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1. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 1 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), Articulo 2 de su Reglamento, asi
como en el Articulo 58, Fraccion VIl de la Ley Federal de Entidades Paraestatales y el
Articulo 28 de su Reglamento, se someten a la consideracién del Comité Institucional de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para su posterior aprobacion por el H. Consejo
Directivo, las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, a los que deberan sujetarse los actos,
pedidos y contratos respecto de los bienes y servicios para el cumplimiento de las

funciones de la Institucion.
Las mismas tienen como propésito establecer un marco de referencia para llevar a cabo

las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles, asi como la contratacion de
servicios en general, en apego a las disposiciones normativas en la materia.
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2. MARCO NORMATIVO APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal de que se
trate.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Lineamientos para la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal (DEAPF), Diario Oficial de
la Federacion (DOF) del 02/05/98.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, en los procedimientos de contratacién de seguros de bienes patrimoniales
y de personas. (DOF del 04/08/97)

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacién publica
gue las DEAPF deberan remitir a la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo
(SECODAM) por transmisién electrénica en medio magnético, asi como la documentacion
gue las mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su
personalidad en los procedimientos de licitacion publica. (DOF 11/04/97)

Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la Administracion
Publica Federal, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Cadigo Fiscal de la Federacién, Articulo 32-D.

Oficio Circular No. UNAOPSPF/309/AD/023/99 publicado por la SECODAM, en el DOF, el
20 de octubre de 1999.

Resolucién Miscelanea Fiscal, para el ejercicio que corresponda.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos
de comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones
publicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como la presentacion de las inconformidades por la misma via. (DOF
9/08/2000)
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3. OBJETIVO

Establecer los mecanismos a los que deberan apegarse las areas que integran la
Institucién y el Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en la
adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza, en acatamiento de la normatividad vigente en la materia.

3.1

3.2

3.3

Determinar las reglas que deberan adoptarse por las areas de la Institucion, para
la debida planeacién, programacion y presupuestacion de las adquisiciones y los
arrendamientos de bienes muebles y de la contratacion de los servicios de
cualquier naturaleza.

Establecer reglas claras de operacién, a fin de que todos los contratos de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios
que se efectuen, cumplan con la normatividad vigente y satisfagan plenamente los
objetivos y estrategias institucionales, en un marco de eficiencia y honestidad,
bajo criterios de rentabilidad economica, productividad y competitividad.

Establecer criterios de desconcentracion y mayor eficacia operativa, para que se
faciliten las adquisiciones y arrendamientos de bienes, asi como la contratacion
de los servicios, cuidando la economia, oportunidad, honradez e imparcialidad que
deben guiar estas actividades, respaldandolas mediante la utilizacion de los
medios tecnoldgicos que se disponen en la Institucion, en estas materias, pero

atendiendo igualmente a las condiciones y practicas comerciales de los sitios en
donde se localizan dichas representaciones.
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4. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

En esta materia se atenderan los objetivos y prioridades institucionales, asi como

las previsiones contenidas en sus programas anuales, a los objetivos, metas y
previsiones de recursos de la Institucion.

Criterios para la consolidacion de bienes y servicios.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

La planeacion, programacién, presupuestacion y control se sujetaran a los
programas institucionales a corto, mediano y largo plazos, asi como a los
presupuestos generales de gastos e inversion, ajustados a las disposiciones
sefialadas por la coordinadora sectorial, para el cabal cumplimiento de los
objetivos y metas de la Institucion.

Las areas usuarias informaran anualmente a la Direccion de Presupuesto,
en las fechas que ésta determine, sus requerimientos presupuestales de
bienes y servicios para el siguiente ejercicio.

La Direccion de Informatica evaluara los requerimientos institucionales de
bienes (hardware y sdftware) y servicios informaticos, de telefonia y de
telecomunicaciones y planteara a la Direccion de Presupuesto los aspectos
a considerar en la planeacion y presupuestacion. La Direccion de
Informatica sera la responsable de solicitar la adquisiciéon y/o contratacion,
asi como de la administracion y mantenimiento de estos bienes y servicios.

La Direccion de Recursos Materiales evaluard los requerimientos
institucionales de bienes, muebles, equipo de oficina y de seguiridad, e
indicara a la Direccién de Resupuesto los aspectos a considerar en la
planeacion y presupuestacion para su adquisicion y/o contratacion. La
Direccion de Recursos Materiales sera la responsable de la administracion y
mantenimiento de estos bienes.

La Direccibn de Comunicacion Social evaluara los requerimientos
institucionales en materia de publicidad, articulos promocionales,
inserciones en periddicos y revistas, publicacion de folletos, edicién de
libros, asi como los servicios relativos a disefio, edicion e impresion entre
otros, e indicara a la Direccién de Presupuestos los aspectos a considerar
en la planeacion y presupuestacion para su adquisicion y/o contratacion. La
Direccién de Comunicacion Social seré la responsable de la administracion
de estos bienes y servicios de publicidad y comunicacion social incluyendo
eventos.
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4.6 La Direccion de Presupuesto presentara anualmente al CIAAS el Programa

4.7

4.8

Anual de Adquisiciones, integrado por los requerimientos de las areas, de
conformidad con los techos presupuestales fijados por la SHCP, asi como el
Cuadro de Montos a que deberan sujetarse los procedimientos de
adquisicion y contratacion, formulado con base en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion. Esta Direccion informaré a las areas usuarias la
asignacion y calendarizacion de su presupuesto para el ejercicio
correspondiente.

La Direccion de Recursos Materiales, a través de la Subdireccion de
Adquisiciones y Suministros, remitira a la Secretaria de Economia y pondra
a disposicion de los interesados, a mas tardar el 31 de marzo de cada afio,
el Programa Anual de Adquisiciones, integrado, conforme a los formatos
que para el efecto proporciona dicha Secretaria. Este programa sera de
caracter informativo, no implicara compromiso alguno de contratacion vy
podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, sin
responsabilidad alguna para la Institucion.

La Direccion de Recursos Materiales y la Direccion de Presupuesto, con la
participacion de las areas usuarias, integraran grupos homogéneos de los
bienes y servicios que haya autorizado la SHCP, para determinar el
procedimiento de compra y la fecha para realizarlo.

Los actos, pedidos o contratos se sujetaran estrictamente a los programas
especificos y a las partidas presupuestales correspondientes. Se
ejecutardn con oportunidad y eficiencia, dentro de las normas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

El arrendamiento de bienes soélo se llevard a cabo cuando, previo analisis
respectivo, sea mas conveniente que su adquisicion.
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5. SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTQOS,
DESCONCENTRACION DE FUNCIONES Y DELEGACION DE
FACULTADES

En cumplimiento de la LAASSP, se observardn criterios que promuevan la
modernizacioén y desarrollo administrativo, la desconcentracién de funciones y la efectiva
delegacion de facultades.

5.1. Los procedimientos se simplificaran al minimo posible, a fin de agilizar y dar
transparencia a las operaciones en esta materia.

5.2 El Director de Comunicacién Social facultara a los responsables de adquirir
articulos promocionales, publicacién de revistas institucionales y folletos, llevando
a cabo los procedimientos con estricto apego a la normatividad.

5.3 Los directores de area, solicitaran a la Subdirecciébn de Adquisiciones vy
Suministros, la contratacién de los servicios que sus areas requieran, dicha
Subdireccion llevara a cabo los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas y de licitacion publica Los directores de area seran los responsables de
haber presupuestado sus requerimientos. El responsable del proyecto, designado
formalmente por el director de &rea, proporcionara a la Subdireccion de
Adquisiciones y Suministros las especificaciones técnicas y la suficiencia
presupuestal emitida por la Direccion de Presupuesto a fin de que se puedan
realizar los procesos en apego a la normatividad, participara en las sesiones de
revision de bases, actos de apertura de ofertas y de fallo. El director de area
nombrara a los responsables de la evaluacion y dictamen de las propuestas.

Las contrataciones que correspondan a adjudicacion directa en los términos del
Articulo 42 de la LAASSP, seran solicitadas por los directores de area a la
Subdireccién de Gestién y Normatividad Gubernamental.

5.3.1 En las invitaciones y licitaciones publicas los tramites inherentes a la formulacion
del contrato del o los proveedores ganadores, los efectuara la Gerencia de
Adquisiciones, ante la Subdireccién de Gestion y Normatividad Gubernamental

5.4 La prestacion de servicios se formalizara por el area solicitante a través de
contrato firmado por los Directores Adjuntos y/o directores de area.

5.4.1 Los contratos cuyo monto a comprometer sea de hasta $2'000,000.00 (dos
millones de pesos 00/100 M.N.) seran formalizados por los directores de area.

5.4.2 Los contratos cuyo monto a comprometer sea superior a $2'000,000.00 (dos
millones de pesos 00/100 M.N.) seran formalizados por los Directores Generales
Adjuntos.
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5.5 La adquisicion de bienes muebles, se formalizara a través de un “pedido” firmado

5.6

5.7

por el Subdirector de Adquisiciones y Suministros y/o Gerente de Adquisiciones;
el Subgerente de Adquisiciones tendra la facultad de firmar pedidos hasta un
monto de adjudicacién directa.

Las compras de bienes por adjudicacion directa, cuyo importe sea menor al 5% del
monto autorizado para adjudicacion directa en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion (PEF) no requeriran de la formalizacién de un pedido, bastara con la
requisicion correspondiente.

La prestacion de un servicio, cuyo monto no exceda del 10 % del importe por
adjudicacion directa autorizado en el PEF no estara sujeto a la elaboracion de un
contrato y en sustitucion de éste bastara con una orden de servicio firmada de
manera indelegable por el director del area; sin embargo el area usuaria debera
llevar un control interno de adquisiciones directas que se encuentren en este caso

y debera informar invariablemente cada mes a la Gerencia de Adquisiciones, para
su control.
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6. COMITE INSTITUCIONAL DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

6.1 FUNCIONES

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

El Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios tendra las
siguientes funciones.

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones
convenientes.

Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de
no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el Articulo 41 de la LAASSP, salvo en los casos de las
Fracciones Il, V y Xl del propio precepto, en cuyo caso se debera informar al
propio Comité una vez concluida la contratacion respectiva.

Esta funcidn también podra ser ejercida directamente por el Director General, en
estos casos se deberd informar al Comité Institucional de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CIAAS)

Proponer las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en
éstos, sometiéndolos a consideracién del H. Consejo Directivo .

Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los casos dictaminados
conforme al punto 6.1.2, asi como de las licitaciones publicas que se realicen vy,
los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en
su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa.

Analizar exclusivamente para su opinion, cuando se le solicite, los dictamenes y
fallos emitidos por los servidores publicos responsables de ello;

Autorizar, la creacion de Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de los mismos, en
cuyo caso se elaboraran los lineamientos correspondientes que posteriormente
seran sometidos al CIAAS y en su caso al Consejo.

Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité,
conforme a las bases que expida la Contraloria.

Autorizar los casos de reduccion del plazo para la presentacion y apertura de
proposiciones en licitaciones publicas.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y demas disposiciones aplicables.

6.1.10. Aprobar el Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales de la

Institucioén, y vigilar que las pélizas de seguros se contraten de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.
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6.2 INTEGRANTES

6.2.1. Con derecho a voz vy voto:
Presidente: El Director General Adjunto de Administracion
Secretario Ejecutivo: El Director de Recursos Materiales

Vocales:
El Director General Adjunto de Fomento

El Director General Adjunto de Informacion Financiera
El Director General Adjunto Financiero
El Director General Adjunto de Crédito

El Director General Adjunto de Desarrollo de Negocios

6.2.2. Sin derecho a voto, pero con voz, los asesores siguientes:
Asesor Normativo Contralor Interno en Nacional Financiera
Asesor Juridico Director General Adjunto Juridico y Fiduciario
Los representantes designados por SECODAM.

Los integrantes titulares del Comité con derecho a voz y voto podran designar por
escrito a sus respectivos suplentes, los que deberdn contar con un nivel
jerarquico inmediato inferior al del titular. Asimismo los Asesores Normativo y

Juridico podran nombrar a sus respectivos suplentes.

6.2.3 Invitados:
Deberan asistir a las sesiones para aclarar aspectos técnicos o administrativos,
relacionados con los asuntos que sometan a la consideracion del Comité.

6.3 FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES:

Presidente:
Autorizar las 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias ; coordinar
y dirigir las reuniones del Comité y convocar a sus miembros cuando sea necesario.

Presentar el informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados,
conforme al punto 6.12 de dichas politicas, incluyendo las licitaciones publicas asi
como los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
dentro de la primera quincena de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada
afio.

Este documento debera permitir al Comité analizar la gestion de las areas
responsables de las contrataciones y, en su caso, proponer las medidas preve ntivas
que estime necesarias.
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Secretario Ejecutivo:

Vigilar la expedicién en tiempo y forma de las 6rdenes del dia y de los diferentes
asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios; asi
como remitir a cada integrante del Comité el expediente de la reunioén a celebrarse.

Asentar los acuerdos tomados en la cédula de presentacion del asunto al CIAAS
correspondiente y elaborar el acta de cada una de las sesiones celebradas,
vigilando que el archivo de documentos esté completo, conservando los expedientes
de cada uno de los asuntos, el tiempo que marca la LAASSP.

Vocales:
Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, asi como
pronunciar los comentarios que estimen pertinentes y emitir el voto respectivo.

Asesores::
Prestar asesoria al Comité: El representante de la SECODAM en materia de
adquisiciones; el del area juridica sobre los requisitos legales de los actos y

disposiciones emanadas del Comité, y el representante del érgano de control
interno sobre la ejecucion correcta de la normatividad que en su caso resulte
aplicable.

El Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a que hace
referencia el Articulo 22 de la Ley, realizara sus funciones, con sujecion al Manual
de Integracién y Funcionamiento aprobado internamente por el Comité Institucional

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el H. Consejo Directivo de Nacional
Financiera.

12 de 39



7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7. PROCESOS DE LICITACION PUBLICA

La celebracion de licitaciones publicas no requieren dictaminacion del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, pero invariablemente requerirdn
contar con disponibilidad presupuestal.

Los plazos establecidos para celebrar una licitacibn publica nacional o
internacional, podran ser reducidos en los términos que marca la Ley, previa
autorizacion del Comité, a peticibn expresa y justificada de las areas
solicitantes.

Ala celebracion de una licitacion deberan asistir:

a) El responsable de la integracion del anexo técnico del area solicitante, quien se
encargard de aclarar las dudas técnicas en la junta de aclaraciones a las

bases; de evaluar las propuestas y de emitir los dictimenes correspondientes.

b) El Subdirector de Adquisiciones y Suministros y/o Gerente o Subgerente de
Adquisiciones para conducir los diversos actos de los procedimientos de la

contratacion y coordinar el desarrollo de las etapas del proceso.

¢) Representante de la Direccion de Presupuesto, sélo a los actos de apertura de
ofertas econémicas.

Del mismo modo, se debera invitar a representantes del Organo de Control
Interno y de la Subdireccién de Gestién y Normatividad Gubernamental en
calidad de asesores, sera prerrogativa de éstos asistir o no al evento.

Todas las convocatorias se publicaran en el Diario Oficial de la Federacion y en el
Sistema Compranet procurando que en una sola publicacién se incluyan dos o
mas licitaciones, sin que esto implique supeditar un proceso a otro.

Las bases deberan ser desarrolladas por el area usuaria, de acuerdo con el
modelo elaborado por la Subdireccion de Adquisiciones y Suministros y
contendran los aspectos técnicos, legales y administrativos que permitan a los
licitantes elaborar sus propuestas. El responsable designado por el Director del
area solicitante, las enviara a la Subdireccion de Adquisiciones y Suministros
solicitando la sesion de revision.

La Subdireccion de Adquisiciones y Suministros realizara una revision previa del
documento integrado, de considerarlo conveniente solicitara al area usuaria las
correcciones necesarias y una vez realizadas estas convocara al Subcomité
Revisor de Bases para la revision formal.

La Subdireccion de Adquisiciones y Suministros convocara a los miembros del
Subcomité a la sesion cuando menos con dos dias habiles de anticipacién, para
efectuar la revisién conjuntamente con los responsables designados por el director
del area solicitante.
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7.7

7.8.1

7.9

7.10

7.11

7.12

El costo de las bases sera determinado por la Subdireccién de Adquisiciones, en
funcién a los costos de publicacién de la convocatoria, de conformidad con el
Articulo 27 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico. (LAASSP)

La determinacién de otorgar anticipo y el porcentaje de éste, el cual en ningln
caso podra exceder del 50%, sera tomada por el area usuaria presentando el
analisis del costo beneficio, los razonamientos y las justificaciones que funden la
decision y el Subcomité Revisor de Bases dictaminara la procedencia.

Las condiciones de pago seran establecidas por el area solicitante explicando al
Subcomité los razonamientos y las justificaciones que funden la decision, el propio
Subcomité dictaminara la procedencia respectiva.

Las bases estaran disponibles para venta en el sistema Compranet y en la
Gerencia de Adquisiciones, la cual realizara la venta expidiendo el comprobante
fiscal correspondiente. Los interesados tendran libre acceso para consultarlas
previamente en los dias y horarios establecidos en la convocatoria.

El derecho a participar en la licitacion lo adquieren los licitantes al demostrar que
realizaron el pago de las bases en tiempo y forma. No esta permitida la cesion de
derechos de las bases del licitante que las adquirié en favor de un tercero.

No podra impedirse la participacion de ningun licitante que satisfaga los requisitos
de la licitacion establecidos en bases, salvo que estos se encuentren impedidos
por la SECODAM y/o la SHCP para presentar propuestas.

La evaluacion de propuestas, administrativas y dictamen técnico serd absoluta
responsabilidad del area solicitante de los bienes 0 de los servicios, quien debera
calificar bajo el esquema binario de “cumple - no cumple” Gnicamente los requisitos
solicitados en bases; y por lo que respecta a la documentacion legal ésta sera
revisada conjuntamente con la Subdireccibn de Gestion y Normatividad
Gubernamental.

Unicamente en los casos de contratacion de servicios, podran aplicarse
mecanismos de puntos o porcentajes de acuerdo con los lineamientos que para tal
efecto emita la Contraloria, siempre y cuando el area solicitante demuestre la
conveniencia de aplicar este tipo de mecanismos para evaluar objetivamente la
solvencia de la propuesta.

7.13 En caso de que algun licitante ofrezca valores adicionales a los requeridos en las

7.14

7.15

bases o el area usuaria los considere como valor agregado, por ningin motivo

podra considerarsele en condiciones preferenciales en relaciéon con el resto de los
licitantes.

Las fechas para la apertura de ofertas econémicas y para la emision del fallo de la

licitacion, seran las estipuladas en las bases. Sera responsabilidad del area
solicitante determinar si es necesario anticiparlas o diferirlas dando cumplimiento a

los plazos sefialados en la LAASSP y su Reglamento.

La Subdirecciébn de Adquisiciones y Suministros registrara en el Sistema
Compranet, la informacién relacionada con las diferentes etapas del proceso de
licitacion, de acuerdo al manual establecido por la SECODAM para este efecto.
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7.16 En los cascs de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas
de caracter internacional, deberan aplicar los términos internacionales de
comercio. El proveedor sera responsable de entregar los bienes en el territorio
nacional, y asumira la responsabilidad de efectuar los tramites de importacion y de
pagar los impuestos y derechos que se generen.

15de 39



8. DEFINICION DE CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION
DE PEDIDOS Y CONTRATOS

8.1. CRITERIOS APLICABLES
8.1.1. PARA EVALUAR LA CAPACIDAD, LEGAL, ADMINISTRATIVA'Y TECNICA

Los criterios que se aplicaran para evaluar la capacidad, legal, administrativa y técnica de
cada licitante, seran los siguientes:

a) Revision y andlisis de la documentacion
b)  Cumplimiento de las especificaciones técnicas

8.2 PARA EVALUAR LAS OFERTAS SE TOMARA EN CONSIDERACION LO
SIGUIENTE:

Cumplimiento de la totalidad de los requerimientos establecidos en las bases de la
licitacion.

a) Las ofertas técnicas se evaluaran en el esquema binario "cumple - no cumple"
conforme sefala el Anexo 3 de las bases "Cédula de Evaluacion. Ser4 motivo de
descalificacion el incumplimiento de alguna de las especificaciones establecidas.

b) Se dard lectura, registraran y evaluaran uUnicamente las ofertas econdmicas de
aquellos licitantes que hayan cumplido con todos los requisitos establecidos y con la
totalidad de las especificaciones técnicas .

c) Andlisis comparativo de las ofertas econdmicas en las alternativas de pago. Para
determinar si se otorgan anticipos, se efectuard analisis financiero de las ofertas

econdémicas en base a la Tasa de Cetes a 28 dias, a la fecha del Acto de Recepcion
de Ofertas Técnicas y Econdmicas y Apertura de Ofertas Técnicas.

d) Si un licitante ofrece un niumero de unidades menor al solicitado en una partida, no se
considerara la oferta referente a esa partida.

Nacional Financiera, S.N.C. en caso de efectuar la licitacion publica por partidas,
podra asignar las mismas a diferentes licitantes. Los precios ofrecidos se mantendran
aun cuando se presenten estas circunstancias.

e) Sera motivo de descalificacion del licitante cuando una parte de la documentacion que
debe entregar en el sobre de la oferta técnica, se encuentre en el sobre de la oferta
econdmica o viceversa.
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8.3.

A los procesos de apertura de ofertas econdmicas se invitara a la Subdireccion de
Gestién y Normatividad Gubernamental y en su caso al area de presupuestos y otras
areas que se estime conveniente.

ADJUDICACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS

Una vez hecha la evaluacion de las proposiciones, el pedido se adjudicara a aquel
que, de entre los licitantes, reina las condiciones legales, técnicas y econdémicas
requeridas por Nacional Financiera, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de

las obligaciones respectivas.

Si resultare que dos 0 mas proposiciones son solventes y, por tanto, satisfacen la
totalidad de los requerimientos, el contrato se adjudicard a quien presente la
proposicién cuyo precio sea el mas bajo; a iguales precios la adjudicacion se efectuara
a favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual por insaculacion que
celebre la convocante en el propio acto del fallo.

8.4. VISITAS A LAS INSTALACIONES DE LOS LICITANTES.

Funcionarios de Nacional Financiera, S.N.C. , podran sin previo aviso efectuar las
visitas que juzguen necesarias a las instalaciones de cada licitante cuya oferta se haya
considerado aceptable para su evaluacion.

Funcionarios de Nacional Financiera, S.N.C. podran efectuar las visitas que juzguen
necesarias al proveedor para verificar el grado de avance y calidad en la fabricacion
de los bienes.

8.5 PROCEDIMIENTOS DE INSPECCION Y PRUEBAS DE CALIDAD.

8.6

Los procedimientos de inspeccion y pruebas de calidad que se efectuaran, seran los
siguientes:

Para el caso de muestras:

El area usuaria determinara si requiere que los licitantes presenten muestras de los
bienes. De ser el caso, definird los aspectos a evaluar conforme a la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion.

El &rea usuaria determinara si se aplica el criterio de adjudicacion denominado como
costo beneficio, se establecera en las bases de la licitacion lo siguiente:

8.6.1 La informacion que para la aplicacién de este criterio deberan presentar los

licitantes como parte de su propuesta.

8.6.2 ElI método de evaluacibn que se utilizard, el cual debera ser medible vy

comprobable, considerando los conceptos que seran objeto de evaluacién, tales
como mantenimiento, operacion, consumibles, rendimiento u otros elementos,
vinculados con el factor de temporalidad o volumen de consumo, asi como las
instrucciones que debera tomar en cuenta el licitante para elaborar su propuesta, y
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8.6.3

El procedimiento de actualizacion de los precios de los conceptos considerados en
el método de evaluacion, de ser necesario.

Los precios de los conceptos que = utlicen se incluiran en el sobre de la
propuesta econémica.

Tratandose de servicios, también podran utilizar el criterio de adjudicacion de costo
beneficio, aplicando en lo procedente lo dispuesto en este punto.

En estos casos la adjudicacién correspondera a la propuesta que presente el
mayor beneficio neto, mismo que corresponderd al resultado que se obtenga de
considerar el precio del bien méas el de los conceptos que se hayan previsto en el
método de evaluacion.
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9. EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA Y DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

9.1 ADJUDICACION DIRECTA

Las operaciones que se fundamenten en los supuestos del Articulo 41 de la
LAASSP, como excepciones a la licitacion publica, deben ser sometidas a

consideracion del CIAAS, el cual dictaminara su procedencia.

9.2 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (fisicas o morales)

9.2.1 En la realizacion de este proceso por excepcion se requiere dictaminacién del
CIAAS, el cual dictaminara su procedencia.

9.2.2 Cuando el procedimiento se realice por monto (Art. 42 LAASSP) no se requiere

dictaminacién del CIAAS, siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal.

9.2.3 Alos procesos de invitacién a cuando menos tres personas deberan asistir:

a) Representante del &rea solicitante, quien sera responsable de aclarar las
dudas técnicas de las bases, evaluar las propuestas y de emitir el dictamen
correspondiente.

b) El Gerente de Adquisiciones o el Subgerente de Adquisiciones, quienes
podran conducir los diversos actos de los procedimientos y el desarrollo de
las etapas del proceso.

c) Representante de la Direccion de Presupuestos, s6lo a la etapa de apertura
de ofertas econdmicas.

Invariablemente se invitara a un representante del Organo de Control Interno,
asi como a la Subdireccién de Presupuesto y a la Subdireccién de Gestion y
Normatividad Gubernamental; sera prerrogativa de éstos asistir o no al evento.

9.2.4 Las bases de invitacién a cuando menos tres personas deberan ser desarrolladas
por el area usuaria, de acuerdo con el modelo elaborado por la Subdireccion de
Adquisiciones y Suministros, establecido para ello. Las bases deberan especificar
los aspectos técnicos (descripcién detallada del bien o servicio), legales,
econdmicos y administrativos, que permitan al participante elaborar sus ofertas.
El responsable designado por el Director del area solicitante las enviara a la
Gerencia de Adquisiciones conjuntamente con la cédula de solicitud de revisién de
bases, solicitando la sesion de revision, con 3 dias de anticipacién y que sea
consensada la fecha con los miembros del Comité
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La Subdireccién de Adquisiciones y Suministros realizara una revision previa del
documento integrado, de considerarlo conveniente solicitara al area usuaria las
correcciones necesarias y una vez realizadas éstas convocara al Subcomité para
la revision formal.

9.2.5 La Subdireccion de Adquisiciones y Suministros convocara a los miembros del
Subcomité Revisor de Bases, a la sesién cuando menos con tres dias habiles de
anticipaciéon, para efectuar la revisibn conjuntamente con los responsables
designados por el director del area solicitante.

9.2.6 Se invitara a los licitantes con capacidad de respuesta para atender los
requerimientos de la Institucién a recoger las respectivas bases. La invitacion se
realizara mediante, carta- invitacion, podra utilizarse la transmision via fax siempre
y cuando el receptor, retransmita el documento con su sello o acuse de recibido.
La entrega de las bases se efectuard en un plazo determinado, llevando un

registro que permita conocer los datos generales de los participantes, la fecha y
hora de entrega.

9.2.7 Los plazos que se establezcan para llevar a cabo el proceso de invitacién a
cuando menos tres personas, deberan apegarse en lo posible a los establecidos
para un proceso de licitacién. En los casos que sea necesario reducirlos, el area
solicitante determinara el plazo para que los participantes preparen sus
propuestas.

9.2.8 La evaluacion de documentacion administrativa de propuestas y dictamen técnico,
serd absoluta responsabilidad del &rea solicitante de los bienes o de los servicios,
la cual debera calificar bajo el esquema binario de “cumple - no cumple”
Unicamente los requisitos solicitados en bases, la revisién de la documentacion
legal se hara conjuntamente con la Subdireccibn de Gestibn y Normatividad
Gubernamental.

Unicamente en los casos de contratacion de servicios, podran aplicarse
mecanismos de puntos o porcentajes de acuerdo con los lineamientos que para tal
efecto emita la Contraloria, siempre y cuando el area solicitante demuestre la
conveniencia de aplicar este tipo de mecanismos para evaluar objetivamente la
solvencia de la propuesta.

9.2.9 En caso de que algun licitante ofrezca conceptos adicionales a los requeridos en
las bases o0 el area solicitante los considere como valor agregado, por ningun
motivo debera considerarsele en condiciones preferenciales en relacion con el
resto de los licitantes.

La Gerencia de Adquisiciones registrara en el Sistema Compranet, la informacion
relacionada con el proceso de invitacion a cuando menos tres personas, de

acuerdo al Manual establecido para este efecto.

9.2.10 Cuando los montos rebasen el presupuesto centralizado, se podra diferir el fallo o
en su caso se hard la consulta al area de presupuesto.
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9.3. ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO

9.3.1

9.3.2

La Gerencia de Adquisiciones podra adquirir los bienes que se le soliciten, asi
como las areas usuarias podran efectuar contrataciones de servicios mediante
adjudicacion directa, de conformidad con los montos establecidos anualmente
derivados del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF), siempre y cuando
las operaciones no se fraccionen para caer en estos supuestos, el area usuaria
debera llevar un control interno de adquisiciones directas que se encuentren en

este caso, e informarlo mensualmente a la Gerencia de Adquisiciones para su
control.

Los procesos de contratacion de bienes o servicios, que efectien las diferentes
areas de la Institucion, al amparo de los Articulos 41, 42 (adjudicacion directa) y
52 de la LAASSP, por una cantidad equivalente a 2500 dias del salario minimo
general, vigente en el Distrito Federal, deberan ser reportados por su area
administrativa en el Sistema Compranet.
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10.1

10.2.

10.3

104

10. GARANTIAS DE PROVEEDORES

En caso de otorgase algun anticipo al proveedor deberd entregar la fianza

correspondiente al monto total anticipado (incluyendo el I.V.A.). En ningln caso, el
anticipo podra rebasar el 50% del importe total del pedido o contrato.

En las operaciones cuyo importe se encuadre en los montos de adjudicacion directa

conforme al Articulo 42 de la LAASSP, previa solicitud expresa del director del area
usuaria solicitante y/o del funcionario que firma el pedido o contrato, no sera exigible
gue los proveedores entreguen garantia de cumplimiento, la omision del escrito de
solicitud expresa generara la exigencia de la fianza de cumplimiento, la cual sera del
10%.

10.2.1 En las operaciones derivadas de procesos de invitaciéon a cuando menos tres
personas o licitacion puablica, los proveedores deberan garantizar el
cumplimiento de los pedidos o contratos, mediante fianza expedida por una
institucion afianzadora, autorizada para ello, a favor de Nacional Financiera,
S.N.C., por el 20% del monto total del pedido o contrato sin considerar el
ILV.A, la cual estara vigente hasta la fecha de recepcién y aceptacion de
los bienes o del cumplimiento de los contratos, 0o en su caso, durante el
periodo correspondiente a la garantia de operacion de los equipos o
servicios.

No estardn obligadas a presentar garantia las empresas en las que la Institucion
participe en su capital social, las dependencias del Gobierno Federal, las entidades
paraestatales o las instituciones bancarias.

En la contratacion de personas fisicas, adjudicaciones directas por monto, e
invitaciones a cuando menos tres personas, se podra exceptuar a los proveedores
de la constitucion de garantia, siempre y cuando en tales supuestos se retnan
cualquiera de las siguientes circunstancias:

10.4.1. Se lleve a cabo el pago total después de la entrega total de los bienes y/o servicios

y ho se contemple garantia de operacién de los mismos.

10.4.2. Si corresponde a servicios de trato sucesivo con pagos parciales devengados, de

cuya aceptacion de los servicios deriva la aprobacion de cada pago parcial.

10.4.3. En el evento de que en un proceso de licitacién publica o invitacion a cuando

menos tres personas, para adquisicion de bienes o servicios, resultara que de la

adjudicacion de las partidas, éstas fueran inferiores al monto de adjudicacion
directa en los términos del Articulo 42 de la LAASSP y no exista periodo de

garantia a cubrir por parte del proveedor.
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10.4.4.

10.4.5

En la contratacién de servicios profesionales prestados por una persona fisica,
siempre que éstos sean realizados por ella misma o con el apoyo de hasta un
técnico; y en los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, el
Director del area solicitante, bajo su responsabilidad, podra exceptuar al proveedor
de presentar la garantia de cumplimiento del contrato respectivo, notificandolo por
escrito al &rea Juridica, al solicitar la elaboracion del contrato.

En caso de rescisién, la aplicacion de la garantia de cumplimiento sera
proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.

Cuando la adquisicién de bienes derive de un pedido, el responsable de la
contratacion podra bajo su responsabilidad exceptuar al proveedor de presentar la
garantia de cumplimiento.
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11. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

11.1 Las compras que efectle la Subdireccion de Adquisiciones y Suministros, en
Oficina Matriz, con excepcion de los bienes informaticos, seran registrados en los
almacenes de la Institucion. El personal de la Gerencia de Suministros, realizara la
revision, ya sea por muestreo o por lotes completos, en funcion del tipo de
bienes para verificar que cumplan con las especificaciones del pedido y en su caso
coincidan con la muestra. En los casos en que se requiera su guarda y custodia,
por parte del proveedor, el usuario acudira a verificar los bienes y extendera su
conformidad por escrito.

11.2 Los bienes informaticos seran recibidos por personal de la Direccidn de Informética
en sus instalaciones. La recepcioén se llevara a cabo, requisitando un formato en el
cual se sefiale el nombre, cargo y firma de quien recibe, estampando el sello de
recibido con la fecha correspondiente.

11.3 En lo que hace a la adquisicion de bienes, la verificacion del cumplimiento de
requisitos y especificaciones establecidos en los pedidos o contratos, sera
responsabilidad del area usuaria, debiendo manifestar por escrito su conformidad
a la Gerencia de Adquisiciones, en un plazo maximo de 8 dias habiles o en el que
se hubiere estipulado en el contrato.

11.4 Los servicios seran recibidos y aceptados formalmente por los servidores publicos
designados por el Director del area responsable de la contratacion.
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12. FIJACION DE PRECIOS

12.1 La vigencia de cotizacion sera de noventa dias naturales contados a partir de la
entrega de propuestas, lo cual se establecera en las bases de licitacién; en los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas , podra establecerse
un plazo menor a juicio del area responsable de la adquisicion de los bienes o de
la contratacion del servicio.

12.2 Una vez formalizado el pedido o contrato los precios se mantendran firmes hasta la

entrega de los bienes. Esta condicion sera forzosa para operaciones o plazos de
entrega hasta de 90 dias naturales, contados a partir de la formalizacion del
pedido o contrato.

12.3 En el caso de servicios, los precios se mantendran firmes durante la vigencia del
contrato.

12.4 En los casos de contratacion de servicios que consideren primordialmente mano de

obra, se podran pactar ajustes en el precio en funciéon de las modificaciones
oficiales al salario minimo, del mismo modo, se podran aceptar modificaciones a
los precios de conformidad, con el porcentaje de inflacién que fije el Banco de
México para el periodo de que se trate. Estas formulas igualmente se indicaran
en las bases, solicitudes de cotizacion y en los pedidos o contratos.

12.5 Tratandose de bienes sujetos a precio oficial, se debera reconocer el incremento
autorizado.

12.6 El ajuste de precios no sera aplicable después de la fecha o plazode entrega
convenida en el pedido o contrato.
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13. APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

La aplicacion de penas convencionales por atraso de los proveedores en la entrega de
los bienes o servicios, sera conforme a los siguientes criterios:

Pena Convencional por atrasos en la entrega

13.1

13.2

Se estableceran expresamente en las bases de las licitaciones publicas y de
invitacion, asi como en los pedidos y contratos.

La determinacion de las penas convencionales a cargo del proveedor, por
atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o de la prestacion
del servicio, sera responsabilidad del area contratante y determinadas en
funcién de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente,
hasta llegar al importe de la garantia de cumplimiento; cuando se trate de
partidas, la pena se aplicard sobre la partida no entregada. Se podran hacer
contratos o pedidos por partida, siempre y cuando quede justificada por el area
usuaria la razén de esto, con la aceptacion del area juridica.

Pena Convencional por incumplimiento

13.3

Tratandose de incumplimiento del proveedor por la no entrega de los bienes o
de la prestacién del servicio, éste debera reintegrar los anticipos mas los
intereses correspondientes, conforme a una tasa que sera igual a la establecida
por la Ley de Ingresos de la Federacion, en los casos de prérroga para el pago
de créditos fiscales. Los calculos se realizaran sobre el monto del anticipo no
amortizado y se computaran por dias calendario, desde la fecha de su entrega o
del compromiso de entrega pactada en el contrato o pedido, hasta la fecha en
gue se pongan efectivamente las cantidades a disposicion de la Institucion.

Los proveedores quedaran obligados ante la Institucién a responder de los
defectos y vicios ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios, asi como
de cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido, en los términos
sefialados en el contrato respectivo y el Codigo Civil para el Distrito Federal en
Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal.

Se haran efectivas las fianzas correlativas a la operacion de los bienes,
equipos o sistemas si los mismos fallan durante el periodo de garantia y no
son arreglados o sustituidos a satisfaccion de la Institucion en el plazo
establecido en el contrato.

En caso de penalizacién al proveedor, Unicamente procedera su pago con
cheque certificado.

La penalizaciéon por incumplimiento sera hasta el importe de la garantia por
cumplimiento.
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14. CONDICIONES DE PAGO Y FORMALIZACION DE
PEDIDOS O CONTRATOS

Las condiciones de pago, formalizacion de pedidos o contratos, su modificacién o su
rescision, aplicacién de prérrogas en los plazos de entrega, asi como tolerancia en
cantidades a recibir, se sujetaran a lo siguiente:

14.1. El pago del precio estipulado en el contrato o pedido, se efectuara al
proveedor en la fecha que se estipule en los contratos o pedidos, la cual no
podra exceder de 45 dias naturales contados a partir de que se haga exigible la
obligacién a cargo de la Institucién. En el caso de establecer contado comercial
en los pedidos o contratos, se considerara el pago dentro de los veinte dias
naturales a la aceptacién de la entrega de bienes y la entrega de la factura
correspondiente.

En caso de que las facturas entregadas por los proveedores para su pago,
presenten errores o deficiencias, Nafin, dentro de los tres dias naturales
siguientes al de su recepcion, indicara por escrito al proveedor las deficiencias
gue debera corregir. El periodo que transcurre a partir de la entrega del citado
escrito y hasta que el proveedor presenta las correcciones, no se computaran
para efectos del tiempo de pago a proveedor.

Las &reas usuarias de los bienes o servicios que se sujetardn a procesos de
invitacién a cuando menos tres personas o de licitacion publica, determinaran si
se realizaran pagos progresivos, los porcentajes de éstos y las condiciones para
Su autorizacion.

14.2 Las areas usuarias de los bienes o servicios que se sujeten a procesos de
invitacién a cuando menos tres personas o de licitacion publica, determinaran el
otorgamiento de anticipos y el porcentaje de éstos, sin que pueda rebasarse el
50% del monto del pedido o contrato.

En todos los casos en que se haya otorgado anticipo, éste debera amortizarse
proporcionalmente en cada uno de los pagos subsecuentes, si estos se hubieren
pactado.

14.3 Los pedidos o0 contratos para formalizar las adjudicaciones, derivadas de
cualquiera de los procesos de adquisicion de bienes o de contratacion de
servicios, deberan suscribirse en un término no mayor de veinte dias naturales,
a partir de la fecha en que se haya notificado el fallo o la adjudicacién al
proveedor.
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14.4

145

14.6

14.7

14.8

14.9

Los directores de las areas usuarias, podran bajo su responsabilidad y por
razones fundadas y explicitas, acordar el incremento en la cantidad de bienes
solicitados, mediante modificaciones a sus contratos vigentes, dentro de los
doce meses posteriores a su firma, siempre que el monto total de las
modificaciones no rebase, en conjunto, el veinte por ciento del monto o cantidad
de los conceptos y volimenes establecidos originalmente en los mismos, el
precio de los bienes sea igual al pactado originalmente, y cuenten con
disponibilidad presupuestal .

Se aplicara igual porcentaje a las modificaciones que por ampliacion en la
vigencia se hagan de los contratos de arrendamientos o de servicios, cuya
prestacion se realice de manera continua y reiterada, siendo requisito
indispensable que la ampliacion se efectie dentro de la vigencia del contrato y
tratandose de contratos abiertos que exista la disponibilidad presupuestaria.

Tratdndose de contratos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes

caracteristicas, el porcentaje se aplicara para cada partida o concepto de los
bienes o servicios de que se trate.

Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les
impidan cumplir con la entrega total de los bienes, conforme a las cantidades

pactadas en los pedidos o contratos, éstos podran ser modificados, bajo la
responsabilidad del director del éarea solicitante requirente, mediante la
cancelacién de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas,
siempre y cuando no rebase el cinco por ciento del importe total del pedido o
contrato respectivo.

Cualquier madificacién a los contratos debera formalizarse por escrito; los
instrumentos legales respectivos seran suscritos por el servidor puablico que lo
haya hecho en el contrato o quien lo sustituya o esté facultado para ello.

Las solicitudes de prérroga para la entrega de los bienes que soliciten los
proveedores deberan presentarlas por escrito, sefialando las causas que la
motivan, para que sean susceptibles de evaluarse deberan presentarse antes de
que concluya el plazo de entrega originalmente pactado.

La modificacion al plazo de entrega en las condiciones del pedido, debera
formalizarse por escrito y seran firmadas por el servidor publico que
originalmente lo haya hecho en el pedido o quien lo sustituya o esté facultado
para ello.

Cuando la prérroga solicitada sea mayor al 50% del plazo originalmente
establecido, la Subdireccidon de Adquisiciones y Suministros solicitara por escrito
la opinion del area solicitante de los bienes y dictaminard la procedencia.

En la contratacion de servicios el director del area usuaria sera el responsable
de otorgar las prérrogas.
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14.10 Latolerancia en las cantidades de bienes de fabricacion especial (ejemplo: tiraje
de formatos) a recibir podra ser de mas de un 20% o menos de un 5%.,en cuyos
casos se recotizara la requisicién correspondiente.

14.10.1 La suficiencia presupuestal debera establecer el monto de la adquisicién y
por separado la autorizacion de un 20% adicional.

14.11 Con excepcion de los Articulos 36 del PEF o los aplicables en su caso, 40 y
64 de la LAASSP, la Direccion Juridica marcara copia de las contrataciones a la
Subdireccion de Adquisiciones y Suministros y al Organo Interno de Control.

14.12 En caso de prérroga imputable a la Institucion, deberd estar plenamente
justificada por el director de area o Director General Adjunto.

14.12.1 En el caso especifico de desarrollo de productos, en donde por necesidades
de requerimientos de la Institucidn sea necesario un replanteamiento en las
fechas de entrega de productos, siempre que no haya variacién de
especificaciones técnicas, originalmente convenidas, variacion en precio
originalmente pactado y ampliaciéon del plazo en la entrega final, podran
llevarse a cabo los ajustes necesarios dejando constancia mediante la
elaboracion de una minuta que debera ser firmada de manera indelegable
por el Director del area responsable del proyecto, la cual debera contener las
justificaciones técnicas que respalden la variacion.
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15.1

15.2

15. RESCISION DE PEDIDOS O CONTRATOS

Corresponde al director del area responsable de la contratacién, solicitar por
escrito a la Direccion Juridica de la Institucion, la rescisiéon administrativa de
los pedidos o contratos en caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo
de algun proveedor, debiendo proporcionar para tales efectos los elementos
documentales o cualquier otro respaldo en el que se argumente el
incumplimiento del proveedor. Si previamente a la determinacion de dar por
rescindido el contrato, se hiciere entrega de los bienes o se hubieren prestado
los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto.

Sera responsabilidad del director solicitante de la contratacion, tramitar ante la
Direccién Juridica la terminacion anticipada de los contratos, cuando por
causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios
originalmente contratados, y se demuestre que de continuar con el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algin dafio o
perjuicio a la Institucion. En estos supuestos se reembolsara al proveedor los
gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean
razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente
con el contrato correspondiente, debiendo especificar en su solicitud escrita,
los razonamientos, disposiciones y causas justificadas en base a las cuales
lleva a cabo su solicitud, a efecto de que dichas justificaciones queden
asentadas en el cuerpo del convenio que dé terminacién a la contratacion que
corresponda, estos casos invariablemente el area usuaria debera informarlos
al Organo Interno de Control, a la Direccion de Presupuesto y a la
Subdireccién de Adquisiciones y Suministros.
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16. CELEBRACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS EN LA
ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

ADJUDICACION DE PEDIDOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS Y
SOFTWARE

La adquisicion de equipo informatico, periféricos, dispositivos asociados y software
comercial, que la Direccion de Sistemas determine que no requiere de instalacion, puesta
en marcha, por parte del proveedor que lo suministre cualquiera que sea el monto, se
formalizara a través de un pedido, en el que se establecera las especificaciones y
caracteristicas técnicas de los bienes, asi como el periodo de garantia de acuerdo a los
usos y costumbres comerciales establecidos por el fabricante.

CELEBRACION DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS,
SOFTWARE Y PRESTACION DE SERVICIOS

La adquisicion de equipo informatico se formalizara a través de un contrato, cuando la
Direccion de Sistemas determine que es necesario precisar los aspectos aplicables de los
siguientes conceptos: instalacién, configuracion y puesta en operacion, plazo para el
suministro de partes y refacciones, asistencia técnica durante el periodo de garantia,
programa de capacitacion, mantenimiento preventivo y/o correctivo y pruebas de
aceptacion, estas actividades deben realizarse con el mismo proveedor que suministra los
bienes para garantizar plenamente éstos.

La adquisicion de software especial se formalizara a través de un contrato, cuando la
Direccién de Sistemas determine que es necesario precisar aspectos de: instalacion,
configuracion y puesta en operacion, asistencia técnica durante el periodo de garantia,
programa de capacitacion y pruebas de aceptacion, estas actividades deben realizarse
preferentemente con el mismo proveedor que suministra el software para garantizar
plenamente éstos.

La prestacion de servicios invariablemente se formalizara a través de un contrato.
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17. CONTRATACION DE ABOGADOS Y DESPACHOS

EXTERNOS, PARA LA ATENCION DE SERVICIOS LEGALES
Y CONTENCIOSOS

En Nacional Financiera, S.N.C., frecuentemente se requiere de la prestacién de los
servicios de abogados y despachos externos para la atencion de servicios legales y

contenciosos, en los que una rapida respuesta evita que se afecte el patrimonio de la
Institucion.

Esta situacion hace necesaria la contratacion eficiente y eficaz de abogados y despachos
externos, con capacidad y experiencia profesional en las diferentes materias legales
relativas a la funcion de Nacional Financiera.

La contratacion de estos servicios esta regulada, entre otras disposiciones, por la LAASSP ,
misma que establece como regla general para su adjudicacion la licitacion publica; sin
embargo, este tipo de contrataciones presentan caracteristicas particulares, entre las
cuales se encuentran:

a) La aleatoriedad con que se presentan los asuntos.

b) La definicibn de un método adecuado y objetivo para realizar una evaluacion
predominantemente cualitativa.

c) Laingente necesidad de efectuar una contratacién inmediata.

d) El requerimiento de contratar diferentes personas para que atiendan asuntos
similares, simultdneamente o con diferente cobertura, en los que no resulta
aplicable el abastecimiento simultaneo, regulado por el Articulo 39 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Por lo anterior, su contratacién presenta inconvenientes que no hacen idénea la celebracion
de licitaciones publicas, ya que se satisfacen las premisas del Articulo 40 de la LAASSP.

17.1 La contratacién de los abogados y despachos externos para la atenciéon de servicios
legales y contenciosos, se hara conforme lo dispuesto por la LAASSP, el Presupuesto
de Egresos de la Federacion que corresponda; asi como las disposiciones legales que
sobre el particular emitan las autoridades correspondientes.

17.2 La Direccién Juridica sera la responsable de formular y mantener actualizado un
listado de abogados y despachos consultores en las diferentes materias legales

requeridas por la entidad. Su formulacion estarad fundada en criterios, objetivos e
imparciales, que garanticen las mejores condiciones para la Institucion. Los requisitos
minimos que se consideraran seran:
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17.2.1.

17.2.2.
17.2.3.
17.2.4.

17.2.5.
17.2.6.

17.3

17.3.1

17.3.2

17.3.3

174

175

17.6

17.7

17.8

Contar con experiencia en el ambito financiero, contencioso o rama del derecho que
se pretenda encomendar; asi como con titulo, cédula profesional y Registro Federal
de Contribuyentes.

En el caso de Despachos, estar legalmente constituido.

Contar con los elementos materiales necesarios para realizar la encomienda.
Contar con prestigio y calidad moral.

Apegarse a las disposiciones de la LAASSP y regulaciones complementarias.

No encontrarse en los supuestos de los Articulos 50 de la LAASSP y 47 Fraccion
XXIll de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos.

La Direccién Juridica formulara un programa anual para las diferentes materias

legales en que se requiera la contratacion de abogados y despachos consultores
externos. Dicho programa contendr4, como minimo, lo siguiente:

Las disposiciones que le sean aplicables conforme al Acuerdo relativo a medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria del ejercicio fiscal que
corresponda.

El listado descriptivo-genérico de contratacion de abogados y despachos por
materia, que se estima se requerird su contratacion, (penal, laboral, recuperacion
mercantil y civil o demandas en contra). También se debera indicar el monto
presupuestal anual a ejercer.

Las metas y beneficios esperados.

La forma que podra utilizarse en la elaboracion del programa y, en su caso, en la
presentacion que se alude en los puntos 6 y 8 se presenta en el Anexo 1.

Los montos correspondientes a los honorarios de los abogados y despachos
consultores externos, seran determinados por la Direccion Juridica y tratandose de
recuperacion de cartera se deberan aplicar las tarifas establecidas por la Institucion.

La Direccién Juridica en el ambito central y los abogados regionales en el ambito
estatal, seran los responsable de formular el programa, de la seleccién de los
abogados y despachos consultores externos, de su contratacion, de la evaluacion
de su desempenfio, resultados y del cumplimiento de los servicios contratados.

La Direccién Juridica sometera a la autorizaciéon del Director General el programa
anual en cumplimiento a lo previsto por el Art.19 de la LAASSP y 73 del Reglamento
de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

La contratacién correspondera al ejercicio fiscal en curso, salvo que se cuente con
autorizaciéon de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para comprometer
recursos con cargo a ejercicios subsecuentes, en los términos del Articulo 30 de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y 25 de la LAASSP.

La contratacion de los abogados y despachos externos se efectuard mediante un
procedimiento de adjudicacion directa por excepcion.
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17.9

17.10

1711

17.12

17.13

La Direccion Juridica de NAFIN definirA un ndmero 6ptimo de abogados y
despachos externos con los cuales establecera contratos abiertos o por asunto
especifico.

Cuando los montos de los honorarios de la contratacion correspondan al
procedimiento de adjudicacion directa, regulada por el Articulo 42 de la LAASSP, no
serd necesario someterlo a consideracion del Comité. La Direccion Juridica o el
Abogado Estatal debera verificar con la Subdireccion de Planeacion Presupuestal la
suficiencia presupuestal.

En el supuesto de que sea necesario contratar abogados y despachos externos, no
comprendidos en el programa anual y cuyo monto rebase al de adjudicacion directa,
en términos de lo sefialado en el Cuadro de Montos, derivado del PEF, sera
necesario obtener la dictaminacion del Comité Institucional de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Para la constitucion de las fianzas relativas al cumplimiento de los contratos, la
Direcciéon Juridica podra establecer la forma que considere conveniente y, en su
caso exentar de la presentacion de la misma.

Para el establecimiento del monto y tratdndose de honorarios fijos, éste sera
determinado por la Direccion Juridica, el cual no podra ser menor del 10%, ni mayor
del 20%, del monto total de los honorarios convenidos. Asimismo, cuando el valor
estimado del asunto sea superior a los $250,000.00 (doscientos cincuenta mil pesos
00/100 m.n.), o no se pueda cuantificar el mismo y los honorarios se paguen en
funcién de un porcentaje del valor de la recuperacion, por lo menos se debera
garantizar la citada cantidad que formara parte de los dafios y perjuicios por
rescision judicial.

Por regla general, en este tipo de contrataciones no se otorgaran anticipos, excepto
en casos debidamente justificados que sean autorizados por el Director General
Adjunto, hasta por un porcentaje que sea estrictamente necesario, sin que pueda
ser superior al 50% del monto del contrato, y el mismo sea garantizado mediante
fianza por el total del anticipo que se otorgue, documento que debera ser entregado
previo al pago del mismo.

La Direccién Juridica marcard copia a la Subdireccion de Adquisiciones y
Suministros, de las asignaciones de cada orden de contrataciéon de servicio
asignada con cargo a los contratos abiertos celebrados.

En caso de que un asunto requiera ser atendido fuera de la plaza del domicilio fiscal
del abogado contratado, se podra autorizar el pago de transportacion y gastos
debiendo ser equiparables a las tarifas de viaticos para servidores publicos que
aplica la Institucion.

Previa la contratacion de cualquier abogado o despacho externo, se requerira la
autorizacion del Director General de la Institucion, la autorizacion presupuestal
correspondiente y en el caso de personas fisicas, una carta en la que manifieste el
profesionista que no se apoyard en mas de una persona para la realizacion de sus
servicios.
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18. CONTRATACION DE DESPACHOS EXTERNOS, PARA LA
ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES
NORMATIVAS

18.1 La Contratacion de Servicios para atender requerimientos de autoridades

Normativas, deberan sujetarse a las disposiciones de dichas autoridades exprofesas,
debiéndose atender lo dispuesto por la LAASSP.

18.1.1. Para la contratacion de servicios de calificacion de instrumentos financieros y/o
bursétiles, invariablemente se llevara a cabo mediante adjudicacién directa,

dictaminada previamente por el CIAAS, observandose lo dispuesto por la LAASSP y
la normatividad asociada.
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19. FIDEICOMISOS PUBLICOS NO PARAESTATALES

19.1 FIDEICOMISOS CON ADMINISTRACION DELEGADA
Nacional Financiera, en su caracter de Fiduciaria, actla por conducto del titular de
cada fideicomiso. Dicho titular, en su caracter de apoderado de la primera, llevara
a cabo los procesos de contratacion de bienes y servicios.

En los casos que se encuadren en los supuestos de excepcion, previstos en el
Articulo 41 de la LAASSP, el titular del fideicomiso solicitara la dictaminacion del
Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Nacional
Financiera.

19.2 FIDEICOMISOS CON ADMINISTRACION CENTRALIZADA EN LA FIDUCIARIA.

Para las contrataciones de bienes y servicios de estos fideicomisos, la Direccion

Fiduciaria solicitara el apoyo de la Direccion de Recursos Materiales, para llevar a
cabo los procesos que corresponda.

Para este efecto, la Direccion Fiduciaria recibira las instrucciones de los érganos
correspondientes de los Fideicomisos y establecerd la comunicaciéon con la
Direccion de Recursos Materiales (Subdireccién de Adquisiciones y Suministros)
para solicitar el tramite de las adquisiciones.

En los casos que se encuadren en los supuestos de excepcidn previstos en el
Articulo 41 de la LAASSP, la Direcciéon Fiduciaria sera el "area usuaria" que
presente los asuntos ante el Comité Institucional de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios; el "area técnica" que elabore las justificaciones fundadas y motivadas
de los asuntos sera determinada en cada caso, en funcion de las instrucciones que
hubiese recibido la Fiduciaria de los organos correspondientes de cada
fideicomiso.

Para los casos de invitaciones a cuando menos tres personas y de licitaciones
publicas, la Direccién Fiduciaria solicitara al Subcomité Revisor de Bases, la
revision de las bases del concurso. Los aspectos técnicos, se manejaran en
iguales términos que los sefialados en la parte final del parrafo inmediato anterior.

La Subdireccion de Adquisiciones y Suministros, convocara al Subcomité Revisor
de Bases y presidird la sesién, elaborard la convocatoria o0 las invitaciones a
proveedores, segun sea el caso, de conformidad con los plazos acordados con la
Direccion Fiduciaria.
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La Subdireccién de Adquisiciones y Suministros, gestionara la publicacion de la
Convocatoria y transmision a Compranet en el caso de las licitaciones publicas.

La Direccion Fiduciaria designara entre sus funcionarios y empleados y terceras
personas, segun le hubiesen instruido, los 6rganos correspondientes de cada
fideicomiso, a sus representantes para asistir a los eventos derivados de los

procesos, es decir, juntas de aclaraciones, actos de apertura de ofertas técnicas y
econdmicas y de fallo. La evaluacion de las propuestas técnicas es

responsabilidad de quién para tal efecto hubiesen sido designados por los 6rganos
correspondientes de cada fideicomiso.

La Subdireccion de Adquisiciones y Suministros, presidira los eventos
mencionados.

La elaboracion y formalizacion de los contratos, correspondera a quienes para tal
efecto designen los 6rganos correspondientes de cada Fideicomiso.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS,
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

INDICE ALFABETICO

adjudicacion directa, 8, 9, 20, 22, 23, 34

adquisicion, 5, 6, 7, 9, 22, 23, 24, 25, 27, 31

anticipo, 14, 22, 26, 27, 34

apertura de ofertas, 8, 13, 14, 19, 36

Asesores, 11, 12

austeridad, 7, 33

bienes, 3, 4, 5, 6, 7, 9, 11, 14, 15, 17, 18, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 35
Cédula, 16

Consejo Directivo, 3, 10

contratacion, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 10, 13, 14, 20, 22, 23, 24, 25, 28, 30, 32, 33, 34, 35
contratos, 5, 7, 8, 9, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 34, 36
convocatoria, 14, 36

de licitacion publica, 4, 8, 22, 27

delegacion de facultades, 8

desconcentracion, 5, 8

dictamen, 8, 14, 20

dictamenes, 10, 13

dictaminacién, 13, 19, 34, 35

dictaminados, 10, 11

Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, 10
Directores Adjuntos, 8

directores de area, 8

disciplina presupuestal, 7

disefio, 6

edicion, 6

elaboracion de un contrato, 9

especificaciones técnicas, 8, 16

evaluacion, 8, 14, 17, 18, 20, 32, 33, 36

extraordinarias, 11

fallo, 8, 14, 17, 28, 36

formalizacién de un pedido, 9

impresion, 6

integrantes titulares del Comité, 11

invitaciébn a cuando menos tres personas, 8, 19, 20, 22, 23, 25, 27
licitaciones, 4, 8, 10, 11, 13, 15, 26, 32, 35, 36

orden del dia, 12

ordinarias, 11

pedidos, 7, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 30

PLANEACION. Véase

PRESUPUESTACION, 6
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS,
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

procedencia de no celebrar licitaciones publicas, 10
procedimiento de compra, 7

Programa Anual, 7

PROGRAMACION, 6

promacionales, 6, 8

racionalidad, 7, 33

reduccion del plazo, 10

reguerimientos institucionales, 6

reguerimientos presupuestales, 6

responsables, 8, 10, 11, 14, 20

servicios, 3, 5, 6, 7, 8, 10, 11, 14, 18, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 31, 32, 33, 34, 35
Sistema Compranet, 13, 15, 20

Subcomité Revisor de Bases, 13, 14, 20, 35, 36
Subcomités, 10

suplentes, 11
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