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MANUAL PARA LA OPERACIÓN DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS, OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

 

CONSIDERANDO 

 

1. Que el pasado 1 de febrero, el Pleno de la H. Cámara de Diputados aprobó la Norma de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Cámara de Diputados y la Norma de Obras 

Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

 

2. Que el artículo cuarto transitorio en ambas normas, ordena que el Manual para la 

Operación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, deberá 

actualizarse dentro de los cuarenta y cinco días naturales siguientes a la publicación en el 

Diario Oficial de la Federación de las citadas normas. 

 

3. Que el objetivo del Manual para la Operación del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, es normar la actuación del Comité, asegurando 

el cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia, eficacia, honradez, legalidad 

e imparcialidad que se deben observar en los recursos destinados a la Cámara de Diputados 

para su operación y promover que las actividades de adjudicación se efectúen en el marco de 

legalidad, transparencia, imparcialidad, eficiencia y eficacia, de manera que prevalezcan la 

economía, calidad y oportunidad en beneficio de la Cámara de Diputados. 

 

4. Que de conformidad con lo establecido en el artículo 77, fracción I de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos, cada una de las cámaras puede, sin la intervención 

de la otra, dictar resoluciones económicas relativas a su régimen interior. 

 

5. Que el Capítulo Tercero del Estatuto de la Organización Técnica y Administrativa y del 

Servicio de Carrera de la Cámara de Diputados, en su artículo 11, inciso e), prevé como una 

facultad de los Secretarios de Servicios el someter a 

la aprobación del Secretario General las normas, políticas y lineamientos que se relacionen 

con los servicios que proporcionan las áreas de su responsabilidad. 

 

6. Que el Secretario de Servicios Administrativos y Financieros sometió para aprobación de 

esta Secretaría General la actualización del Manual para la Operación del Comité de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, el cual cuenta con el punto de 

vista favorable de la Contraloría Interna de la H. Cámara de Diputados. 

 

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en lo establecido por los artículos 50, 70 

y 77 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, y 48, numeral 1, de la Ley 

Orgánica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, y 11 inciso e), del Estatuto 

de la Organización Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Cámara de 

Diputados, la Secretaría General emite el siguiente 

 



ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL PARA LA OPERACIÓN 

DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRAS PÚBLICAS Y 

SERVICIOS, COMO A CONTINUACIÓN SE TRANSCRIBE. 

 

Artículo Único. Se aprueba el Manual para la Operación del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, como a continuación se transcribe:  

CONTENIDO 

1. Presentación 

2. Objetivo General 

3. Marco Jurídico-Administrativo 

4. Disposiciones Generales 

5. De la Integración del Comité 

6. De las Funciones de los Integrantes del Comité 

7. De las Funciones del Comité 

8. De las Reuniones del Comité 

9. De los Impedimentos y Modificaciones 

 

1. Presentación 

 

Las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Públicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas, aprobadas por el Pleno de la Cámara de Diputados el 1º de 

febrero de 2006 y publicadas en la Gaceta Parlamentaria y en el Diario Oficial de la 

Federación, establecen en el artículo 3º que "para efectos de esta Norma se entenderá por:..II. 

Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios"; 

asimismo en los artículos 25 y 20 respectivamente, de dichas Normas, disponen que "Las 

funciones del Comité estarán establecidas en el Manual para su Integración y 

Funcionamiento". 

 

Adicionalmente, ordenan en el artículo cuarto transitorio.- "El Manual para la Operación del 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, deberá actualizarse 

dentro de los cuarenta y cinco días naturales siguientes a la publicación en el Diario Oficial 

de la Federación de la presente Norma". 

 

Con base en lo anterior y con el objeto de normar la actuación del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, se actualiza el presente manual, mismo que 

precisa las funciones de cada uno de los integrantes del Comité, a fin de que asuman su 

participación con el más amplio sentido de responsabilidad en el análisis y dictamen de los 

asuntos que se sometan a su consideración, de forma tal que se asegure el cumplimiento de 

los principios de transparencia, eficiencia, eficacia, honradez, legalidad e imparcialidad que 

se deben observar en la administración de los recursos destinados a la Cámara de Diputados, 

para su operación. 

 

2. Objetivo General 



 

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios, como órgano de 

carácter rector de coordinación y asesoría, tiene como objetivo fundamental, promover que 

las actividades de adjudicación se efectúen en el marco de legalidad, transparencia, 

imparcialidad, eficiencia y eficacia, de manera tal que prevalezcan la economía, calidad y 

oportunidad en beneficio de la Cámara de Diputados. 

 

3. Marco Jurídico-Administrativo 

 

3.1 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (artículos 77, fracción I; y 134). 

3.2 Ley Orgánica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos (artículos 34, 

inciso f); y 51, incisos c) y d). 

3.3 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal y su Reglamento. 

3.4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

3.5 Ley Federal Sobre Metrología y Normalización. 

3.6 Código Fiscal de la Federación. 

3.7 Código Federal de Procedimientos Civiles. 

3.8 Código Civil Federal. 

3.9 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 

correspondiente. 

3.10 Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Cámara de Diputados, 

aprobada por el Pleno de la Cámara de Diputados el 1º de febrero de 2006. 

3.11 Norma de Obras Públicas y Servicios relacionados con las Mismas, aprobada por el 

Pleno de la Cámara de Diputados el 1º de febrero de 2006. 

3.12 Y demás normas aplicables a la Cámara de Diputados, emitidas por sus Órganos de 

Gobierno. 

 

4. Disposiciones Generales 

 

4.1 El Comité se conducirá bajo el marco normativo y aplicando la técnica de análisis, 

coordinación y seguimiento de los procedimientos, actividades y operaciones 

relacionados con las adquisiciones, arrendamientos, obras públicas y servicios, así 

como de los criterios siguientes: 

 

a. Simplificar los trámites y dar transparencia a los procedimientos de adjudicación; 

b. Optimizar y racionalizar los recursos de la Cámara de Diputados, en materia de 

adquisiciones de bienes y servicios y la contratación de obras y servicios 

relacionados con las mismas. 

c. Promover la legalidad, modernización, eficiencia y eficacia de los actos materia del 

presente ordenamiento. 

Los miembros del Comité están obligados al manejo institucional y confidencial de la 

información, y serán responsables de que por ningún motivo se haga del conocimiento de 



personas físicas o morales ajenas a la Cámara de Diputados, particularmente de los licitantes, 

participantes y contratistas que concursan. 

 

5. De la Integración del Comité 

 

5.1 El Comité quedará constituido de la siguiente forma: 

 

5.1.1 Miembros con derecho a voz y voto: 

 

Cinco Vocales, que serán los titulares de la Secretaría General, de la Secretaría de 

Servicios Parlamentarios, de la Secretaría de Servicios Administrativos y Financieros, 

de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios, y, de la Dirección General 

de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. 

 

 

5.1.2 Miembros con voz, pero sin voto: 

 

a. Dos Asesores, que serán el Contralor Interno y el Director General de Asuntos Jurídicos. 

 

b. Invitados, que serán los servidores públicos cuya intervención considere necesaria el 

Presidente o el Secretario Ejecutivo, con el propósito de aclarar aspectos técnicos o 

administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideración del Comité. 

 

5.1.3 Directivos del Comité: 

 

a. El Comité será Presidido por el Secretario General. El Presidente Suplente será el 

Secretario de Servicios Administrativos y Financieros y el Segundo Presidente Suplente 

será el Director General de Recursos Materiales y Servicios. 

 

b. El Comité contará con un Secretario Ejecutivo, que será el Titular de la Dirección de 

Adquisiciones. 

 

c. Los Vocales del Comité con derecho a voz y voto, así como los Asesores que tienen derecho 

a voz sin voto, y el Secretario Ejecutivo, podrán designar por escrito a sus respectivos 

suplentes, los que deberán tener el nivel jerárquico inmediato inferior y sólo podrán 

participar en ausencia del titular. 

 

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedará limitada al voto o comentario que 

emita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideración, con base en la 

documentación que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de los 

miembros del Comité no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se 

generen durante el desarrollo de los procedimientos de adjudicación o en el cumplimiento de 

los contratos. 



 

Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos por analizarse en el Comité se 

haga necesaria la participación de invitados, serán convocados por el Presidente y/o el 

Secretario Ejecutivo para coadyuvar con su opinión en las materias técnicas de las cuales 

sean especialistas. 

 

Los invitados se abstendrán de firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la 

formalización o ejecución de operaciones. 

 

Se podrán establecer Grupos de Trabajo Especiales de adquisiciones, arrendamientos, obras 

públicas y servicios y otros temas relacionados, cuando éstos se justifiquen. El Comité será 

responsable de determinar su objetivo, integración, funciones y la forma de operación, así 

como los límites de responsabilidad respecto de los asuntos que atenderán, dentro de su 

ámbito de competencia. 

 

El Comité establecerá la forma en que le deberán informar sobre cada asunto que se 

encomiende a estos grupos. 

 

6. De las Funciones de los Integrantes del Comité 

 

6.1 Los integrantes del Comité tendrán las siguientes funciones: 

 

6.1.1 Presidente: Autorizar las convocatorias y órdenes del día de las reuniones 

ordinarias y extraordinarias y presidir las reuniones del Comité. Asimismo, tendrá 

en todo momento la responsabilidad de informar a la Junta de Coordinación 

Política o al Comité de Administración, lo referente al desarrollo de las sesiones y 

de los acuerdos tomados en ellas. 

 

6.1.2 Secretario Ejecutivo: Elaborar y expedir las convocatorias a las reuniones del 

Comité, órdenes del día y los informes y reportes de los asuntos que se tratarán, 

incluyendo los soportes documentales necesarios, así como remitirlas a cada 

integrante del Comité. Asimismo, deberá levantar el acta de cada una de las 

sesiones, vigilando que los acuerdos del Comité se asienten correctamente, se les 

dé seguimiento, y que el archivo de documentos originales esté completo y se 

mantenga actualizado. 

 

Asimismo, recabar la conformidad de la convocatoria y de las bases para licitación por parte 

de la Dirección General de Asuntos Jurídicos y del área solicitante, antes de su presentación 

al Comité y de su publicación. 

 

El Secretario Ejecutivo deberá presentar anualmente en las fechas que señalan las Normas, 

los Programas de Adquisiciones y de Obras Públicas, con el fin de que se analice en el seno 

del Comité, la viabilidad de los mismos y se sometan a consideración de la Junta de 



Coordinación Política ó del Comité de Administración, para su aprobación e integración en 

su respectivo Programa Anual de Adquisiciones y Presupuesto Anual de la Cámara. 

 

6.1.3 Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo, con tres días de anticipación a la reunión, 

los documentos de los asuntos que se deben someter a la consideración del 

Comité; analizar el orden del día y los documentos sobre los asuntos a tratar, así 

como formular los comentarios que estimen pertinentes. 

 

6.1.4 Asesores: Emitir opinión sobre los asuntos que se traten en las reuniones. 

 

6.1.5 Invitados: Proporcionar la orientación necesaria en torno a los asuntos que se 

traten, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el área que representan. 

 

6.2 En los casos en que se estime necesario autorizar la creación, integración y 

funcionamiento de Grupos de Trabajo encargados de la revisión de bases de licitaciones 

u otros temas específicos, seleccionar a los servidores públicos que integren los grupos, 

ó asuntos de su competencia. 

 

7. De las Funciones del Comité 

 

7.1 Coordinar y promover las acciones relativas a la planeación, programación, 

presupuestación, convocatoria, licitación, contratación, gasto, ejecución, supervisión 

de obra, control y evaluación de las adquisiciones, arrendamientos, obras públicas y 

servicios de cualquier naturaleza que realice la Cámara de Diputados. 

 

7.2 Autorizar las bases y los anexos técnicos para las adquisiciones, arrendamientos, obras 

públicas y servicios que soliciten los órganos legislativos, las unidades parlamentarias, 

administrativas y técnicas de la Cámara de Diputados. 

 

7.3 Vigilar que los recursos para las adquisiciones, arrendamientos, obras públicas y 

servicios, se sujeten al Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación, así como 

a los acuerdos emitidos por la autoridad correspondiente de la Cámara conforme a lo 

previsto en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal. 

 

7.4 Coadyuvar a establecer medidas en la materia, para que el suministro de los bienes o la 

contratación de servicios sea estrictamente el necesario y en las mejores condiciones 

de calidad, precio, oportunidad y dentro de un marco de transparencia. 

 

7.5 Dar cumplimiento y observancia a las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios; y de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas; así como a 

las políticas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal en el ejercicio del 

gasto público y demás disposiciones aplicables. 

 



7.6 Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos, obras públicas 

y servicios, así como formular las observaciones y recomendaciones convenientes, 

sometiéndolos a la consideración del Comité de Administración y de la Junta de 

Coordinación Política. 

 

7.7 Someter a la autorización del Comité de Administración y de la Junta de Coordinación 

Política los asuntos no previstos en las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios y la de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

 

7.8 Conocer y someter a consideración del Comité de Administración y de la Junta de 

Coordinación Política, sus opiniones y dictámenes en todo lo relativo a las 

adquisiciones, arrendamientos, obras públicas y servicios. 

 

8. De las Reuniones del Comité 

 

8.1 Las reuniones del Comité se celebrarán en los términos siguientes: 

 

8.1.1 Ordinarias, que se celebrarán el primer miércoles de cada mes, salvo que no existan 

asuntos a tratar, en cuyo caso deberá darse aviso oportunamente a los miembros del 

Comité, cuando menos con veinticuatro horas de anticipación a la fecha que se tenga 

prevista su celebración. 

 

8.1.2 Las reuniones se llevarán a cabo cuando asistan la mayoría de los miembros con 

derecho a voto, la mitad más uno. 

 

8.1.3 Las decisiones se adoptarán por mayoría de votos; en caso de que se presente empate, 

el Presidente del Comité tendrá voto de calidad para adoptar la determinación 

correspondiente. 

 

8.1.4 Se realizarán Extraordinarias, cuando estén debidamente justificadas y a través de 

convocatoria emitida por el Presidente del Comité, con veinticuatro horas de 

anticipación. 

 

8.1.5 En ausencia del Presidente del Comité las reuniones las presidirá el Presidente 

Suplente. 

 

8.1.6 El orden del día y la carpeta de información con los diversos documentos a tratar en 

cada reunión, se entregarán a los integrantes del Comité cuando menos con 

veinticuatro horas de anticipación, para reuniones ordinarias y extraordinarias. En 

caso de inobservancia a dichos plazos, la sesión no podrá llevarse a cabo.  

 



8.1.7 Los asuntos que se sometan a consideración del Comité, podrán presentarse en el 

formato que se considere conveniente, el cual invariablemente deberá contener, 

como mínimo, lo siguiente: 

 

a. La información resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien la 

descripción genérica de los bienes, obras públicas o servicios que se pretendan 

adquirir, arrendar o contratar. 

b. El monto estimado y la suficiencia presupuestal. 

c. La justificación y el fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de 

contratación, de conformidad con lo que establece la Norma. 

d. La indicación acerca de si los precios serán fijos o sujetos a ajuste. 

e. La relación de la documentación soporte que se adjunte para cada asunto, dentro de 

la cual se considerará la que acredite la existencia de suficiencia presupuestaria. 

f. El formato deberá estar firmado por el Secretario Ejecutivo, responsabilizándose de 

que la información contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las 

áreas respectivas, y  

g. Se deberá presentar en la reunión, la carpeta de información que contenga las bases 

y anexos técnicos que se someterán a la aprobación del Comité, la suficiencia 

presupuestal de cada caso y el informe de seguimiento de acuerdos. 

 

Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas de los anexos, serán firmadas 

por el titular del área usuaria o responsable técnico o administrativo del asunto que se 

someta a consideración del Comité. 

 

8.2 Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que se 

refiere la fracción anterior deberá ser firmado por cada asistente con derecho a voto, 

apareciendo como testigos los asistentes con derecho a voz. 

 

8.3 De cada reunión se levantará el acta correspondiente, que será firmada por todos los 

integrante del Comité, misma que se aprobará a más tardar en la reunión ordinaria 

inmediata posterior. En dicha acta se deberá señalar el sentido de los acuerdos tomados 

por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso, 

asimismo firmarán junto con los asesores, el acta como consecuencia de su 

participación. 

 

8.4 Invariablemente se incluirá en el orden del día un apartado correspondiente al 

seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto respectivo a 

asuntos generales, sólo podrán incluirse asuntos de carácter informativo. 

 

8.5 En la primera reunión de cada ejercicio fiscal el Presidente del Comité presentará a 

consideración el Calendario de Reuniones Ordinarias; el Presupuesto y el Programa 

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios autorizados, los 

cuales serán realizados con base en los techos presupuestales que los órganos de 

gobierno y de administración aprueben a las unidades responsables. 



 

8.6 Se deberá presentar un Informe Trimestral al Comité de Administración y a la Junta de 

Coordinación Política, de la conclusión de los asuntos dictaminados, incluyendo las 

licitaciones públicas, así como los resultados generales de las adquisiciones, 

arrendamientos, obras públicas y servicios; dicho informe deberá ser presentado por el 

Presidente del Comité dentro de los primeros quince días de los meses de enero, abril, 

julio y octubre de cada año, el cual contendrá como mínimo lo siguiente: 

 

a. Los procedimientos de contratación que conforme a las Normas hayan sido 

dictaminados favorablemente por el Comité, así como los de las licitaciones 

públicas celebradas; en ambos casos se incluirán los avances respectivos hasta la 

formalización del contrato o pedido correspondiente. 

 

b. Los contratos o pedidos en los que el proveedor haya incurrido en atraso y los 

supuestos en los que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los 

bienes, obras públicas o prestación de los servicios, precisando a los que se haya 

aplicado la penalización respectiva, así como los casos en que se haya agotado el 

monto máximo de penalización. 

 

c. Las modificaciones necesarias que se realizarán a los contratos o pedidos originales, 

así como la formalización de convenios modificatorios, entre otros. 

 

d. El estado que guarden los procedimientos de aplicación de las garantías por la 

rescisión de los contratos o por el no reintegro de anticipos, así como en los casos 

de garantías de calidad. 

 

e. Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los 

procedimientos de contratación. 

 

8.7 La información y documentación que se someta a la consideración del Comité serán de 

la exclusiva responsabilidad del área que las formule. 

 

9. De los Impedimentos y Modificaciones 

 

9.1 Los integrantes del Comité se abstendrán de intervenir en las sesiones o actos donde se 

traten asuntos en los que tengan interés personal, familiar, de negocios y en general 

cualquier asunto del cual pudieran beneficiarse directa o indirectamente. 

 

Asimismo, se obligan a guardar el debido secreto y diligencia profesional sobre la 

información, y a no utilizar la información en beneficio propio o de intereses ajenos a 

la Cámara, durante su encargo y un año después de que concluya el mismo. 

 



9.2. El presente Manual podrá ser modificado cuando los integrantes del Comité lo 

consideren pertinente, previa opinión de la Contraloría y autorización de la Junta de 

Coordinación Política o del Comité de Administración. 

 

TRANSITORIOS 

PRIMERO. El presente Manual para la Operación del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios entrará en vigor al día siguiente de su 

publicación en la Gaceta Parlamentaria. 

 

SEGUNDO. Se dejan sin efectos el Manual para la Integración y Funcionamiento del Comité 

de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Pública y Servicios, publicado en la Gaceta 

Parlamentaria de fecha 29 de agosto de 2003 y las demás disposiciones administrativas que 

se opongan al presente Acuerdo. 
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MANUAL PARA LA OPERACIÓN DEL SUBCOMITÉ DE BASES  

PARA LICITACIONES Y CONCURSOS 

1.- PRESENTACIÓN 

Las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Públicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas en vigor, señalan que la Cámara establecerá un Comité, con el 

objeto de que analice y en su caso, autorice las adquisiciones, arrendamientos, obras públicas 

y servicios que soliciten los Órganos Legislativos, las Unidades Parlamentarias, 

Administrativas y Técnicas, así como las convocatorias públicas, bases y anexos técnicos 

para realizarlas. 

El Manual para la Operación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas 

y Servicios, publicado el 31 de marzo de 2006 en la Gaceta Parlamentaria, en su numeral 6.2, 

establece la facultad de que “en los casos en que se estime necesario, autorizar la creación, 

integración y funcionamiento de Grupos de Trabajo encargados del análisis y la revisión de 

bases para licitaciones públicas u otros temas específicos, seleccionar a los servidores 

públicos que integren los grupos, ó asuntos de su competencia”. 

Derivado de lo anterior y por considerarse necesario, se propone la actualización del Manual 

para la Operación del Subcomité de Bases para Licitaciones Públicas y Concursos, cuyo 

documento tiene como propósito establecer la integración y funciones de dicho grupo de 

trabajo, para que se elaboren, analicen y aprueben las bases y anexos técnicos con 

oportunidad, transparencia, claridad y legalidad, y de esta manera evitar posibles 

inconformidades en los procesos de adjudicación de la Cámara de Diputados, involucrando 

a los representantes de las Unidades Administrativas usuarias de bienes y servicios. 

Lo anterior, con el fin de que sus integrantes participen asumiendo el más amplio sentido de 

responsabilidad en la elaboración, análisis y dictamen de las bases y los anexos técnicos que 

se sometan a su consideración, de tal forma que se asegure el cumplimiento de los principios 

de eficiencia, eficacia, honradez, legalidad, transparencia e imparcialidad, que se deben 

observar en la administración de los recursos destinados para el buen funcionamiento y 

operación de la Cámara de Diputados. 

2.- OBJETIVO GENERAL 

Verificar que las bases y los anexos técnicos que se elaboren para las Licitaciones Públicas o 

Concursos por invitación, se efectúen conforme a lo estipulado en las Normas de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Públicas y Servicios Relacionados 

con las Mismas, así como promover que dichas bases y anexos técnicos, redunden en la 

transparencia, claridad y legalidad de los diferentes procesos licitatorios, persiguiendo 

obtener siempre las mejores condiciones y precios para la Cámara de Diputados. 

3.- MARCO NORMATIVO 

3.1 Artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 



3.2 Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Norma de Obras Públicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas de la Cámara de Diputados. 

3.3 Manual para la Operación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y 

Servicios vigente. 

3.4 Y demás disposiciones aplicables a la Cámara de Diputados. 

4.- INTEGRACIÓN DEL SUBCOMITÉ 

4.1 El Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos estará integrado de la siguiente manera: 

4.1.1 Miembros con Derecho a voz y voto  

Cuatro Vocales.- Que serán los representantes de la Secretaría General, de la Secretaría de 

Servicios Parlamentarios, de la Secretaría de Servicios Administrativos y Financieros y el titular 

de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios. 

4.1.2 Miembros con voz, pero sin voto  

a. Dos asesores.- Que serán los representantes de la Contraloría Interna y de la Dirección 

General de Asuntos Jurídicos. 

b. Áreas usuarias.- Que serán las unidades solicitantes o usuarias de los bienes o servicios que 

se pretenden adquirir, en cada evento. 

c. Invitados.- Que serán los servidores públicos cuya intervención se considere necesaria, con 

el propósito de aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos 

sometidos a la consideración del Subcomité. 

 

4.1.3 Directivos del Subcomité 

 

1. El Subcomité será Presidido por el Director General de Recursos Materiales y Servicios, quien en caso 

de ausencia, podrá designar por escrito a su suplente con nivel inmediato inferior la Dirección de 

Adquisiciones. 

2. El Subcomité contará con un Secretario Ejecutivo, que será el Titular de la Dirección de Adquisiciones, 

quien en caso de suplir por ausencia al Presidente o de encontrarse ausente, podrá designar por escrito 

como su suplente al nivel inmediato inferior, el Titular de la Subdirección de Licitaciones y Concursos. 

 

3. Los vocales del Subcomité con derecho a voz, así como los Asesores que tienen derecho a voz sin 

voto y el Secretario Ejecutivo, podrán designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que 

deberán tener el nivel jerárquico inmediato inferior y sólo podrán participar en ausencia del Titular. 

5.- DISPOSICIONES GENERALES 

5.1 El Subcomité de Bases operará, en lo general, conforme a lo establecido en el Manual para la 

Operación del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios. 

5.2 En virtud de la importancia que tienen las bases y los anexos técnicos para Licitaciones Públicas 

y Concursos por invitación, se deberán llevar a cabo reuniones previas a la publicación de la 



convocatoria, con el propósito de que cumplan con lo dispuesto en la Norma de Adquisiciones y 

en la Norma de Obras Públicas y con los principios que rigen el servicio público. 

5.3 El Presidente del Subcomité de Bases, será el responsable de convocar a reunión a los integrantes 

del mismo. 

5.4 En las reuniones de revisión de bases, cada uno de los integrantes del Comité podrá recomendar 

los cambios que considere necesarios para que el procedimiento licitatorio se realice con 

transparencia. De cada reunión se deberá levantar una Minuta, misma que será firmada por lo 

Vocales, Asesores y el Secretario Ejecutivo, a más tardar en la siguiente reunión del Subcomité. 

5.5 Una vez que se haya concluido la revisión y que todas las áreas estén de acuerdo con el proyecto 

final de las bases, éstas deberán ser firmadas, en principio por el Director de Adquisiciones, el 

área usuaria o solicitante y el Área Jurídica, para proceder posteriormente a su publicación. 

5.6 Se deberá contar con la suficiencia presupuestal, antes de la publicación de la convocatoria, 

conforme a lo dispuesto en las Normas de Adquisiciones y de Obras Públicas. 

5.7 Las bases y los anexos técnicos deberán ser aprobados por los integrantes del Subcomité de Bases 

para Licitaciones y Concursos. 

5.8 Las bases y los anexos técnicos podrán ser modificados en el evento de Junta de Aclaración de 

Bases, asumiendo la responsabilidad de dichas modificaciones, el Director de Adquisiciones y 

los representantes de las Unidades Administrativas solicitantes o usuarias del bien o servicio. 

5.9 Lo no previsto en el presente Manual, se apegará al Manual para la Operación del Comité de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios. 

6.- FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES 

6.1 El Presidente tendrá las siguientes funciones: 

6.1.1 Instruir al Secretario Ejecutivo para la elaboración de las bases de Licitaciones Públicas 

y/o Concursos y los anexos técnicos correspondientes. 

6.1.2 Autorizar la convocatoria a las reuniones y el orden del día. 

6.2 El Secretario Ejecutivo tendrá las siguientes funciones: 

6.2.1 Enviar las bases a cada una de las áreas integrantes, para que éstas sean revisadas antes de 

iniciar cualquier procedimiento. 

6.2.2 Formular y enviar las convocatorias a las reuniones y el orden del día a los integrantes del 

Subcomité, con el propósito de analizar y revisar las bases y anexos técnicos, 

conjuntamente con las áreas usuarias, y modificarlas, en su caso. 

6.2.3 Someter a consideración del grupo de trabajo, la fecha de publicación de la convocatoria y 

el calendario de actividades de cada evento del procedimiento licitatorio. 

6.2.4 Incorporar las observaciones y recomendaciones procedentes, que formulen las áreas 

integrantes. 

6.3 Áreas Usuarias: 



6.3.1 Las Unidades Administrativas solicitantes serán responsables de elaborar y proponer el 

anexo técnico, que deberá ser claro, conciso, y contener los elementos suficientes sobre 

los bienes o servicios que pretendan adquirir, arrendar o contratar, para lo cual podrán 

solicitar apoyo técnico de las diversas áreas especializadas de la Cámara. 

6.3.2 Una vez que se haya concluido la elaboración del anexo técnico, deberá ser firmado por el 

Titular del Área responsable y enviarlo a la Dirección de Adquisiciones, para que sea 

entregado junto con las bases, así como someterlo a los integrantes del Subcomité para su 

revisión. 

6.4 Asesor de la Contraloría Interna: 

Esta área revisará que los calendarios, publicación de convocatoria, bases y anexos técnicos, se 

apeguen a las Normas de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Públicas y 

Servicios Relacionados con las Mismas, y a los principios que rigen el servicio público; 

asimismo hará las aclaraciones pertinentes, de acuerdo a las atribuciones que le confieren en el 

Estatuto de  

Organización y en la Ley Orgánica de la Cámara de Diputados. 

6.5 Asesor de la Dirección General de Asuntos Jurídicos: 

6.5.1 Revisará que las bases, el anexo técnico, calendario de actividades y la convocatoria, 

cumplan con los requisitos y elementos necesarios que se apeguen a la normatividad y 

legalidad aplicable en la materia. 

6.5.2 Recomendará las adecuaciones y cambios que considere necesarios, con el propósito de que 

los procedimientos licitatorios se realicen con apego a la legalidad. 

7.- MODIFICACIONES 

El presente Manual podrá ser modificado cuando los integrantes del Comité de Adquisiciones lo 

consideren pertinente. 

 

8.- TRANSITORIOS 

El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su aprobación por el Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Obras Públicas y Servicios. 

CON FUNDAMENTO EN EL NUMERAL 6.2 DEL MANUAL PARA LA OPERACIÓN DEL 

COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS, SE 

APRUEBA EL MANUAL PARA LA OPERACIÓN DEL SUBCOMITÉ DE BASES PARA 

LICITACIONES Y CONCURSOS. 
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