
 

 

 

 

  

Guía para actualizar su registro en el  

Portal de Contrataciones Banxico (POC Banxico)  

 
 Junio de 2019 



Página 1  

 

1 Actualización del registro de oferentes y proveedores de Banco de México 
 

Los interesados en participar en los procedimientos de contratación del Banco de México, es requisito que las 

personas registradas cuenten con su registro actualizado. Esta guía le muestra el proceso a seguir para 

actualizar su registro. 

 
Ingrese a la página del Banco de México (www.banxico.org.mx) en el apartado “CONOCIENDO BANXICO”, 

sección “CONTRATACIONES”, opción “Contrataciones públicas”. 

 

 
  

Para ingresar al Portal de Contrataciones (POC Banxico), por favor presione la opción “POC Banxico (acceso)” 

 

 

http://www.banxico.org.mx/
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Presione la liga ”Acceso a mi portal” para ingresar al Portal de Contrataciones Banxico (POC Banxico). 

 

 
 

 

Digite su usuario y contraseña, para continuar presione el botón “Aceptar” 
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Una vez que ingreso a su cuenta, en el apartado “Servicios”, sección “Actualización de documentos y usuarios” 

presione la liga “Ingrese aquí”. 

 

 

 
 

 

2 Iniciar sesión 
 

Para ingresar al formulario de registro, por favor digite su usuario y contraseña en la siguiente pantalla, así 

como el código de seguridad para verificar su acceso y presione el botón “Conectar”. 

I 

Nota: El “ID Usuario” no requiere anteponer la cadena “CLIENTEBM\” 
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3 Página de inicio 
 

Una vez que ingresa a su información de registro, se muestran las opciones disponibles. Seleccione la liga 

“Consultar o actualizar su registro” para visualizar o editar el contenido de su registro. 

 

 

 

4 Aspectos generales del formulario de registro 
 

El formulario de registro  está estructurado  en secciones de información que van de acuerdo al tipo de 

persona (física o moral). 

 

4.1 Registro de personas físicas 
 

El formulario de registro de personas físicas  está compuesto por 6 secciones: 

 Información de identificación. 

 Dirección. 

 Información económica. 

 Contactos y representantes legales. 

 Información de pago. 

 Enviar 
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4.2 Registro de personas Morales 

 

El formulario de registro de personas morales está compuesto por 7 secciones: 

 Información de identificación. 

 Dirección. 

 Información económica. 

 Acta constitutiva 

 Contactos y representantes legales. 

 Información de pago. 

 Enviar 

 

5 Aspectos generales para actualizar su registro en el POC Banxico 
 

 Podrá guardar el avance de la información que ha capturado y continuar más adelante.   

 La actualización de su registro deberá realizarlo conforme se muestren las pantallas, debiendo requisitar 

y adjuntar la documentación solicitada en cada sección antes de continuar a la siguiente. 

 El formulario muestra una barra de navegación en la que se indica la sección y las opciones: salir, 

guardar, siguiente y anterior. 

 Barra de navegación 
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5.1 Guardar avance 
 

Para guardar el avance de su actualización, presione el botón “Guardar” de la barra de navegación y confirme. 

 
 

 

5.2 Adjuntar documentos 
 En el proceso de actualización, se le solicitará adjuntar documentos que se integrarán a su expediente.  

 Los documentos que adjunte, deberán contar con formato PDF y con un tamaño no mayor de 20 

megabytes. 

 Para adjuntar sus documentos en cada sección, presione la liga “Adjuntar documento”.  

 

En la siguiente pantalla, presione el botón señalado y seleccione el archivo que desea adjuntar. 

Para añadir otro documento oprima la liga “+ Añadir otra línea para adjuntar un documento”  y adjunte el 

documento requerido. 
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6 Información de identificación 
En la página de Información de identificación se muestra la información general de su registro, para actualizarla, 

presione la liga “Habilitar información para su edición”, misma que se encuentra en la barra de navegación.  
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7 Dirección fiscal 
 

En caso que requiera actualizar o corregir su dirección fiscal, presione la liga “Actualizar dirección y teléfonos”. 
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En caso que el registro corresponda a una persona de nacionalidad mexicana, busque primero su localidad para 

habilitar la totalidad de campos de la dirección para actualización. Para esto, presione la liga “Cambia de 

localidad” y especifique el detalle de la información solicitada. 
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En el caso de direcciones de personas físicas en el extranjero, deberán capturar al menos la siguiente 

información: Dirección 1, Ciudad, Código Postal y Estado 
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8 Acta constitutiva 
 

Para reflejar modificaciones respecto al Acta Constitutiva, presione el botón “Añadir otra acta o modificación” 

y capturar la información relativa del acta constitutiva de la empresa y sus modificaciones, indicando el tipo y 

número de instrumento, el folio del registro público, la ciudad de Inscripción, el nombre, número y residencia 

del notario, debiendo adjuntar dicho instrumento. 
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9 Información económica 
 

Para actualizar su información económica de forma anual, presione el botón “Añadir otra declaración o estado 

financiero” para indicar el tipo de documentación que requiere adjuntar, ya sea su declaración de impuestos 

sobre la renta ante  el SAT  o los estados financieros. 
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10 Contactos y representantes legales. 
 

En esta sección puede actualizar la información de sus contactos y representantes legales.  

Nota: Para personas físicas deberá contar con al menos un contacto de cuentas a pagar. En el caso de 

personas morales, al menos un contacto de cuentas  a pagar y un representante legal.  

Para actualizar la información de los contactos y representantes legales oprima la liga “Actualizar contactos 

y representantes legales”. 
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10.1 Dar de baja a un contacto o representante legal 
 

Para dar de baja a un contacto o representante legal, presione el botón “Inactivar” y confirme. 
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10.2 Añadir otro contacto o representante legal 
Para añadir información de otro contacto o representante legal, presione el botón “Añadir contacto” y 

especifique el tipo de contacto que desea añadir. 

 

 

En la siguiente pantalla capture los datos requeridos para cada caso del tipo de contacto. 

 

 

 

En el caso de un representante legal, por favor capture la información correspondiente a la Información de 

identificación, dirección e instrumento notarial (facultades otorgadas, tipo, número y fecha  de instrumento, 

nombre del notario, número y residencia de la notaria, y en su caso, si tiene alguna limitante de poder. 

Para representantes legales es obligatorio adjuntar el documento de identificación oficial vigente y el poder 

notarial. 
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10.3 Copiar información de otro contacto 
 

En los casos que un contacto tiene más de un cargo, puede utilizar la funcionalidad “Copiar información de otro 

contacto” para facilitar su captura, siempre y cuando haya capturado previamente la información de un 

contacto, debiendo seleccionarlo de la lista que se muestra con el nombre de las personas registradas 
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11 Información de pago 
 

El registro de información de pago para obtener su registro es opcional; sin embargo, en caso de formalizar un 

pedido o contrato con Banco de México, deberá ingresar nuevamente para actualizar su información. 

Para actualizar la información de pago presione el botón “Actualizar información de pago” y confirme la 

actualización. 
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11.1 Dar de baja  una cuenta para pago 
 

Para dar de baja una cuenta para pago, presione el botón “Inactivar la cuenta” y confirme la inactivación. 

 

 

 

11.2 Añadir una cuenta para pago 
 

Para añadir otra cuenta para pago oprima el botón “Añadir otra cuenta” y capture la Clave Bancaria 

Estandarizada (CLABE) y adjunte un estado de cuenta que contenga la CLABE. 
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12 Enviar a revisión la actualización del registro 

 

Para concluir  con la actualización del registro y enviarla a Banco de México para su revisión, deberá realizar lo 

siguiente: 

 En caso que tenga algún comentario relevante sobre su registro, por favor indíquelo en el espacio 

señalado como "¿Tiene algún comentario que deba ser tomado en cuenta para aprobar su registro? 

 Descargue el documento "Aviso de términos y condiciones" presionando la liga correspondiente, 

imprimir autógrafamente por el representante legal y adjúntelo presionando la liga "Aviso firmado 

autógrafamente". Es de mencionar que éste, deberá estar en formato PDF. 

 Seleccione la casilla "He leído y acepto los términos y condiciones". 

 Presione el botón  "Revisar" con el propósito que se verifique que su actualización de registro se 

encuentre completo. 

 Una vez que se verifique su actualización de registro y este de acuerdo, presione el botón "Enviar"  
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Por favor confirme el correo electrónico en el cual se le harán llegar las notificaciones y presione el botón 

continuar. 

 

 

Una vez que se envíe su actualización de registro, se mostrará la siguiente pantalla, indicándole que se 

encuentra en proceso de revisión. 
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13 Cita para el cotejo de documentos 
 

Cuando su actualización de registro ha sido revisada y validada por personal de la Dirección de Recursos 

Materiales del Banco de México, recibirá una notificación a su correo electrónico registrado.  

 

13.1 Seleccionar una cita para el cotejo de documentos.  
 

Ingrese a su cuenta, en el apartado “Servicios”, sección “Actualización de documentos y usuarios” indicando su 

solicitudes activas e inicie sesión, indicando su usuario y contraseña, así como el código de seguridad y presione 

el botón “Conectar”. 

I 

Nota: El “ID Usuario” no requiere anteponer la cadena “CLIENTEBM\ 
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En la liga “Citas para el cotejo de documentos” que se muestra al momento de ingresar, podrá seleccionar una 

cita de las disponibles. 

 

Seleccione una cita de las opción mostradas, una vez que lo acepte, recibirá un correo confirmando la 

aceptación de la cita. 
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En caso que no haya disponibilidad de citas, en la pantalla que se muestra, podrá solicitarla. En el campo de 

comentarios, podrá capturar aquellos que consideré necesarios y que, el analista debe considera para su cita. 
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Una vez que se habiliten opciones de cita para el cotejo de sus documentos, recibirá por correo electrónico, 

una notificación indicándole la disponibilidad. 
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