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ANEXO 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

POLÍTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS 
ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE BIENES 
MUEBLES Y LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE 
CUALQUIER NATURALEZA, PARA SU APLICACIÓN 
EN LA SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, 
SOCIEDAD NACIONAL DE CRÉDITO, INSTITUCIÓN 
DE BANCA DE DESARROLLO. 
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I. INTRODUCCIÓN 

 

Las presentes políticas se establecen para dar cumplimiento a lo dispuesto en los artículos 1 y 22 
fracción III de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y en el 
artículo 3 del Reglamento del citado Ordenamiento, así como en el artículo 58 fracción VII de la Ley 
Federal de las Entidades Paraestatales, en los cuales se señala la facultad de los órganos de 
gobierno de las entidades de emitir las políticas, bases y programas generales que regulen los 
convenios, contratos, pedidos o acuerdos, en materia de adquisiciones, arrendamientos y 
prestación de servicios. 
 

De conformidad con la estructura orgánica y las funciones que tiene cada unidad administrativa de 
la Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C., el objeto de estas Políticas es regular la adecuada 
instrumentación de los procedimientos, pedidos, contratos, garantías y demás documentos 
relacionados con dichos procedimientos, que formalice la Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C. 
para la adquisición y arrendamiento de bienes muebles y la prestación de servicios de cualquier 
naturaleza, cuyo procedimiento de contratación esté regulado en la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento. 
 

De igual forma, se pretende delimitar las responsabilidades y obligaciones de las distintas áreas 
que intervienen en los procesos de contratación, así como determinar los niveles jerárquicos de los 
servidores públicos que intervienen en las distintas etapas del procedimiento de contratación, con 
el propósito de que las contrataciones se realicen con criterios de eficiencia, eficacia, economía, 
transparencia y honradez. 
 

Finalmente, el propósito de estas políticas es guiar y facilitar la labor de adquisiciones de los 
servidores públicos de Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C., siempre con estricto apego a la 
normatividad aplicable a la materia, asegurando en todo momento las mejores condiciones de 
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 
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II. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
Para los efectos de estas Políticas, se entenderá por:  
 

I. Adquisiciones:  Las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, así como la 
prestación de servicios de cualquier naturaleza que contrate la Sociedad Hipotecaria 
Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

II. Área Contratante: La que se encuentra definida en la fracción I del artículo 2 del 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, siendo ésta la 
Subdirección de Recursos Materiales de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional 
de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

III. Área Solicitante o Requirente: La que se encuentra definida en la fracción II del artículo 2 
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, pudiendo ser ésta 
cualquiera de las Direcciones Generales Adjuntas o de las Direcciones de Área de Sociedad 
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo. 

 

 Indistintamente, podrá utilizarse el término de área solicitante o requirente y se referirá a las 
unidades administrativas mencionadas en el párrafo precedente; 

  

IV. Área Técnica: La que se encuentra definida en la fracción III del artículo 2 del Reglamento 
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, pudiendo ser ésta cualquiera de las 
Direcciones Generales Adjuntas o de las Direcciones de Área de Sociedad Hipotecaria 
Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

Asimismo, deberá considerarse como tal, al área que elabora las especificaciones técnicas 
que se deberán incluir en el procedimiento de contratación, evalúa la proposición técnica de 
los licitantes o candidatos a prestar un servicio o vender un bien a SHF, y responsable de 
responder en la respectiva junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos 
realicen los licitantes; el Área técnica podrá tener también el carácter de Área requirente; El 
área técnica deberá emitir opinión respecto de las proposiciones económicas recibidas. 

 

V. Área Usuaria.- Es aquella que tendrá el uso y disfrute de los bienes adquiridos y/o servicios 
contratados. Se entiende como el usuario final de los mismos. 

 
VI. Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Sociedad Hipotecaria 

Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 
 

VII. Consejo: El Consejo Directivo de la Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de 
Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 
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VIII. Dirección de Administración: La Dirección de Administración de la Sociedad Hipotecaria 
Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

IX. DGAAER: La Dirección General Adjunta de Administración, Estrategia y Riesgos de la 
Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de 
Desarrollo; 

 

X. Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Área: A las unidades administrativas 
de la Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de 
Desarrollo, que con tal carácter aparecen en el organigrama de esta Institución de Banca de 
Desarrollo; 

 
XI. Director General: El Director General de la Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad 

Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 
 

XII. Investigación de mercado:  La definida en la fracción X del artículo 2 de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y realizada conforme a lo 
estipulado en los artículos 28, 29 y 30 de su Reglamento por las Direcciones Generales 
Adjuntas o Direcciones de Área requirentes de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad 
Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

XIII. Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público; 
 

XIV. OIC: El Órgano Interno de Control de la Secretaría de la Función Pública en la Sociedad 
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

XV. Políticas o POBALINES: Las políticas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y 
arrendamientos de bienes muebles y de prestación de servicios de cualquier naturaleza de la 
Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de 
Desarrollo; 

 

XVI. Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público; 

 

XVII. SHF:  La Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca 
de Desarrollo; 

 

XVIII. SRM: La Subdirección de Recursos Materiales de la Sociedad Hipotecaria Federal, 
Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 
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XIX. Subcomité: El Subcomité de Revisión de Bases de Licitación de Adquisiciones de Sociedad 
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo; 

 

XX. Sustentabilidad ambiental.- Las acciones llevadas a cabo para la integración con el medio 
ambiente y el clima, con un consumo de energía y recursos naturales racionales y una 
interrelación social para alentar su sustentabilidad en todos y cada uno de los proyectos de 
SHF. 
 

XXI. Términos de Referencia: El documento que contenga la descripción detallada de las 
cantidades, antecedentes, objetivos, alcances, entregables, características y/o 
especificaciones de las Adquisiciones o servicios que se pretendan contratar. 
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III. ÁMBITO DE APLICACIÓN  

 

Se emiten estas políticas en cumplimiento a lo establecido en el artículo 1 de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, para su aplicación en la Sociedad 
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo, respecto de 
las contrataciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la prestación de 
servicios de cualquier naturaleza. 
 

Los proyectos de modificación a las Políticas deberán someterse a la opinión y aprobación del 
Comité, por conducto de los titulares de la DGAAER y/o de la Dirección de Administración y/o de la 
SRM, a efecto de que sean presentados al Consejo para su autorización a través del Director 
General, en la sesión ordinaria siguiente en que la agenda de dicho Consejo así lo permita. 
 

Las Direcciones Generales Adjuntas y las Direcciones de Área de SHF podrán, en cualquier 
momento, remitir sus comentarios o propuestas de modificación respecto de las Políticas vigentes, 
las cuales serán revisadas por el Comité de Adquisiciones en la sesión ordinaria siguiente, o bien, 
en los casos que así se considere conveniente, podrá convocarse a una sesión extraordinaria. 
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IV. POBALINES 

 

1. Disposiciones Generales, Programación y Presupue stación 
 
1.1. Disposiciones Generales 
 

PRIMERA. CompraNet. El titular de la SRM será el responsable de la utilización del sistema 
CompraNet, debiendo ser auxiliado por el personal de la SRM que éste determine, en términos de 
la fracción XIV del Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras públicas y servicios relacionados con las 
mismas, publicado en el DOF el 9 de septiembre de 2010.  

 

SEGUNDA. Sustentabilidad Ambiental.  Con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable 
los recursos para disminuir costos financieros y ambientales, así como generar una eficiencia 
energética, la SHF dará cumplimiento a los Lineamientos de eficiencia energética para la 
Administración Pública Federal, los Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de 
oficina por parte de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y a la 
Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad 
ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector público. 
 

Dichas disposiciones, se entienden incorporadas a estas Políticas como si a la letra se insertasen, 
en lo que resulte aplicable a la SHF; por lo que cualquier modificación en las mismas también se 
entenderá incluida en estas Políticas, sin necesidad de aprobación por parte del Comité y del 
Consejo. 
 

TERCERA. Libre competencia.  A efecto de proteger los principios de transparencia, igualdad, 
imparcialidad, claridad, objetividad y precisión, en todos los procedimientos de contratación que se 
realicen en la SHF, deberán atenderse las disposiciones sobre libre competencia y concurrencia 
que se contienen en la Ley y en la Ley Federal de Competencia Económica o en las disposiciones 
que las sustituyan, o que de ellas emanen, y demás normatividad aplicable. 
 

CUARTA. Procedimiento para la devolución o destrucc ión de proposiciones. La SRM será 
responsable de conservar en forma ordenada y sistemática toda la documentación e información 
electrónica comprobatoria de los actos y contratos materia de estas Políticas, por un lapso de tres 
años contados a partir de la fecha de su recepción. Una vez transcurrido dicho plazo, la SRM 
procederá a la destrucción de la documentación a que hace mención este párrafo. Para esos 
efectos, deberá elaborar una relación de los expedientes que serán destruidos, la cual deberá ser 
firmada por el titular de la SRM. 
 

Las propuestas que sean desechadas durante los procedimientos de licitación pública o invitación 
a cuando menos tres personas, podrán ser devueltas a los licitantes que lo soliciten por escrito o a 



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C. 
Institución de Banca de Desarrollo 

 MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL 
COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS  

 

 

 
VERSIÓN: 1 CÓDIGO: DGAAER-MIFC-AAS PÁG 32 / 64 

 
 

través de medios electrónicos, una vez transcurridos sesenta días naturales contados a partir de la 
fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en trámite, 
en cuyo caso las propuestas deberán conservarse hasta la total conclusión de la inconformidad e 
instancias subsecuentes; agotados dichos términos la SRM pondrá a disposición de los licitantes 
las propuestas que hayan presentado para participar en los diversos actos de contratación y que 
hubiesen sido desechadas, durante un plazo de 30 días naturales posteriores a que haya vencido 
el plazo estipulado en el artículo 56 de Ley. 
 

Transcurrido el plazo indicado en el párrafo anterior, la SRM llevará a cabo la destrucción de 
aquellas propuestas que no hubiesen sido recogidas por los licitantes, debiendo elaborar una 
relación de las propuestas que serán destruidas, misma que deberá ser firmada por el titular de la 
SRM. 
 
Cuando se lleve a cabo la destrucción de la documentación a que se refiere esta Política, se 
invitará a un representante del OIC y a un representante de la Dirección General Adjunta Jurídica 
Fiduciaria, debiendo levantarse un acta que deberá ser firmada por todos los asistentes. 
 

QUINTA. Programa de desarrollo de proveedores.  A efecto de dar cumplimiento al artículo 8 de 
la LAASSP, el titular de la SRM será el responsable, cuando corresponda,  de elaborar y dar 
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores. 
 

SEXTA. Recepción de los bienes o servicios contrata dos y pagos a los proveedores o 
prestadores de servicios.  Para la recepción de los bienes muebles adquiridos o arrendados, así 
como de los servicios contratados, se procederá a verificar, por parte de la Dirección General 
Adjunta y/o la Dirección de Área requirente, a satisfacción de la SHF, que se dio cumplimiento a las 
especificaciones, características y cantidades requeridas.  
 
Para tales efectos, el titular de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área y/o el 
Subdirector del área requirente, siempre y cuando estén relacionados en el contrato, deberán emitir 
un escrito de aceptación de los bienes o servicios entregados a su favor, mismo que deberá 
remitirse a la SRM, a efecto de proceder al trámite de pago respectivo. En caso de que la SRM no 
cuente con el citado escrito, no podrá pagarse al proveedor o prestador de servicios 
correspondiente. Dicho escrito deberá contener como mínimo, la mención de que se solicita el 
pago correspondiente, en virtud de que los bienes o servicios fueron recibidos en tiempo y forma, a 
entera satisfacción de SHF, indicando el número de factura, su fecha, el monto de pago y la fecha 
de recepción de los bienes y/o servicios.  
 
En caso de que el área usuaria sea distinta al área requirente en materia de TIC, el escrito 
mencionado en el párrafo anterior deberá contener la firma de visto bueno del área usuaria de los 
bienes y/o servicios contratados, siendo obligación del área requirente obtener el visto bueno para 
proceder al pago de los mismos. 
 

Los pagos dependerán de la entrega de los bienes muebles o de la ejecución de los servicios; para 
este último caso, se podrá utilizar el programa de trabajo del proveedor, o bien, en los términos de 
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referencia se precisará la forma y tiempos para la remuneración respectiva, de conformidad con las 
especificaciones y requerimientos de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área 
requirente. En consecuencia, las referidas Direcciones podrán requerir que en las bases, 
invitaciones, contratos y pedidos respectivos se establezca la posibilidad de realizar pagos 
progresivos, de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria y calendarización autorizada, los que 
procederán previa verificación satisfactoria de los bienes o servicios respectivos. 
 

Los pagos se realizarán dentro de un plazo de veinte días naturales contado a partir de que se 
haya entregado a la SRM la factura o recibo correspondiente debidamente requisitado y aprobado 
por el Área requirente previa recepción de los bienes o prestación de los servicios respectivos, a 
entera satisfacción de la Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área requirente y/o del 
subdirector del área requirente, siempre y cuando estén relacionados en el contrato. El área 
requirente deberá solicitar el pago a la Subdirección de Recursos Materiales incluyendo en su 
caso, la verificación de las facturas electrónicas  ante el Servicio de Administración Tributaria (SAT) 
así como entregar vía correo electrónico los formatos PDF y XML o aquellos que dicha entidad 
solicite en el futuro. Cuando las prácticas de mercado así lo indiquen, y ello no contravenga a la 
normatividad relacionada con cadenas productivas, se podrán establecer plazos de pago distintos, 
lo cuales no podrán ser mayores a los estipulados en la Ley, siempre y cuando se cuente con la 
solicitud realizada mediante escrito por parte de la Dirección General Adjunta y/o la Dirección de 
Área solicitante, en la que se justifiquen las razones correspondientes. La justificación a que se 
refiere este párrafo, no será necesaria en contrataciones que realice la SHF en forma consolidada, 
con otras dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, cuando ésta no presida 
los actos de contratación, en cuyo caso se estará a las condiciones de pago que se determinen 
para realizar la contratación respectiva. 
 

La Subdirección de Control de Operaciones de Tesorería de la SHF, la Subdirección Fiscal y 
Presupuesto de SHF y la SRM dispondrán lo necesario para cumplir, en forma oportuna, el pago 
de anticipos y liquidación de los importes de las Adquisiciones, conforme a las condiciones 
pactadas, a efecto de evitar incurrir en los supuestos previstos en el segundo párrafo del artículo 
51 de la Ley. 
 

Atendiendo al presupuesto respectivo, los pagos se realizarán por regla general mediante 
transferencia electrónica, previa presentación del documento que contenga los datos de la cuenta a 
nombre del proveedor o prestador del servicio a la que se realizará la transferencia respectiva, así 
como la factura o recibo debidamente requisitado y la solicitud de pago por parte de la Dirección 
General Adjunta o de la Dirección de Área solicitante. Excepcionalmente y siempre y cuando no se 
disponga de la Clave Estandarizada para realizar pagos electrónicos interbancarios, los pagos 
podrán realizarse a través de cheque nominativo para abono en la cuenta del proveedor o 
prestador del servicio. 
 

Sólo podrán realizarse pagos en efectivo cuando el importe no sea superior al límite establecido en 
la Ley del Impuesto Sobre la Renta, para hacer deducibles dichas erogaciones, sin que la 
Adquisición o su cumplimiento se fraccionen para esos efectos. Para estas adquisiciones no se 
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requerirá la elaboración de un pedido o contrato, pero deberá ser solicitado por escrito por un 
servidor público de SHF con el nivel mínimo de Subdirector de Área. 
 

 
1.2. Programación y Presupuestación 
 

SÉPTIMA. Participación de las Direcciones Generales  Adjuntas y/o las Direcciones de Área 
en la elaboración del programa anual de adquisicion es, arrendamientos y servicios de la 
SHF. De acuerdo con los montos y asignaciones autorizados y para la mejor programación, 
formulación, aprobación, ejercicio y control de los presupuestos de la SHF, cada Dirección General 
Adjunta y/o Dirección de Área, a través de sus distintas unidades administrativas, será responsable 
de determinar sus necesidades en materia de adquisiciones, las estimaciones presupuestales de 
sus Adquisiciones y la calendarización de las mismas, de conformidad con la normatividad 
correspondiente, las que darán base al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios de la SHF para el ejercicio fiscal inmediato siguiente. Dichas estimaciones serán 
recopiladas por la Subdirección Fiscal y Presupuesto de SHF y se pondrán a disposición de la 
SRM en el plazo que se indique en las disposiciones legales aplicables vigentes. 
 

OCTAVA. Programa anual de adquisiciones, arrendamie ntos y servicios de la SHF. La SRM, 
conjuntamente con la Subdirección Fiscal y Presupuesto, serán las responsables de elaborar y 
actualizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. El titular de la 
DGAAER será el responsable de autorizar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios de SHF. De igual forma, los titulares de la DGAAER y de la Dirección de Administración 
serán responsables de llevar a cabo el ejercicio y la autorización de la inversión física. 
 

La SRM será la responsable de publicar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios de SHF en los términos, plazos y condiciones que establece la Ley. 
 

NOVENA. Contrataciones plurianuales y las que se re alicen previo al inicio del ejercicio en 
que se formalicen.  Las adquisiciones que impliquen la erogación de recursos de dos o más 
ejercicios fiscales serán determinadas, conforme a sus necesidades, por la Dirección General 
Adjunta o Dirección de Área requirente, la cual deberá solicitar la autorización respectiva en 
términos las “Disposiciones Generales para la celebración de contratos plurianuales de Sociedad 
Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca de Desarrollo”, o de la 
normatividad que, en su caso, le sustituya o la complemente. 
 

La SRM determinará, conforme a las solicitudes debidamente justificadas de las Direcciones 
Generales Ajuntas o Direcciones de Área requirentes, las contrataciones que deberán realizarse 
previo al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contratación se formalice. Para 
ello, la SRM deberá considerar en primer lugar los seguros y posteriormente las contrataciones de 
bienes y/o servicios que sean necesarios para mantener la operación de SHF y que sean utilizados 
de manera reiterada o continua. 
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DÉCIMA. Contrataciones no previstas en el programa anual de adquisiciones y adecuada 
programación de contrataciones que impliquen un pro yecto de varias etapas. De acuerdo 
con las presentes Políticas, las Adquisiciones que no estén contempladas en el Programa Anual de 
Adquisiciones, sólo podrán ser incorporadas en éste, en los casos de necesidades institucionales 
urgentes o extraordinarias que por cuestiones ajenas a la Dirección General Adjunta y/o la 
Dirección de Área solicitante no pudiesen haber sido previstas dentro de su presupuesto anual, 
previa solicitud escrita que formule la propia Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área 
requirente a la DGAAER, en la que justifique que dicha contratación no pudo haber sido prevista 
dentro de su presupuesto anual.  
 

En caso de proceder la solicitud señalada en el párrafo anterior, el Área Requirente deberá realizar 
las gestiones necesarias para solicitar la autorización de la reasignación presupuestal 
correspondiente, de conformidad con las disposiciones que resulten aplicables.  
 

A efecto de dar cumplimiento a la fracción VIII del artículo 50 de la Ley, las Direcciones Generales 
Adjuntas y/o las Direcciones de Área requirentes, deberán hacer una adecuada programación de 
sus contrataciones a efecto de que en un solo procedimiento de contratación se lleve a cabo la 
adjudicación de un proyecto que comprenda varias etapas. En caso de que un mismo proveedor 
pretenda ser contratado a través de dos o más procedimientos distintos para la realización de 
distintas etapas de un mismo proyecto, la Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área 
requirente deberá acreditar, en la solicitud de contratación o en la justificación a que se refiere el 
segundo párrafo del artículo 40 de la Ley, que con dicha circunstancia no se vulnera la fracción VIII 
del artículo 50 de la Ley, lo cual será considerado por el Comité, a efecto de que éste proceda a 
otorgar o negar la contratación respectiva. 

 
 

2. De los Procedimientos de Adquisición  
 

2.1. Consideraciones previas de los Procedimientos 
 

DÉCIMA PRIMERA. Solicitud de contratación a la SRM.  Todas las Adquisiciones que realice la 
SHF, con excepción de las contrataciones que se realicen con cargo al gasto operativo o financiero 
de la entidad, se llevarán a cabo a través de la SRM, siempre que se cuente con suficiencia en la 
partida presupuestal correspondiente, derivada de la autorización global o específica de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
 

En caso de que no se cuente con la autorización global o específica de la citada Secretaría, la 
Dirección General Adjunta o la Dirección de Área solicitante, deberá realizar las gestiones 
necesarias, por conducto de la Subdirección Fiscal y de Presupuesto o cuando así proceda, para 
obtener la autorización de la excepción respectiva, con la finalidad de poder convocar al 
procedimiento de adjudicación, de conformidad con los plazos, términos y condiciones establecidos 
en las disposiciones presupuestales correspondientes. 
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La DGAAER, la Dirección de Administración o la SRM serán las únicas unidades administrativas 
encargadas de gestionar, dentro o fuera de la SHF, cualquier solicitud, trámite o autorización 
relacionada con las Adquisiciones de SHF.| 
 

SHF no reconocerá cualquier contratación ni las obligaciones de pago que de ésta deriven, llevada 
a cabo por cualquier área y que no hubiere sido solicitada directamente a la DGAAER, la Dirección 
de Administración o la SRM. 
 

Las Direcciones Generales Adjuntas y/o las Direcciones de Área deberán formular el requerimiento 
de contratación a la SRM, la que fungirá como ventanilla única para recibir, de manera previa a la 
contratación, la documentación legal, técnica y administrativa correspondiente, por lo que será la 
SRM la única unidad administrativa facultada para, en su caso, solicitar el apoyo en cualquier 
materia, y en especial, en las materias contable, presupuestal y jurídica. Por lo tanto, la SRM se 
encargará de realizar las Adquisiciones de acuerdo con la normatividad aplicable, y con base en 
los requerimientos técnicos que serán de la responsabilidad exclusiva de las Áreas requirentes o 
técnicas, según sea el caso. 
 

No obstante lo señalado en el párrafo anterior, en caso de que el Área Solicitante o Requirente 
necesite contar con el apoyo o participación del Área técnica, lo deberá solicitar por escrito. En este 
sentido, el área técnica a la que se le haya solicitado su participación o apoyo estará obligada a 
asistir, en el ámbito de su competencia, al Área Solicitante o Requirente. 
 

El Área Solicitante o Requirente deberá poner a disposición del Área técnica los elementos 
pertinentes respecto de la contratación de que se trate. En el caso de cualquier omisión del Área 
técnica, ésta será responsable de los daños y perjuicios que se pudiesen ocasionar a la SHF por 
tal motivo. 
 

Las solicitudes de contratación, así como la presentación de casos ante el Comité, se realizarán 
mediante los formatos, debidamente firmados, que para tales efectos emita el propio Comité y 
deberán contener la información y los documentos de respaldo que en ellos se indiquen. En 
especial, la solicitud de contratación deberá contener los requisitos estipulados en el Acuerdo por 
el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y aquéllos que el Comité considere necesarios para 
poder dictaminar sobre la procedencia de las contrataciones, o bien, aquéllos que se realicen con 
el fin de simplificar las contrataciones en SHF. En caso de que las solicitudes de contratación no 
cumplan con el contenido mínimo señalado en la presente Política, la SRM no podrá dar trámite a 
la solicitud de contratación que realice la Dirección General Adjunta o la Dirección de Área 
requirente. 
 

En atención a lo establecido en el penúltimo párrafo del artículo 41 de la Ley, aquellas 
Adquisiciones que sean dictaminadas por las Direcciones Generales Adjuntas o Direcciones de 
Área requirentes serán de su exclusiva responsabilidad. En este sentido, el Área Solicitante o 
Requirente será la única responsable del contenido del dictamen que emita para tales efectos, en 
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términos de lo estipulado en el Reglamento, así como también será la única responsable de haber 
dictaminado la procedencia de llevar a cabo un procedimiento de excepción a la licitación pública. 
A este respecto, la SRM solamente verificará que los documentos contengan de manera 
cuantitativa los requisitos estipulados en la Ley y el Reglamento. 
 

Las contrataciones relativas a tecnologías de la información y comunicaciones deberán contar con 
la opinión técnica favorable de la Dirección General Adjunta de Sistemas y Operaciones, o bien, de 
cualquiera de las Direcciones de Área adscritas a dicha Dirección General Adjunta. 

 

DÉCIMA SEGUNDA. Criterios a observar en los procedi mientos de adquisición. Para los 
efectos de lo previsto en la Política Décima Primera, los sistemas y procedimientos para las 
Adquisiciones serán dictaminados por el Comité, cuando así se requiera, de conformidad con lo 
establecido en la Ley y observando los siguientes criterios: 
 

a) Permitir el desarrollo oportuno de las actividades necesarias para llevar a cabo las 
Adquisiciones con eficiencia, racionalidad, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia. 

 
b) Procurar el fortalecimiento de la operación y estructura de los niveles de decisión, en 
materia de Adquisiciones, a efecto de propiciar la adecuada y oportuna atención de estos 
asuntos, en consideración a su monto, complejidad, periodicidad y vinculación a las prioridades 
de los programas Institucionales aprobados, utilizando para este fin, los recursos 
presupuestales estrictamente indispensables. 

 

DÉCIMA TERCERA. Procedimientos de adquisición. Los pedidos o contratos se adjudicarán 
como resultado de las licitaciones públicas por convocatoria o de los procedimientos de invitación a 
cuando menos tres personas o de adjudicación directa, de conformidad con lo establecido en la 
Ley y su Reglamento, a fin de otorgar transparencia a las Adquisiciones y asegurar a la SHF las 
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad, financiamiento y demás 
circunstancias pertinentes. 
 

Los procedimientos de Adquisiciones serán presididos y dirigidos por el titular de la DGAAER, de la 
Dirección de Administración, de la SRM o por alguno de los analistas de la SRM, conjunta o 
separadamente, quienes serán los encargados de realizar todos los actos inherentes a los mismos, 
así como suscribir los diferentes documentos que deriven de éstos, con excepción de los acuerdos 
contractuales, para los cuales habrá de estarse a lo dispuesto en la Política Trigésima Segunda. 

 

La Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área requirente será la facultada para solicitar la 
cancelación de partidas o el procedimiento de contratación, para lo cual deberá presentar un 
escrito exponiendo los motivos por los que se ha tomado esa decisión. 
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DÉCIMA CUARTA.  Adquisiciones en atención a los montos, especialida d y naturaleza de los 
bienes o servicios. Los procedimientos de Adquisición se instrumentarán tomando como base los 
montos determinados anualmente, y de acuerdo con en el Presupuesto de Egresos de la 
Federación, así como consolidando y agrupando los bienes o servicios  por su especialidad y/o  
naturaleza, de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto. 
 

Aquéllas adquisiciones de bienes muebles cuyo monto de contratación no sea superior a dos veces 
el salario mínimo general mensual vigente para el Distrito Federal, podrán ser considerados como 
gasto corriente, sin que sea necesario que dichos bienes sean sujetos de ser inventariados como 
bienes muebles.  

 

DÉCIMA QUINTA. Investigaciones de mercado y prefere ncia de bienes y servicios de origen 
nacional. Las Direcciones Generales Adjuntas y/o las Direcciones de Área y/o las Subdirecciones 
serán las responsables de realizar, de manera previa a la contratación que pretendan solicitar, la 
investigación de mercado de los bienes y/o servicios que correspondan a dicha contratación, a 
efecto de asegurar la mejor calidad, precio y desarrollo tecnológico, procurando la adquisición o 
arrendamiento eficiente de bienes muebles y la contratación de servicios de origen nacional, 
favoreciendo a las empresas Micro, Pequeñas y Medianas. 
 

De igual forma, las Direcciones Generales Adjuntas y/o las Direcciones de Área y/o Subdirecciones 
deberán considerar la información y los resultados obtenidos de la investigación o estudio de 
mercado respectivo en los términos de referencia que elaboren, a efecto de proceder a la 
contratación que corresponda, y cuyos datos, condiciones y características serán de la exclusiva 
responsabilidad de dichas Direcciones. 
  

La investigación de mercado y su resultado deberán adjuntarse a la solicitud de contratación, 
considerando lo estipulado en los artículos 2 fracción X y 26 sexto párrafo de la Ley, 28, 29, 30 y 
71 fracción III del Reglamento. 
 

El documento en el que se haga constar el resultado de la investigación de mercado a que 
hace referencia la presente Política, deberá contener la siguiente información y deberá ser 
suscrito por la Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área y/o Subdirecciones que la 
formule: formatos FO-CON-04 (Petición de Ofertas) 
http://www.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/areas/upcp/manual/FO-CON-04_v2.doc, y 
FO-CON-05 (Resultado de la Investigación de Mercado) 
http://www.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/areas/upcp/manual/FO-CON-05_v2.xls, los 
cuales son de uso obligatorio, mismos que se encuentran disponibles en Compranet.  
 
En el caso de adjudicaciones directas, que se realicen con base en el artículo 42 de la Ley, se 
deberá contar con tres cotizaciones, o bien, acreditar lo estipulado en el artículo 75 del 
Reglamento. 
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a) Fecha. 
b) Título o nombre de la contratación. 
c) Nombre y contacto de los posibles proveedores. 
d) Monto estimado o cotizado por cada proveedor consultado. 
e) Vigencia de las cotizaciones. 
f) Mención expresa de que ninguno de los posibles proveedores está condicionando su 

propuesta. 
g) Indicar el perfil que debe cubrir el proveedor. 
h) Mención expresa de que con las características solicitadas no se limita la libre participación de 

otros posibles proveedores. 
i) Mención de las características generales de los proveedores consultados. 
j) Si el proveedor consultado corresponde a una PYMES. 
 

Las cotizaciones que se obtengan por vía telefónica deberán asentarse en el resultado de la 
investigación de mercado, indicando cuando menos, el nombre de la persona que atendió la 
llamada así como su cargo o puesto dentro de la empresa, número telefónico al cual se llamó, 
fecha y hora aproximada en que se realizó la llamada, y el resultado de la referida investigación de 
mercado. Adicionalmente, podrán considerarse los precios que puedan consultarse en páginas de 
internet, debiendo imprimir dicha página para constancia de la verificación realizada y anotando la 
dirección electrónica de la que fue obtenida. Serán aceptables también las cotizaciones recibidas 
por correo electrónico. La investigación de mercado podrá integrarse con información disponible en 
Compranet. 
 

La SRM podrá coadyuvar con las áreas requirentes en la realización de la investigación o estudio 
de mercado, pero invariablemente el contenido y los resultados que se obtengan del mismo serán 
de la exclusiva responsabilidad del área requirente. 
 

DÉCIMA SEXTA. Contrataciones consolidadas. Las Direcciones Generales Adjuntas y/o las 
Direcciones de Área de la SHF podrán llevar a cabo, a través de la SRM, contrataciones 
consolidadas con otras dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, en 
términos del artículo 17 de la Ley y el artículo 13 del Reglamento, así como con las disposiciones 
específicas que al efecto emita la Secretaría de Economía, previa opinión de la Secretaría de la 
Función Pública. 
 

En su caso, cuando las condiciones particulares de una contratación consolidada difieran de las 
estipulaciones contenidas en estas políticas, el área requirente deberá acatar lo estipulado en el 
artículo 13 del Reglamento. 
 

Las áreas requirentes, técnicas, jurídicas y el OIC de SHF estarán obligadas a participar y asistir a 
las reuniones que con motivo de una contratación consolidada se realicen. La no asistencia del 
área requirente no la libera de la responsabilidad en las decisiones que se tomen respecto de las 
contrataciones consolidadas. 
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El titular de la DGAAER será responsable de autorizar la consolidación de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios con otras dependencias o entidades, así como de la designación de los 
servidores públicos de la SRM que representarán a SHF en este tipo de contrataciones. 
 

Los titulares de la DGAAER y de la Dirección de Administración serán responsables de autorizar, 
conjunta o separadamente, la consolidación de los bienes, arrendamientos o servicios de las 
diversas unidades administrativas de SHF. 
 

Las contrataciones que se realicen en SHF, en términos de estas Políticas se realizarán en su 
totalidad por medio de la SRM, con base en lo cual dicha área consolidará entre otras, las 
adquisiciones de papelería, de consumibles para equipo de cómputo, servicios de limpieza y 
mantenimiento, contratación de servicios de transportación área, de vales de alimentación, 
despensa y gasolina. 
 

A su vez, la Dirección General Adjunta de Sistemas y Operaciones, o bien, cualquiera de las 
Direcciones de Área adscritas a dicha Dirección General Adjunta, serán las encargadas de 
determinar qué contrataciones son susceptibles de consolidarse al interior de la SHF, en materia 
de tecnologías de la información y comunicaciones. 
 

DÉCIMA SÉPTIMA. Contrataciones que se realicen con alguna otra dependencia o entidad 
en términos del artículo 1 de la Ley.  Para efectos de dar cumplimiento a lo estipulado en el 
quinto párrafo del artículo 1 de la Ley y en el artículo 4 del Reglamento, respecto de la 
documentación que la SRM deberá solicitar a la dependencia o entidad que se pretenda contratar, 
se podrá considerar lo siguiente: 
 

1. Una carta firmada por el representante o apoderado legal de la dependencia o entidad, en la 
que manifieste expresamente que, para la realización del objeto de que se trate, cuenta con la 
capacidad técnica, material y humana y que no celebrará un contrato con terceros, o bien, que 
dicha contratación no excede del cuarenta y nueve por ciento del importe total del contrato que 
se celebrará con SHF; 

2. El documento mediante el cual se haya constituido la dependencia o entidad de que se trate y 
del cual se desprenda que su objeto corresponde con el propósito del contrato que se pretende 
celebrar con dicha dependencia o entidad; o 

3. Alguna otra que demuestre fehacientemente esta situación. 
 

En cualquiera de los casos, la Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente deberá 
analizar la documentación que haya entregado la dependencia o entidad que se pretende contratar 
y determinará si la información presentada satisface los requisitos estipulados en la Ley y el 
Reglamento. Dicha determinación deberá presentarse por escrito, en el documento por el cual se 
solicite la contratación respectiva. 
 

Adicionalmente, la Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente deberá adjuntar a su 
solicitud de contratación, el estudio de mercado mediante el cual haya determinado que la 
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realización de un contrato al amparo del artículo 1 de la Ley representa las mejores condiciones 
disponibles para SHF. 
 
 
2.2. La licitación Pública 

 

DÉCIMA OCTAVA. Reducción de plazos para la realizac ión de licitaciones públicas. Los 
titulares de la DGAAER, de la Dirección de Administración y de la SRM podrán autorizar la 
reducción de los plazos en los procedimientos de licitación pública, a solicitud previa de la 
Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área requirente, formulada por escrito, atendiendo 
las particularidades del caso y sujetándose a las condiciones establecidas para tales efectos en la 
Ley y en el Reglamento, siempre que con ello no se disminuya la participación de los interesados 
en cada procedimiento, ni limite la libre participación de los mismos y se cuente con el tiempo 
necesario para que los licitantes puedan elaborar sus propuestas. 
 

Para tales efectos, el titular de la Dirección General de Adjunta y/o de la Dirección del Área 
solicitante, deberá elaborar la justificación correspondiente, en la que exponga los motivos por los 
cuales es necesaria la reducción del plazo, considerando que debe tratarse de causas 
supervinientes, ajenas a SHF o su personal, como pueden ser el caso fortuito o fuerza mayor. 
 

DÉCIMA NOVENA. Elaboración, emisión, difusión, cons ulta y aprobación de los proyectos 
de convocatoria de licitación e Invitación. Con base en la solicitud de contratación que la 
Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área requirente le presente a la SRM en términos de la 
Política Décima Primera, dicha Subdirección procederá a elaborar el proyecto de bases de 
licitación e Invitación, adjuntando como anexo técnico de las mismas los términos de referencia 
que se acompañen a la citada solicitud. 
 
El proyecto de bases de licitación podrá ser publicado en la página de Internet de la SHF y en los 
medios de difusión electrónica que determine la Secretaría de la Función Pública, por el plazo que 
establezcan las disposiciones legales aplicables.  
 

La SRM convocará a sesión del Subcomité, a efecto de que dicho órgano colegiado realice el 
estudio del proyecto de bases de licitación y, en su caso, lo apruebe.  
 

Cuando en las bases de licitación se establezcan requisitos que deberán cumplir los licitantes, será 
necesario precisar la forma de acreditar dicho cumplimiento y la manera en que será evaluado 
cada uno de dichos requisitos. 
 

La SRM, en la medida de lo posible, emitirá convocatorias múltiples de licitación. 
 

VIGÉSIMA. Participación de licitantes nacionales y extranjeros y términos internacionales de 
contratación. En los procedimientos de carácter internacional se deberán establecer las mismas 
condiciones tanto para los licitantes nacionales, como para los licitantes extranjeros. En este caso, 



SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C. 
Institución de Banca de Desarrollo 

 MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL 
COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS  

 

 

 
VERSIÓN: 1 CÓDIGO: DGAAER-MIFC-AAS PÁG 42 / 64 

 
 

los bienes que se adquieran deberán ser entregados invariablemente en territorio nacional y los 
trámites de importación y pago de impuestos y derechos estarán a cargo del proveedor adjudicado. 
Por lo tanto, en todas las contrataciones de adquisición de bienes muebles derivadas de los 
referidos procedimientos de carácter internacional, deberán pactarse condiciones contractuales 
correspondientes al Incoterm DDP (Delivered Duty Paid), de los Incoterms vigentes al momento de 
realizar el procedimiento de contratación, salvo que por causas debidamente justificadas por 
escrito del titular de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área requirente, de 
conformidad con las condiciones de mercado existentes, deban pactarse otras condiciones. 
 

VIGÉSIMA PRIMERA. Requisitos para la no aceptación de presentación conjunta de 
propuestas . Cuando no sea conveniente o posible permitir la presentación conjunta de 
proposiciones por parte de los licitantes, la Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área 
requirente deberá autorizar y justificar la prohibición de presentación conjunta de propuestas, 
informándolo al Subcomité de manera previa a la contratación. Una vez que se cuente con la 
autorización y la justificación citada se estará en posibilidad de suprimir en las bases de licitación 
todos los aspectos relacionados con la participación conjunta de propuestas, debiendo indicar en 
las propias bases que no se permitirá que los licitantes presenten sus propuestas de esa forma. 
 

VIGÉSIMA SEGUNDA. Criterios de evaluación y adjudic ación. Las Adquisiciones se 
adjudicarán con base en el presupuesto respectivo y en el procedimiento de evaluación que 
corresponda, en términos de la legislación que resulte aplicable.  

 

Para los efectos de lo señalado en el párrafo anterior, en la evaluación de las propuestas se deberá 
verificar que éstas cumplan con todos los requisitos solicitados en las bases o invitaciones que 
correspondan, atendiendo las especificaciones y características que previamente establezca la 
Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área requirente y procurando la participación del 
mayor número de personas en el procedimiento, con el propósito de asegurar las mejores 
condiciones para la SHF. 
 

La Dirección General Adjunta o la Dirección de Área requirente, será la única responsable de las 
evaluaciones técnica y económica de las proposiciones presentadas por los licitantes, debiendo 
emitir el resultado en un documento firmado que entregarán a la SRM de manera previa a la 
emisión del fallo, en términos de la normatividad aplicable. 
 
La SRM será la responsable de evaluar que los licitantes hayan cumplido con los requisitos 
administrativos solicitados en las bases de licitación, distintos a los términos de referencia y de los 
requisitos técnicos, pudiendo solicitar el apoyo de la unidad administrativa responsable dentro de la 
Dirección General Adjunta Jurídica Fiduciaria de la SHF para resolver los aspectos normativos. 
 
En los procedimientos de licitación, así como de invitación a cuando menos tres personas, una vez 
que se cuente con las propuestas en sobre cerrado, no serán aceptadas correcciones a las mismas 
en cuanto a especificaciones, garantías, precios, condiciones de pago, así como tiempos y lugares 
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de entrega, excepto por errores aritméticos en las mismas, aplicando los criterios de rectificación 
siguientes: 
 

a) Si la discrepancia tiene lugar entre los precios unitarios y total, se considerará el precio 
unitario; 

b) Si la discrepancia tiene lugar entre las cantidades expresadas en letra y las expresadas 
en número, se considerará la expresada en letra; o 

c) Si la discrepancia tiene lugar en la unidad de medida, ésta se convertirá a la unidad de 
medida solicitada por la SHF y a su vez los precios se corregirán en lo conducente, 
siempre y cuando dicha corrección no implique modificación de precios unitarios. 

 

La no aceptación por el licitante de cualquiera de los criterios aludidos, o el condicionamiento de 
los mismos, originará el que se deseche la propuesta. En su caso, la rectificación que se realice se 
hará constar en el fallo correspondiente. 
 

VIGÉSIMA TERCERA. Precio aceptable y conveniente. Para la determinación de los precios 
aceptables y convenientes en una licitación pública se deberá atender a lo estipulado en la Ley y 
su Reglamento. En particular cuando en un procedimiento de contratación se utilice el criterio de 
evaluación binario, para determinar el precio conveniente se podrá utilizar un porcentaje del 10% 
como regla general. En caso de que el Área requirente, por la naturaleza de la contratación, 
necesite utilizar un porcentaje mayor deberá estipularlo en su solicitud de contratación, exponiendo 
los motivos por los cuales se requiere dicho porcentaje e indicando cuál será éste. 
 

Cuando una contratación se ubique en el supuesto establecido en el segundo párrafo del artículo 
38 de la Ley, la Dirección General Adjunta o la Dirección de Área requirente podrá solicitar un 
porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable, sin que este pueda ser inferior 
al 5%. Para ello, el Área requirente deberá presentar un escrito estipulando el porcentaje requerido 
y las razones por las cuales es necesario un porcentaje distinto. 
 

VIGÉSIMA CUARTA. Aplicación del criterio de costo b eneficio, adquisición de bienes 
usados o reconstruidos.  Para los efectos de lo previsto en el artículo 53 del Reglamento, la 
Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área que requiera una adquisición bajo el criterio de 
costo beneficio, deberá presentar junto con el requerimiento correspondiente, la información 
necesaria para que los licitantes estén en condiciones de satisfacer los requisitos respectivos al 
momento de presentar su propuesta. Dicha información deberá ser de carácter general con el 
propósito de no dirigir el procedimiento de adquisición a una determinada persona; asimismo, la 
Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente definirá el método de evaluación que se 
utilizará de acuerdo con la normatividad establecida. 
 

Para la adquisición de bienes usados o reconstruidos, la Dirección General Adjunta y/o la Dirección 
de Área requirente estará obligada a realizar un estudio de costo beneficio en los términos del 
artículo 12-Bis de la Ley, siendo el Área Requirente la responsable de autorizar la contratación 
respectiva. Si dicha adquisición se realiza a través de licitación pública, el resultado del estudio se 
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deberá hacer del conocimiento del Subcomité revisor de bases de licitación de la SHF junto con la 
solicitud de contratación; pero si se instrumenta una invitación a cuando menos tres personas o 
una adjudicación directa, ya sea con fundamento en el artículo 41 o el artículo 42 de la Ley, la 
Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área requirente deberá entregar el estudio a la SRM 
para que se integre al expediente correspondiente. En todo caso, el resultado del estudio 
respectivo será de la exclusiva responsabilidad del área que lo elabore. 
 

La Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área requirente que determine la conveniencia de 
realizar la adquisición de bienes usados o reconstruidos deberá considerar entre otros aspectos, 
los costos de operación, administración y de mantenimiento, el costo de los consumibles, el costo 
de realizar la adquisición del bien nuevo, la tasa de depreciación, el valor presente neto, la tasa 
interna de retorno, la vida útil del bien, y en general cualquier otro criterio que se considere 
necesario o relevante en función del bien que se pretenda arrendar. 
 

En el caso del arrendamiento de bienes muebles, la Dirección General Adjunta y/o Dirección de 
Área requirente deberá realizar el estudio de factibilidad a que se refiere el artículo 12 de la Ley, 
debiendo anexarse a la solicitud de contratación, señalando si se estipulará o no la opción a 
compra. Para la realización de dicho estudio se deberán considerar, entre otros aspectos, los 
costos de operación, administración y de mantenimiento, el costo de los consumibles, el costo de 
realizar la adquisición del bien nuevo, la tasa de depreciación, el valor presente neto, la tasa 
interna de retorno, la vida útil del bien, y en general cualquier otro criterio que se considere 
necesario o relevante en función del bien que se pretenda arrendar. 
 

 
2.3. Excepciones a la licitación Pública 

 
2.3.1. Disposiciones Preliminares 

 

VIGÉSIMA QUINTA. Documentación necesaria para el di ctamen del comité. Para que el 
Comité pueda dictaminar sobre la procedencia de las causales de excepción a licitación pública, de 
conformidad con los artículos 22 fracción II y 41 de la Ley, las Direcciones Generales Adjuntas y/o 
las Direcciones de Área integrarán debidamente los requisitos, especificaciones y características 
técnicas de las Adquisiciones que correspondan, así como los demás requisitos que prevén los 
artículos 71 y 72 del Reglamento. Sólo con la resolución favorable del citado cuerpo colegiado se 
podrán realizar las acciones necesarias para adjudicar los pedidos o contratos respectivos fuera 
del procedimiento de licitación pública, con excepción de las contrataciones que procedan en 
términos del artículo 42 de la Ley o aquellas que deban autorizarse en otros términos a los que se 
refieren la Ley y el Reglamento. 
 

Para efectos de los plazos establecidos en el Manual de Integración y Funcionamiento del Comité, 
se consideran días hábiles, los días hábiles bancarios que de conformidad con las disposiciones de 
carácter general cada año publica la Comisión Nacional Bancaria y de Valores en el Diario Oficial 
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de la Federación, señalando los días del año en que las entidades financieras sujetas a la 
supervisión de la citada Comisión, deben cerrar sus puertas y suspender operaciones. 
 

La documentación presentada por la Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área solicitante, 
deberá incluir como mínimo lo siguiente: 
 

1. El formato CAAS-01, de conformidad con la fracción V del artículo 22 del Reglamento. 
2. La justificación de la Adquisición, en la que se deberá acreditar el cumplimiento de los criterios 

a que se refiere el segundo párrafo del artículo 40 de la Ley y el de los requisitos que resulten 
aplicables a la contratación respectiva, conforme con los artículos 71 y 72 del Reglamento. 

3. La investigación de mercado correspondiente. 
4. En el caso de adjudicaciones directas, el currículum y la cotización de la persona propuesta 

para la contratación, los cuales deberán estar debidamente firmados por la persona física o el 
representante o apoderado legal de la persona moral. 

5. El estudio de costo beneficio, de factibilidad o cualquier otro documento que en razón del tipo 
de adjudicación sea necesario. 

6. Aquéllos que el propio Comité considere pertinentes para el estudio de los casos respectivos. 
7. Suficiencia y partida presupuestal. 
 
 
2.3.2. Invitación a cuando menos tres personas y ad judicación directa 
 

VIGÉSIMA SEXTA. Personas que podrán participar en l os procedimientos de invitación a 
cuando menos tres personas y de adjudicación direct a. Las Direcciones Generales Adjuntas y 
las Direcciones de Área requirentes deberán verificar que las actividades comerciales, 
profesionales o el objeto social de las personas que inviten a participar en los procedimientos de 
invitación a cuando menos tres personas o de adjudicación directa, estén directamente 
relacionados con los bienes o servicios objeto de contratación. 
 

VIGÉSIMA SÉPTIMA. Establecimiento de plazos en invi taciones a cuando menos tres 
personas y determinación de entregables. En los procedimientos de invitación a cuando menos 
tres personas, los plazos deberán responder a la naturaleza de la Adquisición, otorgando un plazo 
razonable para la presentación de las propuestas por parte de los licitantes, contado a partir de la 
fecha de entrega de la última invitación que corresponda a los propios licitantes, debiendo dar 
cumplimiento a lo previsto en las fracciones II y IV del artículo 43 de la Ley. 
 

Con el propósito de disminuir el consumo de papel, las invitaciones podrán ser enviadas 
únicamente por correo electrónico. En este caso, el acuse de recibo que compruebe la entrega de 
las invitaciones podrá ser la confirmación que el proveedor envíe acusando de recibo, o bien, 
mediante la confirmación que se obtenga a través del programa de cómputo que se utilice en SHF 
para el envío y recepción de correos electrónicos. 
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VIGÉSIMA OCTAVA. Adjudicaciones directas que no req uieren investigación de mercado. 
Sujetándose a lo establecido en la Política Décima Primera y a los criterios mencionados en la 
Política Décima Segunda y en el segundo párrafo del artículo 40 de la Ley, la Dirección General 
Adjunta y/o la Dirección de Área solicitante, por conducto de la SRM, podrá realizar las 
Adquisiciones a través de adjudicación directa, a que se refiere el artículo 42 de la Ley, sin contar 
con la investigación o estudio de mercado a que se hace alusión en la Política Décima Quinta, 
cuando las mismas se refieran a: 
 
a) Casos de urgencia o necesidad para la realización de las actividades o que pongan en 

riesgo la operación, el patrimonio o la debida defensa legal de los intereses de la SHF, 
debidamente justificados, de manera escrita, por el titular de la Dirección General Adjunta 
y/o de la Dirección de Área solicitante, bajo su exclusiva responsabilidad; o 

 
b) El monto de la operación no sea superior a trescientas veces el salario mínimo diario 

general vigente en el Distrito Federal, de conformidad con el artículo 42 de la Ley, siempre 
que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto. 

 

VIGÉSIMA NOVENA. Adjudicaciones directas fundamenta das en el artículo 41 de Ley.  Las 
contrataciones que se pretendan realizar al amparo del artículo 41 de Ley deberán ubicarse en 
alguno de los supuestos señalados en dicho artículo, así como dar cumplimiento a lo estipulado en 
el artículo 40 de la Ley, en los artículos 71 y 72 del Reglamento y los demás que resulten 
aplicables. Adicionalmente, deberá atenderse a lo estipulado en estas Políticas. 
 
De conformidad con el penúltimo párrafo del artículo 41 de la Ley, las Direcciones Generales 
Adjuntas o Direcciones de Área requirentes, además de dar cumplimiento a la Ley, el Reglamento 
y a las estipulaciones contenidas en estas políticas, deberán señalar en su solicitud de contratación 
que han dictaminado procedente realizar un procedimiento de excepción a la licitación pública, así 
como exponer los argumentos que consideren pertinentes para sustentar dicha determinación. 
 

TRIGÉSIMA. Pago de suscripciones y seguros.  Los titulares de la DGAAER y de la Dirección de 
Administración podrán autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los que 
no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestación del servicio se 
realice. Para ello, la Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente deberá presentar la 
solicitud de contratación que corresponda, exponiendo las razones por las cuales no es posible 
realizar el pago después de que se presten los servicios. 
 

TRIGÉSIMA PRIMERA. Contrataciones realizadas en el extranjero.  Las contrataciones que se 
realicen en el extranjero en los términos de los artículos 16 de la Ley y 12 del Reglamento, cuyo 
monto sea inferior a trescientas veces el salario mínimo general vigente en el Distrito Federal 
podrán ser autorizadas por el titular de la DGAAER o por el titular de la Dirección de 
Administración. 
 

Los titulares de la DGAAER y de la Dirección de Administración estarán facultados para autorizar el 
dictamen de procedencia de las contrataciones referidas en el artículo 16 de la Ley. 
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Las Direcciones Generales Adjuntas o Direcciones de Área de SHF podrán solicitar contrataciones 
en el extranjero, debiendo dar cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables. 
 
 

3. De la contratación, del otorgamiento de garantía s y penalizaciones. 
 

3.1. Instrumentación de los contratos y de los conv enios 
 

TRIGÉSIMA SEGUNDA. Formalización de los contratos. La suscripción de los acuerdos 
contractuales le corresponderá al titular de la DGAAER y al titular de la Dirección de 
Administración, de manera conjunta o separada, quienes deberán firmarlos en su carácter de 
apoderados legales y al representante del proveedor con facultades para ello, adjuntando el anexo 
técnico elaborado por el responsable de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área 
que realizó el requerimiento. Excepcionalmente, en ausencia del titular de la DGAAER y del titular 
de la Dirección de Administración, los acuerdos contractuales referidos podrán ser firmados por 
cualquier otro apoderado o representante legal de SHF. 
 

Los acuerdos contractuales, a que se refiere el párrafo precedente, deberán ser firmados 
adicionalmente por el responsable de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área 
requirente. 
 

La firma de los acuerdos contractuales, por parte de la Dirección General Adjunta y/o de la 
Dirección de Área requirente representa su aceptación sobre los términos de referencia, así como 
de las características y condiciones particulares de cada contratación, siendo de su exclusiva 
responsabilidad el contenido y condiciones de los aspectos mencionados en este párrafo. 
 

La formalización y elaboración de los pedidos estará a cargo de la SRM y/o de la Dirección de 
Administración, debiendo ajustarse a los mismos requisitos que establece el artículo 45 de la Ley. 
Las contrataciones serán formalizadas mediante pedidos, cuando el importe total de cada 
operación no rebase las trescientas veces el salario mínimo general diario vigente en el Distrito 
Federal, de conformidad con lo establecido en el artículo 42 de la Ley. 
 

Los modelos de contrato correspondientes a cada adjudicación serán elaborados por la unidad 
administrativa responsable dentro de la Dirección General Adjunta Jurídica Fiduciaria de la SHF, 
previa solicitud de la SRM hecha por escrito, en la que se incluya, además del formato de solicitud 
de elaboración de contrato, la siguiente documentación e información: acta constitutiva de la 
empresa, sus modificaciones, inscripción en el Registro Público respectivo; Cédula del Registro 
Federal de Contribuyentes que contenga su domicilio fiscal; identificación oficial vigente con 
fotografía y firma del representante o apoderado legal y, en su caso, poder notarial que acredite su 
representación y copia de los términos de referencia expedida por el área solicitante. En los casos 
de contratos de prestación de servicios, también se deberá incluir la constancia que contenga el 
número registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 
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Cuando se trate de proveedores personas físicas, se deberá entregar la siguiente documentación: 
acta de nacimiento; currículum; Cédula Profesional; Cédula del Registro Federal de Contribuyentes 
que contenga su domicilio fiscal y de la identificación oficial vigente con fotografía y firma del 
representante o apoderado legal, en su caso, poder notarial que acredite su representación y copia 
de los términos de referencia expedida por el área solicitante. Adicionalmente, respecto de 
personas físicas o morales extranjeras, deberán presentar el documento correspondiente que le 
permita llevar a cabo la prestación de los servicios o proveeduría de bienes, sin perjuicio de 
sujetarse y presentar la documentación que la normatividad fiscal exija en cada caso. 
 

Toda la documentación señalada en los dos párrafos anteriores, deberá entregarse por la SRM a la 
unidad administrativa responsable de la Dirección General Adjunta Jurídica Fiduciaria de la SHF en 
copia fotostática, habiéndose realizado el previo cotejo de los originales respectivos efectuado por 
la SRM. En este sentido, de acuerdo con los procedimientos de Adquisiciones, los contratos o 
pedidos deberán ser suscritos por el representante del proveedor en las fechas previstas, debiendo 
el mismo entregar de manera previa la documentación necesaria en los términos de esta Política, 
en original y copia fotostática a efecto de permitir el cotejo respectivo por parte de la SRM, 
debiendo devolverse la documentación original al término del referido cotejo. 
 

Una vez entregada la documentación requerida, la unidad administrativa responsable dentro de la 
Dirección General Adjunta Jurídica Fiduciaria de la SHF deberá elaborar el modelo de contrato y 
entregarlo debidamente rubricado a la SRM para que ésta a su vez lo requisite y recabe las firmas 
que se requieran conforme a la presente Política. 
 

La Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área solicitante deberá elaborar y suscribir los 
términos de referencia de los pedidos o contratos, mismo que deberá acompañar a su 
requerimiento, en términos de la Política Décima Primera. 
 

Para formalizar las contrataciones que sean iguales o superiores a trescientas veces el salario 
mínimo general diario vigente en el Distrito Federal, pero inferiores al monto máximo establecido 
para realizar adjudicaciones de manera directa, de conformidad con lo establecido en el artículo 42 
de la Ley, en relación con el Presupuesto de Egresos de la Federación, se podrá firmar un contrato 
o pedido tipo, que será elaborado por la unidad administrativa responsable dentro de la Dirección 
General Adjunta Jurídica Fiduciaria de la SHF y requisitado por la SRM. 
 

Tratándose de contrataciones relacionadas con capacitación, sesiones de trabajo, eventos de 
integración, eventos en general, suscripciones, canasta navideña, juegos bancarios, proveedores 
que se ubiquen en otras entidades federativas u otro país, entre otros, cuando la SRM así lo 
considere conveniente podrá celebrar contratos simplificados sin sujetarse al monto establecido en 
la presente Política. No obstante lo anterior, los pedidos deberán contener los requisitos 
establecidos en la Ley y el Reglamento. Dichos pedidos también podrán ser autorizados por el 
Director General de SHF en términos de lo establecido en la Ley y en su Reglamento. 
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Para efectos del segundo párrafo del artículo 42 de la Ley, cuando las contrataciones señaladas en 
el párrafo anterior rebasen el monto máximo establecido para realizar adjudicaciones directas en 
términos del citado artículo 42, en relación con el Presupuesto de Egresos de la Federación, éstas 
podrán realizarse por adjudicación directa. 
 

Tratándose de contrataciones en las que concurran razones que impidan formalizar un pedido, 
tales como suscripciones a  periódicos y revistas, contrataciones para la renta de instalaciones que 
conlleven un servicio, adquisiciones en tiendas especializadas, departamentales y/o de 
autoservicio, servicios cuya contratación se condicione a la firma de un contrato de adhesión, 
proveedores que se ubiquen en otras entidades federativas u otro país, podrá llevarse a cabo la 
contratación correspondiente sin la suscripción del contrato o pedido, siempre que se acredite 
fehacientemente en el expediente respectivo, la prestación del servicio o la entrega de los bienes.  
 
Tratándose de contrataciones relacionadas con capacitación, sesiones de trabajo, eventos de 
integración, eventos en general, suscripciones, canasta navideña, juegos bancarios, entre otros, 
cuando la SRM así lo considere conveniente podrá celebrar contratos simplificados sin sujetarse al 
monto establecido en la presente Política. No obstante lo anterior, los pedidos deberán contener 
los requisitos establecidos en la Ley y el Reglamento. Dichos pedidos también podrán ser 
autorizados por el Director General de SHF en términos de lo establecido en la Ley y en su 
Reglamento. 
 

TIRGÉSIMA TERCERA. Formalización de contratos abier tos.  Podrán celebrarse contratos 
abiertos en términos de lo dispuesto por los artículos 47 de la Ley y 85 del Reglamento, en 
aquellos casos en los que se requiere del suministro de bienes o la prestación de servicios cuyas 
cantidades se pueden estimar, pero no determinar. Lo anterior, con el propósito de evitar la 
necesidad de acudir a otro procedimiento de contratación y que ello derive en la interpretación de 
que el primero fue fraccionado. 
 

La Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área requirente será la responsable de determinar la 
conveniencia de celebrar un contrato abierto en los términos señalados en el párrafo anterior. 

 

TRIGÉSIMA CUARTA. Convenios modificatorios.  En términos del artículo 52 de la Ley, para 
proceder a la suscripción de convenios modificatorios por el aumento de hasta un veinte por ciento 
en los bienes o servicios originalmente contratados o el aumento del plazo del propio contrato, el 
titular de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de Área requirente deberá remitir la 
solicitud y justificación correspondiente a la SRM, antes de que concluya la vigencia del 
instrumento contractual respectivo. 
 

En los supuestos señalados en los párrafos anteriores, deberá formalizarse el convenio 
modificatorio respectivo, no procediendo la aplicación de penas convencionales por atraso. 
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Si la ampliación de la vigencia hasta por el veinte por ciento rebasa el ejercicio fiscal, pero sin 
exceder el primer trimestre del ejercicio siguiente, tratándose de contratos anuales, que requieren 
la continuidad en su prestación una vez concluido el ejercicio fiscal, no se requerirá la autorización 
de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, pero su ejercicio y pago estará sujeto a la 
disponibilidad presupuestaria del año siguiente, por lo que sus efectos estarán condicionados a la 
existencia de los recursos presupuestarios respectivos, lo que deberá señalarse en el convenio 
respectivo. El precio en la ampliación será igual al pactado originalmente. 
 

En el caso de servicios de consultorías, asesorías, estudios e investigaciones, así como los 
servicios que no se presten de manera continua y reiterada, de conformidad con lo previsto en el 
último párrafo del artículo 92 del Reglamento, en lugar de iniciar la rescisión respectiva del 
contrato, se podrán efectuar modificaciones al mismo, para ampliar su vigencia, con el fin de que 
se concluya la prestación del servicio pactado, por resultar más conveniente que la rescisión del 
contrato, situación que deberá ser justificada y autorizada por escrito por la Dirección General 
Adjunta o por la Dirección de Área requirente. Lo anterior, sin perjuicio de la aplicación de las 
penas convencionales por atraso que, en su caso, resulten procedentes. 
 

En términos del artículo 91 del Reglamento, antes del vencimiento de las fechas de cumplimiento 
estipuladas originalmente y por caso fortuito o fuerza mayor, o por causas atribuibles al personal de 
la SHF, y previa justificación y autorización por parte del titular de la Dirección General Adjunta y/o 
de la Dirección de Área solicitante, que deberá remitirse a la SRM, SHF podrá convenir la 
modificación de los contratos a efecto de diferir la fecha para la entrega de los bienes o la 
prestación de los servicios. Tratándose de causas imputables a SHF, no se requerirá de la solicitud 
del proveedor, debiendo hacerse el señalamiento de dichas causas en la justificación que presente 
la Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área requirente. 
 

TRIGÉSIMA QUINTA. Cláusula de arbitraje. Los titulares de la DGAAER y de la Dirección de 
Administración serán los servidores públicos autorizados para determinar la conveniencia de incluir 
una cláusula de arbitraje en los contratos de Adquisiciones, o bien, de firmar el convenio 
modificatorio mediante el cual se incluya dicha cláusula. 
 

Las contrataciones que se realicen con financiamiento de organismos financieros internacionales 
se sujetarán a las disposiciones normativas que les sean aplicables. 
 

TRIGÉSIMA SEXTA. Ajustes de precios.  En los contratos, considerando el plazo para la 
adquisición de los bienes o la prestación del servicio, de conformidad con lo establecido por el 
primer párrafo del artículo 40 de la Ley, y 80 de su Reglamento, se podrá prever el ajuste de los 
precios, los cuales invariablemente deberán estar supeditados a las variaciones del Índice Nacional 
de Precios al Consumidor o a lo estipulado en el citado artículo 80 del Reglamento. 
 

En este sentido, los precios podrán ser ajustados aplicando al precio fijado en el contrato o pedido 
respectivo el factor que resulte de dividir el Índice Nacional de Precios al Consumidor del mes 
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inmediato anterior a aquél en que se realice la entrega entre el Índice Nacional de Precios al 
Consumidor del mes en que se haya celebrado el acto de presentación y apertura de 
proposiciones, para el caso de licitaciones públicas o invitaciones a cuando menos tres personas, o 
el mes en que se haya celebrado el contrato correspondiente, para el caso de adjudicaciones 
directas, de acuerdo con lo siguiente: 

 

INPC 1 =  Índice Nacional de Precios al Consumidor del mes inmediato anterior a aquél en que 
se realice la entrega. 

INPC 2 = Índice Nacional de Precios al Consumidor del mes en que se realizó el acto de 
presentación y apertura de proposiciones o el mes en que se formalizó el contrato o 
pedido respectivo. 

F = Factor de ajuste. 
P = Precio unitario original del bien o servicio. 
PA = Precio unitario actualizado del bien o servicio. 
 
INPC1 / INPC2 = F 
 
F x P = PA 
 
En cualquier caso, la Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente deberá presentar la 
justificación de las razones por las cuales se requiere pactar el ajuste de precios. 
 

De ser necesario, la Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente podrá solicitar y 
estipular un mecanismo de ajuste distinto al establecido en esta Política, debiendo dar 
cumplimiento a lo estipulado en los artículos 44 de la Ley y 80 del Reglamento. 
 

TRIGÉSIMA SÉPTIMA. Cancelación de licitaciones, res cisión, terminación anticipada o 
suspensión de contratos.  Los titulares de la DGAAER, de la Dirección de Administración y/o de la 
SRM, serán los facultados para determinar la cancelación de una licitación, la rescisión o 
terminación anticipada de los contratos, la suspensión de la prestación de servicios, los gastos no 
recuperables a cubrir por la cancelación de una licitación pública o por la falta de firma del contrato 
por causas imputables a SHF, así como las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito 
de un contrato que haya sido rescindido o terminado anticipadamente. 
 

Para dar cumplimiento a lo estipulado en esta Política, los titulares de la DGAAER, de la Dirección 
de Administración y/o de la SRM podrán actuar por cuenta propia cuando sea necesario conforme 
a los ordenamientos legales que resulten aplicables, cuando exista una solicitud escrita 
debidamente justificada por parte del Área Requirente, o bien, exista una solicitud expresa del OIC 
o de alguna autoridad facultada para tales efectos. 
 

Para proceder a la rescisión, terminación anticipada o suspensión de un contrato conforme a lo 
estipulado en la Ley y su Reglamento, la SRM se auxiliará de la Dirección General Adjunta Jurídica 
Fiduciaria; basándose en todo momento en la información y documentación que les proporcione la 
Dirección General Adjunta y/o la Dirección de Área requirente. 
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3.2. De las garantías 
 

TRIGÉSIMA OCTAVA. Otorgamiento de garantías. Considerando las excepciones previstas en 
la Ley, los proveedores deberán garantizar mediante fianza, la correcta aplicación de los anticipos 
otorgados y el debido cumplimiento de las obligaciones a su cargo que derivan de los pedidos o 
contratos. En casos excepcionales y conforme con la justificación realizada por la Dirección 
General Adjunta y/o la Dirección de Área requirente, el Comité podrá autorizar el emplear otro tipo 
de garantía, conforme con las formas de otorgamiento establecidas en la fracción III del artículo 79 
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

 
En caso de que se quiera limitar la responsabilidad del proveedor por el incumplimiento de sus 
obligaciones contractuales, el Área Solicitante o Requirente, bajo su responsabilidad, deberá 
presentar a la SRM, junto con la solicitud de contratación y los demás documentos a que se refiere 
la Política Décima Primera, un escrito por cada contratación en el que determine el límite que 
corresponda y en el que expongan las razones para proceder a dicha medida; debiendo manifestar 
expresamente que dicha limitación de responsabilidad no implica otorgar condiciones más 
favorables a un licitante o proveedor en lo específico. 

Dichas garantías invariablemente se constituirán en favor de la SHF, cuidando que los montos y 
vigencia que se fijen satisfagan de manera suficiente los intereses de la propia SHF. A este 
respecto se aplicarán los siguientes porcentajes: 

 

a) Cien por ciento del importe concedido como anticipo en la operación, incluyendo el 
Impuesto al Valor Agregado; y 

b) Del diez por ciento y hasta el veinte por ciento del importe de la operación, sin incluir el 
Impuesto al Valor Agregado, para la garantía de cumplimiento del contrato, situación 
que será determinada por el Área Requirente. 

 

Las garantías señaladas son sin perjuicio de que las Direcciones Generales Adjuntas y/o las 
Direcciones de Área requirentes podrán solicitar que el proveedor entregue otro tipo de garantías 
de los bienes o servicios contratados, como son garantías de funcionamiento o de refacciones, 
seguros de responsabilidad civil o profesional, entre otras; debiendo también determinar el monto o 
porcentaje por el cual deberán constituirse dichas garantías y el plazo de las mismas.  
 

Cuando el monto de la operación no sea superior al equivalente del veinticinco por ciento del límite 
máximo de adjudicación directa que para estos efectos se precisa en el Presupuesto de Egresos 
de la Federación, de conformidad  con el artículo 42 de la Ley, siempre que las operaciones no se 
fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto, la forma de garantizar las contrataciones o 
los anticipos respectivos podrá ser mediante cheque de caja o cheque certificado, expedido a favor 
de la Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C., los cuales de ser el caso deberán renovarse cada 
cinco meses. 
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La SRM será responsable de la recepción, revisión y custodia de las garantías referidas en esta 
Política, pudiendo solicitar en todo momento el apoyo de la unidad administrativa dentro de la 
Dirección General Adjunta Jurídica Fiduciaria de la SHF que corresponda para verificar o modificar 
los términos y condiciones de dichas garantías. 
 

De igual forma, la SRM será la encargada de realizar la cancelación de las garantías, previa 
verificación que se realice con el Área requirente para su cancelación. Dicha verificación podrá 
realizarse por correo electrónico. Independientemente de lo anterior, cuando el Área requirente no 
responda a la consulta que se realice hasta en dos ocasiones para cancelar una garantía, la SRM 
podrá cancelarla cuando hayan vencido los plazos estipulados en el contrato y en la propia 
garantía, siempre y cuando el Área requirente haya autorizado el último pago en los términos 
establecidos en estas Políticas. 
 

TRIGÉSIMA NOVENA. Porcentajes específicos de la gar antía de cumplimiento. Como regla 
general, las garantías serán del diez por ciento del importe total del contrato, sin incluir el impuesto 
al valor agregado. Sin embargo, en forma escrita, las Direcciones Generales Adjuntas y/o 
Direcciones de Área requirentes podrán determinar un porcentaje de garantía distinto, atendiendo a 
lo establecido en la Política Trigésima Octava y a las disposiciones establecidas en el Acuerdo por 
el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y 
de obras públicas y servicios relacionados con las mismas, particularmente en lo que se refiere a 
los lineamientos para la reducción de los montos de garantías de cumplimiento que deban 
constituir los proveedores y contratistas. 
 

En el caso de las contrataciones que se pacten en moneda extranjera, la garantía respectiva podrá 
otorgarse en moneda nacional, al tipo de cambio vigente en la fecha de firma del contrato 
respectivo, o bien, en la fecha en que sea emitida la garantía y, en caso de que exista una 
variación significativa en el tipo de cambio, a juicio de la SHF, podrá solicitarse la modificación o 
actualización de la garantía correspondiente. No obstante lo anterior, los anticipos deberán ser 
garantizados en la misma moneda en la que se otorgue el anticipo. 
 

CUADRAGÉSIMA.  Excepciones al otorgamiento de garantía de cumplimi ento del contrato.  
En relación con el artículo 48 de la Ley, para el ejercicio de la excepción del otorgamiento de 
garantía de cumplimiento en las contrataciones que se realicen al amparo de los artículos 41 
fracciones II, IV, V, XI y XIV y 42 de la Ley, el titular de la Dirección General Adjunta y/o de la 
Dirección de Área solicitante deberá presentar a la DGAAER y/o la Dirección de Administración y/o 
la SRM un escrito en el que exponga las razones justificadas por las cuales requiere exceptuar al 
proveedor de presentar la garantía de cumplimiento del contrato respectivo. 
 

Las contrataciones que sean financiadas con créditos externos se sujetarán a lo establecido en las 
disposiciones normativas que les resulten aplicables respecto del otorgamiento de garantías, en 
caso de que éstas sean aplicables. 
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CUADRAGÉSIMA PRIMERA.  Del otorgamiento de anticipos. Los anticipos únicamente podrán 
ser otorgados cuando se refieran a la adquisición de algún bien que no se encuentre en el mercado 
de manera común, que requiera de fabricación especial, o cuando se trate de bienes cuyo proceso 
de fabricación sea superior a 60 días; en estos casos, el anticipo no podrá ser superior del 
cincuenta por ciento del importe de la operación. La determinación del porcentaje de anticipo, será 
de la exclusiva responsabilidad de la Dirección General Adjunta y/o Dirección de Área requirente y 
deberán indicarse en la solicitud referida en la Política Décima Primera. 
 

Sólo en casos plenamente justificados, el titular de la Dirección General Adjunta solicitante podrá 
dictaminar la procedencia de que se otorguen anticipos en los contratos o pedidos relacionados 
con la prestación de servicios de cualquier naturaleza. En este último caso, el titular de la Dirección 
General Adjunta respectiva, deberá presentar un escrito en el que manifieste las razones por las 
que se otorgará dicho anticipo, especificando el monto total del mismo, sin que éste pueda exceder 
del cincuenta por ciento del monto total del contrato o pedido.  
 

El importe del anticipo, según sea el caso, deberá ser determinado claramente en el procedimiento 
de Adquisición, para otorgar las mismas oportunidades a todos los participantes. 
 

En ningún momento se podrá financiar a proveedores o contratistas, de conformidad con lo 
establecido en el artículo 13 de la Ley. 
 

La amortización de los anticipos que, en su caso se otorguen, se realizará de manera proporcional 
en cada uno de los pagos restantes que se efectúen, esto es, que si el anticipo otorgado es del 
treinta por ciento, en cada uno de los pagos se amortizará de éstos el treinta por ciento de las 
cantidades erogadas por la SHF por dicho concepto, de conformidad con lo establecido por la 
fracción V del artículo 81 del Reglamento. 
 

En el caso de contrataciones financiadas por organismos financieros, éstas se sujetarán a las 
disposiciones legales que les resulten aplicables en materia de anticipos. 
 

Las garantías de cumplimiento o de anticipo se pueden entregar por medios electrónicos, siempre 
que las disposiciones jurídicas aplicables permitan la constitución de las garantías por dichos 
medios. 
 

3.3. Penalizaciones y deducciones 
 
CUADRAGÉSIMA SEGUNDA. Penas convencionales y deducc iones. Las penas 
convencionales que se estipulen deberán ser definidas en los procedimientos de contratación y 
serán aplicables cuando deriven del atraso en la entrega de los bienes o en la prestación de los 
servicios, las cuales no podrán ser superiores al importe de la garantía de cumplimiento de contrato 
o pedido que se establezca en los términos de las políticas Trigésima Octava y Novena. 
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El importe de la pena convencional, por regla general será, por cada día natural de retraso, de 1 al 
millar, sobre el monto total de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente, 
durante los primeros cinco días naturales de atraso; de 1.5 al millar sobre el monto total de los 
bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente, por los cinco días naturales 
siguientes y de 2 al millar sobre el monto total de los bienes o servicios no entregados o prestados 
oportunamente, por los días naturales subsecuentes, en el entendido de que dicha penalización no 
excederá al importe de la garantía de cumplimiento de contrato o pedido. 
 

Cuando así se requiera, y previa solicitud de la Dirección General Adjunta y/o de la Dirección de 
Área requirente presentada por escrito, el monto de las penas convencionales podrá ser distinto, 
siempre y cuando así se establezca previamente en los procedimientos de licitación, invitación a 
cuando menos tres personas y adjudicación directa para todos los interesados en participar en 
ellos. De igual forma, previa solicitud dada por escrito de la Dirección General Adjunta y/o Dirección 
de Área requirente, podrán establecerse, en los Términos de Referencia y en el contrato 
respectivo, penas adicionales a las señalas en la presente Política. 
 

En las bases de licitación, invitaciones y contratos, se podrán establecer deducciones a los pagos 
respectivos con motivo del incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones. En este caso, el 
límite de incumplimiento a partir del cual se procederá a rescindir el contrato o a cancelar total o 
parcialmente las partidas o conceptos no entregados será de 20 días naturales de retraso en el 
debido cumplimiento de las obligaciones del proveedor o prestador de servicios, en términos del 
antepenúltimo párrafo del artículo 53 Bis de la Ley, salvo que la Dirección General Adjunta o 
Dirección de Área requirente solicite un plazo distinto. 
 

De igual forma, en relación con el último párrafo del artículo 97 del Reglamento, el límite máximo 
que se aplicará por concepto de deducción de pagos a partir del cual se podrán cancelar la o las 
partidas objeto del incumplimiento parcial o deficiente, o bien, rescindir el contrato será del 10% del 
importe total de cada partida o del total del contrato, según corresponda. En caso de ser necesario, 
la Dirección General Adjunta o Dirección de Área requirente podrá solicitar un porcentaje mayor, 
debiendo presentar un escrito en el que estipule y justifique el porcentaje que requiere, el cual 
deberá ser autorizado por el titular de la DGAAER o de la Dirección de Administración. 
 

La aplicación de las penas convencionales se hará en función de los bienes o servicios no 
entregados o prestados oportunamente. La supervisión y control del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales de los proveedores estará a cargo de la Dirección General Adjunta y/o 
de la Dirección de Área solicitante. En caso de incumplimiento, dichas Direcciones deberán avisar 
a la SRM, a más tardar el tercer día hábil bancario siguiente de que tengan conocimiento que el 
proveedor incurrió en alguna causal de incumplimiento del contrato respectivo, para que ésta 
aplique las penalizaciones y sanciones que resulten aplicables. 
 

Las contrataciones que sean financiadas con créditos externos se sujetarán a lo establecido en las 
disposiciones normativas que les resulten aplicables. 
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4. Del control, seguimiento y exclusión de adquisic iones 
 

CUADRAGÉSIMA TERCERA. Mecanismos de seguimiento y c ontrol del OIC. El OIC en el 
ejercicio de sus facultades podrá verificar en cualquier tiempo que las adquisiciones, 
arrendamientos y servicios se realicen conforme a lo establecido en la Ley, su Reglamento y 
demás disposiciones aplicables. Asimismo, podrá realizar las visitas e inspecciones que estime 
pertinentes a la SHF y solicitar a los servidores públicos que participen en los procedimientos de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, todos los datos e informes relacionados con los actos de 
que se trate.  
 

Para lo anterior, el OIC será responsable de aplicar, conforme a sus atribuciones, los mecanismos 
de control y procedimientos que juzgue necesarios a fin de comprobar que se cumpla tanto con lo 
establecido en las disposiciones jurídicas aplicables, así como en las presentes Políticas, y en los 
criterios, sistemas y procedimientos que, en esta materia, establezca la SHF. 
 

El OIC participará en los eventos de Licitación Pública e Invitación a cuando menos tres personas 
que lleve a cabo la SHF enviando a un representante para que asista como asesor en las diversas 
etapas de los procedimientos, con el objeto de apoyar en los aspectos normativos. 
 

CUADRAGÉSIMA CUARTA. Participación de unidades admi nistrativas en el seguimiento y 
control. Las Direcciones Generales Adjuntas y/o las Direcciones de Área serán responsables de la 
observancia y cumplimiento de la Ley y de las disposiciones jurídicas aplicables, relativas a los 
procedimientos de Adquisiciones para ejercer el presupuesto autorizado. La SRM será la 
responsable de la guarda y conservación de la documentación correspondiente a los 
procedimientos de Adquisiciones. Los originales de las facturas que correspondan a inversión física 
serán responsabilidad de la Subdirección de Contabilidad de la SHF, o a la unidad administrativa 
equivalente en dichas funciones. 
 

Los comprobantes de pago del impuesto predial, consumo de agua y energía eléctrica e impuesto 
sobre tenencia o uso de vehículos y derechos por refrendo de vigencia anual de placas de 
matrícula serán responsabilidad de la Subdirección de Seguridad Institucional y Servicios 
Generales de la SHF, o a la unidad administrativa en dichas funciones; y por lo que se refiere a las 
facturas originales de los automóviles propiedad de la SHF, estarán bajo la custodia de la 
Subdirección de Contabilidad. 
 

CUADRAGÉSIMA QUINTA.  Contrataciones que no se sujetarán a la Ley de Adqu isiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público.  Las contrataciones de servicios que no se 
sujetarán a las disposiciones, procedimientos y requisitos de la Ley y el Reglamento, por 
considerar que se ubican en alguno de los supuestos previstos en el artículo 5 del Reglamento, 
requerirán de la justificación correspondiente para llevar a cabo la contratación, emitida por el Área 
solicitante o requirente de los servicios, que determine que la contratación se cubrirá con recursos 
a cargo de las propias operaciones y servicios que preste la SHF.  
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CUADRAGÉSIMA SEXTA. Personas de las que no se recib irán propuestas.  La SHF se 
abstendrá de recibir propuestas o celebrar contrato alguno en las materias a que se refiere la Ley, 
con aquellos proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, la SHF les hubiere 
rescindido administrativamente más de un contrato, dentro de un lapso de dos años calendario 
contados a partir de la notificación de la primera rescisión. Dicho impedimento prevalecerá ante la 
SHF por un plazo de dos años calendario contados a partir de la notificación de la rescisión del 
segundo contrato. 
 

De igual forma, SHF se abstendrá de recibir propuestas o celebrar contrato alguno en las materias 
a que se refiere la Ley, con aquellos proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, no 
hayan formalizado un contrato que les haya sido adjudicado por SHF, dentro de un lapso de un año 
calendario contado a partir del día en que haya fenecido el término establecido en la convocatoria 
de licitación o, en su caso, por el artículo 46 de la Ley. 
 
 
CUADRAGÉSIMA SÉPTIMA.  El nivel jerárquico mínimo de los servidores públicos encargados de 
proponer modificaciones a las POBALINES será de Subdirección, y dichas propuestas serán 
atendidas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debiendo ser atendidas en 
la Sesión Ordinaria siguiente a la fecha en que sean propuestas.  
 

V. TRANSITORIOS 
 
PRIMERO. Estas Políticas entrarán en vigor al día siguiente de su aprobación por el Consejo. 
 
SEGUNDO. Se dejan sin efecto las Políticas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y 
Arrendamientos de Bienes Muebles y la Prestación de Servicios de Cualquier Naturaleza, para su 
aplicación en la Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institución de Banca 
de Desarrollo, aprobadas por su Consejo Directivo, en su sesión número 56, celebrada el 22 de 
febrero de 2011. 
 
 
TERCERO. En relación a la Política Sexta y para aquellos contratos que hayan sido suscritos con 
anterioridad a la fecha de entrada en vigor de las presentes POBALINES, y se encuentren 
vigentes, el DGA o Director de Área Requirente de los servicios contratados podrá determinar, 
mediante un comunicado dirigido a la SRM, el servidor público que podrá autorizar el pago de las 
facturas correspondientes a los servicios que se vayan devengando en los referidos contratos, 
debiendo establecerse las razones de dicha designación, y siempre y cuando el servidor público 
designado no tenga un nivel jerárquico inferior al de Subdirector y a su vez, se encuentre 
relacionado con los servicios que se están prestando al momento de su entrega. 
 
 
CUARTO. Los procedimientos de contratación que se encuentren en trámite a la entrada en vigor 
de estas Políticas, se resolverán de conformidad con las disposiciones vigentes al momento en el 
que iniciaron. 
 


