguridad; seguridad y vigilancia;
monitoreo de alarma; transportacién de valores, entre otros,
previamente a la contratacion o autorizacion de los mismos, debera
solicitar y contar con los comentarios emitidos por la Direccién de
Andlisis de Riesgos de la DGTII.

Las UA’'s en el ambito de su competencia, podran solicitar a las RME's en
cualquier momento el expediente de las contrataciones realizadas.

De acuerdo con lo establecido en el numeral 6.5.1, las areas requirentes
deberan gestionar las autorizaciones correspondientes de conformidad
con los montos de actuacioén, niveles de autorizacidn y requisitos referidos
en dicho numeral.

Para la adquisicidon de bienes de inversion el area requirente debera
enviar a la DGBIRM o a la DGTII segun corresponda, lo siguiente:

a. Cuadro comparativo de cotizaciones, cotizaciones recabadas y el
escrito de justificaciéon debidamente requisitado y firmado por el
Titular de la Representacion.

b. El envio de los documentos citados en el parrafo anterior debera
hacerse por correo electrénico en documentos escaneados con la
firma del Titular. Los documentos originales deberan ser
conservados por la RME en el expediente de cada contratacion.

C. Cualquier otro requisito que resulte necesario para gestionar la
autorizacion y que le sea requerido por la DGBIRM o la DGTII.

Para la adquisiciéon de bienes de consumo, contratacidn de servicios o
arrendamiento de bienes muebles superiores al monto de invitacion a
cuando menos tres personas, autorizado por el CAAS, o su equivalente
en moneda local, el area requirente debera enviar a la UA que
corresponda lo siguiente:
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6.5.1.5.

6.5.2.

6.5.2.1.

a. Cuadro comparativo de cotizaciones y el escrito de justificacion
debidamente requisitados y firmados por el Titular de la
Representacion.

b. Descripcién clara y detallada de todos y cada uno de los alcances
que requieran las RME's.
C. Para los casos en los que resulte aplicable: reporte fotografico que

muestre el estado actual de las areas que se pretenden reparar,
adecuar o adaptar; proyecto arquitecténico (planos) de la planta
actual y la nueva propuesta de las diferentes adecuaciones; asi
como dictamen o evaluacion técnica.

d. El envio de los documentos citados en el parrafo anterior debera
hacerse por correo electrénico en documentos escaneados con la
firma del Titular. Los documentos originales deberan ser
conservados por la RME en el expediente de cada contratacion.

e. Cualquier otro requisito que resulte necesario para gestionar la
autorizacién y que le sea requerido.

Cuando el costo total de la contratacion sea menor al monto de invitacion
a cuando menos tres personas autorizado por el CAAS o su equivalente
en moneda local, el Titular del area requirente debera autorizar la
adjudicacidon previo cumplimiento de los requisitos de elaboraciéon del
cuadro comparativo de cotizaciones y el escrito de justificacion de
acuerdo a lo establecido en el numeral 6.5.1., sin embargo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 12, primer parrafo del
Reglamento cuando el costo total de la contrataciéon sea inferior a 300
dias de la UMA, el area requirente no estard obligada a firmar contrato,
bastara Unicamente el documento comprobatorio del gasto para
sustentar la adjudicacidon y que debera ser autorizada por el Titular de la
RME.

Proceso de autorizaciéon de solicitudes.

La DGBIRM o la DGTII para gestionar la autorizaciéon para la adquisicion
de bienes de inversion que seran utilizados en el exterior, que requieran
las RME's o las UA's, deberdn cumplir con lo siguiente:

a. Contar con el escrito de justificacion remitido por el area requirente
y el cuadro comparativo de cotizaciones
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6.5.2.2.

EXTERIORES
b. Solicitar la suficiencia presupuestaria en las partidas que
correspondan.
C. Gestionar el registro en Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion ante la SHCP.
d. Contar con Oficio de Liberacion de Inversion de los bienes

autorizados emitido por la DGPOP y firmado por el Titular de la
Unidad de Administraciéon y Finanzas y el dictamen de procedencia
correspondiente firmado por el funcionario que tenga delegada la
facultad de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo delegatorio del
10 de abril de 2013.

e. Enviar a la DGPOP la solicitud de radicaciéon de recursos de los
bienes autorizados.
f. Notificar al area requirente los bienes autorizados.

Cuando se trate de contrataciones de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones se deberd contar con las autorizaciones adicionales que
se establecen en el numeral 6.11.4. y la normatividad vigente para este
tipo de contrataciones.

6.6. Formalizacién de contrato.

6.6.1.

6.6.2.

La RME como area contratante es la responsable de coordinarse con el
proveedor adjudicado para la elaboracién del contrato correspondiente
de acuerdo a las condiciones de mercado y a la legislaciéon que resulte
aplicable del pais y ciudad donde se formalice el acto, asegurandose de
que los compromisos expresados en la cotizaciéon queden plasmados
como una obligacién contractual como parte del contrato o como una
adenda al mismo.

La RME como area contratante en el exterior, es la responsable de revisar
los términos de los contratos que suscriba con el apoyo del drea juridica
de la RME. En caso de que o considere necesario podra solicitar el apoyo
de la Consultoria Juridica de la SRE, para lo cual debera remitirle el
proyecto de contrato para que emita la opinion respectiva en el ambito
de su competencia.

En los casos que se pretendan contratar servicios con personas fisicas,
debera solicitarse previamente a través de las UA's, la opinién de la
Consultoria Juridica con respecto al contrato que se pretende celebrar, a
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efecto de evitar que se formalicen relaciones que presupongan un
vinculo laboral.

6.6.3. Para efectos de la elaboracién del contrato, el area requirente y el area
contratante deberdan cuidar que los intereses de la SRE queden
debidamente resguardados en los contratos que se suscriban, para lo
cual se recomienda considerar cuando resulte aplicable lo siguiente:

a. Descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del
contrato, incluyendo en su caso, marca y modelo de los bienes y los
servicios adicionales que incluye el precio a pagar.

b. Las condiciones ofrecidas por el proveedor en su cotizaciéon
incluyendo las condiciones de garantia, tanto para el caso de
adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles como para la
contratacion de servicios.

C. Precios unitarios y totales a pagar.

d. La moneda de pago.

e. Plazo y condiciones de pago.

f. Precision de que el precio pactado es fijo y en caso de ser sujetos a
ajustes, establecer las condiciones o férmula en que se haran dichos
ajustes.

g. La fecha o plazo de entrega de los bienes.

h. Lugar de prestaciéon del servicio o entrega de los bienes.

i. Vigencia de la contratacién para el caso de arrendamiento de
bienes muebles, servicios, consultorias, asesorias e investigaciones.

J- Condiciones de la prestacion del servicio.

k. Penas a que se someterd el proveedor en caso de atraso o

incumplimiento por causas imputables al mismo.
l. Clausula diplomatica sobre derechos, privilegios e inmunidades.
m. Causales de rescisidn, en caso de incumplimiento del proveedor.

6.6.4. Correspondera a los Titulares de las RME's, con apoyo del personal que
designen para tal efecto, llevar a cabo el seguimiento y vigilancia de las
obligaciones derivadas de los contratos para que se administren con
estricto cumplimiento de los términos y condiciones pactadas. En los
casos de contrataciones solicitadas por las UA's que pretendan realizar en
el exterior, los Titulares de estds, con apoyo del personal que designen
para tal efecto, podran participar en la administracién de los contratos.

6.6.5. En casos justificados por el area requirente podra establecer ajuste de
precios en los contratos. Cuando se trate de contratos plurianuales
requerird autorizacién de la UA.
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6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

6.6.9.

6.6.10.

6.6.11.

Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se
reconoceran los incrementos o decrementos autorizados por la autoridad
competente, previa autorizacién de la UA cuando se trate de contratos
plurianuales.

Los contratos de servicios preferentemente deberan tener un periodo de
inicio y término y no podran ser renovables automaticamente, ya que
cualquier renovacién requiere una investigacién de mercado que
justifique que el proveedor seleccionado ofrece las mejores condiciones
para el Estado Mexicano y cumplir con la demas normatividad aplicable.

Las RME's podran ampliar la vigencia de los contratos, sin exceder del 20%
del monto y plazo contratado originalmente, siempre y cuando no se
rebase el ejercicio fiscal que se trate y se mantengan las mismas
condiciones.

Los Titulares y responsables administrativos de las RME's deberan
establecer un control de monitoreo de las fechas de vencimiento de los
contratos vigentes, para gestionar con la anticipacidn requerida las
autorizaciones que correspondan de acuerdo a la normatividad aplicable.

Las RME's como areas contratantes deberan capturar en el moédulo de
contratos del SIGEPP los datos generales de los contratos que suscriban.
La captura debera realizarse en un plazo no mayor a siete dias naturales
a partir de la firma de los contratos.

Cuando por las condiciones de mercado y la legislacidon aplicable en
determinada ciudad o pais no sea posible formalizar alguna contratacion
a través de un documento que plasme los derechos y obligaciones de las
partes, la RME podra hacerlo indicando los motivos que justifiquen que
no se puede tener un contrato por escrito firmado y preferentemente
pactando que el pago de los bienes o servicios contratados se realice
contra - entrega o posterior a la entrega.

El responsable administrativo de la RME debera integrar el expediente
respectivo con los documentos pertinentes relacionados con la
contratacion (solicitudes de cotizacion, cotizaciones originales, escritos
de justificacidén, acuerdos de autorizacidn, dictamenes, contratos
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originales, oficios, etc). Cuando exista un cambio de responsable
administrativo, el responsable administrativo saliente debera incluiren su
acta de entrega los expedientes de los contratos vigentes en el apartado
de “otros" asi como cualquier tema relevante relacionado con la
administraciéon de los contratos vigentes que entrega al responsable
administrativo entrante.

6.6.12. Cuando el proveedor elegido originalmente ya no cuente con el equipo
autorizado para prestar el arrendamiento o no pueda prestar el servicio
y/o se haya incrementado el precio al momento de recibir la autorizacién,
los Titulares de las RME’'s podran, bajo su responsabilidad, arrendar
bienes, o contratar servicios, con proveedores distintos a los autorizados,
siempre y cuando sean servicios equivalentes, o de caracteristicas
superiores, no se modifique la cantidad y caracteristicas principales de los
MisMos y No se incremente el precio autorizado.

Para el caso de que ya se haya formalizado algun contrato con el
proveedor autorizado, previamente a la celebracidn de otro, debera
remitirse el contrato celebrado a la Consultoria Juridica, con el fin de que
dicha Unidad Administrativa determine el incumplimiento del proveedor
original, las posibles consecuencias de dicho incumplimiento y la mejor
manera de salvaguardar los intereses del Gobierno de México.

6.6.13. Cuando se incremente el precio, cantidad o se modifique
sustancialmente el tipo de bien o servicio se debera gestionar una nueva
autorizacion.

6.7. Recepcion de los bienes o servicios.

6.7.1. Los bienes y servicios pactados en el contrato deberan ser recibidos a
entera satisfaccion por los Titulares de las RME's, con apoyo del personal
que designen para tal efecto.

6.7.2. Cuando se trate de adquisicién de bienes de inversién autorizados y
adquiridos con recursos de la Federacion es necesario que se cuente con
factura que cumpla con los requisitos legales del pais donde se llevé a
cabo la adquisicidon o documento equivalente que acredite la propiedad
para darlos de alta en el inventario de bienes muebles de la SRE conforme
los lineamientos normativos establecidos para tal efecto.
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6.8. Pagos, pagos anticipados y anticipos.

6.8.1. Pagos

6.8.1.1. Corresponderd a los Titulares de las RME's, con apoyo del personal que
designen para tal efecto llevar el control de los pagos con cargo a cada
contrato, con el objeto de no rebasar el importe autorizado en el mismo.
En los casos de contrataciones solicitadas por las UA's que pretendan
realizar en el exterior, los Titulares de estas, con apoyo del personal que
designen para tal efecto, podran participar en el control de dichos pagos.

6.8.1.2. Los pagos de los bienes o servicios prestados a entera satisfaccion se
realizardan de conformidad con las disposiciones establecidas por la
DGPOP en el MPNPRME.

6.8.1.3. Cuando el proveedor no proporcione los bienes o servicios a entera
satisfaccion del area requirente no se realizara el pago correspondiente.

6.8.2. Pagos anticipadosy anticipos.

6.8.2.1. Cuando la forma de pago sea por anticipado (100%), el Titular del area
requirente en el ambito de su respectiva competencia, bajo su
responsabilidad y en los casos donde por razones fundadas y motivadas
resulte procedente, deberd autorizar dicha forma de pago, siempre y
cuando se trate de erogaciones relacionadas con suscripciones, seguros
u otros servicios en los que no sea posible pactar que su costo sea
cubierto después de haberlo recibido.

6.8.2.2. El Titular del drea requirente en el ambito de su respectiva competencia,
bajo su responsabilidad y en los casos donde por razones fundadas y
motivadas resulte procedente para la SRE, podra autorizar que se pague
anticipadamente la adquisicion de bienes muebles cuando no sea
posible pactar que su costo sea cubierto después de recibirlo a contra -
entrega. (Ejemplo: Adquisiciones por internet que resulten convenientes
por mejor precio, por condiciones de mercado, por ubicacidon geografica
de la tienda, etc.).
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6.8.2.3.

6.8.2.4.

En los casos donde se emita una autorizaciéon de pago anticipado se
deberan prever las acciones a instrumentos juridicos pertinentes
procedentes en cada pais, para recuperar los recursos pagados
anticipadamente en caso de incumplimiento del proveedor en la
prestacion del servicio o la adquisicion del bien. En caso de presentarse
incumplimiento del proveedor, se dara vista inmediatamente a la
Consultoria Juridica.

Los anticipos que se requieran en las contrataciones que se realicen en el
exterior se otorgaran conforme a lo siguiente:

a. En bienes cuyo proceso de fabricacidon sea superior a 60 dias
naturales, el anticipo sera de acuerdo a las condiciones de mercado
de cada pais, pero no podra ser superior a un 50%, a excepcién de
que el Titular del area requirente bajo su responsabilidad la
justifique.

b. En los contratos de bienes de fabricaciéon especial y/o sobre disefio,
el anticipo sera de acuerdo a las condiciones de mercado de cada
pais, pero no podra ser superior a un 50%, a excepcién de que el
Titular del area requirente bajo su responsabilidad la justifique.

C. En las contrataciones de servicios el anticipo serd de acuerdo a las
condiciones de mercado de cada pais, pero no podra ser superior a
un 50%, a excepciéon de que el Titular del drea requirente bajo su
responsabilidad la justifique.

d. El otorgamiento de los anticipos a que se refiere este inciso, debera
ser autorizado expresamente por el Titular del area requirente,
facultad que serd indelegable.

e. Esta autorizacion se hard por cada una de las operaciones gue se
realicen y su justificacion debera quedar documentada en el
expediente respectivo.

f. Para poder establecer el pago de anticipos en los contratos el area
requirente deberd contar con la suficiencia presupuestal
correspondiente.
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6.9. Reportes.
6.9.1. Las adquisiciones, arrendamientos o servicios que se contraten en el

exterior deberan ser reportados trimestralmente al CAAS.

6.9.2. Es responsabilidad de las RME's asegurar que la informaciéon que
registren en el SIGEPP sea correcta y confiable. En este sentido el
responsable administrativo de la RME debera asegurar que los gastos y
contratos capturados en dicho sistema se contraten de conformidad con
la normatividad vigente que resulte aplicable a cada caso.

6.9.3. La DGPOP emitira trimestralmente tanto el reporte de las adquisiciones
de bienes de inversién como el de las contrataciones con cargo a gasto
corriente que las RME's hayan registrado en el SIGEPP en los conceptos
de gasto sujetos de la Ley y lo enviara a la DGBIRM y a la DGTII para que,
en el &mbito de su competencia, se informe al CAAS.

6.10. Adquisiciones, arrendamientos o servicios adjudicados por casos fortuitos,
de emergencia o de fuerza mayor.

6.10.1. En los casos en que por legitimas y extremas urgencias las RME's deban
adquirir o arrendar algun bien o contratar algun servicio para atender
situaciones de emergencia debidamente justificadas, las RME's bajo su
responsabilidad, deberan solicitar autorizacidn correspondiente a la
DGPOP para utilizar recursos del fondo de emergencia.

6.10.2. En este contexto se entenderd por casos fortuitos, de emergencia o de
fuerza mayor los que se desprendan de las siguientes situaciones:

a. Reguerimientos inmediatos que deban cubrirse en casos de golpe
de Estado, guerra civil, disturbios, desastres naturales o cualquier
situacién equivalente que ponga en peligro la integridad de los
recursos humanos, y/o materiales, y/o financieros de las RME's y/o
de mexicanos radicados en el extranjero.

b. Descompostura de calefacciones o sistemas de aire acondicionado
en aquellos paises cuyas condiciones climatoldgicas resulten
extremas y causen perjuicios a la salud, integridad y actividades de
las personas en la RME y a la funcionalidad de las instalaciones de
la misma.

C. Casos de siniestros por incendios o similares.
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6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

6.10.8.

d. Circunstancias que de no atenderse generen una deficiencia
grave en la prestacién de servicios y afecten severamente el
cumplimiento de las atribuciones de la SRE.

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

En estos casos serd indispensable que el Titular de la RME formalice un
acta circunstanciada en la que describa las razones o causas que motivan
y justifican la contratacion en uno de los supuestos sefalados en el punto
anterior y las consecuencias graves que se derivan de no atender de
manera inmediata la urgencia, la cual debera ser remitida a la DGPOP
cuando le solicite autorizacidon para hacer uso de los recursos del fondo
de emergencia.

La DGPOP podra determinar que en lugar de usar recursos del fondo de
emergencia se utilicen recursos de economias reales que tenga la RME o
radicara los recursos necesarios para atender la emergencia.

El Titular de la RME debera gestionar ante la UA correspondiente, la
regularizaciéon de la contratacidon que se haya realizado con fundamento
en este numeral y que haya contado con la autorizacién de la DGPOP
para el uso del fondo de emergencia o el uso de sus economias reales,
anexando copia del acta circunstanciada y el escrito de justificacion,
marcando copia al AECP, a la Subsecretaria que corresponda y a la
DGPOP

La UA competente debera gestionar las autorizaciones correspondientes
en el marco de la normatividad vigente y podrd solicitar mayor
informacion a la RME en caso de considerarlo necesario.

La elaboracién del acta circunstanciada deberd ocurrir en forma
simultanea a la atencién de la emergencia.

No podradn ser regularizadas las adquisiciones, arrendamientos y/o
servicios que no correspondan a una urgencia legitima o para las que no
se haya formalizado el acta circunstanciada oportunamente. El Titular del
area requirente debera reintegrar al fondo de emergencia la cantidad
erogada, a la luz de lo dispuesto por el numeral 6.11.1.2.
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6.10.9. En este tipo de contrataciones la RME podra no contar con las 3 (tres)
cotizaciones que marca la normatividad vigente independientemente
del monto de la contratacién; sin embargo, si las condiciones lo permiten
se sugiere recabar al menos dos cotizaciones para sustentar que el precio
de la contratacidon es aceptable.

6.11. Consideraciones Finales Especificas.
6.11.1 Adquisicion de bienes muebles de inversion.

6.11.1.1 La DGBIRM y la DGTII, en el ambito de sus respectivas competencias seran
las responsables de atender las solicitudes relacionadas con las
adquisiciones de bienes de inversidon que requieran las RME's para su
operacién y funcionamiento.

6.11 1.2 Los bienes de inversion que sean adquiridos sin contar con la autorizaciéon
del Titular de la DGBIRM, del Titular de la DCTII o del Titular de la Unidad
de Administracién y Finanzas, sin oficio de liberacion de inversidon o sin
contar con la autorizacion de DGPOP para la utilizaciéon del fondo de
emergencia, deberan ser pagados por el funcionario que haya generado o
instruido la compra, ya que no serd posible regularizar bienes adquiridos
sin la autorizacidén previa, de conformidad con la normatividad en la
materia.

6.11.1.3 Las solicitudes de autorizacidon para la adquisicion de bienes de inversiéon
deben estar debidamente justificadas para cubrir una necesidad inherente
a la operacion y funcionamiento de la Representacion.

6.11.1.4 Al solicitar autorizacidén para la adquisicion de bienes de inversién, los
Titulares de la RME's y de las UA's, deberan apegarse a las medidas de
austeridad y racionalidad presupuestaria que se encuentren vigentes.

6.11.1.5. Las RME's solo podran realizar la adquisiciéon de bienes de inversién hasta
que hayan recibido la notificacién por escrito por parte de la DGBIRM o de
la DGTIl de que le fueron autorizados los bienes y hayan recibido la
radicacion de recursos por parte de la DGPOP, o que cuenten con la
autorizacién de DGPOP para la utilizacién del fondo de emergencia.
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6.11.1.6 Las RME's deberan adquirir los bienes de inversiéon de acuerdo a la
cantidad y precios (unitarios y totales) que se establezcan en el oficio de
liberacion de inversion y en el dictamen de procedencia, que le seran
notificados por escrito por la Unidad Normativa del Gasto correspondiente.

6.11.1.7 Cuando los bienes autorizados ya no se encuentren en existencia y/o se
haya incrementado el precio al momento de recibir la autorizacién, los
Titulares de las RME's podran bajo su responsabilidad, adquirir bienes de
inversién que sean equivalentes o de caracteristicas superiores o con
proveedores distintos a los autorizados, siempre y cuando no se modifique
la cantidad y caracteristicas principales de los mismos y no se incremente
el precio autorizado. Cuando se incremente el precio, cantidad o se
modifigue sustancialmente el tipo de bien se debera gestionar una nueva
autorizacion.

6.11.1.8 Los Titulares y responsables administrativos de las RME's, deberan
especificar en la solicitud de autorizacién cuando un requerimiento para la
adquisicion de bienes muebles (nuevos) implique una permuta por bienes
muebles propiedad de la SRE, para la cual se deberd cumplir con las
normas establecidas en materia de disposicion de bienes muebles que se
encuentren vigentes.

6.11.1.9 Cuando las areas requirentes envien una solicitud de autorizacién para
adquirir un bien de inversidon que requiera a futuro la contratacidén de un
servicio de instalacion y/o mantenimiento que no esté cubierto por la
garantia, deberd indicarlo en su solicitud describiendo los costos reales o
estimados que tendrd que erogar por esos conceptos. Este requisito
deberan incluirlo en su cotizacién los proveedores convocados en la
investigacién de mercado.

6.11.1.10 El area requirente es la responsable de elaborar el estudio de costo -
beneficio para determinar la conveniencia de adquirir bienes muebles
usados o reconstruidos y la remitird a la DGBIRM o a la DGTII, quienes en el
ambito de sus respectivas competencias, gestionaran la autorizacion para
realizar la contratacién de conformidad con el articulo 12-bis de la Ley.

6.1.1.1 El arrendamiento financiero de bienes muebles no se considera un
servicio, sino una adquisicion financiada por un tercero, por lo que
invariablemente requerira que la DGBIRM o DCTIl gestionen las
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autorizaciones correspondientes de la SHCP las cuales seran tramitadas a
través de la DGPOP.

6.11.1.12 Los bienes muebles en materia de seguridad previamente a su adquisicion
deberan contar con el dictamen favorable de la DGTII.

6.11.2 Arrendamiento de bienes muebles.
6.11.2.1. El area requirente es la responsable de identificar las necesidades de

arrendamiento de bienes muebles y previamente a realizar la
contratacion deberd elaborar un estudio de factibilidad para determinar
gue esguema resulta mas conveniente de acuerdo a lo establecido en el
articulo 12 de la Ley, considerando la posible adquisiciéon 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.

6.11.2.2. El area requirente debera evaluar que el esquema de arrendamiento
puro con opcidén a compra sea conveniente para la SRE en términos de
costo - beneficio, considerando los aspectos que resulten aplicables de
calidad, precio, costos de mantenimiento o insumos, funcionalidad y
obsolescencia.

Para lo anterior se deberd poner especial atencién a los casos de
computadoras, fotocopiadoras, o cualquier otro equipo en el que
tecnolégicamente no sea conveniente arrendarlo con opcién a compra
debido a que, al final del periodo de arrendamiento ya no sera de utilidad
porque su vida util habra concluido.

6.1.2.3. Una vez realizado el estudio de factibilidad, el area requirente
determinard la alternativa mdas conveniente de acuerdo a sus
necesidades:

a. Arrendamiento puro.
b. Arrendamiento puro con opcién a compra.
C. Solicitar la compra del bien.

6.11.2.4. Cuando se formalice un contrato de arrendamiento puro con opcién a
compra, el drea requirente serd la responsable de solicitarala DGTllo a la
DGBIRM el oficio de liberacién de inversién correspondiente con al
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6.11.2.5.

6.11.2.6.

6.11.2.7.

6.11.2.8.

menos 6 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 el area requirente ejerza la opcidon a compra de los bienes
arrendados sera responsabilidad de la misma dar de alta en el inventario
de bienes muebles de la SRE el bien adquirido de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

El arrendamiento financiero de bienes muebles constituye en si mismo
una adquisicion, por lo que las RME's no estan facultadas para autorizar o
suscribir ningun tipo de arrendamiento financiero. La autorizacién de
este tipo de arrendamiento sera a través de la DGBIRM o DGTII en el
ambito de sus competencias y la autorizacidon dependerda 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 se requiera la autorizacién del arrendamiento financiero de un
bien mueble, el area requirente debera identificarlo como tal,
independientemente de que en el pais sede se le denomine de otra
manera, asimismo seran responsables de remitir la informacidén necesaria
a la DGTIl o a la DGBIRM para gestionar a través de la DGPOP las
autorizaciones de la SHCP aplicables al arrendamiento financiero.

Los bienes muebles que se vayan a arrendar en materia de seguridad
previamente a su contratacion deberan contar con el dictamen favorable
de la DGTII.

6.11.3. Contratacidn de servicios.

6.11.3.1.

6.11.3.2.

Las areas requirentes 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 operacidn y
cumplimiento de objetivos y metas de acuerdo a la legislacién y a las
condiciones de mercado de cada pais preferentemente con empresas
legamente constituidas.
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6.11.3.3. Los servicios se podran contratar por escrito con personas fisicas con
actividad empresarial o su equivalente en el pais sede, siempre y cuando
no se trate de empleados locales y haya razones que lo justifiquen
relacionadas con disminucién de costos, funcionalidad, oportunidad y
calidad de los servicios. Cuando un servicio sea prestado por una persona
fisica con actividad empresarial, las RME's seran responsables de
asegurarse que de acuerdo a la legislacidn del pais dicho prestador de
servicios se encuentre regulado ante las instancias hacendarias o su
equivalente y sea responsable de su seguridad social, asi como de que
dicho régimen no impligue una relacién laboral para la Representacién y
la SRE que pudiera producir efectos juridicos en materia laboral que a
futuro pudiera ocasionar un dafio a la SRE, asi como de ajustarse a otras
disposiciones normativas que se emitan para este tipo de contrataciones.
Elincumplimiento de estas disposiciones, sera responsabilidad del Titular
que realice la contratacion.

6.11.3.4. Los servicios en materia de seguridad previamente a su contratacion
deberan contar con el dictamen favorable de la DGTII.

6.11.4. Contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.
6.11.4.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley y 15 de su

Reglamento, para la contratacion de servicios de consultorias, asesorias,
estudios o investigaciones las dreas requirentes deberdn gestionar, previo
a la formalizacion de la contratacidn, los siguientes requisitos:

a. Oficio emitido por la DGBIRM en el que se informe a las areas
requirentes, la no existencia de estudios, consultorias, asesorias o
investigaciones similares o iguales a los requeridos.

b. Oficio emitido por la DGSERH en el que se informe al area
requirente sobre la no existencia de personal suficiente y calificado
en la SRE para realizar los trabajos de consultoria, asesoria, estudios
0 investigaciones que se pretendan contratar. El area requirente
debera realizar la consulta a la DGSERH.

C. Acuerdo de Autorizacion del Titular de la SRE para la contratacion
de asesorias, estudios, consultorias o investigaciones o del
funcionario que tenga delegada la facultad de conformidad con lo
establecido el articulo 19 de la Ley.
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6.11.4.2.

6.11.4.3.

6.11.4.4.

6.11.4.5.

d. La autorizacion para comprometer recursos de ejercicios fiscales
posteriores emitida por la SHCP cuando se trate de contrataciones
plurianuales.

e. Adicionalmente a los requerimientos anteriores, el area requirente
debera cumplir con los requisitos del procedimiento de
contratacion establecidos en el numeral 6.5.1. y cualquier otro que
resulte aplicable dependiendo el tipo de contratacion.

En la contratacién de servicios de consultorias, asesorias, estudios,
investigaciones o de servicios, corresponderd a las areas requirentes
determinar si procede celebrar contratos en los que se pacte el precio
unitario por hora de servicio y categoria, sin perjuicio de que, en los
servicios en materia juridica que se contraten para la atencion de asuntos
en litigio ante autoridades jurisdiccionales, ademas se pueda establecer
en el contrato el pago de una comisién por la obtencién de resolucion
favorable a favor de la SRE o del Estado Mexicano, la cual no podré ser
superior al cinco por ciento del monto del asunto o del negocio objeto del
contrato. El Titular del area requirente es el responsable de justificar los
casos donde puede aplicarse dicho porcentaje.

En el contrato respectivo, las areas requirentes estableceran los
mecanismos de comprobacion, supervision y verificacion de los servicios
contratados y efectivamente prestados, asi como del cumplimiento de
los requerimientos de cada entregable, lo cual serd requisito para
proceder al pago correspondiente.

Concluida la prestacidon del servicio de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones, el Titular del area requirente deberd enviar, en un plazo
maximo de 20 dias naturales, un informe al Titular de la SRE con copia al
AECP, de conformidad con lo establecido en el articulo 15, ultimo parrafo
del Reglamento. Asimismo, debera remitir una copia de dicho informe al
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzasy a la DGBIRM.

Las RME’s deberdn sujetarse a lo establecido en los “Lineamientos para la
Operacion del Programa de Asistencia Juridica a Mexicanos a traves de
Asesorias Legales Externas en los Estados Unidos de América”, para los
contratos que se deriven de la implementacion de dicho programa.
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7. DE LAS MODIFICACIONES A LAS POBALINES.

7.1 Las personas Vocales Titulares del CAAS, asi como los Titulares de las Areas
Requirentes y del Area Contratante, podran proponer las modificaciones a las
POBALINES con por lo menos 15 (quince) dias habiles de anticipacion a la
celebracion de la sesidn ordinaria del Comité que corresponda. Para ello, la
persona servidora publica Secretaria Técnica del CAAS consolidara e
incorporara dichas propuestas al documento vigente y las sometera, en su
oportunidad, a la consideracién del CAAS, para su revision en la sesién ordinaria
gue corresponda.

7.2 Una vez que las modificaciones a estas POBALINES sean revisadas y
dictaminadas por el Comité, éstas serdan remitidas para su autorizacién a la
persona servidora publica Titular de la SRE en un plazo no mayor a 10 (diez) dias
habiles siguientes a la fecha en la que el Comité las haya dictaminado.

7.3 Una vez autorizadas las presentes POBALINES por parte del Titular de la SRE,
se realizardn los tramites internos y externos conducentes ante la DGPOP,
CONAMER y el DOF para su publicaciéon y difusion en los repositorios
electrénicos respectivos, de conformidad con la normatividad y lineamientos
aplicables.

8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Las presentes POBALINES entran en vigor el dia siguiente a la publicacion en
el Diario Oficial de la Federacién del Aviso por el que se dan a conocer las mismas, y deberadn
publicarse para su difusion en la Normateca Interna de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Segunda.- Se abrogan las POBALINES de fecha 29 de septiembre de 2016, asi como su
modificaciéon de fecha 29 de septiembre de 2022.

Tercera.- Se deroga cualquier disposicidn administrativa que contravenga estas
POBALINES.

Cuarta.- Los procedimientos de contratacién, contratos o pedidos, aplicacién de
sanciones y demas asuntos que se encuentran en tramite o pendientes de resolucidn, se
tramitardn y resolveran conforme a las disposiciones vigentes al momento que se
celebraron.
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Con fundamento en los articulos 22, fraccién Il de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico; 21, fraccién V del Reglamento de la Ley de
Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; asi como al numeral 3, del
Apartado VI del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores, se autorizan las
presentes POBALINES, en la Ciudad de México, el dia 12 de julio de 2024.

LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

ALICIA ISABEL ADRIANA BARCENA IBARRA
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