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Estatutos

1. Estagto org{nico del Instihlto I¡caI de la Infraestructrrra Ffsica Educativa de la Ciudad de México

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 25 de iulio de 2019.

Leyes

Z. 6y de la Infraestructr¡ra Ffsica Educativa del Distrito Federal, publicada en la c,aceta oficial del Distrito

Federal el3 de noviembre de 2009.

Reglamentos

3. Reglamento de ta Ley de ta Infraesrudura Ffsica Educativa del Distrito Federal, publicada en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 24 de mayo 2011.

4. Reglamento de construcciones para el Di§trito Federal, publicado en la Gaceta oficial del Distrito rederal e\
2gdeenerode2004YsusReformas f

t
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II. ESTRUCTURA ORGANICA Ccorrlinación Ocneral de r-r,rlilacióo,

Mode¡¡riz¡rción y D*sarroiirr Adc¡iristrativo.

"Ley Orgánica del poder Ejecutivo y de la Administración Pública de la Ciudad de México:

Artículo 53. Los órganos internos de control de las Entidades estarán adscritos ierárquica, técnica y

funcionalmente a la Secretaría de la Contraloría General, y tendrán a su cargo las actividades relativas al

control y evaluación de la gesüón pública de Ia entidad, conforme a la normatiüdad correspondientes y a

lineamiehtos que emita la Secretaría de la Contraloría General"'

(

(

Dirección General
del lnstituto Local de la

lnfraestructura Física Educativa de !a

Ciudadde

Gerencia de
Administración

y Finanzas

Gerencia de
Asuntos

Jurídicosy
Normativos

Gerencia de
Construcción y

Certificación de
Obra

Gerencia
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Física Educativa
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lnterno de

Conffol
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III. MISIÓN, VISIÓN Y OBJETTVOS INSTITUCIONALES

Coordinoción Ccneral Cc Evaluacién'

Modcrnización y Desanollo Adrninistrativo'

Misión

Diseñar, implementar y aplicar políticas, planes, programa§ y acciones tendientes a reducir el

riesgo y Ia vulnerabilidad de los plantetes e instalaciones que conforman la infraesffuctura ñsica

eduiativa de la Ciudad de México, para salvaguardar la integridad ñsica del alumnado, personal

académico y administrativo.

Visión

convertir al ILIFECDMX en el ente público que articule a las autoridades locales y federales en la

materia, así como a los sectores social y privado, para la conformación y aplicación de las políticas,

programas, proyectos y acciones tendientes a transformar Ia infrae$mctura fisica educativa local en una

infáesmctura de vanguardia, propiciando meiores condiciones para el desarrollo armónico del Sistema

Educativo de la Ciudad de México.

Obietivos Institucionales

Formular y aplicar proyectos y programas de construcción, equipamiento,

reforzamiento, reconstrucción, reconversión y habilitación, para elevar
mantenimiento, rehabilitación,
los parámetros de dignidad,

calidad, seguridad, funcionalidad, equidad, oportunidad y pertinencia de los inmuebles e

destinados a la educación pública en la Ciudad de México, en cada ciclo escolar y con base

presupuestal corresPondiente.

en

\
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MANUAT ADMINIST. RATIVO
Coord:n¡ttó:r G;ncrtr! dc Er"lluación'

Modcmización y Dcsariolio Adnrinistrativo'

ry. ATRIBUCIONES

Ley de la Infraestrr¡ctr¡ra Física Educativa del Distrito Federal

Artículo 19

I. Emitir normas y especificaciones técnicas para la elaboración de estudios, proyectos, obras e

instalaciones y participar en Ia elaboración de normas mexícanas y normas oficiales mexicanas en

términos ae tá áispu"ito 
"n 

Ia Ley Federal sobre Metrología y Normalización, así como proponer su

emisión y difusión, en materia de construcción, equipamiento, mantenimiento, rehabilitación,

reforzamiento, reconstrucción, reconversión y habilitación de los inmuebles e instalaciones destinados al

servicio del sistema educaüvo del Distrito Federal'

II. crear y actualizar permanentemente un sistema de información del estado ñsico de las instalaciones

lue ro.-rn la Infraástructura Física Educativa, en colaboración y coordinación con las autoridades

federales a través de los mecanismos legales correspondientes, para lo cual tendrá las atribuciones

siguientes:

a) Recopilar la información pertinente del estado ñsico que guarda Ia Infraestmctura Física Educaüva a

nivel local;

b) DÍsponer para tal efecto de los recursos necesarios y suficientes, de acuerdo con el presupuesto que se

autorice;

c) convenir con la autoridad competente el acceso a las instalaciones educativas, a fin de recopilar la

información respectiva, en las ocasiones que sea necesario;

d)ctasificar, analizaf, interpretar y resguardar la información recopilada del estado fisico que guarda la

Infraestructura Física Educaüva a nivel local

e) Realizar acciones de diagnóstico y pronóstico relacionadas con la infraestn¡ctura fisica,

acciones de prevención en materia de seguridad sísmica estruch¡ral y de mantenimiento'
así como defi

III. Formular y proponer programas de inversión para Ia construcción, mantenimiento,

rehabilitación, reforzamiento, reconstrucció n, reubicación y reconversión de los espacios destinados a

educación que imparta el Estado, de acuerdo con las disposiciones presupuestarias, así como realizar la

supervisión de la obra, por sí o a través de los organismos locales, de conformidad con las normas y

especificaciones técnicas que se emitan para tal efecto;

ry. EI Instituto tendrá las siguientes atribuciones en materia de certificación de la Infraestructura Físi

Educativa:
't

a) Establecer los lineamientos del programa Local de Certificación de la lnfraestructura Física

Educaüva;

b) Establecer los requisitos que deberá reunir Ia Infraestructura Física Educaüva para ser

evaluada posiüvamente;

\
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c) Recibir y revisar las evaluaciones;

d) Dictaminar en el ámbito de sus atribuciones sobre las
Física Educativa

e) Determinar los criterios y la calificación que deberá cumplir

para obtener el certificado;

D Establecer los requisitos profesionales que deberán reunir los evaluadores que lleven a cabo la

certificación de la Infraestructura Física Educativa;

g) Difundir el programa Local de Certificación de la Infraestructura Física Educativa a las

llstituciones del Sistema Ñacional de Educación y a la sociedad en general;

h) Revisar, validar y certificar proyectos eiecutivos para la construcción de espacios destinados a

lá educación pública en general, en el ámbito de sus atribuciones;

i) Certificar la calidad de la Infraestructura Física Educativa en la Ciudad de México o cuando así

se convenga con las autoridades federales'

EI Instituto también certificaÉ Ia calidad de la Infraestructura Física Educativa en los casos de las escuelas

pr*i*tr."s a que Ia autoridad federal otorgue el registro de validez oñcial de estudios'

v.- prestar servicios técnicos especializados en materia de edificación relacionados con la Infraestructura

Física Educativa;

Vt.-Elaborar proyectos ejecuüvos en materia de Infraestructura Física Educativa, a petición de parte, de

acuerdo con las norTnÍ§ y especificaciones tecnicas emitidas para tal fin;

vll.-promover Ia obtención de ñnanciamiento alterno para la construcción, mantenimiento, equipamiento,

habilitación, rehabilitación y reforzamiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio de la

educación que imParta el Esado;

Vlll.-promover, en coordinación con las autoridades correspondientes, la participación social en la

planeación, construcción y mantenimiento de los espacios educativos;

IX.-lmpartir capacitación, consultoría y asistencia técnica así como prestar servicios de asesoría a

organismos, entidades, instituciones o personas que lo requieran, en materia de elaboración de

eiecución, supervisi ón y normaüvidad de la Infraestn¡ctura Física Educativa, así como para determinar

meiores esquemas u opciones de seguridad de la Infraestructura Física Educativa.

Delegacionales.

xl.-participar en coordinación con las instancias correspondientes en ta planeación, programación y

seguimienio técnico de los recursos autorizados para la eiecución de proyectos de inversión en

lnfraestrucn¡ra Física Educativa de la Ciudad de México;

K-Realizar acciones de seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas aplicables " Ilt t
Infraestn¡ctura Física Educativa a cargo de las entidades y los organismos locales cuando dichos programas ' 

I
incorporen recursos federales y respecto de los que el Instituto convenga con las autoridades Federales y \
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Coordinación 6cncrul cic Evalu¡ción,

rla#*ndaf,,CeXII.-Construir, equipar, dar mantenimiento, rehabilitar, refomar,

México o cuando así se convenga con las autoridades Federales.

eueda prohibido destinar recursos públicos federales o locales para construir, equipar, dar mantenimiento,

rlnrUil¡t r, reforzar,reconstruir o habilitar instituciones educativas privadas;

XIIL-Realizar la supervisión en materia de ejecución de obra de la Infraestructura Física Educativa

destinada a la educación pública en generat, con base en los convenios que se suscriban, en su caso, con las

enüdades educativas federales o locales;

XlV.-Coordinar, en tos términos que señale la ley, las actividades derivadas de la prevención y atención de

daños causados a la Infraestructuia Física Educativa por desastres naturales, tecnológicos o humanos;

XV.-Desarrollar programas de investigación y desarrollo en materia de Infraestructura Física Educativa de

nuevos sistemas constructivos y proyectos arquitectónicos; diseño de mobiliario y equipo, así como la

incorporación de técnicas y materialei de vanguardia y radicionales, ecológicos, regionales, económicos y

de segurida4 de acuerdo cán las directrices de política educativa previstas en el artículo 7 de esta Ley;

XVl.-Celebrar convenios de investigación, desarrollo e intercambio de tecnología en materia de INFE con

organismos e instituciones académicas nacionales e internacionales;

XVII.-Realizar y promover investigaciones sobre avances pedagógicos, tecnológicos y educaüvos que

contribuyan a contar con una infraestructura educativa de calidad, permitiendo Ia seguridad y condiciones

óptimas de acuerdo a su contexto;

XVIII.-Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado que desarrollen

proyectos relacionados con Ia Infraestructura Física Educativa, en los términos de ley y sin periuicio de las

competencias locales al resPecto;

XlK-Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su obieto, señalados

específicamente en el reglamento, y administrar su patrimonio, y

)O(-Las demás que para el cumplimiento de su obieto le señale esta Ley y su reglamento, así como Ia Lery

orgánica de Ia Administración Pública del Distrito Federal.

1
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lvlodcmización y Desarrollo Administrativo.

V. FUNCIONES

Oficina de la Dirección General del Instituto Local de la Infraestructura Ffsica Educativa de la Ciudad de

Méxíco

Puesto: Dirección General del Instituto Local de la Infraestructura Física Educativa de la

Ciudad de México

Atribuciones EsPeclñcas:

Estatuto orgánico del Instituto Local de Ia Infraestructura Física Educaüva de la ciudad de México

Artículo 14.-EI Director General tiene las atribuciones delegables siguientes

I. Representar legalmente al Insütuto en el ámbito de su competencia, ante todo tipo de autoridades'

organismos, instituciones y personas públicas, nacionales e internaiionales; La representación a que se refiere

esta fracción, comprenae ét L¡ercicio de todo tipo de acciones, y constituye una representación amplísima;

II. Coordinar y supervisar que la formulación y operación de los proyectos y programas del Instituto se

realicen conforme a las normas y procedimientos establecidos;

III. Suscribir y celebrar convenios, contratos, acuerdos y toda clase de actos iurídicos que se relacionen

directamente con los asuntos de Ia competencia del Insütuto; 
¡ Secretario Técnico, con voz,

IV. Concurrir a las sesiones de Ia funta de Gobierno, participando en ellas como

p".o ,in voto; cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y los acuerdos emitidos por ésta;

v. E¡ecutar los acuerdos de Ia funtade Gobierno e informar a ésta sobre su cumplimiento;

vl. someter a la funta de Gobierno los informes de actividadeg así como los estados ñnancieros

correspondientes a cada eiercicio;
vll. otorgar permisos y licencias con y sin goce de sueldo al personal de Insütuto, designando a quienes lo

sustituyan provisionalmente; así como comisiones y vacaciones del personal de su adscripción, que en

términos de ley resulte procedente, y aplicar e impoñer las sanciones administraüvas que correspondan en

términos de las disposiciones reglamentarias conducentes;

VIII. vigilar que Ia normaüvidadlplicable a sus funciones y el cumplimiento a las atribuciones del Instituto, se

mantengan actualizadas, instruyendo a sus órganos de apoyo la elaboración de los proyectos tendientes a]
alcanzar dicho ñn; 

rnrr dp Gnhierno la anrobación de la e para el cumplimiento de los
IK Proponer a la funta de Gobierno la aprobación de la estruch¡ra necesarla

objetivos del Instituto, así como sus modificaciones;

K presentar oportunamente a la funta de Gobierno para su aprobación, los proyectos de ingresos y el

presupuesto de egresos del Instituto;
xI. Determinar mediante acuerdos y circulares las acciones y demás medidas para una meior administración y

fu ncionamiento interno del lnsütuto;
xll. proponer a la tunta de Gobierno el nombramiento de los Titulares de las unidades Administrativas que

auxilien en el despacho de los asuntos, hasta dos niveles ierárquicos inferiores;

XIIL Vigilar que las funciones de las Unidades Administrativas del Instituto y personal adscrito a éste'

realicen con eficacia, eficiencia, oportunidad y de conformidad con Ia normatiüdad aplicable;

Página 8de 67
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XIV. Coordinar con las Dependencias, Entidades y Unidades 'la A*mtni§Faeión

Federal, y de la Ciudad de México, las acciones correspondientes al

XV. Expedir constancias y certificar documentos que obren en los archivosdel Instituto; . ..

XU. Sól¡citar al Comisario, el examen y evaluación de los sistemas, mecanismos y procedimientos de control

del Instituto, así como solicitar la reüsión y auditorías de índole administrativas, contables, operacionales,

técnicas y jurídicas a las autoridades competentes, con la finalidad de vigilar y trasparentar el maneio y la
aplicación de los recursos públicos;
XVII. Coordinar y evaluar él Progra*a Anual de Certificación de la Infraestructura Física Educativa, de acuerdo

a las disposiciones legales establecidas;
¡WII. Süpervisar q,ló las obras destinadas a la construcción y mantenimiento de la infraestructura ffsica

educativi, se realicen de acuerdo a las normas y especificaciones ttícnicas que se emitan para el efecto;

XIX. Supervisar que el presupuesto asignado, se aplique de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos; y

XX Las demás qu" .rn este caÉcter y en el ámbito de su competencia le asignen: la Ley, su Reglamento el

presente Estatuio Orgánico, la funta de Gobierno y las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demás

ordenamientos aplicaÚles, así como, Ias que le confiera con esa naturaleza el fefe de Gobierno de la Ciudad de

México.

Artículo 15. EI Director General üene las atribuciones indelegables siguientes:

I. proponer a la funta de Gobierno, las políticas, programas y acciones en materia de planeación y

desarrollo de la infraestructura fisica educativa de la Ciudad de México, así como, elaborar los programas

anuales y eiecutar las acciones encaminadas al desarrollo basándose en el Programa General de Desarrollo del

Distrito Federal;
Il. Desempeñar las comisiones y funciones específicas que le confiera el fefe de Gobierno, el secretario de

Educación y la tunta de Gobierno, manteniéndolos informados sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

III. Expedir las disposiciones normaüvas y lineamientos que regulen las actividades de planeación,

p.ogrr.riión, seguimiento y evaluación de la Infraestructura Física Educaüva de Ia Ciudad de México;

iV. 
- 

Validar y presentar ante las instancias de Gobierno competente, el anteproyecto del Presupuesto Anual

de Egresos, p.evi, aprobación de la funta de Gobierno, en términos y de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;
ü proponer al fefe de Gobierno de la Ciudad de México, los proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos,

Acuerdos y demás disposiciones jurídicas sobre los asuntos competencia del Instituto;
y¡. Designa¡ ."*br", y rescindir a las personas servidoras públicas del Instituto, así como, acordar y

resolver las propuestas quelos mismos hagan para Ia designación, remoción y recisión de su personal;
y¡I. Intervenir y, 

"n 
iu caso, designar a los representantes del Instituto, ante las instituciones públicas o

privadas, nacionales e internacionales, en el ámbito de sus atribuciones- L
Vlll. Expedir los manuales administrativos y demás disposiciones normativas, técnicas y administrativ{

para la -u¡or organización y funcionamiento del Instituto, previa aprobación de la |unta de Gobierno;

iX. Delegar en personas servidoras públicas subalternas, las atribuciones que le corresponden, excepto las

señaladas en este artículo y aquellas en las que su ejercicio sea personalísimo, por su naturaleza indelegablg

así como otorgar, revocary sustituir poderes;

X. lmponer y aplicai las sanciones administrativas y laborales que correspondan, conforme a las

disposiciones legales aplicables; y
XI. Las demás que con este carácter y en el ámbito de su competencia, le asigne el fefe de Gobierno de la

Ciudad de México, y otras disposiciones legales aplicables-

(
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Atribuciones Especffi cas:

Estátuto Orgánico del Instituto Locat de la Infraestructura Física Educativa de Ia Ciudad de México

Articulo ZZ.- LaUnidad de Transparencia del Instituto estani a cargo la persona servidora pública que designe

el Director General, quien tiene las atribuciones siguientes:

Puesto:

II.

III.

IV

V.

VII

vIII

XII.

XII.

xry.

''rriAN rJAil'auüi ñ i§ifl ffi ruo

fefatura de Unidad Departamental de la Unidad
f c,)ro;nilt,',r iitlncral de F.valuaciór\

Tren§Pefán§i| Desarrol lo Administr¡tivo'

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de información presentadas ante el Instituto;

Recabar, publicar y actualizar la información pública de oficio y las obligaciones de transparencia a las

que se ,uh".u la tey de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la

Ciudad de México;

proponer al Comité de Transparencia del Instituto, los procedimientos internos que contribuyan a la

-"yo. eficiencia en la atención de las solicitudes de acceso a la información;

Recibir y gamitar las solicitudes de información, así como darles seguimiento hasta la entrega de la

misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

Llevar el registro de tas solicitudes de acceso a Ia información, y actualizarlo trimestralmente, así como

sus trámites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del comité de Transparencia

correspondiente;

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:

a) La elaboración de solicitudes de información;

b) Trámites y procedimientos que deben realizarce para solicitar información; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientación, consultas o interponer queias sobre la

prestación del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras públicas del Instituto que sean necesarios, para recibir y dar

trámite a las solicitudes de acceso a la información;

Formular el programa anual de capacitación en materia de Acceso a la Información y apertura{
gubernamental, que deberá de ser instrumentado por la propia Unidad de Transparencia del Instituto; 

)1

Apoyar al comité de Transparencia en el desempeño de sus funciones; I

Establecer los procedimientos para Írsegurarse que, en el caso de información confidencial, ésta se

entregue sólo a su titular o representante;

Operar los sistemas digitales que para efecto garanücen el Derecho a Acceso a Información;

Fomentar la Cultura de Ia Transparencia; y

Las demás previstas en la LeY de

Cuentas de la Ciudad de México; r

Director General del Instituto.

Transparencia, Acceso a Ia Información Pública y Rendición

las disposiciones aplicables de la materia; y las que le

x.

x_

xl.

(

de
el
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Gerencia de Diagnóstico y Proyectos de Infraestruchrra Física

Atribuciones Especlñcas:

Estatuto Orgánico del Instituto Local de Ia Infraestructura Física Educaüva de la Ciudad de México

Articulo j.9.- La persona Titular de la Gerencia de Diagnóstico y Proyectos de Infraestn¡ctura Física Educativa

tiene las atribuciones siguientes:

I. Coordinar la creación, operación y gestión de un Sistema de lnformación de la Infraestrucnrra Física

Educativa de la Ciudad de México [r., clasificar, identificar, georreferenciar, diagnosticar, analizar,

actr¡alizar y resguardar Ia información sobre el estado físico de las instalaciones que forman la

infraestructur" ñrir" educativ4 y actualizarlo de manera pennanente, así como reportarlo de manera

especlfica y Periódica-

II. Aprobar y vigilar los programas de recopilación de la información y mecanismos de monitoreo del

estaáo fisico quJ guarda ia Infraestructnra Física Educativa en Ia ciudad de México para asegurar que se

obtengan los datos necesarios para alimentar el sistema de Información de la Infraestructura Física

Educativa.

III. Asegurar Ia generación, clasificación y actualización de la información aloiada en las bases de datos del

Sistema dá tnformación de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México.

IV. Establecer las bases y lineamientos para la utilización de una plataforma digital, sea ésta de manera

interna o en coordinación con la Ágencia Digital de la Ciudad de México. En su caso, debeú ser el

responsable de la actualización y mantenimiento de los requerimientos de las Tecnologías de la

Información; además de entablarla comunicación necesaria para la Infraestructura Física Educativa

de la Ciudad de México-

V. Analizar, interpretar y generar reportes y estadísticas con la información alojada en el Sistema de

Información de la Infraestructura Física Educativa'

vl. proporcionar elementos de diagnóstico que soporten la definición de acciones de prevención y la

anticipación a situaciones de riesgo.

vll. Establecer vinculación y coordinación con Autoridades Educativas Federales, Locales y con las

Alcaldías, para estabi"ru, ."."nismos de intercambio y actualización de la información de la

Infraestrucn¡ra Física Educativa.

VIll. Implementar y coordinar acciones relativas al levantamiento y actualización de la información del

estado ñsico de la Infraestructr¡ra Física Educativa, con altos esándares de calidad de la¡
información. \

IK Garantizar laatención de las demandas de atención ciudadana relativos a la solicitud de trabajos de

construcción, equipamiento, mantenimiento, rehabilitación, refuetzo, reconstrucción, reconversión y

habilitación ."quurido, para los de inmuebles e instalaciones desünados al servicio del sistema

educativo Local-

X. Gestionar con los órganos de Ia administración pública a nivel Local y Federal y con las Alcaldías,

f;acultados para suánálisis y atención, las peüciones ciudadanas y diagnósticos relativos a trabaios

de constiucción, equipamiento mantenimiento, rehabiliación, refuerzo, reconstrucción,

reconversión y habilitacién, requeridos para los inmuebles e instalaciones destinados al servicio del

sistema educativo Local.

XI. participar en el desarrollo de los programas diseñados e impulsados por el Gobierno de la

\

Coo;riinaciún Ct:neral de Evaluaciór1

ión y D*anoilo Admi¡isuativo.

&If,r:--r,:,' ...

Sec

GOBIERNO DE LA
cluola or rÉxtce
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rfscA nnuCATTVE DE II\ CIUDAD DE M6OCO FW'ffi
6CBIERNO DE LA
cruo¡o pe xÉxlco

Secret

Ia coÉrusidáü Gdud*i$6¡uetm el
Ir4¡ri.:¡r:l:r:.: ió¡ I De:t¡rr'¡lic Arjr¡urisirativo'

México, dirigidos a mejorar Ia seguridad y salvaguarda

fortalecer y promover la cultura de la autoprotección.

XII. Coordinar y ejecutar con la secretaría de Gesüón Integral de

Comando, Control, Cómputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México,

programas y procedimientos sistemáticos de operación, a fin de responder coordinada

de

de
los

v
oportunamente ante fenómenos perturbadores que amenacen la Infraestructura Física Educativa-

XIll. proponer la celebración de Convenios, Acuerdos y Esquemas de Participación Compartida, tanto en el

sector privado como a nivel gubernamenbl; para el desarrollo de proyectos de construcción,

equipamiento, reconstrucción, mantenimiento, rehabilitación, refuerzo, reconversión y habilitación

de la Infraestn¡ctura Física Educativa'

xlV. Coordinar Ia participación social de los sectores público y privado en Ia planeación, constmcción,

reconstrucción y mantenimiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio del Sistema

Educativo Local

xv. Establecer vinculación y coordinación con Autoridades Educativas Federales, locales y con las

Alcaldías, para facilitai y garantizar el acceso a los inmuebles e instdaciones destinados al servicio

del sistema Educativo 
- 
Lócal, para las tareas de diagnóstico, supervisión, revisión, evaluación,

dictaminación, construcción, reconstrucción, equipamiento, mantenimiento, rehabilitación, refuerzo,

reconversión Y habilitación.

xvl. Mantener la relación institucional con el Instituto Nacional de la Infraestructura Física Educaüva

(INIFED); Y

XVII. Las demás que en el ámbito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables, así

como las que le asigne la persona titular de Ia Dirección General.

Fuesto: fefatura de Unidad Departamental de Diagnóstico y Atención de la lnfraestructura'

1

Establecer los mecanismos necesarios

interinstitucional, con las autoridades
de vinculación y coordinación
Federales, Locales Y Alcaldías,

para intercambiar información referente a la Infraestructura Física

Educativa del Sistema Educativo Local-

Función PrinciPal:

Funciones Básicas:

a

a

Estatal Alcaldías,Fnivel parade ederal, vautoridadesconinformaciónIntercambiar
ladeacl0nevaludeacciones vrealizar planeaciónmecanismos,blecer permitanesta que

Local.,licoPúbSistemadel EducativoEducativaFísicaInfraestructura

v/
convenios,deconcertaciónlacoordinaciünculaciónde ón,acciones para,llar vDesaro

deacadémicasante nstituciones blicas, vpúeventosoalianzasacuerdos,
materiaennternacienivela onal,nacionalactores privadosvpúblicosinvestigación;

educativa.ffsicanfraestructu ralacivtncu deon Iaonde

atención

I Iossedel cual ntegrena travésdeel planeaciónOperar proceso
laque permitanm v prioridades,etas, políticasobietivos, programas,

la de Iadediseño estratégicos paraplaneselaboración v
I nfraestructura Física Educativa del sistema educativo local.

Función PrinciPal:
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Puesto: f efatura de Unidad Departamental de Tecnologías de la lnformación y Comunicaciones.

I

Funciones Básicas:

Institucional en congruencia con los Programas
Educación y Cultura de la Ciudad de México.

Coordinar el proceso de planeación a través del cual se integren los obietivos, metas,

programas, políticas y prioridades, que permitan la elaboración y desarrollo del diseño

de planes estratégicos.

Vigilar que los objetivos, metas, estrategi¿ls, programas y políticas de la Entidad
mantengan congruencia en su contenido con el Plan General de Desarrollo, Programa

a

a

a

General
actualizado el

y Sectorial de
Coordinar Ia formulación y mantener

Sectorial Institucional.

Función Principal: Implementar las políticas y procedimientos necesarios para brindar
atención opoftuna y soporte al personal del Instituto, en materia de

tecnologías de Ia información, comunicaciones e informática.

Funciones Básicas:

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo que integran
el Instituto Local de Ia Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México para su

buen funcionamiento.
Vigilar el cumplimiento de la. normatividad aplicable en las adquisiciones o

arrendamientos de equipos de cómputo, telefonía y tecnologías de la información.
Realizar la actualización de Software para la eficacia de la red informática del Instituto
Local de la Infraestructura Física Educativa de Ia Ciudad de México.

a

a

a

Proporcionar soporte técnico para el desarrollo de las funciones
sustantivas del Instituto.

Función Principal:

Funciones Básicas:

Realizar ante Ia Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones,
de la Secretaría de Adminisración y Finanzas de la Ciudad de México la solicitud de

dictámenes para la aprobación de acciones inherentes al equipamiento de tecnológico.

Solicitar ante las instancias correspondientes, la creación de cuentas de correo
electrónico institucional, así como tramitar la baja de los mismos cuando el servidor
público haya dejado la titularidad del cargo.
Operar la mesa de ayuda de tecnologías de la información, para brindar atención y
asesoría sobre la eiecución de archivos, base de datos, repoltes, gráficos, tablas
comparativaq hojas de cálculo y otros productos ünculados al aprovechamiento de los

sistemas. L

a

a

a
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MANUAT
Sccrsta:ía .1.:,r-iministrrció¡ y Finaozar,

Cocrdinrción (ieneral de Evaluaciót¡

Modcn;zación ¡ Dcsarrollo Administ¡aüvo.

Puesto: Subgerencia de Infraestructura, Nivel Preescolary Especial.

Subgerencia de Infraestructura Nivel Primaria.

Subgerencia de Infraestructura Nivel Secundaria.

I

Función Principal: Coordinar los programas de levantamiento y actualización de Ia

información del estado ñsico que gparda la Infraestn¡ctura Física

Educativa at servicio del sistema educaüvo público local, a efecto de

mejorar la seguridad y salvaguarda de la comunidad educativa.

Funciones Básicas:

a Planear con el superior jerárquico los trabajos de levantamiento, actualización y

diagnósüco de la Infraestructura Física Educativa del sistema educativo público Local,

mediante un programa de trabaio que atienda de manera prioritaria las peticiones

a

ciudadanas relativas a Ia solicitud de trabajos de construcción, equipamiento,

mantenimiento, rehabilitación, refuerzo, reconstrucción, reconversión y habilitación

de la Infraestructura Física Educativa.

Realizar los informes, reportes, notas informaüvas y estadísticas relativas al estado

ñsico que guarda Ia lnfraestructura Física Educativa al servicio del sistema educativo

público Local.
Úigitrr gue se realice la captura y actualización del Sistema de Información de Ia
Infraestructura Física Educativa, con respecto de los inmuebles a los que se le haya

brindado atención, a efecto de contar con información oportuna y veraz respecto de Ia

a

Infraestructura Física Educativa del sistema educativo público Local'

atención oportuna a las necesidades de los inmuebles al servicio del

Vigilar que se lleven a cabo las gestiones necesarias

Federales, Estaales y Locales correspondientes,
ante las autoridades
para brindar una

sistema educativo público Local.

Función Principal:

Funciones Básicas:

Gestionar las peüciones de certificación, mantenimiento, equipamiento y de

otra índole a las áreas del Instituto o dependencias de nivel federal, estatal y local,

facultadas para su análisis y atención, con la finalidad de brindar una adecuada atención

a Ia Infraestructura Física Educativa al servicio del sistema educaüvo público Local.

Responder con oportunidad las solicitudes de certificación, mantenimiento,

equipamiento y de cualquier otra índole a ñn de proporcionar certidumbre al

peücionario.
Representar al Instituto Local de la Infraestructura Física Educaüva de la Ciudad de

México, ante Dependencias, Órganos Desconcentrados y Entidades federales y locales,

autoridades escolares y/o organizaciones ciudadanas, para la toma decisiones y la

a

a

a

cualquier

concertación de acuerdos.
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SECRETARÍA DE OBRAS Y SERVICIOS

INSTITUM I,oCAL DE ¡^A INFRáESTRUCTI'RA
r{sce rouc¡rrue DE I^e cIUDár} os MÉ(co

"A'. Coordinación Gencral de Evrluaciór1

ogir4ociemización y Desarrollo Administrativo.

S}{áNUAL ADMI NI§T'R&TTVO

Puesto: Líder Coordinador de Proyectos de Información de lnfraestructu
Líder Coordinador de Proyectos de lnformación de In
Líder Coordinador de Proyectos de lnformación de Infraestn¡ctu r€+--*-.-

(

Función Principal: Programar las visitas a los inmuebles escolares del sistema educativo
público Local, para realizar el levantamiento y actualización de la
información del estado físico que gparda la Infraestructura Física

Educativa.

Funciones Básicas:

a Atender el calendario de visitas a los inmuebles escolares del sistema educativo Local,

a

para realizar el levantamiento y actualización de la información del estado ñsico que

guarda Ia Infraestructura Física Educativa'

Revisar Ia información y antecedentes de los inmuebles escolares del sistema educativo

Local que se tiene planeado visitar, para realizar el levantamiento y actualización de Ia

información del estado ñsico que guarda Ia Infraestmctura Física Educaüva-

Elaborar la cédula e informe gráñco de visita a los inmuebles escolares del sistema

educativo Local, y entregar a las autoridades del plantel, para documentar la
a

información y recomendac¡q4eq respectivas.

Elaborar los informes de inspección ocu

infraestructura fisica educativa, derivados de las visitas realizadas a los
:lar del estado ñsico de la

inmuebles educaüvos.

Función Principal:

Funciones Básicas:

Descargar la información respecto al levantamiento de i

de la información del estado ñsico que guarda la Infraestructura Física Educativa.

Elaborar el Informe gráfico del estado fisico de la infraestructura fisica educativa,

derivados de las visitas realizadas a los inmuebles educaüvos.
en el Sistema de Información de la Infraestructura Física Educativa los datos e'

a

a

a Registrar

nformación para la actualización

a la infraestructura ñsica educativa.a las visitas realizadasimágenes correspondientes
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INSTITUTO I,OCAL DE I^A INFRAESTRUCN'RA
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Sccre

Gerencia de ConsEucción y Certificación de Obra
Cc¡¡dirar:ióo Gencral de Evaluaciéq

i,lt;iie:¡ iz:¡ció¡¡ 
_v Desarrolto Atiminisúativo.

Puesto: Gerencia de Construcción y Certificación de Obra

Atribuciones Especffi cas:

Estatuto Orgánico del lnstituto Local de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México

Artículo ZO. La persona Titular de la Gerencia de Construcción y Certiñcación de Obra tiene las atribuciones

siguientes:

I. Asegurar que las obras públicas de la Infraestructura Física Educativa y los servicios

relacionados con ellas, que ejecute el Instituto, por sí mismo o meüante terceros, se lleven a cabo

conforme a la normatiüdad aplicable;

II. Asegurar y controlar la eiecución de los estudios preliminares en su planeación, programación

y evaluación;

Ill. Revisar y evaluar el cumplimiento de la de la normatividad en los proyectos eiecutivos

completos de Infraestructura Física Educativa que se requieran;

IV. Determinar la faAibilidad de los proyectos y obras a realizarse para la construcción de los

espacios educativos;

V. Coordinar y controlar Ia integración de diseños de proyectos ejecutivos completos para la

realización de obras, en temas de: generalidades y terminología; planeación, programación y
evaluación, estudios y selección del terreno; diseño arquitectónico, accesibilidad, diseño de mobiliario
y acondicionamiento acústico; disposiciones y criterios generales de seguridad estructural; diseños:

por sismo, viento, de cimentaciones y estudios del subsuelo, mecánica de suelos, estructuras de

concreto, estructuras de acero y estructuras de madera; instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, aire

acondicionado e instalaciones especiales; números generadores, cuantificación, precios unitarios y

costeos parcialesytotales, sean estos realizados porel Instituto o porterceros;

y¡. Asegurar que la supervisión de los proyectos y obras que eiecute el Insütuto, por sí mismo o a}
través de terceros, se realice con base en la normatividad aplicable; I

y¡I. Establecer los requisitos profesionales que deberá reunir el personal técnico de la Gerencia a

su cargo, o bien de los terceros que, en su caso, se contrate para el cumplimiento de los fines del

lnstituto;

y¡II. Evaluar y asegurar conforme a la normaüvidad aplicable, el desempeño del personal técnico de

la Gerencia a su cargo, o bien de los terceros que, en su caso, se contrate para el cumplimiento de los

fines del Instituto;

IK Planear, controlar y dar seguimiento a los proyectos de construcción, equipamiento,

reconstrucción, mantenimiento, rehabilitación, reforzamiento, y habilitación de

instalaciones del Insütuto de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México;

X. Coordinar el Comité de Obras del Insütuto de acuerdo a la normatividad aplicable;
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Xt. Coordinar la certificación de la calidad de la I
México, de las instituciones públicas y privadas;

XII. Asegurar que el proceso de certificación de Ia l

estándares y las especiñcaciones técnicas aplicables,

cumplir al no pasar el ente evaluado la certificación;

Secrcfarí¡ dc ACrni¡ristracio¡ y Finanzas

Mtxicirri::1.-ir,:¡ .. Dr.

o en su caso, indicar qué premisas se deberán

¡¡II. Asegurar que tos espacios educativos, tanto públicos como privados cumplan con los requisitos

de calidaá, segurida4 funcionalidad, oportunidad, equidad sustentabilidad y pertÍnencia, sea esto

realizado por el Instituto o por terceros.

Xry. Difundir el programa Local de Certificación de la Infraestructura Física Educativa de Ia Ciudad

de México.

XV. Realizar visitas ñsicas a la Infraestructura FÍsica Educativa de Ia Ciudad de México, hacer las

evaluaciones y, en su caso, proceder a la certiñcación de su calidad, por evaluadores, que cumplan con

los requisitos establecidos en Ia normatiüdad aplicable-

Xy¡. Elaborar los lineamientos generales, normas y requisitos técnicos que deberá reunir la
Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México para ser evaluada positivamente.

XVII. Dictaminar, en el ámbito de las atribuciones del Instituto, sobre las evaluaciones realizadas a Ia

Infraestructura Física Educaüva de la Ciudad de México;

Xvlll. Establecer los requisitos profesionales que deberán reunir los evaluadores que lleven a cabo la

certificación de la lnfraestructura Física Educaüva de Ia Ciudad de México;

XX. Coordinar el suministro de toda la información de diagnóstico, supervisión, revisión,

evaluación, dictaminación, construcción, reconstrucción, equipamiento, mantenimiento,

rehabilitación, refuerzo, reconversión y habilitación de estudios y proyectos de la Infraestructura

Física Educaüva, al Sistema de Información de la Infraestructura Física Educaüva de la Ciudad de

México;

XX. Coordinar el análisis , revisión y validación de los proyectos eiecutivos para la

Física Educativa de la Ciudad de México;

Infraestructural'

(
XXI. Evaluar nuevas tecnologías y sistemas de información dinámica que sean aplicables para su

uülización en la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México, que permitan un mayor

grado de eficiencia, menor riesgo, mayor ahorro y mejora educaüva en su aplicación; y

XXII. Las demás que en el ámbito de su competencia Ie confieran las disposiciones legales aplicables,

así como las que Ie asigne el Director General.

U
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sscRETARf A uE OBRAS Y SERVICIOs

INSTITUTO IOCAL DE I.A INFRAESTRUCTIJRA

rfsrca noucerrve DE ¡¡ ctuDAD os M6oco

Puesto: Subgerencia de Concursos y Contratos de Obra

Puesto: Líder Coordinador de Proyectos de Concursos de Obra

Función Principal: Elaborar la propuesta de dictamen técnico en los procedimientos de

licitación pública e invitación restringida, a fin de sustentar desde un
punto de vista técnico Ia resolución que se emlla.

GOBIERNO OE LA
c¡uo,to os ¡.tÉxtco

MANUALADMINISTRATTVO
.:. ,':._ ,:. \. r,i,rlstrit1lión v Fin:UUa¡,

Coordina,Jión General de Evaluacióq

lv{oden¡iz¿ciún y Dcsarrollo Admi¡ist¡ativo.

w.&

Función Principal: Determinar los procedimientos para la adqu

obra pública y servicios relacionados con la misma que requiera el

Instituto Local de la tnfraestn¡ctura Física Educaüva de la Ciudad de

México, con la finalidad de ügilar su correcta eiecución-

Funciones Básicas:

a Coordinar la elaboración de las bases, términos de referencia, visitas al sitio, juntas de

aclaraciones y recepción de propuestas de las licitaciones e invitaciones restringidas, a

fin de vigilar su correcta ejecución.

Coordinar el proceso de adjudicaciones directas, invitaciones restringidas y Licitaciones

Públicas en etapas.

Veriñcar la calificación cuantitativa y cualitativa de las propuestas presentadas por los

participantes en los procedimientos de licitación pública e invitacién restringida, a fin de

sustentar los dictámenes y resoluciones que se emitan en dichos procedimientos.

Suscribir el dictamen técnico en los procedimientos de licitación pública e invitación
a ñn de sustentar desde un nto de üsta técnico la resolución se emita.

a

a

a

que sean necesanos.
de las o

Función Principal:

Funciones Básicas:

Analizar los informes relativos a los atrasos que presenten

ejecución las obras, a ñn de determinar la procedencia de convenios modiñcatorios.

Analizar los informes de eiecución de trabajos excedentes, extraordinarios y cancelados,

para en su caso, solicitar los convenios modificatorios correspondientes.
Dar seguimiento al presupuesto de los contratos de obra pública, a fin de detectar

variaciones en los programas financieros y, en su caso proponer la celebración de

a

o

a

las contratistas durante la

convenios modifi catorios.

Función Principal: Integrar la propuesta de bases de licitación, a fin de que se puedan llevar

a cabo los procedi mientos de contratación correspondientes.

Funciones Básicas:

r Sistematizar la información contenida en los levantamientos de necesidades, tratándose
de obra nueva, a fin de clasificarla por rubros de obra.

o Redactar los conceptos de obra y servicios relacionados con la misma, a fin de integrar
los términos de referencia de las bases de licitación.Ios anexos técnicos y
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GOBIERNO DE LA
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strativo,

ua)üuermri{NrstRÁtffib

[\rsto: Líder coordinador de Proyectos de Análisis y Estimaciones

Puesto: Subgerencia de Proyectos de Obra

Modemi.:"ciú; y Dcs¡.nr)llo Ad¡rFunciones Básicas:

i"t"g."" trt piopu"stas recibidJs-e*'lss"€orcur#e-
obra, a fin de verificar que cumplan con los requisitos establecidos en las bases de

licitación.
Analizar las propuestas presentadas en los concursos de licitación por las empresas

contratistas, a fin de elaborar el proyecto de dictamen técnico.

Elaborar los cuadros comparativos de las propuestas recibidas, a fin de sustentar el

a

a

a

Revisar la documentación que

proyecto de dictamen técnico.-

Reüsar la integración de las estimaciones, los números generadores de

obra y los documentos que sopoftan la información, a fin de realizar el
sutrámite

Función Principal:

Funciones Básicas:

Revisar que las estimaciones cumplan con las especificaciones

contratos de obra
Revisar ta integración de los conceptos a cobrar en las estimaciones, a fin de detectar

calculados por la residencia de obra, contra los volúmenes de

a fin de detectarresentados en las estimaci

o

variaciones.los

a

a

establecidas en los

posibles errores.
Comparar los volúmenes

Vigilar el seguimiento presupuestal de los contratos de o

fin de detectar las variaciones en los Dropramas financieros.
,bra pública, aFunción Principal:

Funciones Básicas:

Mantener actualizado el control de estimaciones por cada contrato
de llevar el seguimiento presupuestal.

Vigilar que en cada contrato se respete el límite presupuestal, a fin de prevenir que éste

sea rebasado.
proyectar ampliaciones o disminuciones en el presupuesto asignado a los contratos de

o

a

a

obra, a fin de que, en su caso, se soliciten los convenios modifi catorios respecüvos.

de obra pública, a fin

Función Principal: Coordinar Ia elaboración de estudios y proyectos de infraestructura
ñsica educativa del sistema educativo local, a fin de planear los

proyectos de construcción, mantenimiento, rehabilitación,
reforzamiento, reconstrucción y habilitación de infraestructura ñsica

educativa.
Funciones Básicas:

a

a

Realizar Ia üsita a los inmuebles al servicio del sistema educativo local prioritarios de

atención, para llevar a cabo acciones de identificación de necesidades de obra.

Integrar el programa de necesidad ES de los inmuebles al servicio del sistema educativo
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TNSTITUTO I¡CAL DE Tá INFRAESTRUCN'RÁ

rfsrce mucenva DE LA cIUDAD pr *Éoco w.ffi GOEIERNO DE LA
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MANUAL iiliüih.il§TRATfiru

a

.lntprolecfo§,estudiosenlos losfina incluirdede atención,Iocal prioritarios
nstituto.a deleducativafisica cargoinfraestructura

aeducativafisica cargoinfraestructuradelosdelanar factibilidadDetermi proyectos
ficiente.emaneradelesde ue recursoslosa fin

laduranteSEbioscam losa presentenlos queValidar proyectos
,landefin éstosa cumparas del nstituto, queden oblas cargoeiecució

funcionalidad, equidad,oportunidad,de calidad,criterioscon los
sustentabilidad

Función FrinciPal:

Funciones Básicas:

Revisar los cambios a los proyectos que propongan

de obra, a ñn de determinar su factibilidad.

suscribir el dictamen en el que se determine la factibitidad de los cambios propuestos

por las áreas encargadas dL la e¡ecución de Ia obra, a fin de documentarlos en el

a

a

a

las áreas encargadas de la ejecución

respectivoproyecto
losenrealizadosde proyectoslos cambiosundela registrointegraciónSupervisar

cadaenautorizados0scambide losrIleva controlundea fin

Puesto: Líder Coordinador de Proyectos para Intervenciones de Obra

\

Determinar las necesidades de

mantenimiento, rehabilitación, reforzamiento, reubicación y

reconversión en los inmuebles al servicio del sistema educativo local, a

reconstrucción,construcción,

sunecesariosfin de elaborar los estudios

Función PrinciPal:

Funciones Básicas:

reconstrucción, reubicación y reconversión.
Elaborar los informes y reportes respecto de visita que se realicen a los planteles, a fin

de obra.sirvan de base los estudios

e

a

de

mantenimiento,

Iasmentardocufin deaeducativo local,sistemadelservlcloalinmuebleslosVisitar
reforzamiento,rehabilitación,de construcción,necesidades

Integrar los catálogos de conceptos y
de que las necesidades de las escuelas

presupuestos de referenci4 a fin
se puedan atender conforme a sus

de recursosala

Función PrinciPal:

Funciones Básicas:

Elaborar el cronograma de actividades que requiere

sean atendidos conforme a la normaüvidad.

Calcular los volúmenes de obra que requiere cada proyecto, a ñn de integrar los

presupuestos de referencia.
ialcular los precios unitarios del catálogo de conceptos, a fin de integrar los

de referencia.

a

a

a

cada proyecto, a fin de que estos
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MÑüfiÁé.üiÑiI§THÁfTffi
; 'rrr,r: "órr §.;¡¿¡¿¡ Cc Evalurción,

. . __ ,ltr, Adminisrativo.Puesto: Subgerencia de Seguimiento y Supervisión de Obra

Puesto: fefatura de Unidad Departamental de Supervisión de Obra "A1"

Jefatura de Unidad Departamental de Supervisión de Obra "A2"

fefatura de Unidad Departamental de Supervisión de Obra "A3"

t

Vigilar que Ia eiecución de las obras y/o servicios
mismos se realicen conforme a las

relacionados con los
contratadas.

Función Principal

Funciones Básicas:

Comprobar que los contratistas realicen los avisos de inicio y
determinar si se cumple con Io establecido en el contrato.

Supervisar la ejecución de los proyectos de construcción, mantenimiento, rehabilitación,

reiorzamiento, reconstrucción y habilitación de inmuebles e instalaciones destinados al

servicio del sistema educaüvo local, con el fin de dar seguimiento a los programas de

trabajo.
Adecuar los proyectos a las circunstancias e incidencias que se presentan durante la

ejecución dg- lai obras a realizarse, a fin de cumplir con los requisitos de calidad,

funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, así como seguridad y

a

a

a

término de obra, para

Supervisar la integración de los expedientes únicos de obra, a fin de

mantenerlos actualizados.
Función Principal:

Funciones Básicas:

reforzamiento, reconstrucción y habilitación de la

la Ciudad de México, a fin de integrar el expediente único

de obra.
Resguardar los expedientes únicos de obra, a fin de mantener la integridad de la información

relativa al desarrollo de las obras de construcción, mantenimiento, rehabiliAción,

reforzamiento, reconstrucción y habilitación de la infraestructura fisica educativa de la

Ciudad de México
Coordinar el acceso de las personas que consulten los expedientes únicos de obra, a fin de

evitar pérdidas o alteración de información ¡ en su caso, determinar responsabilidades por

su maneio

a

a

de las obras de construcción,de la documentaciónSupervisar la concentración
mantenimiento, rehabiliación,
intsaestructura ffsica educativa de

Funcién Principal: Dirigir los actos necesarios para dar inicio a la eiecución de las obras

públicas a cargo del Insütuto, a fin de que se cumplan con los plazos

establecidos en los contratos.

Funciones Básicas:

a Vigilar, previo al inicio de los trabaios, que se cumpla con

asentamientos humanos y protección al ambiente, a fin de

de las obras.
Verificar que,
ingeniería,

la normatividad en materia de
evitar retrasos en la ejecución

a antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectónicos y de

de calidad de los materiales y especificaciones generales y
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Ir{odcmización r- D"sa¡-ollo Adrninisuativo'

particulares de construcción, catiálogo de conceptos con sus

o alcance de las actiüdades, programas de ejecución y suministros o utilización,
términos de referencia y alcance de servicios, a fin de estar en condiciones de contar con
los elementos necesario para el inicio de la obra.
Operar la bitácora de obra conforme a la normatiüdad aplicable, a fin de registrar lasa

durante la ón de la obra.seincidencias

w.& GOBiEP!.¡O OE LA
cruoaD DC r{Éxrco

SEcRETARÍA DE oBRAs Y sERvloos
INSTTTUT1O LOCAL DE Iá INFRAESTRUCTURA

rfsrce eoucATrve DE ra SIUDAD DE M6oco

Funcién Principal: Supervisar la eiecución de las obras públicas a cargo del lnstituto, a fin
de que éstas cumplan con las especificaciones establecidas en los
contratos.

Funciones Básicas:

a Supervisar Ia eiecución de los trabaios, a fin de que éstos se lleven conforme a lo

a

confratado.
Coordinar con todos los actores involucrados en la obra y decidir sobre todas las

cuestiones técnicas que se presenten durante la ejecución de los Eabajos, a ñn de

cumplir con el contrato de obra.
Supervisar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calida{ costo, tiempo y apego

a los programas de ejecución de los trabaios, de acuerdo con los avances, recursos
a

asignados y rendimientos pactados, a fin de cu4qp!!t con el contrato.

Puesto: Subgerencia de Certifi cación

Función Frincipal: Coordinar las acciones para el desarrollo y operación del proceso de
capacitación y acreditación de evaluadores de la calidad de la
Infraestructura Física Educaüva, con la ñnalidad de contar con personal
calificado que evalúe y dictamine el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

1

Función Principal: Coordinar la evaluación y dictaminación de los estándares de calidad,

seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y

pertinencia de los inmuebles al servicio del sistema educativo local, a fin

de elevar la calidad de la Infraestructura Física Educativa de los

diferentes niveles educaüvos públicos y privados.

Funciones Básicas:

Dirigir el programa local de certiñcación, para dictaminar respecto de la calidad de la
infraestn¡ctr¡ra ñsica educativa de las insütuciones de educación pública y privada de la

Ciudad de México.
Coordinar la estandarización y aplicación de los instrumentos técnicos de evaluación
para el proceso de dictaminación, con la finalidad de contar con herramientas que

permitan homologar los criterios cualitaüvos y cuantitativos respecto de los estándares
de calidad de Ia Infraestructura Física Educativa-
Coordinar las visitas, evaluaciones y elaboración de dictámenes de la Infraestructura
Física Educativa pública y privada, a ñn de evaluar Ia calidad, seguridad, funcionalidad,
oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia de su Infraestructura Física

Educativa.

a

a

a
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Puesto: f efatura de Unidad Departamental de Evaluación "A1"

fefatura de Unidad Departamental de Evaluación "A2"

\

r Des¡¡rolioFunciones Básicas:

W'.ffiffi!T§¡'?i*á
MA}¡UAJ[,,AI}MINTSIB.I\ITWO

istrativo.

Vigilar que se apliquen los lineamientos generales

evaluadores de la calidad de la Infraestructura Física

contar con personal calificado en la evaluación de inmuebles al servicio del sistema

educativo local.
Difundir el programa local de certificación y los lineamientos para la acreditación de

evaluadores de la calidad, con la finalidad de contar con evaluadores que cubran las

necesidades de evaluación y dictaminación para Ia certiñcación de la Infi'aestructura

Física Educativa.
Proponer convenios con Instituciones y Dependencias de los sectores público, privado,

social y académico, para impartir cursos de capacitación en materia de calidad,

seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia de Ia

a

a

a

con finalidad de
para

infraestructura ñsica educativa.

Función Principal: Elaborar los proyectos de dictamen de la Infraestructura Física

Educativa, a fin de evaluar la calidad, seguridad, funcionalidad,
oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia de los inmuebles
escolares al servicio del sistema educativo local.

Funciones Básicas:

a Realizar la reüsión documental y fisica de los inmuebles educativos, con la finalidad de

a

contar con información respecto de las condiciones en las que se encuentra su

Infraestnrcn¡ra Física Educativa.
Evaluar el cumplimento de los estándares de calidad, seguridad, funcionalidad,
oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, para elaborar el proyecto de

dictamen.
Integrar el expediente único de evaluación de la Infraestructura Física Educativa, con la

finalidad de contar con Ia documentación compleb respecto de los inmuebles escolares
a

evaluados

Función Principal: Operar el proceso de formación de evaluadores de la calidad de la
Infraestructura Física Educativ4 parq su evaluación y acreditación.

Funciones Básicas:

Ios procesos de selección y capacitación de los evaluadores de la calidad de la
Infraestructura Física Educativa, para su posterior evaluación y acreditación.
Llevar a cabo la evaluación y acreditación de los evaluadores de Ia calidad, para contar
con personal calificado en Ia evaluación de inmuebles al servicio del sistema educaüvo

a

o Eiecutar

Iocal.
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SECRETARÍA DE OBRAS Y SERVICIOS

INSTITTNO IÍ)CAL DE [A INFRAESTRUCTI'RA
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MANUATADMINISTRATIVO
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Gerencia deÁsuntos luldicos y Normativos
Coordinación Ccneral de E'¡aluación,

Modemización y Dcsarrollo Administrativo.

h¡esto: Gerencia de Asuntos lurídicos y Normativos

Auibuciones Especfficas:

Estatuto Orgánico del Instituto Local de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México

Ardculo 18. Lá persona Titular de la Gerencia de Asuntos furídicos y Normativos, tiene las atribuciones

siguientes:

I. Representar legalmente al Instituto, ante todo tipo de autoridades iudiciales, administrativas, del trabaio,

militares, fiscales, del fuero federal, local o municipal, ante las alcaldías, sociedades, asociaciones y

particulares; en los procedimientos de cualquier índole, incluyendo el iuicio de amparo, con las facultades

generales y especiales de un mandato para pleitos y cobranzas;

La representación a que se refiere esta fracción, comprende el desahogo de todo tipo de pruebas, promoción

de iniidentes, rendiiión de informes, presentación de recursos o medios de impugnación en cualquier

acción o controversia ante cualquier autoridad y constituye una representación amplísima;

II. Compilar y difundir las Leyes, Estatuto OrgánicO Decr.etos, Acuerdos y demás Normas |urídicas

relacionadas con las atribuciones del Instituto;

tII. Asesorar jurídicamente a la persona titular de Ia Dirección General, y apoyar legalmente en el eiercicio

de las atribuciones de las Unidades Adminisrativas del Instituto, actuando como Órgano de Consulta;

w. Vigilar, y en su caso, recomendar que las Unidades Administrativas del Instituto, cumplan con las

disposñionei ¡uridicas y administrativas que con respecto a sus faculfades les correspondan;

V. Aplicar las políticas, norrnas y procedimientos que en materia jurídica sean de la competencia d\
Instituto;

vI. Coordinar y elaborar los proyectos de iniciativas de Leyes, Estatuto Orgánico, Reglamentos, Decretos,

Acuerdos, Circulares, Lineamientos Generales y disposiciones Legales y Normativas aplicables, de

competencia del Instituto;

yII. Revisar y analizar los Contratos, Convenim, Acuerdos y Decretos que deba refrendar la persona titular
de la Dirección General;

VIII. Certificary expedir constancias de los documentos que obre en los archivos del Instituto;

Ix. promover la publicación en la Gaceta Oñcial de la Ciudad de México, preüa autorización de la persona

titular de Ia Dirección General, o en otros medios de difusión si así fuese necesario, Ias norrnas y
disposiciones iurídicas y administrativas que sean competencia del Instituto;

x. Formular denuncias y querellas ante la institución del Ministerio Publico competente, respecto de

que lo ameriten y en los que el Instituto tenga el carácter de ofendido o se encuentre legitimado

hacerlo; asimismo, otorgar cuando proceda y previo acuerdo de la persona titular de la Dirección
y determinar las conciliaciones en beneficio de ésta;

@'&:'i'fJ;""'?i':á i

I

perdón o gestionar el desistimiento
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XI. Validar Ia procedencia iurídica de convenios, en los que intervenga

Sccrctarl¡ Jr: .'\ii,ri::;slr-"i ii¡: ',' Finanzas'
. 

MANUAT ADMINISTRATIVO
an,,r.1¡r,,¡¡rir:) ilc¡crli dc [v;',ittectón,
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formular éstos, determinando las bases y requisitos legales a que los

debiendo llevar un registro de éstos, una vez que sean formalizados y, elaborar los formatos e instructivos
que al respecto se requieran;

XII. Participar en la elaboración de manuales, circulares, instructivos y otras disposiciones competencia del

Institutq que directamente le instruya la persona tih¡lar de la Dirección General;

XIII. Tramitar y substanciar los procedimientos administrativos que conforme a la legislación aplicable,

copespond, , ias personas servidoras públicas del Institutq derivado de los actos que en el eiercicio de sus

funciones cometan; y

XIV. Las demás que en el ámbito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables, así

como las que le asigne la persona ütular de Ia Dirección General

Puesto: fefatura de Unidad Departamental de Io Contencioso

Función PrincPal: Realizar permanentemente Ias gestiones necesarias ante toda clase de

autoridades para la defensa de los intereses iurídicos y Iegíümos del

Instituto

Funciones Básicas:

a Estudiar las acciones, excepciones y defensas en materia civil, penal, laboral o

a

administrativa en contra de particulares o dependencias oficiales, cuando con los actos

de éstos afecten el interés iurídico del Instituto; para garantizar den§o del marco legal el

mejor recunso y realizar su promoción.
Informar sobre los procedimientos judiciales penales, laborales, ciüles y administrativos
en los que intervenga el Instituto, Jra sea como actor, denunciante, demandado o
denunciado; para llevar un control de presentación y seguimiento de actos ante los

órganos correspondientes.
Asegurar la ügencia, presentación y registro de todos los actos iurídicos ante los

órganos iudiciales correspondientes cuando tenga intervención los intereses del

Instituto Local de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México.

Elaborar los informes mensuales de las acüüdades realizadas en esta área, para que se

a

a

conozcan los avances alcanzados y los asuntos pendientes por realizq¡

Función Principal: Analizar y reüsar Ios convenios y/o contratos en los que intervenga el

Instituto, asegurando que se realicen de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Funciones Básicas:

a Revisar la información proporcionada por las unidades administrativas para el estudio y

a

revisión de los proyectos de contratos, convenios acuerdos y decretos que deba firmar el

Director General, para cumplir con los obieüvos del Instituto.
Analizar los contratos y convenios, en los que intervenga el Instituto, asf como en su

caso, revisar los proyectos de éstos, una vez que sean formalizados.
Asegurar la vigencia de convenios y acuerdos a petición de las unidades administrativas,
así como del registro y/o actualización de normas, permisos, concesiones o derechos

a

suscritos con autoridades u organismos privados, con la finalidad de que las unidades

1

1
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P¡esta Líder Coordinador de Proyectos de Normatividad y Consulta

1

de los

as üoconsolidad deunllevenadministrativas registro
laNormaüvosal deGerente Asuntos para

f urídicos vden avrsoareas requirentes

Actualizar el Marco Normaüvo del Insütuto, con

la normatividad que regula la organización y funcionamiento de la
Entidad y facilitar su aplicación.

la finalidad de difundirFunción Principal:

Funciones Básicas:

Reüsar las publicaciones de la Gaceta Oficial de Ia Ciudad de México y el Diario Oficial de

la Federacián u otros medios de difusión, a ñn de que el Insütuto conozca la legislación

aplicable en cada Unidad Administrativa.

a

a

icasd administrativasaslas norm jurí, vdeGestionar a disposicionesvpublicación
oficialDiariodedad México eldeOficial CiuIadel laen Gaceta vInstituto,competencia

observancia.debidade sueno medios difusión,otrosed Federala cton, para

de consulta para que todos los actos

que intervenga el Instituto Local de Ia I
de la Ciudad de México se realicen

nfraestructura Física Educativa
en los términos y Periodos

establecidos de acuerdo a la normatividad aplicable.

iurídicos enActuar comoFunción Principal:

Funciones Básicas:

a

a

las detencon vdi enes,ctám reglas interpretaciónEmitir que ganviurídicasopiniones
delmiento Institutoue elan onafuncideon normatiüdadlalcacl regulqapl

del cumInsütuto,Administrativas Técnico planUnidades Operativaslas vqueVigilar
facultadesble acuerdodela ormatividadNc:on
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Gerencia de Administración y Finanzas
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Coordinación Gcneral de F'vah¡ación'

Modemi zrción y Dcsrnollo Adntinistr¡tivo'

É^-!d*r-+r,#

hresto: Gerencia de Administración y Finanzas

Aribr¡ciones Especfficas:

Estatuto Orgánico del tnstituto Local de la Infraestructura Física Educativa de Ia Ciudad de México

Artículo 11T. La persona Titular de Ia Gerencia de Administración y Finanzás, üene las atribuciones

siguientes:

L Representar legalmente al Instituto, ante todo tipo de autoridades administrativas, del trabaio, fiscales, y

ae seguriaad social, del fuero federal,local o munilipal, ante sociedades, asociaciones y particulares; en los

fro.áirni"ntos de cualquier índole, con las fácultades especiales de un mandato de actos de

administración;

IL Establecer y aplicar, con la aprobación de la persona titular de la Dirección General,las políticas, normas,

lineamientos, s¡stemas y pricedimientos para la programación, presupuestación, organización y

administración integral ¿. l,or recursos humlnos, financieros, materiales y setwicios generales, de que

disponga el Instituto;

III. Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Insütuto, de acuerdo con los criterios y

lineamientos establecidos por las instancias normativas;

IV. Difundir, Ias políticx, norrnas y lineamientos que en materia de administración y desarrollo de

personal, establezca la Secretaría de la Contraloría General y la Secretaría de Administración y Finanzas,

ambas de la Ciudad de México;

V. Verificar que los bienes asignados al Instituto se mantengan en buen estado;

VL Efectuar oportunamente los pagos a proveedores y prestadores de servicios contratados por el

lnstituto, preüo análisis y cumplimiento de Im requisitos establecidos conforme a sus alcances;

vlt Establecer y administrar controles para los movimientos nominales e incidencias de los trabaiadores

del Instituto;

yIIL Realizar los trámites de pago de sueldos y demás prestaciones al personal del Instituto;

¡¡ Tramitar ante las autoridades competentes los movimientos de nómina del personal del Insütuto;

X. Aplicar y ügilar el cumplimiento de las leyes, políticas, lineamientos, en materia financiera, presupuestal,

de pianeaiiór, V ¿" contabilidad, para control de recursos humanos y materiales;

XL promover la capacitación, adiestramiento y desarrollo del personal del Instituto;

nt Elaborar y administrar el control, registro y actualización permanente de Ios inventarios y resguardos

de bienes muebles e inmuebles del Insütuto;

XI¡L Tramitar, dirigir, supervisar y validar el proceso de adquisición y contratación de bienes y
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coordinación con las Unidades Administrativas de Apoyo Técn

a Ias disposiciones legales y norrnativas aplicables;

XIv. Administrar y supervisar la prestación de los servicios generales que requieran las diferentes

Unidades Administrativas que conforman la estructura del Instituto;

xt¡. Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fiie la Secretaría de Administración y

Finanzas, en la asignación de los recursos de los programas y proyectos del Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos del Insütuto;

xvl Gestionar ante la secretaría de Administración y Finanzas, las modificaciones presupuestarias para el

"Ñr" 
u obtención de los recursos, que meioren el cumplimiento de obietivos y las metas de los planes'

programas o proyectos que implemente u opere el Instituto;

)fltr. Atender, dar seguimientq desahogar y coordinar con las Unidades Administrativas, la integración

documental para la sáventación de las obseivaciones de los órganos fiscalizadores e identificar las áreas de

riesgo para proponer políticas encaminadas a evitar las incidencias;

xuIL Coordinar la elaboración de los cierres del eiercicio programático-presupuestal que integran la

Cuenta Fública del lnsütuto y presentarlos ante Ia Secretaría de Adminisración y Finanzas;

xIL Administrar los sistemas de operación, registro y control de los ingresos y egresos, así como los

relativos a depósitos bancarios e inversiones del Instituto;

xr coordinar las acciones y trabajos del comité Técnico Interno de Administración de Documentos

establecidos en la normatividad aplicable; y

)§lL Administrar eficazrnente los recursos humanos, financieros y materiales, asignados al Instituto con

basealasnormas,políücasyprocedimientosestablecidos;

XXIL Las demás que en el ámbito de su competencia le confieran las disposiciones legales apli

como las que le asigne la persona titular de Ia Dirección General.

puesto: fefe de Unidad Departamental de Administración de Capital Humano

cables, *r1

A

\dentos aovlmre tás,a mrelativaecesarindla ocumentacióniborarEIa
deLocal laInsütutoaladscritodelociones personalpromvbajas
a osendedad Mlade Ciu apegoEXICO,EduFísica cativaInfraestntctura

nu controlllevardeconos fila nalidadbleciesta dientos normastneam v
adscrito.deldevalidación lala personalta plantillapermique

Función Principal:

Funciones Básicas:

Infraestructura Física Educativa.

a

a

referida en la Circula Uno
el Instituto Local de la

clonlade documentafísicareüsila documentalonlizar vRea
endeoncaboa contrataciIa personalIlevar9201 para

a,lta,Social (Mexicanoelen SeguroInstitutoafiliatoriosmIos ovl ientoslizarRea
deestándares calidad,losdeelLluarEvasalarialesonmodificaci cumplimentoesbaia,

sustentabilidad
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MANUALADIunISTffiVO
Coordinación General de

elaborar el proyecto de dictamen.

Integrar el expediente único de evaluación FísicaInfraestructurade la
escolareslos nmueblesdeconcontar documentaciónIa respectocompletafinalidad de

evaluados.

dores del Insütuto, considerando las

percepciones, el cálculo de los impuestos y demás deducciones

tonfaduales, a fin de que el pago a los trabaiadores se realice conforme

Elaborar las nóminas de los trabaia

establecida.ala

Función Principal:

Funciones Básicas:

nóminas de los trabaiadores.
proporcionar diversa información sobre el pago a los trabaiadores para lo procesos de

Planeación Programación, Presupuesto y de Transparencia, que lleve a cabo el propio

instituto, la Seiretaría de Administración y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de

a

a

nidad

edautorizadosibuladoresdel taenbase la ntillanlas iom con personal,Elaborar planas,
fin de elle dan, pagolasde ones queos asl como que cof'responsueld salarios, prestáciv

normatiüdaIa establecida.dconformerealice aIa os oresd setrabaia
deo laseldemental Finanzas,Ude oportunpagonaroordi Icon aC f efatura Departa

México otras instancias ue lo soliciten.

Puesto: fefe de Unidad Departamental de Finanzas

secretaría de Administración y Finanzas de la ciudad de México, a fin de

que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos suficientes
jara el desarrollo de sus actiüdades y el cumplimiento de las metas

establecidas en los progmmas de trabaio.

iversasdde laserimientoslosasuñla ctencra requpresupuestalOtorgar
o laautorizadenbase el pordel conreaa s Instituto, presupuesto

Función Principal:

Funcione Básicas:

presupuesto comprometido.
btorgá.la suficiencia presupuestal, de acuerdo a Ia disponibilidad existente en Ia clave

presipuestal, en apegl a la normatiüdad aplicable, a fin de garantizar a las Unidades

Admiñistratiyas que Áunt"n con los recursos para el desarrollo de sus actiüdades-

Verificar el segulmiento de las suficiencias presupuestales otorgadas a las distintas

áreas del Instituto Local de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México,

que permitan el oportuno eiercicio de los recursos, conforme a las partidas del

Clasificador por Obieto del Gasto que corresponda.

Verificar quá t, documentación comprobatoria para el eiercicio presupuestal, sea de

acuerdo a los compromisos y disponibilidad presupuestal, realizando los registros que

afectan el presupuesto, conforme a las suficiencias presupuestales autorizadas a efecto

o

a

a

áreas, verificando lasuficiencia presupuest¿l de las diversasRegistrar las solicitudes de
dar seguimiento alconforme a Ia solicitud realizado, paradisponibilidad presupuestal

de satisfacer sus
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i lo,{lmi¡lst¡ativo.

Coordinar los registros de las operaciones
laSC con lo

Frmción kincipal:

Funciones Básicas:

o

a

a

a

de manera sistemática, por cada una de las operaciones

financieras, para la integración de informes y reportes-
Coordinar los pagos de nómina, proveedores, acreedores y prestadores de servicios por

los diferentes conceptos, a fin de que se realicen en base a Ia normatividad.

Controlar la elaboración de cheques, pólizas de cheques y transferencias electrónicas,

con el propósito de que se realicen de acuerdo a los programas de pago'

Implementa mecanismos para las conciliaciones de bancos, ingresos y egresos, de

acuerdo con Ia información y documentación de las diferentes áreas, para que no existan

Realizar los registros contables

contables.diferencias en los

Función Principal: Analizar las meiores opciones para la adquisición y contratación de los

bienes y servicios necesarias para el desarrollo de las actividades de las

diferentes áreas.

Funciones Básicas:

a

a

a

Realizar los sondeos de mercado de bienes y servicios que requieran las áreas

sustantirras y de apoyo, para el análisis de las condiciones del mercado.

Realizar procesos de licitación, inütación restringida y adiudicación directa para

adquirir bienes y servicios para las áreas.
presentar confatos o convenios de bienes o servicios para formalizar los procesos de

adquisición e integrar los expedientes de licitaciones, inütaciones resfingidas y

adiudicaciones directas para resguardo y seguimiento.
a Realizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendam ientos y Prestación de servicios

dentro de los plazos establecidos en Ia normatiüdad ügente, a ñn de proporcionar a las

áreas del instituto Ios bienes vlo servicios necesarios para su operaclon.

Proporcionar, clos bienes servl OSosudeen amel bito cia, vIcompeten
caboa asus dades.ctivilas

Función Principal:

Funciones Básicas:

iurídicos correspondientes, para la validación de las facturas que se genere y efectuar el

pago de conformidad a los servicios básicos contratados.
irrogar.rr los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehículos

oficiales del instituto que se encuentren en el taller mecánico para su adecuado

funcionamiento.
proporcionar servicios que requieran los muebles ylo el mobiliario del Insütuto Local de

la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México.

Gestionar la contratación de los servicim necesarios para el funcionamiento de los

a

a

a

realicen conforme a lo
en los instrumentos

Verificar SEcontratados institutoelservlIos OScl externos porque
blecidesta OSlineamientoseno anexoslos técnicosestablecid v

ubicados en las instalaciones del Instituto.inmuebles

Pádna !t0 de 67

a



$



W'&:'?3rr;1¡'?i':á
sscRETARfa os oBRAs Y sgnvlcxos
INSTITI.MO TOCáL DE Iá INFRAESTRUMURA
rfstce roucrrrve DE Iá cIUDAT) DE uÉoco

Líder Coordinador de Proyectos de

W&E?rlffJl,,?i*á

T{¡tffffiÉffiimrom¡Hro

- - 
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dytáfrft$By 
Dt:sar¡olk¡ Adminisrra¡ivo.

hresto:

\

náportar en el Sistema de Evaluaciones de Armonización-GñEbtr
(SEvAC) la evaluación de los registros contables, presupuestales, acorde

a los lineamientos eltablecidos en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Función Principal:

Funciones Básicas:

a

a

a

aplican al Instituto a efecto de que sea evaluado en el

SEvAC

Adiuntar la documentación soporte de cada una de las evaluaciones

Realizar los cuestionarios que

Solventar las
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Órgano Interno de Control

h¡esto: Órgano Interno de Control

A¡ribuciones Espeff cas:

Reglamento Interior Del Poder Eiecutivo y De La Administración Pública De La Ciudad De México

Artícuto 136.- Corresponde a los órganos internos de control en las Dependencias, Órganos Desconcentrados,

Alcaldías y Entidadei de la Administración Pública de la Ciudad de México, adscritas a Ia Secretaría de la

Contraloría General, en el ámbito de su competencia,las siguientes:

I. Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoría y de Control Interno atendiendo a

las disposiciones iurídicas y administrativas aplicables;

II. Solicitar la incorporación de auditorías extraordinarias y la modificación o cancelación de auditorías

internas al programa anual, agregando la iustificación conducente;

III. presentar tas prof,uestas de intervenciones a desarrollar en el año y en su caso, presentar las

solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez autorizadas,

para ser incorporadas al corespondiente programa anual;

IV. Atender las acciones de coordinación, supervisión y evaluación que eiecuten o soliciten las Direcciones

de Coordinación de órganos internás de confol que correspondan, incluyendo el desahogo de

aclaraciones conducenies, de conformidad con las disposiciones iurídicas y administrativas

aplicables;
V. Atender o dar segUimiento a las recomendaciones u observaciones según sea el caso, determinadas por

órganos de ñicalización interna o externa de Ia Ciudad de México o de la Federación;

VI. Vigilaiperiódicamente el cumplimiento a las disposiciones emiüdas para el maneio de Ios recursos
* 

Iocales y federales por partá de los entes de la Administración Pública correspondientes;

VII.Requerir la información y áocumentación a los entes de Ia Administración Pública, autoridades locales

o federales, así como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas,

supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier otra persona particular que

intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestación de seryicios, obra pública, concesiones,

permisos, enaienaciones y en general cualquier procedimiento de la administración pública, para el

facultado;
XI. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta

Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusión y Archivo del expediente de

conformidad con }as disposiciones iurídicas y adm inistrativas en materia de Responsabilidades

Administrativas, de manera directa o a través del personal

Páeina 3;2de67
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Xll.Subsanciar y resolver los procedimientos de
Administrativas

su
decompetencia, atendiendo a las disposiciones en materia de

manera directa o a través del personal adscrito que se

XIII. Investiga¡ conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios o sobre

actos u omisiones de personas servidoras públicas, para determinar e imponer, en su caso, las

sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones iurídicas en materia de

responsabilidades, aplicables en el momento de los actos;

XlV. Acordar la suspensión temporal de las personas servidoras públicas de sus empleos, cargos o

comisiones cuando a su iuicio resulte conveniente para la conducción o continuación de las

invesügación, substanciación o resolución de un procedimiento disciplinario o de Responsabilidad

Administrativa, o a peüción de otras autoridades investigadoras, en los casos que proceda y de

conformidad con las disposiciones iurídicas y administrativas aplicables;

XV. Substanciar y resolver los recursos de revocación que se interpongan en contra de resoluciones que

impongan sanciones administraüvas a las personas servidoras públicas en términos de las

disposi ciones iurídicas aplicables;
XU. Eiercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de lnvestigación,

Substanciación o Resolución, que señale la legislación y demás disposiciones iurídicas y
administrativas en materia de Responsabilidades Administraüvas

XUI. Eiecutar las auditorías e intervenciones y control interno, programadas y Ias participaciones en los

procesos administraüvos que los entes de la Administración Pública efectuen en materia de:

adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra pública y servicios relacionados
con la misma, activos fiios, vehículos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes,

inventarios, egresos, gasto de inversión, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto

corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de información y
registro, estadísüca, organización, procedimientos, planeación, programación, presupuestación,

deuda pública, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones iurídias y
administrativas aplicables;

X\I[II. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores de

seryicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros
que intervengan en Ias adquisiciones, arrendamientos, prestación de seryicios, obra pública,

concesiones, permisos y demás procedimientos previstos en el marco iurídico de la Ciudad de

México, que efectuen los entes de la Administración Pública correspondiente, para ügilar que

cumplan con lo establecido en las bases, los contratos, convenios, títulos concesión, acuerdos,
permisos, y en general todo instrumento iurídico, así como en las nornas y disposiciones iurídica{
y administrativas aplicables;

XX. Determinar la emisión de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposición, en su caso, de

Ios procedimientos de adiudicación de contratos, o cualquier otro procedimiento previsto en la
normatiüdad en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestación de servicios, obra pública y
servicios relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demás ,

relativos al gasto público o al patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas Ias consecuencias
administrativas o legales que de éstos resulteu

XX. Instruir a los entes de Ia Administración Pública que correspondan, suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, pagos, y
demás instrumentos iurídicos y administrativos, en materia de: adquisiciones, a

prestación de selwicios, obra pública y servicios relacionados con la misma, concesiones, permisos,

bienes muebles e inmuebles, así como todos aquellos preüstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administraüvas o legales que de éstos resulten;

I

(
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)0(I. Eiecutar auditorías ordinarias y extraordinarias, así como i
entes de la Administración Pública correspondientes,
autorizados, o por determinación de Ia persona titular de Ia Secretaría de la Contraloría General; a

fin de promover Ia eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de sus obietivos y de

las disposiciones iurídicas y administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y

arrendamientos; capital humano, obra pública y servicios relacionados con la misma, activos ñios,

XXII

vehículos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto

de inversión, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control

presupuestal, pagás, cuentas por liquidar certificadas, sistema de información y registro

estadística, organización, procádimientos, planeación, programación, presupuestación, deuda

pública, aportaciones o transferencias locales y federales, y demás similares;

Formular-obsen¡aciones que se deriven de las auditorías, intervenciones y control interno, emitir

Ias acciones preventivas ycorrectivas correspondientes, dar seguimiento sistemáüco a las mismas,

determinar su solventaiión; de conformidad con las disposiciones jurídicas y administrativas

aplicables;
piesentar demandas, querellas, queias y denuncias, contestar demandas, rendir informes, realizar

promociones e interpóner recursos ante toda clase de autoridades administrativas, iudiciales y
jurisdiccionales, locales o federales, en representación de los intereses de su Unidad

Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando tenga interés iurídico y estos

asuntos se encuentren relacionados con las faculades que tiene encomendadas, para lo cual la

Secretaría de la Contraloría General otorgará el apoyo necesario, a través de las Unidades

Administrativas competentes;
Asistir y participar en términos de la normatiüdad, en los órganos de gobierno, comités,

subcomités, conseios directivos y demás cuerpos colegiados, así como, cuando Io estime

conveniente en licitaciones públicás e invitacionás restringidas, de las Dependencias y Órganos

Desconcentrados, Alcaldías y Enüdades de Ia Administración Pública, según corresponda por

competencia, en los términás que determinen las disposiciones iurídicas aplicables, por sí, o a

travls de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o

cuando no se cuente con Órgano Interno de Control;

Intervenir en todas las actai de entrega-recepción que realicen las personas servidoras púbJicas y

demás personal obligado, incluyendoil perslnal aá Us unidades de Administración y del Órgano

de Control Interno en cada Dependencia, Órgano Desconcentrado, Alcaldía, Entidad de la

Adminisffación pública de la ciudad de México, y cuando resulte necesario, proceder a la

XXIII

XXIV

nil{

investigación y procedi miento de Responsabilidad Administrativa correspondiente;

)O(VI.

xxut.

)O(vIII

nH.

Conocer, desahogar Y resolver los procedimientos de aclaración de los actos y los procedimie

de conciliación, en términos de Ia Ley de Obras Públicas del Distrito Federal;

Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ñcta, debiendo requerir o

consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso imponien do las medidas de

apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de Ia Ciudad de México;

Evaluar a solicitud de las Unidades Administraüvas competentes de la Secretaría, la gestión Pública

en las Dependencias, Órganos Desconcentrados, Alcaldías y Enüdades de la Administración

Pública;
Vigilar que las Dependencias, Órganos Desconcentrados, Alcaldías y Entidades, observen las

diíposiciones iurídicas y administralivas que se implementen para eütar la generación de daños en

los bienes o derechós de los particulares por actividad administrativa irregular de Ia

Administración Pública de Ia Ciudad de México;

Vigilar en el ámbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los auditores

"*turnos 
de los instrumentos y disposiciones iurídicas y administrativas aplicables;

)oü.
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XXXI. Solicitar a la Dirección General de Normatiüdad y Apoyo
Innovación y Meiora Gubernamental de la Secretaría de la

necesario, su opinión o participación en auditorías o o interno, para

sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, así

como para la invesügación de posibles faltas administrativas o la substanciación y resolución de

procedimientos de responsabilidades administraüvas;
XSII. participar en la ptaneación de actividades de conEol interno que realicen las Dependencias,

órganos Desconcántrados, Alcaldías y Enüdades de la Administración Pública, en términos de las

disposiciones iurídicas y administrativas aplicables;

)Opilil. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, así como de los

documentos a los que tenga acceso con motivo del eiercicio de sus facultades, previo coteio;

)milV. Cumplir con las disposiciones iurídicas y administrativas aplicables en materias de Transparencia y

Acceso a Ia Información Pública, Protección de Datos Personales, Archivos y de Derechos Humanos;

)OfiV. Eiercer las atribuciones a que se refiere el presente artículo y todas las que correspondan a los

órganos internos de controi en términos de las disposiciones iurídicas aplicables, respecto de las

unidrdes encargadas de Ia Administración en el ente público al que corresponda, así como de las

personas servidiras públicas que le están adscritas, con independencia de la adscripción de dichas

unidades encargadas de la Administración;
XXXVI. Las atribucionei 

" 
que se refiere el presente artículo y todas las que correspondan a los órganos

internos de control en términos de Ias disposiciones jurídicas aplicables, serán eiercidas por el

órgano interno de control de la Dependenciá respecto de sus Órganos Desconcentrados y órganos

de apoyo cuando éstos no cuenten con Órgano Interno de Control;

)O¡(WLLas'demás que le instruya la persona ütular de la Secretaría de la Contraloría General y las

personas titujares de las direcciones generales de Coordinación de Órganos Internos de Control, las

que correspondan a las Unidades Administraüvas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas; así como

lis que expresamente Ie atribuyan este Reglamento; y las que Ie otorguen otros ordenamientos

iurídicos o administrativos.

h¡esto: Enlace de Auditoría

1
^

W S:f'3t""§3"?i*l

titiitiii.tiiiliiÑirfiffi o
inación (icncral dc Evirluáción'

General

Coord

auditorías, fiscalización, revisiones, controles internos, intervenciones y
otras actiüdades, relativas al control y fiscalización del Instituto Local

de la Infraestrustura Física Educativa de la Ciudad de México a fin de

verificar el cumplimiento de sus objetivos y disposiciones iurídicas y
administraüvas aplicables.

oCIAudide cadatoríaelsar eierciDesarrollar parasupervi Programav
derealizaciónonla veiecucirequeridoestal, para planeación,presupu

Función Principal:

@ óigano Interno de control,
extraordinarias y la modificación o cancelación de a

anual, agregando la iustificación conducente.

Representar en ausencia del Titular del Órgano Interno de Control en los órganos de

gobierno, comités, subcomités y demás cuerpos colegiados.

a

a

la incorporación de auditorías
uditorías internas al programa
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MANUALADMINISTRATIVO

sh
c]+

\

Funció,n Principal:

correctivas correspondientes, a efecto de verificar su solventación, de

conformidad con las disposiciones iurídicas y administrativas
aplicables.

Elaborar las observaciones que
intervenciones y control interno,

Funciones Básicas:

Elaborar el informe de observaciones
Control, para su conocimiento.

Informar al Titular del Órgano Interno de Control la efectividad de los avances logrados
de las acciones de solventación, para efectos de mantener ach¡alizado el estatus de los
procesos de esta naturaleza.

a

a

y remitirlo al Titular del Órgano Interno de
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ctuoao o€ r'túxlco I rfgce rnuc¡rve DE LA cIIrDáD DE

XII. PROCESOS Y PROCEDIMIE}.ITOS

Mapa de Procesos Instiürcionales

Procesos

hucesos Sustantivc

Diagnóstico del estado ffsico que guarda la infraestructura fisica educativa del sistema educatiyo
local.

Proyectos de construcción y habiliación de inmuebles e instalaciones destinados al servicio del
sistema educativo Iocal.

ProcsosdeApoyo

I

fr

Sec¡{lrr:t ,,, r..:.',,i .l'::iún y FhanzaS.

W
Mo<iernir-uc,',-(:, t' Lr,:.';r: : ': )r¡ .lldlc:nisúativo.

GOBIEBNC DE LA
r:riJoao oE rÉxco

Estrategias para la consEucción, equipamiento, mantenimientq rehabilitación, reforzamiento,
reconstrucción y habiliación de inmuebles e instalaciones destinadas al servicio educativo local.

Gestión de recursos Gestión iurídica Transparencia y acceso
a la información pública
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 
,

MANUATADMINISTRATIVO .,,

li\

Gerencia de Diagnóstico y Proyectos de Infraestrucn¡ra Ffsica Educathra

1. Diagnóstico de Infraestructura Física Educaüva

Cerente de ConstnrcciónyCertificación de Obra

2. Convenios modificatorios a los contratos de obra pública y/o servicios relacionados con Ia

misma.

3. Revisión de estimaciones y números generadores.

Gerencia deAsuntos |uldicos y Normtinos

4. Elaboración y reüsión de convenios

Gerencia de Administración y Finanzas

5. Elaboración de Cuentas por Liquidar Certificadas

6. Adiudicación Directa de Bienes y/o Prestación de Seruicios

I
1
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MAT{UALADMIM§TBATIVP
Cocrti;li¿':'ir i'f i'er¿l'il

Modcrniz¿ciólr y Úrsrxroiirr AJ¡nilisuativo'

Procedimientos
Proceso Sustantivo: Diagnóstico del estado físico que guarda la infraestructura fisica educativa
del sistema educativo local.

Nomhe del hocedimiento: Diagnóstico de Infraestructura Física Educaüva

Obietivo General: Diagnosticar y actualizar la información del estado fisico que guarda la
Infraestructura Física Educativa al se¡wicio del sistema educativo público local, a efecto de
mejorar la seguridad y salvaguarda de la comunidad educativa.

Descripción Narratina

No, Actor Actividad Tiempo

1 Dirección General del
Instituto Local de la
Infraestructura Física
Educativa de la Ciudad de
México

Recibe solicitud de necesidades respecto
infraestructura ffsica educativa

a 10
minutos

Z Analiza y turna a la Gerencia de Diagnóstico y
Provectos de Infaestructura Física Educaüva

10
minutos

3 Gerencia de Diagnóstico y
Proyectos de
Infraestructura Física
Educativa

Recibe solicitud, analiza y turna a la Subgerencia de
Infraestructu ra correspondiente para su atención 1día

4 Subgerencias de
Infraestruch¡ra Nivel
Preescolary Especial

Recibe Solicitud y analiza 30
minutos

¿Requiere visita?

No (Pasa a la actiüdad 12)

Si

5 Programa Visita al plantel educativo para su
diagnósüco.

2 días

6 Instmye a el Líder Coordinador de Proyectos de
Información de Infraestructura para que asista a la
visita programada

30

minutos

7 Líder Coordinador de
Proyectos de Información
de Infoaestructura

Revisa la información y antecedentes y se presenta en
el plantel educaüvo para Ilevar a cabo el diagnóstico

1 día

8 Realiza recorrido en compañía de las autoridades del
plantel, elabora cedula de diagaóstico y regisFo
fotoeráfico.

1 día

9 Regresa al Instituto, elabora Informe Fotográñco y
remite a la Subgerencias de Infraesür¡ctura

1 día

10 Subgerencias de
Infraestructura Nivel
Preescolary Especial

Recibe cédula de diagnóstico e informe fotográñco.
30

minutos

11
Revisa y aprueba información.

1día
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Modernizacitin y Desanollo Adnri¡ist¡aüvo'

Aspectos a consideran

1.- Las Visitas para diagnosticar los planteles educativos se llevarán a cabo siempre y cuando la
Autoridad Educativa Federal autorice el ingreso a estos.

2.- Ia programación de üsitas seÉ conforme a prioridades establecidas por el Instituto Local de

Infraesüuctura Física Educativa.

@ '8 ¿'';i;;*¿i'¿;
sDmErARfA DE oBRAs Y sERvlcxos

4tnl.b oo",.RNo DE LA-#tS c¡uotoosrÉx¡co
a.

"'1 
'/l

3. Las actiüdades desarrolladas en los numera 4 y lA también son realizadas por
Subgerencias de I nfraestructura Nivel Primaria

VAIJDÓ

Lic.

Gerente de Diagnósüco y Proyectos de Infuaestructura Física

Educativa

\

No. Acror Actiüdad Tiempo

Elabora oñcios de gestión ante las autoridades
competentes para la atención de las necesidades
detectadas y los remite a la Gerencia de Diagnósüco y
Proyectos de Infoaesbructura Física Educaüva

1 día72

13 Gerencia de Diagróstico y
Proyectos de
Infraestructura Flsica
Educativa

Revisa y firma
destinatario y
correspondiente.

oficios de gestión y remite al
se archiva en el expediente

t día

Instruye a la fefatura de Unidad Departamental de
Tecnologías de la lnformación y Comunicaciones, a

efecto de subir al §stema de información del Instituto
Ia cédula de diaenóstico e informe srafico

30
minutos

74

30
minutos

15 fefatura de
Departamental
Tecnologías de
Información
Comunicaciones

de
la

v

Unidad

Sube al sistema de información del Instituto la cedula
de diagróstico e informe grafico

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 10 días hábiles,

Plazo o Periodo normativo-adminisfaüvo máximo de atención o resolución: No Aplica
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Cocl'¡iir:ció¡ Gr;ncr¿l dc Evaltnción,

i nmngehbsn g dnfitalsÁhrñrativo.Proceso §ustartivo: Proyectos de construcción y habilitación
destinados al servicio del sistema educativo local.

Nunbre del Pnocedimimto: Convenios modificatorios a los contratos de obra pública ylo
servicios relacionados con la misma.

Obietivo General Formalizar la modificación a los contratos de obra pública y/o servicios

relacionados con la misma, en cuanto al tiempo de eiecución, alcances o montos de actuación, a

través de un proceso que vigile el cumplimiento de la normatividad y criterios vigentes en la
materia.

D,escripción Narrativa

N

I

l/

TiempoAcdvidadNo' Actor
1díaDetermina la necesidad de modiñcar el tiempo

de eiecución, alcances o montos de actuación, del
contrato de obra pública

1 Subgerencia
Seguimiento
Supervisión de Obra

de

v

1díaNotifica por escrÍto a Ia Gerencia de

Construcción y Certificación de Obra la
necesidad de rnodificar el tiempo y/o alcances
y/o montos, del contrato de obra pública y/o
servicios relacionados con la misma.

2

5
minutos

Recibe y registra la necesidad de modificar el
tiempo y/o alcances y/o montos del contrato de

obra pública y/o servicios relacionados con la
misma.

3 Gerencia de
Constmcción y
Certificación de Obra

't díalnaliza la solicitud de modificar el tiempoy/o
alcances del contrato de obra pública ylo
servicios relacionados con la misma.

4

1 díaDictamina de manera positiva o negativa la
necesidad de modificar el tiempo y/o alcances

y/o montos del contrato de obra pública y/o
servicios relacionados con Ia misma.

5

¿Existe una justificación suficiente para

modificar el contrato?
No

1 díaNotifica por escrito la negaüva a Ia solicitud de

modificar el tiempo y/o alcances y/o montos
del contrato de obra pública y/o servicios
relacionados con la misma.
(Conecta con el fin del procedimiento)

6 Gerencia de
Construcción Y
Certificación de Obra

Sí
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+icae-No. Actor Actividad

7 Gerencia de
Constn¡cción y
Certificación de Obra

Elabora dictamen que iustifica la modificación del
tiempo y/o alcances y/o montos del conbrato de
obra pública y/o servicios relacionados con la
misma.

1 día

I Envía a la Gerencia de Asuntos |urídicos y
Normaüvos dictamen que lustifica la modificación
del üempo y/o alcances y/o montos del contrato
de obra pública y/o servicios relacionados con la
misma.

5
minutos

Recibe y registra dictamen que iustifica la
modificación del tiempo y/o alcances ylo montos
del contrato de obra pública ylo servicios
relacionados con la misma

5
minutos

9 Gerencia de Asuntos
lurídicos y Normativos

Analiza y reüsa que el dictamen y la
documentación que iustifica la modificación del
tiempo y/o alcances y/o montos del contrato de
obra pública y/o servicios relacionados con la
misma cumpla con lo dispuesto en normatlvidad
visente.

3 horas10

¿Estií justificada conforme a Ia normatividad la
modificación al contrato?
No

Solicita al Gerente de Construcción y Certificación
de Obra amplíe su dictamen.

(conecta con la actividad 7 o en su caso con el fin
del procedimiento)

2 horas11

Sí

Envía el expediente con las causas que fustifican el
convenio modificatorio con su Visto Bueno al
Gerente de Construcción y Certificación de Obra

5
minutos

t2

13 Gerencia de
Construcción y
Certificación de Obra

Recibe y registra expediente con las causas que

iustifi can el convenio modifi catorio.
5
minutos

¿La modificación al convenio requiere de recursos
fi nancieros adicionales?
No

5
minutos

L4 Gerencia de
Construcción y
Certificación de Obra

Enüa expediente con las causas que justifican el
convenio modificatorio a la Gerencia de Asuntos
furídicos y Normativos para la elaboración del
contrato modifi catorio respectivo.
(conecta con la actiüdad 23)
Sí /
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No. Actor Actiüdad Tiempo

15 Gerencia de
Construcción y
Certificación de Obra

Solicita a la Gerencia de Administración y
Finanzas suficiencia presupuestal para cubrir el
monto del convenio modificatorio

1 día

76 Gerencia
Administración
Finanzas

de

v

Recibe y registra solicitud de suficiencia
para cubrir el monto del conveniopresupuestal

modificatorio.

Revisa y analiza solicitud de suficiencia
presupuestal para cubrir el monto del convenio
modificatorio.

5

minutos

2 días

¿Hay sufi ciencia presupuestal?

No (Pasa a la siguiente actividad)

L7 Gerencia
Administración
Finanzas

de

v
Notifica por escrito a Ia Gerencia de Construcción
y Certificación de Obra que no se cuenta con
sufi ciencia presupuestal.
(conecta con la actividad 6)

t hora

sí
18 Gerencia

Administración
Finanzas

de

v
Emite suficiencia presupuestal para cubrir el
monto del convenio modificatorio.

20 días

19 Envía oficio de suñciencia presupuestal para
cubrir el monto del convenio modiñcatorio a Ia
Gerencia de Constmcción y Certificación de Obra

5
minutos

20 Gerencia de
Construcción y
Certificación de Obra

Recibe oficio de suficiencia presupuestal para
cubrir el monto del convenio modificatorio

5
minutos

2t Envía expediente con las causas que iusüfican el
convenio modifi catorio y sufi ciencia presupuestal
a la Gerencia de Asuntos furídicos y Normativos
para la elaboración del contrato modificatorio
respectivo.

1 día

22 Gerencia de Asuntos

furídicos y Normativos
Recibe expediente con las causas que iustifican el
convenio modiñcatorio y sufi ciencia presupuestal
para la elaboración del contrato modificatorio
respectivo.

5
minutos

23 Elabora proyecto de convenio modificatorio 1 día

24 Valida convenio modificatorio 5
minutos

25 Gerencia de
Construcción y
Certificación de Obra

Recibe proyecto de convenio modificatorio 5
minutos

26 Analiza y emite comentarios respecto del
proyecto de convenio modificatorio.

I hora
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Aspectos a considemn

l. El Insütuto local de la Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México, podrá dentro
del programa de inversiones autorizado. baio su responsabilidad y por razones fundadas y
explícitas, modificar los contratos de obra pública mediante convenios, siempre y cuandó
éstos, considerados coniunta o separadamente, no rebasen el veinticinco por ciento del monto
o del plazo pactadosen el contrato, ni impliquen variaciones sustanciales al proyecto original,
ni se celebren para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la Ley o los tratados. -

2. Si los cambios exceden el porcentaje indicado, o varía sustancialmente el proyecto, se deberá
celebrar, además y por una sola vez, un convenio especial entre las partes respecto a las
nuevas condiciones. No será impedimento el no haber celebrado los convenios señalados en
gl párrafg anterior para la celebración del convenio especial. Este convenio especial será
firmado baio la responsabilidad del titular de Ia Actor, o equivalente, si en éstos se ha
delegado tal facultad, o por el titular de la dependencia, órgano desconcentrado, alcaldía o
entidad correspondiente. Dichas modificaciones no podrañ en modo alguno afectar las
condiciones que_se refieren a Ia naturalezay caraúerísticas esenciales de Ia obra, obieto del
qgntralo_-o-nginal, ni convenirse para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la Ley de
Obras Públicas del Distrito Federal y su Reglamento.

3. No seÉn aplicables los límites que se establecen en este artículo cuando se trate de contratos
cuyos trabajos se refieran a Ia conservación, mantenimiento o restauración de los inmuebles aft
que se refiere el artículo 5o de Ia Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueológica§ I

artísticos e históricos; o en obras de mantenimiento correctivo en [os que no sea posible
determinar el catálogo de los conceptos, Ias cantidades de trabajó, especificáciones
correspondientes o el programa de ejecución.

4. Los.c-ontratos a precio alzado o la parte de los mixtos de esta naturaleza no podrán ser
modificados en monto o en plazo, ni estarán suietos a ajustes de costos.

5. Sin embargo, cuando con posterioridad a Ia adjudicación de un contrato a precio alzado o

No. Actor Actividad fiempo
27 Envía a la Gerencia de fuuntos lurídicos y

Normativos proyecto de convenio modificatorio
con comentarios.

5
minutos

28 Gerencia de Asuntos
Iurídicos y Normativos

Recibe proyecto de convenio modificatorio 5
minutos

29 Elabora convenio modificatorio defi nitivo 2 horas
30 Envía un tanto a Ia Gerencia de Construcción y

Certificación de Obra y otro a Ia Gerencia de
Administración y Finanzas para su firma y
resguardo respectivo, respectivamente.

5
minutos

FIn del procedimiento

fiempo aproximado de eieanción: 32 dlashábiles

Plazo o Periodo normdivo.adminisüatiro máümo de abnción o resolución: No aplica
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parte de los rnixtos de esta naturaleza, se presenten circunstanc¡as
general que sean aienas a la responsabilidad de las partes y
haber sido objeto de consideración en la propuesta que sirvió

que por tal razón no pudi eron
de base para la adjudicación del

contrato correspondiente; como son entre otras: variaciones en la paridad cambiaria de Ia
moneda o cambios en los precios nacionales o internacionales que provoquen directamente
un aumento o reducción en los costos de Ios
al programa
incrementos o

originalmente pactado;
requerir reducciones.

insumos de los trabajos
dependencias y entida,las

Lo dispuesto en el párrafo anterior, se regiÉ por los lineamientos que expida la Contraloría;
los cuales deberán considerar, entre otros aspectos, Ios mecanismos con que cuentan las
partes para hacer frente a estas sifuaciones.

Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respecüvo, Ia
celebración oportuna de los convenios será responsabilidad de la dependencia o entidad de
que se trate.

6. De las autorizaciones a que se refiere este artículq el titular del área responsable de Ia
contratación de los trabajos informará al órgano interno de control en la dependencia o
entidad que se trate. Al efecto, a más tardar el último día hábil de cada mes, debeÉ
presentarse un informe que se referirá a las autorizaciones otorgadas en el mes calendario
inmediato anterior.

7. Cuando durante Ia ejecución de los trabaios se requiera Ia realización de canüdades o
conceptos de trabajo adicionales a los preüstos originalmente,las dependencias y entidades
podrán autorizar el pago de las estimaciones de los trabajos ejecutados, preüamente a la
celebración de los convenios respectivos, ügilando que dichos incrementos no rebasen el
presupuesto autorizado en el contrato. Tratándose de cantidades adicionales, éstas se
pagarán a los precios unitarios pactados originalmente; tratándose de los conceptos no
preüstos en el catálogo de conceptos del contrato, sus precios unitarios deberán ser
conciliados y autorizados, previamente a su pago.

8- Para que los pedidos, contratos y convenios tengan el carácter de documentos justificantes
deberán suietarse a lo siguiente:

l. Señalar con precisión su vigencia, importe total, plazo de terminación o entrega de la
obra, los servicios o bienes contratados, así como la fecha y condiciones para su pago. En
los casos que por la naturaleza del contrato no se pueda señalar un importe determinado,
se deberán estipular las bases para fijarlo;

2. Excepto por el pago de costos financieros, en caso-de retrasos en los pagos que deban
realizar las Dependencias, Órganos Desconcentrados y Alcaldías bajo los contratos que
celebren, en ningún caso se aceptará la esüpulación de penas convencionales, ni
intereses moratorios a cargo de las Dependencias, Órganos Desconcentrados y Alcaldías;

3. En los casos procedentes, deberá existir la garantía corespondiente, y

4. Cumplir con lo establecido en el artículo 51 de Ia Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente

t

de la Ciudad de México.
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9. El Insütuto Local de la Infraestructura Física Educativa de
baio su responsabilidad, que
se realicen con suieción a los

los pagos que autoricen con cargo a sus presupuestos aprobados
siguientes requisitos:

a) Que comespondan a compromisos efectivamente devengados con excepción de los
anticipos previstos en esta Leyy en otros ordenamientos aplicables;

b) Que se efectuen dentro de los límites de Ios calendarios presupuestales autorizados
porla Secretaría,y

c) Que se encuentren debidamente iustificados y comprobados con Ios documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes los documentos legales que
determinen Ia obligación de hacer un pago y, por comprobantes, Ios documentos que
demuestren Ia entrega de las sumas de dinero correspondientes.

I0. Si durante la ejecución de Ia obra o servicio de que se trate surge la necesidad de realizar
trabaios por conceptos no preüstos en el catálogo original del contrato, el contratista deberá
presentar los análisis de precios correspondientes con la documentación que los soporte y
apoyos necesarios para su reüsión, a partir de que se ordene su eiecución y hasta Ios treinta
días naturales siguientes a que se concluyan dichos trabajos; Ia conciliación y autorización de
los referidos precios unitarios deberá realizarse durante los siguientes treinta días naturales
a su presentación.

Para Ia determinación de los nuevos precios unitarios el Instituto iunto con el contratista,
procederán en el siguiente orden y manera, siendo cada fracción excluyente de Ia anterior:

I. Hacerlo con base en los costos directos estipulados en el contrato y que sean aplicables a
Ios nuevos conceptos;

II . Determinar los nuevos precios unitarios a partir de los elementos contenidos en los
análisis de los precios ya establecidos en el contrato.

Para los efectos de esta fracción, los elementos a considerar se referirán a lo siguiente: los
insumos con sus costos; los consumos y los rendimientos por unidad de obra en las mismas

W'& 
'ffirJ"#i':á'

sncn¡renf¿ oE oBRAs Y sERvr0os Sb,?F oo",rRNo oE LA
"4d ctuo¡oo¡HÉxc'

carso\

I L En todos Ios casos, EI Instituto, deberá emitir por escrito al contratista,
independientemente de la anotación en Ia Bitácora, la orden de trabaio correspondiente. Los
conceptos, sus especificaciones y los precios unitarios que deriven de dichos trabaios
quedarán incorporados al contrato, en los términos del convenio modificatorio que para tal
efecto se suscriba.

condiciones a las originales y Ios costos indirectos, de financiamiento, cargo por utilidad y
adicionales.

Segun el üpo y las caracterísücas de los contratos, los convenios debeÉn contener como
mínimo Io siguiente:

I. La identificación del tipo de convenio que se realizará y de cada una de las
contratantes, asentando el nombre y el cargo de sus representantes, así como
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acreditamiento de su personalidad;

II. El dictamen técnico y los documentos que iüstifiquen la celebración del convenio;

III. El obieto del convenio, anotando una descripción sucinta de las modificaciones que se

van a realizar;

IV. Un programa de eiecución valorizado de acuerdo a la periodicidad establecida para las
estimaciones, que considere los conceptos que se realizarán durante su ügencia;

Y. La estipulación por Ia que las partes acuerdan que, con excepción a lo expresamente
estipulado en el convenio, regirán todas y cada una de las cláusulas del contrato original;

Vl. Cuando el convenio implique un incremento al plazo de eiecución se deberá señalar el
plazo de eiecución para el convenio y el porcentaie que representa, así como el plazo de

eiecución total considerando el del contrato origínal y el nuevo programa de ejecución
convenido, y

VII. Cuando el convenio implique un incremento al monto, además de lo previsto en Ias

fracciones anteriores, se deberá contemplar lo siguiente:

a) La disponibilidad presupuestaria;

b) EI importe del convenio con número y letra, así como el resultado de la suma con el

contrato originaly el porcentaie que representa el nuevo importe respecto del original;

c¡ La obligación, por parte del contratista, de ampliar la garantía en los mismos términos a los
establecidos para el contrato original, y

d) Un catálogo de conceptos valorizado, indicando las cantidades y los precios unitarios que-!
lo conforman, determinando cuál es su origen en los términos del artículo 59 de la Ley. - 

\

VATIDO

Fernando Castillo Molina

Gerente de ConsFucción y Certificación de Obra

GOBIERNO OE LA
cruo,qp oE rÉxlco

\

Página ¿18 de 67



$



GOEIERNO DE LA
cruoAD OE ,IÉX¡CO

SECRETARÍA DE OBRAS Y SERVIüOS
INSTIflNOU}CALDEUT
rfsct mucerrvl DE IJI clt DAD DE Secre¡aría dc. Arininisaación y Fioenrc.

y DesaroiIo i\dministrativo.

@e3
Qp.&:ffiffJr""?i¿á

f¿*L.l'Et| - ¡ lq-ElI ---'l--
lilt

lsl._T"
+lwl'f
IslL-?-J

1,e-iffi¡-,Asl
-I.-r-

l.:l lEE
-ldEEl---'r--]=Ar".rd 'l #

lIi
Il-l iI trffi.t I

l-il¿t

B-@E

i-l 7t-¡t .'r'

t*t
-¿ -+_l¡.*l J'st

Proceso Sustantivo: Proyectos de construcción y habilitación de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio del sistema educativo local.

Nombre del Procedimiento: Reüsión de estimaciones y números generadores.

Obietivo Generah Establecer los lineamientos para Ia reüsión, validación y autorización de los
números generadores y estimaciones presentados por las empresas contratistas por trabaios
ejecutados a efecto de garantizar la cuantiñcac¡ón exacta de los trabaios realizados, a través de
un sistema de control y monitoreo robusto y eficiente.

Descripción Narraüna: 4
No. Actor Actividad Tiempo

1 Subgerencia de Seguimiento
y Supervisión de Obra

Recibe los generadores y relación de volúmenes a estimar
y por estimar, de los trabajos eiecutados que abarcan el
periodo de la estimación a partir de la fecha de corte,
elaborados por los contraüstas.

5 minutos

2 Verifica cuanütativamente que los volúmenes de obra
presentados se hayan eiecutado

7 día
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TiempoActividadNo. Actor
1 díaComprueba que los trabajos realizados cumplan con las

especificaciones del conEato y del proyecto eiecuüvo
autorizado.

3

1díaCertiñca que en los generadores teng,an integrados Ia

documentacién que acredite fehacientemente
su procedencia.

4

1 día¿Detecta alguna ínconsistencia?Subgerencia de Seguimiento
y Supervisión de Obra

No
Envía el expediente con los generados a la Residencia de

Obra para el trámite de pago correspondiente
(Conecta con el fin del procedimierto) 

-

5

si

5 minutosEnvía a la contratista las inconsistencias detectadas a los
generadores y relación de volúmenes a estimar y por
estimar, de los trabajos eiecutados que abarcan el

Deriodo de la esümación a partir de la fecha dg!94e

6

5 minutosRecibe y verifica la estimación corregida eonforme a Io
concihado con la suDervisién interna o externa

7 Subgerencia de Seguimiento
y Supervisión de Obra

5 minutosEnvía la estimación entregada por Ia contratista
debidamente autorizada a la residencia de obra, para su

autorización y trámite de pago

I

5 minutos
Recibe esümacién debidamente autorizada por la

Supervisión interna o externa.

9 Subgerencia de Seguimiento
y Supervisión de Obra
(Re§dmcia de Obra)

1 díaReüsa y analiza la estimación debidamente autorizada por
Ia Supervisión interna o exrerna.

10

¿Detecta alguna inconsistencia?

Si (conects con la actividad 7)

No (Pasa a siguiente actividad)
5 minutosEnvía a la Gerencia de Administración y Finanzas la

esümación debidamente autorizada para su pago

correspondiente.

71

Findel proedimiento

fiempo aproximado de eiecrrción: 7 dfa hábiles.

Plz,n oPerinrdo normdivo-adminisEatiro márimo de aEnción o resolución: No aplica'

Aspectos a cmsiderar:

¡. El Instituto establecerá la residencia de obra con anterioridad a la iniciación de las

mismas, la cual deberá recaer en un servidor público designado por la dependencia o
entidad, quien fung¡rá como su representante ante el contratista y será el responsable

directo de la supervisión, ügilancia, control y revisión de los trabaios, incluyendo la
aprobación de las estimaciones presentadas por los contratistas. La residencia de obra
deberá estar ubicada en el sitio de eiecución de Ios trabaios.
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2. Cuando Ia supervisión sea realizada por contrato, la aproba;ñ'?é*tá§"é§firiáffi6né5
para efectos de pago deberá ser autorizada por Ia residencia de obra de la dependencia o

entidad. Los contratos de supervisión con terceros, deberán aiustarse a los lineamientos
que para tal efecto determine Ia Secretaría de la Función Pública.

3. La Supervisión debení verificar que los volúmenes generados y por estimar,

correspondan con los volúmenes de obra realmente eiecutados.

4. La Supervisión comprobaná que los trabaios generados y por estimar se encuentren
totalmente terminados y eiecutados de conformidad con las especificaciones generales

y/o particulares según sea el caso y cumplan también con los alcances indicados en el

catálogo de conceptos, para evitar el pago de conceptos de obra no terminados.

5. La Supervisión deberá avalar el pago de los conceptos de obra eiecutados con los

documentos que compn¡eben la calidad especificada en el catálogo de conceptos

contractual, tales como: pruebas de laboratorio, debidamente avaladas por laboratorios
registrados y reconocidos.

6. Cuando la Supervisión sea realizada por contrato, la aprobación de las estimaciones

presentadas por Ia supervisora para trámite de pago, deberá ser autorizada por la

residencia de la obra de la dependencia, preüa verificación de la existencia física de la

obra o de los servicios contratados, así como de la presentación de Ios documentos que

acredite Ia procedencia del pago.

7. Las esümaciones de trabaios eiecutados se presentarán por el contraüsta por periodos

máximos mensuales.

8. Se entenderá por Supervisión Interna: El personal de trabaio designado por el titular
de la Subgerencia de Supervisión de la Infraestructura Física Educaüva responsable, para

atender, controlar, dar seguimiento e informar oportunamente sobre el desarrollo de Ios

trabaios de obra de construcción:

- Cuando en la conciliación de las estimaciones presentadas surian diferencias técnicas o

numéricas, las partes tendrán dos días hábiles contados a partir del vencimiento del

plazo señalado para la revisión, el que servirá para conciliar dichas diferencias, y en su

caso, firmar la estimación correspondiente y pasarla a Ia residencia de obra de

Administración Pública para su autorización e incorporación al proceso de pago.

- De no ser posible conciliar todas las diferencias en dicho plazo,las no conciliadas serán

eliminadas de la estimación presentada, corregirse ésta, aprobarse y autorizarse, para

que corra el proceso de pago de la parte aceptada y se proceda simultáneaniente a
resolver las diferencias y de Io que resulte, se puedan considerar e incorporar sus

importes correspondientes en la siguiente o siguientes estimaciones. (Artículo 59

fracción Il, del Reglamento de la Ley de Obras Públicas del Distrito Federal)'
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9. Las estimaciones de los trabaios eiecutados se deberán
no mayor de un mes. El contratista deberá presentarlas a la residencia de obra dentro de

los seis días naturales siguientes a Ia fecha de corte para el pago de las estimaciones que

hubiere fiiado el Instituto en el contrato, acompañadas de la documentación que acredite
la procedencia de su pago; la residencia de obra para realizar la revisión y autorización
de las estimaciones contará con un plazo no mayor de quince días naturales siguientes a

su presentación.

10. En el supuesto de que surian diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser
autorizadas dentro de dicho plazq éstas se resolverán e incorporarán en la siguiente
estimación"

I t. Las estimaciones por trabajos eiecutados deberán pagarse por parte del Institutq
baio su responsabilidad, en un plazo no mayor a veinte días naturales, contados a partir
de la fecha en que hayan sido autorizadas por la residencia de la obra de que se trate.

12. Los pagos de cada una de las estimaciones por trabaios eiecutados son

independientes entre sí y, por Io tanto, cualquier üpo y secuencia será sólo para efecto de

control administrativo.

t3. Las dependencias y entidades podrán establecer en sus políticas, bases y
lineamientos, preferentemente, el pago a contraüstas a través de medios de

comunicación electrónica.

t4. En los proyectos de infraestructura productiva de largo plazo, la forma de estimar
Ios trabajos y los plazos para su pago debenín establecerse en las bases de licitacién y en

el contrato correspondiente.

15. En caso de incumplimiento en los pagos de estimaciones y de aiustes de costos, el

Instituto a solicitud del contratista, deberá pagar gastos financieros conforme a una tasa
que seÉ igual a la establecida por Ia Ley de Ingresos de la Federación en los casos de

prórroga para el pago de créditos fiscales. Dichos gastos empezaún a generarse cuando

las partes tengan definido el importe a pagar y se calcularán sobre las cantidades no
pagadas, debiéndose computar por días naturales desde que sean determinadas y hastaf
la fecha en que se ponga efectivamente las cantidades a disposición del contratista. \

tó- Tratándose de pagos en exceso que haya recibido el contratista, éste deberá
reintegrar las cantidades pagadas en exceso más los intereses correspondientes,
conforme a Io señalado en el párrafo anterior. Los cargos se calcularán sobre las
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaÉn por días naturales, desde la
fecha del pago hasta Ia fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposición
de la dependencia o enüdad.

17. No se considerará pago en exceso cuando las diferencias que resulten a cargo del
contratista sean compensadas en la estimación siguiente, o en el finiquito, si dicho pago

Sccr:trila dc Ad¡ninistración y Fbanzas.

I{«iemii:sción y Desanoilo Administmtivo.

§,b"d/sW GOBIERNO DE LA
cruotp os nÉxlco
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no se hubiera identificado con anterioridad.

veupó

Scr r',: t:.r L i¿¡ rl': Aoministración y Fhaozao

I I'l,:ui,,r.i,,:ciór: y i)trsar:roiloAdininisrativo'

Fernando Molina

Gerente de Construcción v Certificación de Obra

!
I

i
i

I
I

!
I
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rfslce gDucATfve DE r,A clt DAD DE !'liria:iri di,'\riniinistración y Finanzas.

TI{A{TTATi{DMTNI$iRIIWO
ir. ,,::;,,i, .-'. -,;: r' Li"al:,,ll,r.\dminlst¡ativO.

Proceso Sustantiva Proyectos de construcción y habilitación de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio del sistema educaüvo local.

Nombre del Proedimiento: Elaboración y revisión de convenios

Obi€tirro Cenerah Constituir y en su caso constatar que los convenios que celebre el Instituto
Local de Ia Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México, se elaboren conforme a las

leyes de la materia, para cumplir con los requisitos de existencia y validez que establece la
normatiüdad ügente y aplicable a cada caso expuesto a través de una asesoría y gestión
adecuada con apego en la normatiüdad vigente.

Descripción Narratirra

Aaividad TiempoNo. Actor
5 minutosGerencia de Asuntos

furfdicos y Normativos
Recibe y registra proyecto de convenio respectivo,
para su estudio y revisión que le envlen las Unidades
Administraürras del ILIFE.

1

Envía a la fefatura de Unidad Departamental de Io
Contencioso para su estudio, revisión y análisis.

5 minutos2

5 minutos3 fef;atura de Unidad
Departamental de lo

Contencioso
Recibe y registra Proyecto de Convenio respectivo

Revisa y analiza Proyecto de Convenio respectivo 2 días4

¿furfdicamente es viable el Proyecto de Convenio
respectivo?
No (Pasa a siguiente actividad)

Elabora iustiñcación de la improcedencia 1 día5

5 minutos6 Envía a la Gerencia de Asuntos furídicos y Normativos,
dictamen de improcedencia de Proyecto de Convenio.

5 minutos7 Gerencia de Asuntos
Iurídicos y Normativos

Recibe y registra dictamen de improcedencia de
Proyecto de Convenio

1díaI Revisa, analiza y en su caso corrige la improcedencia
de Proyecto de Convenio
Envía dictamen de improcedencia de Proyecto de
Convenio a la Unidad Administrativa correspondiente
para su resEucturación o en su caso cancelación.
(conecta con la actividad 1)

1 día9

Sí

10 lefutura de Unidad
Departamental de Io

Contencioso

Envía a la Gerencia de Asuntos furídicos y Normativos,
justificación de procedencia de Proyecto de Convenio

5 minutos

Recibe y registra jusüficación de procedencia de
Proyecto de Convenio

5 minutos11 Gerencia de Asuntos
Jurfdicos y Normaüvos

Reüsa, valida y aprueba la procedencia de Proyecto de
Convenio

1 día12
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i*lr<ilirizai::ón y Ucsarrolkl Admi¡istrativo.

Aspecbs aconsid€ran

l. Para la elaboración, concertación y aplicación de convenios marco o específicos de

colaboración con otras Instituciones locales o federales, se deberá atender la
normatiüdad que rige la materia; además lo que establece el Estatuto de Gobierno de la

Ciudad de México,la Ley Orgánica de la Administración Pública de la Ciudad de México,

así corno la Ley de Ia Infraestructura Física Educativa del Distrito Federal, su reglamento
y su Estatuto.

2. En todo convenio, se deberán especificar el consentimiento expreso de las partes y el

obieto y deberá contener los elementos de validez, de fondo y forma que señale la

normatividad aplicable.

i. Todo convenio contará con oficios dirigidos a la Gerencia de Asuntos furídicos y
Normativos por parte de: la Gerencia de Administración y Finanzas confirmando la

suficiencia presupuestal y/o administrativa para la operación del citado convenio y de

las otras distintas áreas que integran el Instituto, confirmando la factibilidad operativa
y/o técnica de dicho convenio. En caso de no contar con los oficios arriba señalados, la I
Gerencia de fuuntos furídicos y Normativos no rubricaú el convenio en cuestión. 

fl
4. Cuando un convenio no se haya estudiado y reüsado por la Gerencia a" e.untor{ \
furídicos y Normaüvos del Instituto y de su análisis y elementos se desprenda que no se I

aiustó a la normatiüdad vigente, se informará inmediatamente al Director General sobre

las causas por las cuales es improcedente dicho convenio y se propondrá acordar con él

un nuevo proyecto de convenio que se ajuste a la normatividad aplicable, observando en

todo momento que el obieto del mismo no se modifique.

5. Todo convenio será verificado y sancionado por el Gerente de Asuntos I

-.J

TiempoNo. Actor
1 díaFormula adecuaciones y correcciones al proyecto de

Convenio
13

1 díaReüsa, valida y aprueba el contenido del proyecto de
Convenio

14

5 minutosEnvía Convenio a la Dirección General del lnstituto
Local de la Infraestructura Flsica Educativa para firm?

15

1 día

Envía a Ia Unidad Administrativa solicitante para que

recabe las firmas de los que intervienen en el convenio

t6 Dirección General del
Instituto Local de Ia

Infraestructura Física
Educativa

10 díasFin del procedimieno

Tiempo aproximado de eiecrrción: 10 dfas hábiles

PIuo o Periodo no¡mativo-dministrativo mávimo ds aE¡ción o resolución No aplica
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Normativos antes de la firma del Director General.

VATIDO

Pablo Ávila García

Asuntos furídicos y Normativos

5',-'c L : rlr¿, .r,r . | (lit, :,1 ; riLiriaió,a y FinanzaS.

MAMIALADtmiltr&fiHIJP
irlcrier:iii ac;ón y Dcsm.olio Adnltnisl¡ativo.
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SEcRETARÍA DE oBRAs Y sERvlclos
INSTITUTO U)CALDE

fl,r''.$', oo",tRNo DE LA

'e#"e" 
,.' ctuDAD DE ilillco

rf$ce gDucATfvr DE IA CIITDAD DE

lirr:r'.'itt;;'r .1. I tl iri: r, i:'lr:il:¡tir y Finanzas'

T{ANUALADMIMSTRATWO
f . r,, :.j,,,,u1': :': :ai ref:l t ri: Fr"llr'¡aciÓn'

lvlrdcni:¿¡ci<'rn y Dcs:uroi io Adnunistrativo'

Procso Sr¡stantiva Proyectos de construcción y habilitación de inmuebles e instalaciones

destinados al servicio delsistema educativo local.

Nombre det Procedimiento: Elaboración de Cuentas por Liquidar Certificadas

Obietivo General: Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas con el fin de realizar el pago vía

electrónica en el sistema SAP-GRP a contratistas, proveedores yfo prestadores de servicios

derivado de compromisos contraídos por el Instituto Local de la Inkaestructura Física Educativa

de la Ciudad de México, en üernpo y forma para el adecuado funcionamiento del Organismo.

Descripción Narrativa

TiempoActividadNo. Actor
15

minutos
Recibe las facturas y/o recibos de honorarios de
contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios,
para el trámite de pago

1 Dirección General del
Instituto Local de la

Infraestrucfura
Física Educativa de la

Ciudad de México
t horaGerencia de Administración y Finanzas paraEnvía a

su
2

10
minutos

facturas y/o recibos de honorarios
contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios

en su control

3 Gerencia de
Administración y Finanzas

t horaEnüa a la ]efatura de Unidad Departamental de
Finanzas los documentos recibidos para que realice la
reüsión de los fiscales

4

5 minutos5 lefatura de Unidad
Departamental de

Finanzas

Recibe la documentación

t hora6 Veriñca que la con los
fiscales

documentación
administrativos

¿La documentación cumple con los requisitos?

No

1 díaDevuelve al conraüsta, proveedor y/o prestador de
servicios para su revisión y reingreso

con la actividad

7

sí
I díapresupuestal y la dispon

financiera
I

1 día9 requerida por el Sistema SAP-
mismaüa

Captura la

CLC a Ia Gerencia de Administración yTurna t hora10

4 horasGerencia
AdminisEacióny

Finanzas

Recibe la CLC11
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Arycts aconsiderar

l. La Cuenta por Liquidar Certiñcada es el único instrumento que utilizará el Instituto Local de la

Infraestruchrra Física Educaüva de la Ciudad de México, para cubrir los compromisos que hubiera

adquirido, de conformidad con lo establecido en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente y st\
Reglamento, así como el numeral 77 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Eierciciol
Presupuestario de la Adminisúación Pública de Ia Ciudad de México.

2- El Instituto Local de la Inñ-aestructura Física Educativa de la Ciudad de México mediante el

Gerencia de Administración y Finanzas, serán los encargados de elaborar y autorizar mediante su

firma electrónica, el pago de cada una de las Cuentas por Liquidar Certificadas que envíen a kavés
del Sistema SAP-GRP que establezca la Secretarla de Administración y Finanzas, de conformidad

con los numerales 13 y 27 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Elercicio Presupuestario
de la Administración Púbtica del Dis,trito Federal y artfculos 63 y 65 de la Ley de Presupuesto y

I

Tiempo

iffii "Em, ccBrERNo DE LAq[P AY#: crr'rc*ooerÉxrco

Coordinacién Gtoeral tlc Evaluacíón,

a.ti"r¿"d INo. Actor
2 horassu contenido cumpla con los requisitos

ñscales y administrativos
Verifica quet2

el trámite de la Cuenta por Liquidar¿Procede
Certiñcada?
No

1 díaDevuelve a Ia fefatura de Unidad Departamental de

Finanzas para su corrección
(Conecta con la actividad 4) 

-

13

Sí

1 díaIngresa al Sistema SAP-GRP con su clave de usuarios y
firma electrónicamente

L4 |efatura de Unidad
Departamental de

Finanzas
t horaTransmite a la Direccién General de Egresos de la

Secretaría jg §i¡¿¡za-s, por rnedio del Sistema SAP-

GRP para su verificacién y autorización
corresDondiente

15

t horaRecibe la notificación en el Sistema SAP-GRP que el
pago de Ia CLC este registrado por parte de Ia
Subsecretaría de Egresos de la Secretaría de

Administración y Finanzas.

16 fefatura de Unidad
Departamental de

Finanzas

1 díalnforma a Ia Gerencia de Administración y Finanzas y
a la Dirección General que el pago de la CLC este

registrado en el Sisterna SAP-GRP

17

10
minutos

Realiza la impresión del Sistema SAP-GRP para su
glosa, guarda y custodia en el expediente que le
corresponda

18

Fin del procedimienb

Tiempo aproximado de ejectción:9 afashábile§

Pl¿o o Periodonormadr¡o-&inistratirm márimo deaEncióno resolución: No aplica

Gasto Eficiente.
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Secretaría dc Ad(ninisiración y Finanzas'

ADMINISTRATTVO
Coordinación Gerreral de Evaluación,

Modemización y Dcsarrollo Arirninistrativo.

3. El Instituto Local de Ia Infraestructura Física Educativa de la Ciudad de México solicitará a

través del Sistema SAP-GRP ante la Dirección General de Egresos, el registro de las Cuentas por

Liquidar Certiñcadas, las cuales debeán contar con disponibilidad presupuestal acumulada en el

mes de registro, por lo que deberá aplicar las medidas de control necesarias para que los cargos se

realicen de conformidad con los montos y calendarios autorizados, y en caso de proceder éstas, la

Dirección General de Administración Financiera, en apego a su procedimiento efectuará su pago.

4. El Insütuto Local de la Infuaestructura Física Educaüva de Ia Ciudad de México, a través de la

Gerencia de Administracién y Finanzas, será el responsable de ügilar que la Dirección General de

Administración Financiera, efectúe el pago a contratistas, proveedores y/o prestadores de

servicios, vía transferencia electrónica a la cuenta de cheques que éstos designen; siempre y
cuando se encuentren previamente incluidos en la base de datos de los proveedores del sector

central del Gobierno del Distrito Federal, de conformidad con los numerales 31y 32 del Manual de

Reglas y Procedimientos para el Eiercicio Presupuestario de la Administración Pública de la
Ciudad de México.

5. El lnstituto Local de la lnfi'aestrr¡chrra Física Educaüva de la Ciudad de México, a través de la

Gerencia de Administración y Finanzas, conforrne al numeral 15 del Manual de Reglas y
Procedimientos para el Eiercicio Presupuestario de la Administración Pública del Distrito Federal,

y artículo 65 tercer párrafo de la Le¡ verificaÉ que las Cuenta por Liquidar Certiñcada que

tramite se encuentren debidamente soportadas con Ia documentación original, comprobatoria y

iustificaüva correspondiente, que cumpla con los requisitos ñscales y adminisfativos aplicables, y
será responsable de su glosa, guarda y custodia para los fines legales y administrativos que sean

procedentes.

l. En apego al numeral 16 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario
de la Administración Pública de la Ciudad de México, el Instituto Local de la InfraesEuctura Flsica

Educativa de la Ciudad de México, a través del Gerente de Administración y Finanzas, elaborará y
solicitaÉ el registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas ante la Dirección
General de Egresos a más tardar el día 25 de cada mes, a efecto de que si son procedentes los

cargot se vean refleiados en el mes en que se solicitó el registro.

2. En las actiüdades 7 y 8 los tiempos son variables, en ürtud de que su cumplimiento depende

de agentes y/o factores externos al Instituto Local de la lnfraestructura Ffsica Educaüva de la
Ciudad de México.

VALIDO

Antonio Islas Omaña

Administración y Finanzas

\
{

Gerente

Página 59 de 5i7

¿k



$



Ery E':'33lrJ'""?i':á

SEmETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS

INSTITUfi)U}CÁL
rfsce sDucATIve DE ut cIITDAD

'& 
',ffiffJ.""§,s

fu e¡runr.nnrirn¡tstnAtf üo

Coordh:eció¡ General de Evaluaciót¡
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SECN§TANÍA DE OBRAS Y SERUCIOS
INSTMUTO tOCAt DE I.A INFRáESTRUCTTJRA

rfs¡c¡ sDucAfivl DE LA cIUDAD Dr l¡Éoco

GOBIERNO OE LA
c¡r¡o¡o oE rÉxlco

Secrc¡arís rlc.{ri¡nlnistr¿ción y Finanzas.

Modemización y Dcsarrol lo Aririini isrrarivo.

Proceso Sustantivo: Proyestos de construcción y habilitación de inmuebles e instalaciones
desünados al servicio del sistema educativo local.

Nomb're del Procedimiento: Adjudicación Directa de Bienes y/o Prestación de Servicios

Obi€tirro C'enera[ Realizar Ia adquisición de bienes y/o prestación de servicios baio la modalidad
de adiudicación directa, tomando en consideración el Artículo 55 de la Ley de Adquisiciones para

el Distrito Federal y artículos 62 y 63 de la Ley de Obras Públicas del Distrito Federal así como

los montos de actuación autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal del eiercicio fiscal correspondiente, a través de un proceso administrativo transparente,
apegándose a la normaüüdad vigente en la materia.
Descripción Narrativa:

lffiirll
W$tr,

ó

W "E:ffir,J'"'?i¿á

No. Actor Actividad Tiempo

1 lefatura de Unidad
Departamental de

Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios

Recibe requisición de bienes y/o prestación de
Servicios por parte de las Unidades Administrativas del
ILIFE

t hora

2 Verifica en el sistema de rea¡rsos materiales que la
clasificación de los a¡tículos sea homogénea para su
afectación presupuestal.

1 día

¿Procede la requisición?

No (Pasa a la siguiente actividad)

3 Devuelve mediante oñcio a Ia Unidad Administraüva
solicitante indicando las causas y motivos por las
cuales no fue aceptada la petición.

t hora

4 La Unidad Administrativa recibe oficio con las causas
y motivos por las que no fue aceptada su solicitud y en

su caso corrige.
(Conecta con la actividad 1 ó en su caso con el fin del
procedimiento)

I hora

sí

5 Sella fecha de ingreso y asigna número de folio a Ia
requisición de bienes y/o prestación de servicios

t hora

6 Realiza investigación de mercado con diferentes
proveedores para obtener el costo aproximado

10 días

7 Determina los montos de los bienes ylo servicios
solicitados contra partidas autorizadas

2 días

8 Elabora y envfa oficio aI Enlace de Recursos Humanos y
Financieros solicitando se asigne suficiencia
presupuestal para llerr¿r a cabo el proceso de
adquisición

t hora

9 fefatura de Unidad
Departamental de

Finanzas

Recibe oficio de solicitud, requisición y verifica si existe
suñciencia presupuestal para la adquisición de los
bienes.

2 días
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l-

MANUAL ADITIINISTRATIVO

¡ordinación Cener:¡l de Evaluación,

¡rollo Administrativo.

- ,fiempoActividadNo. Actor

¿Existe Suñciencia Presupuestal?

No (Pasa a la siguiente actiüdad)
t horaNotiñca por oficio a la Gerencia de Administración y

Finanzas, que no existe suñciencia presupuestal,
indicando Ia fecha probable para su acepbción

10 fefatura de Unidad
Departamental de

Finanzas
1 día11 fefatura de Unidad

Departamenal de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios

Recibe noüfiffiion y Comunica al Área Solicitante que
no existe suficiencia presupuestal, señalando la fecha
probable para atender su requisición.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

t hora]efahrra de Unidad
Departamental de

Finanzas

Notifica por oñcio a la Gerencia de AdminisEación y
Finanzas la existencia de suficiencia presupuestal para
la adquisición del bien y/o servicio.

tz

15 díasRecibe noüficación de existencia de suficiencia
presupuestal para Ia adquisición del bien o servicio
solicitado

13 fefatura de Unidad
Departamental de

Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios
20 díasLleva a cabo el proceso de adquisición de acuerdo a

Ios términos del artículo 55 de Ia Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y demás normatiüdad ügente
aplicable, considerando los montos de actuación
autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos
del Distrito Federal.

l4

3 días15 Elabora conEato de bienes y/o servicios respectivo

Recaba firma del proveedor y resguarda contrato
orisinal.

1 díat6

t horalntegra copia del contrato al expediente y archiva.17

1 díaRecibe bienes y/o servicios adquiridos por parte del
proveedor.

18 fefatura de Unidad
Departamenal de

Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios
1 díaRevisa y determina que cumplan con las caracterísücas

v especificaciones establecidas en el contrato.
19

¿Cumplen con las características?

No

Devuelve bienes y/o servicios al proveedor para su
sustitución.
(Conecta con la actiüdad 20)

1día20

Si
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GOBIERNO OE LA
crua¡p P¡ rÉxlco&INSTITUMU}CAL

rf$ce eDucArrve DE tA CIUDAD DE

d¿ Acn-rinisrtación Y Finanzas.

Coordhración Gcne¡al de EvaluaciórL

Dcscnnll o Admi¡isuativo.

Aspectos a consideran

l. La Gerencia de Administración y Finanzas, así como la lefatura de Unidad Departamental de

Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serán las únicas instancias legalmente

facuttadas y reconocidas en sus respectivos ámbitos de competencia para atender los

requerimientos en Ia materia

2. Ambas deberán atender con eficacia y eficiencia los requerimientos de adquisición de bienes

ylo prestación de servicios y tendrán que obtener como mlnimo tres coüzaciones de diferentes
proveedores.

3. Así mismo debená realizar una investigacién de mercado, para obtener las meiores condiciones

en cuanto a calidad, ñnanciamiento, precio y oportunidad.

4. Deberán observar y aplicar los montos de actuación autorizados en el Decreto del Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México del eiercicio fiscal correspondiente y veriñcar que existan los

recursos financieros suficientes para llevar a cabo Ia adquisición de bienes y/o prestación de

servicios requeridos.

5- Además, deberán formalizar el confato correspondiente con el(os) proveedor(es) que ofreció
(eron) las meiores condiciones en beneficio del área que requiere los bienes y/o prestación d")'
servicios, aperturando un expediente por cada contrato que se elabore' \
6. Finalmentg sancionarán al(los) proveedor(es) que incumpla(n) en la entrega de los bienes y/o
prestación de servicios requeridos de conformidad a los plazos establecidos en el contrato
correspondiente.

Sec

-{iunpo--No. Actor
I

Actividad

1 díaIngresa bienes ylo servicios en el Almacén General.?1 fefatura de Unidad
Departamental de

Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios
1 díaRegistra su entrada al Almacén General y entrega a la

Unidad Admin¡strativa solicitante
22

t horaRecibe acuse de recibo y archiva en su expediente
respectivo por parte de la unidad administrativa
solicitante y archiva en su expediente respectivo

23 fefatura de Unidad
Departamental de

Recursos Materiales,
Abastecimientos y

Servicios
Fin del procedimiento

fiempo apmximado de eiecución:.62 drac ¡66¡*

Pluo o Perio& normatiw-administrativo máximo de atención o remlución: NoAplica
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GLOSARIO

1.

2.

3.

4.

Iey: Ley General de Ia Infraestructura Física Educativa.

ITIFECXIML Instituto Local de Ia Infraestructura Física Educativa de Ia Ciudad de México

INFE: Infraestructura Física Educativa

Cuenta por tiquidar Certifica&. Documento presupuestario mediante el cual la Secretaría

de Finanzas del Distrito Federal realiza el depósito del recurso para

diferentes capítulos del Clasificador por Obieto del Gasto.

el gasto r" r\
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xrrr. ApRoBAcIóxoelMANUALADMIMSTRATIvo

epnonó

Fernando Castillo Molina

Director General del Instituto Local de la Infraestructura Física

Educativa de la Ciudad de México
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Mion'
lil r:<icmiza,:tón y Desanollo Administrativo'
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