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Modcmiza:.'ltm y Desarroill

Estatutos

L e

1. Estatuto Organico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 25 de julio de 2019.
Leyes

2. Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 3 de noviembre de 2009.

Reglamentos

3. Reglamento de la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 24 de mayo 2011.

4. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e}
29 de enero de 2004 y sus Reformas
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"Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México:
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II. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccién General R .
del InstitutoLocal de la
Infraestructura Fisica Educativade la
Ciudad de México
| S
v ! 5 J
Gerencia de
Diagnésticoy Gerencia de Gerencia de . 5
Proyectos de Construcciony Asuntos Gel:er.\c:a d.' e
R . S Administracion | | Internode
Infraestructura Certificacion de Juridicosy Flnanzes Contrel
Fisica Educativa Obra Normativos y

Articulo 53. Los érganos internos de control de las Entidades estaran adscritos jerdrquica, técnica y
funcionalmente a la Secretaria de la Contraloria General, y tendran a su cargo las actividades relativas al

control y evaluacién de la gestién piiblica de la entidad, conforme a la normatividad correspondientes y a |

lineamientos que emita la Secretaria de la Contraloria General.”
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Coordinacién General de Evaluaciin,
Modemizacién y Desartolio Administrativo.

I11. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

-

Misién

Disefiar, implementar y aplicar politicas, planes, programas y acciones tendientes a reducir el
riesgo y la vulnerabilidad de los Blanteles e instalaciones que conforman la infraestructura fisica
educativa de la Ciudad de México, para salvaguardar la integridad fisica del alumnado, personal
académico y administrativo. '

Vision

Convertir al ILIFECDMX en el ente piiblico que articule a las autoridades locales y federales en la
materia, asf como a los sectores social y privado, para la conformacién y aplicacién de las politicas,
programas, proyectos y acciones tendientes a transformar la infraestructura fisica educativa local en una
infraestructura de vanguardia, propiciando mejores condiciones para el desarrollo armonico del Sistema
Educativo de la Ciudad de México.

Objetivos Institucionales

Formular y aplicar proyectos y programas de construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién,
reforzamiento, reconstruccién, reconversién y habilitacién, para elevar los parametros de dignidad,
calidad, seguridad, funcionalidad, equidad, oportunidad y pertinencia de los inmuebles e instalaciones
destinados a la educaci6n publica en la Ciudad de México, en cada ciclo escolar y con base en é| ejercici

presupuestal correspondiente. - §\
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IV ATRIBUCIONES Modemizacion y Desarrolio Administrativo.

Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal
Articulo 19

I. Emitir normas y especificaciones técnicas para la elaboracién de estudios, proyectos, obras e
instalaciones y participar en la elaboracién de normas mexicanas y normas oficiales mexicanas en
términos de lo dispuesto en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, asi como proponer su
emisién y difusién, en materia de construccién, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion,
reforzamiento, reconstruccién, reconversion y habilitacién de los inmuebles e instalaciones destinados al
servicio del sistema educativo del Distrito Federal.

Ii. Crear y actualizar permanentemente un sistema de informacién del estado fisico de las instalaciones
que forman la Infraestructura Fisica Educativa, en colaboracién y coordinacién con las autoridades
federales a través de los mecanismos legales correspondientes, para lo cual tendra las atribuciones
siguientes:

a) Recopilar la informacién pertinente del estado fisico que guarda la Infraestructura Fisica Educativa a
nivel local;

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

¢) Convenir con la autoridad competente el acceso a las instalaciones educativas, a fin de recopilar la
informacién respectiva, en las ocasiones que sea necesario;

d) Clasificar, analizar, interpretar y resguardar la informacién recopilada del estado fisico que guarda la
Infraestructura Fisica Educativa a nivel local

¢) Realizar acciones de diagnéstico y pronostico relacionadas con la infraestructura fisica, asi como deﬁqlr
acciones de prevencién en materia de seguridad sismica, estructural y de mantenimiento. )

1. Formular y proponer programas de inversion para la construccién, mantenimiento, equipamien
rehabilitacién, reforzamiento, reconstruccién, reubicacion y reconversion de los espacios destinados a |
educacién que imparta el Estado, de acuerdo con las disposiciones presupuestarias, asf como realizar Ia
supervisién de la obra, por sf o a través de los organismos locales, de conformidad con las normas y
especificaciones técnicas que se emitan para tal efecto;

IV. El Instituto tendr las siguientes atribuciones en materia de certificacion de la Infraestructura Fisic%
Educativa:

a) Establecer los lineamientos del Programa Local de Certificacién de la Infraestructura Fisica
Educativa;

b) Establecer los requisitos que debera reunir la Infraestructura Fisica Educativa para ser
evaluada positivamente;
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d) Dictaminar en el &mbito de sus atribuciones sobre las evaluacimﬁiiﬁt_lis;_,,ﬂ————u—-—“
e) Determinar los criterios y la calificacién que debera cumplir | raestructura Fisica Educativa
para obtener el certificado;

f) Establecer los requisitos profesionales que deberan reunir los evaluadores que lleven a cabo la
certificacién de la Infraestructura Fisica Educativa;

2) Difundir el Programa Local de Certificacién de la Infraestructura Fisica Educativa a las
instituciones del Sistema Nacional de Educacién y a la sociedad en general;

h) Revisar, validar y certificar proyectos ejecutivos para la construcciéon de espacios destinados a
la educacién piiblica en general, en el ambito de sus atribuciones;

i) Certificar la calidad de la Infraestructura Fisica Educativa en la Ciudad de México o cuando asi
se convenga con las autoridades federales.

El Instituto también certificara la calidad de la Infraestructura Fisica Educativa en los casos de las escuelas
particulares a que la autoridad federal otorgue el registro de validez oficial de estudios.

V.- Prestar servicios técnicos especializados en materia de edificacion relacionados con la Infraestructura
Fisica Educativa;

Vl.-Elaborar proyectos ejecutivos en materia de Infraestructura Fisica Educativa, a peticion de parte, de
acuerdo con las normas y especificaciones técnicas emitidas para tal fin;

VIL-Promover la obtencién de financiamiento alterno para la construccion, mantenimiento, equipamiento,
habilitacién, rehabilitacién y reforzamiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio de la
educacién que imparta el Estado;

VIiL-Promover, en coordinacién con las autoridades correspondientes, la participacion social en la
planeacién, construccién y mantenimiento de los espacios educativos;

IX.-Impartir capacitacién, consultoria y asistencia técnica, asi como prestar servicios de asesoria a 1
organismos, entidades, instituciones o personas que lo requieran, en materia de elaboracién de proyectos, //
ejecucién, supervision y normatividad de la Infraestructura Fisica Educativa, asi como para determinar los”
mejores esquemas u opciones de seguridad de la Infraestructura Fisica Educativa.

']

Infraestructura Fisica Educativa a cargo de las entidades y los organismos locales cuando dichos programas -
incorporen recursos federales y respecto de los que el Instituto convenga con las autoridades Federales y
Delegacionales.

X.-Realizar acciones de seguimiento técnico y administrativo de los diversos programas aplicables a la%’,\

XI.-Participar en coordinacién con las instancias correspondientes en la planeacion, programacion y
seguimiento técnico de los recursos autorizados para la ejecucion de proyectos de inversion en
Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México;
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XI1.-Construir, equipar, dar mantenimiento, rehabilitar, reforzar, reconrtrm"?ﬂlm&ﬁlitmsﬂm da Cindad, de
México o cuando asi se convenga con las autoridades Federales. !

Queda prohibido destinar recursos piblicos federales o locales para construir, equipar, dar mantenimiento,
rehabilitar, reforzar, reconstruir o habilitar instituciones educativas privadas;

XIIl.-Realizar la supervision en materia de ejecucién de obra de la Infraestructura Fisica Educativa
destinada a la educacién piblica en general, con base en los convenios que se suscriban, en su caso, con las
entidades educativas federales o locales;

XIV.-Coordinar, en los términos que sefale la ley, las actividades derivadas de la prevencion y atenci6n de
dafios causados a la Infraestructura Fisica Educativa por desastres naturales, tecnoldgicos o humanos;

XV.-Desarrollar programas de investigacién y desarrollo en materia de Infraestructura Fisica Educativa de
nuevos sistemas constructivos y proyectos arquitecténicos; disefio de mobiliario y equipo, asi como la
incorporacién de técnicas y materiales de vanguardia y tradicionales, ecolégicos, regionales, econdémicos y
de seguridad, de acuerdo con las directrices de politica educativa previstas en el articulo 7 de esta Ley;

XVI.-Celebrar convenios de investigacién, desarrollo e intercambio de tecnologia en materia de INFE con
organismos e instituciones académicas nacionales e internacionales;

XVIl.-Realizar y promover investigaciones sobre avances pedagégicos, tecnolégicos y educativos que
contribuyan a contar con una infraestructura educativa de calidad, permitiendo la seguridad y condiciones
6ptimas de acuerdo a su contexto;

XVIIL-Vincular y coordinar los esfuerzos de los organismos sociales del sector privado que desarrollen
proyectos relacionados con la Infraestructura Fisica Educativa, en los términos de ley y sin perjuicio de las
competencias locales al respecto;

XIX.-Obtener ingresos propios por servicios remunerados derivados de su objeto, seiialados
especificamente en el reglamento, y administrar su patrimonio, y

XX.-Las demés que para el cumplimiento de su objeto le sefiale esta Ley y su reglamento, asi como la Le
Organica de la Administracién Pblica del Distrito Federal. 2’
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V. FUNCIONES

Oficina de la Direccién General del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de
México

Puesto: Direccién General del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la
Ciudad de México

Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

Articulo 14.-El Director General tiene las atribuciones delegables siguientes

I. Representar legalmente al Instituto en el ambito de su competencia, ante todo tipo de autoridades,
organismos, instituciones y personas publicas, nacionales e internacionales; La representacion a que se refiere
esta fraccién, comprende el ejercicio de todo tipo de acciones, y constituye una representacion amplisima;

Il. Coordinar y supervisar que la formulacién y operacién de los proyectos y programas del Instituto se
realicen conforme a las normas y procedimientos establecidos;

111. Suscribir y celebrar convenios, contratos, acuerdos y toda clase de actos juridicos que se relacionen
directamente con los asuntos de la competencia del Instituto;

IV. Concurrir a las sesiones de la Junta de Gobierno, participando en ellas como Secretario Técnico, con VoOzZ,
pero sin voto; cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y los acuerdos emitidos por ésta;

V. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno e informar a ésta sobre su cumplimiento;

VL. Someter a la Junta de Gobierno los informes de actividades, asi como los estados financieros
correspondientes a cada ejercicio;

VII. Otorgar permisos y licencias con y sin goce de sueldo al personal de Instituto, designando a quienes lo
sustituyan provisionalmente; asi como comisiones y vacaciones del personal de su adscripcién, que en
términos de ley resulte procedente, y aplicar e imponer las sanciones administrativas que correspondan en
términos de las disposiciones reglamentarias conducentes;

VIIL Vigilar que la normatividad aplicable a sus funciones y el cumplimiento a las atribuciones del Instituto, se
mantengan actualizadas, instruyendo a sus érganos de apoyo la elaboracién de los proyectos tendientes a%
alcanzar dicho fin;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno la aprobacién de la estructura necesaria para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto, asi como sus modificaciones;

X. Presentar oportunamente a la Junta de Gobierno para su aprobacion, los proyectos de ingresos y el
presupuesto de egresos del Instituto;

XI. Determinar mediante acuerdos y circulares las acciones y demas medidas para una mejor administraciéon y
funcionamiento interno del Instituto;
XIL. Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento de los Titulares de las Unidades Administrativas que lo
auxilien en el despacho de los asuntos, hasta dos niveles jerarquicos inferiores; A
XII1. Vigilar que las funciones de las Unidades Administrativas del Instituto y personal adscrito a éste, se{f
realicen con eficacia, eficiencia, oportunidad y de conformidad con la normatividad aplicable;
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XIV. Coordinar con las Dependencias, Entidades y Unidades Adminigtrativas'de ‘la Administracién Publica
Federal, y de la Ciudad de México, las acciones correspondientes al cumpliniiénto‘delobjeto delinstituto;

XV. Expedir constancias y certificar documentos que obren en los archives-del Instituto; -

XVI. Solicitar al Comisario, el examen y evaluacién de los sistemas, mecanismos y procedimientos de control
del Instituto, asi como solicitar la revisién y auditorias de indole administrativas, contables, operacionales,
técnicas y juridicas a las autoridades competentes, con la finalidad de vigilar y trasparentar el manejo y la
aplicacion de los recursos publicos;

XVIL. Coordinar y evaluar el Programa Anual de Certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa, de acuerdo
a las disposiciones legales establecidas;

XVIIL. Supervisar que las obras destinadas a la construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica
educativa, se realicen de acuerdo a las normas y especificaciones técnicas 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 demas que con este caracter y en el ambito de su competencia le asignen: la Ley, su Reglamento el
presente Estatuto Organico, la Junta de Gobierno y las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
ordenamientos aplicables, asi como, las que le confiera con esa naturaleza el Jefe de Gobierno de la Ciudad de
México.

Articulo 15. El Director General tiene las atribuciones indelegables siguientes:

I Proponer a la Junta de Gobierno, las politicas, programas y acciones en materia de planeacion y
desarrollo de la infraestructura fisica educativa de la Ciudad de México, asi como, elaborar los programas
anuales y ejecutar las acciones encaminadas al desarrollo basandose en el Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal;

1L Desempeiiar las comisiones y funciones especificas que le confiera el Jefe de Gobierno, el Secretario de
Educacién y la Junta de Gobierno, manteniéndolos informados sobre el desarrollo y resultados de las mismas;
11 Expedir las disposiciones normativas y lineamientos que regulen las actividades de planeacion,

programaci6n, seguimiento y evaluacion de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México;

Iv. Validar y presentar ante las instancias de Gobierno competente, el anteproyecto del Presupuesto Anual
de Egresos, previa aprobacién de la Junta de Gobierno, en términos y de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

V. Proponer al Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, los proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos,
Acuerdos y demds disposiciones juridicas sobre los asuntos competencia del Instituto;

VL Designar, remover y rescindir a las personas servidoras publicas del Instituto, asi como, acordar y
resolver las propuestas que los mismos hagan para la designacién, remocién y recisién de su personal;
VIL Intervenir y, en su caso, designar a los representantes del Instituto, ante las instituciones publicas o
privadas, nacionales e internacionales, en el ambito de sus atribuciones.

VIIL Expedir los manuales administrativos y demas disposiciones normativas, técnicas y administrativas%

para la mejor organizaci6n y funcionamiento del Instituto, previa aprobacién de la Junta de Gobierno;

IX. Delegar en personas servidoras piblicas subalternas, las atribuciones que le corresponden, excepto las

sefialadas en este articulo y aquellas en las que su ejercicio sea personalisimo, por su naturaleza indelegable,
asf como otorgar, revocar y sustituir poderes;

X. Imponer y aplicar las sanciones administrativas y laborales que correspondan, conforme a las
disposiciones legales aplicables; y
XL Las demés que con este caracter y en el ambito de su competencia, le asigne el Jefe de Gobierno de la

Ciudad de México, y otras disposiciones legales aplicables.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de| Trapnsparengia nesrolio Administrativo.

Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

Articulo 22.- La Unidad de Transparencia del Instituto estard a cargo la persona servidora publica que designe
el Director General, quien tiene las atribuciones siguientes:

I.  Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el Instituto;

.  Recabar, publicar y actualizar la informaci6n piblica de oficio y las obligaciones de transparencia a las
que se refiere la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;

[Il.  Proponer al Comité de Transparencia del Instituto, los procedimientos internos que contribuyan a la
mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asf como darles seguimiento hasta la entrega de la
misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo trimestralmente, asi como
sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de Transparencia
correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informaci6n;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer quejas sobre la
prestacién del servicio.

VII.  Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl.  Habilitar a las personas servidoras publicas del Instituto que sean necesarios, para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién y apertura
gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia Unidad de Transparencia del Instituto; /’

X.  Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

XI. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion confidencial, ésta se
entregue sélo a su titular o representante;

XIl.  Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacién;
XIIl. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México; las disposiciones aplicables de la materia; y las que le asi el
Director General del Instituto.

S—
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Coordinacién CGeneral de Evaluacion,

Gerencia de Diagnéstico y Proyectos de Infraestructura Fisica EducTﬁva,,‘.,ﬁ.;“.. S D A

Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgéanico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

Articulo 19.- La persona Titular de la Gerencia de Diagnéstico y Proyectos de Infraestructura Fisica Educativa
tiene las atribuciones siguientes:

I. Coordinar la creacién, operacion y gestién de un Sistema de Informacién de la Infraestructura Fisica
Educativa de la Ciudad de México para clasificar, identificar, georreferenciar, diagnosticar, analizar,
actualizar y resguardar la informacién sobre el estado fisico de las instalaciones que forman la
infraestructura fisica educativa, y actualizarlo de manera permanente, asi como reportarlo de manera
especifica y periddica.

Il. Aprobar y vigilar los programas de recopilacién de la informacién y mecanismos de monitoreo del
estado fisico que guarda la Infraestructura Fisica Educativa en la Ciudad de México para asegurar que se
obtengan los datos necesarios para alimentar el Sistema de Informacién de la Infraestructura Fisica
Educativa.

1Il. Asegurar la generacién, clasificacion y actualizacion de la informacion alojada en las bases de datos del
Sistema de Informacién de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México.

IV. Establecer las bases y lineamientos para la utilizacién de una plataforma digital, sea ésta de manera
interna o en coordinacién con la Agencia Digital de la Ciudad de México. En su caso, debera ser el
responsable de la actualizacién y mantenimiento de los requerimientos de las Tecnologias de la
Informacién; ademas de entablar la comunicacién necesaria para la Infraestructura Fisica Educativa
de la Ciudad de México.

V. Analizar, interpretar y generar reportes y estadisticas con la informacién alojada en el Sistema de
Informacién de la Infraestructura Fisica Educativa.

VI. Proporcionar elementos de diagnéstico que soporten la definicién de acciones de prevencién y la
anticipacion a situaciones de riesgo.

VIL. Establecer vinculacién y coordinacion con Autoridades Educativas Federales, Locales y con las
Alcaldfas, para establecer mecanismos de intercambio y actualizacién de la informaciéon de la
Infraestructura Fisica Educativa.

VIII. Implementar y coordinar acciones relativas al levantamiento y actualizacién de la informacion del
estado fisico de la Infraestructura Fisica Educativa, con altos estandares de calidad de la
informacion. )\

IX. Garantizar la atencién de las demandas de atencién ciudadana relativos a la solicitud de trabajos de
construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccién, reconversion y
habilitacién requeridos para los de inmuebles e instalaciones destinados al servicio del sistema
educativo Local.

X. Gestionar con los érganos de la administracién piiblica a nivel Local y Federal y con las Alcaldias,
facultados para su andlisis y atencion, las peticiones ciudadanas y diagnésticos relativos a trabajos
de construcciébn, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccion,
reconversion y habilitacién, requeridos para los inmuebles e instalaciones destinados al servicio del
sistema educativo Local.

XI. Participar en el desarrollo de los programas disefiados e impulsados por el Gobierno de la Cipdad e
Pagina 11 de 67
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México, dirigidos a mejorar la seguridad y salvaguarda de{la comunidad ‘educativasedn el fin de
fortalecer y promover la culturade la autoproteccién. Modernizacion y Desarrolio Administrativo,

XIl. Coordinar y ejecutar con la Secretaria de Gestién Integral de R‘ivng’S"y"P‘i'ﬁtmfﬁn"tiv:' I'y €l Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México, los

programas y procedimientos sistematicos de operacién, a fin de responder coordinada vy
oportunamente ante fenémenos perturbadores que amenacen la Infraestructura Fisica Educativa.

XIIL. Proponer la celebracién de Convenios, Acuerdos y Esquemas de Participacién Compartida, tanto en el
sector privado como a nivel gubernamental, para el desarrollo de proyectos de construccién,
equipamiento, reconstruccién, mantenimiento, rehabilitacion, refuerzo, reconversion y habilitacién
de la Infraestructura Fisica Educativa.

XIV. Coordinar la participacién social de los sectores publico y privado en la planeaci6n, construccion,
reconstruccién y mantenimiento de los inmuebles e instalaciones destinados al servicio del Sistema
Educativo Local

XV. Establecer vinculacién y coordinacién con Autoridades Educativas Federales, locales y con las
Alcaldias, para facilitar y garantizar el acceso a los inmuebles e instalaciones destinados al servicio
del Sistema Educativo Local, para las tareas de diagnéstico, supervision, revision, evaluacion,
dictaminacién, construccién, reconstruccién, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion, refuerzo,
reconversion y habilitacion.

XVI. Mantener la relacién institucional con el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
(INIFED); y

XVIL. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables, asi
como las que le asigne la persona titular de la Direccion General.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Diagnéstico y Atencién de la Infraestructura.

Funcién Principal: Establecer los mecanismos necesarios de vinculacién y coordinacién
interinstitucional, con las autoridades Federales, Locales y Alcaldias,
para intercambiar informacién referente a la Infraestructura Fisica
Educativa del Sistema Educativo Local.

Funciones Basicas:

e Intercambiar informacién con autoridades de nivel Federal, Estatal y Alcaldias, para 1
establecer mecanismos que permitan realizar acciones de planeacion y evaluacion de la
Infraestructura Fisica Educativa del Sistema Educativo Piblico Local.

e Desarrollar acciones de vinculacién y coordinacién, para la concertacioén de convenios,
acuerdos, alianzas y/o eventos ante instituciones publicas, académicas y de
investigacion; y actores publicos y privados a nivel nacional e internacional, en materia
de planeacién, programacién y vinculacién de la infraestructura fisica educativa.

Funcién Principal: Operar el proceso de planeacién a través del cual se integren los
objetivos, metas, programas, politicas y prioridades, que permitan la
elaboracién y disefio de planes estratégicos para la atencion de la
Infraestructura Fisica Educativa del sistema educativo local.
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% Evaluacion,

1o Administratjvo.

Coordinar la formulacién y mantener permanentemente actuahzado el Programa |
Institucional en congruencia con los Programas General de Desarrollo y y Sectorial de
Educacién y Cultura de la Ciudad de México.

Coordinar el proceso de planeacion a través del cual se integren los objetivos, metas,
programas, politicas y prioridades, que permitan la elaboraci6n y desarrollo del disefio
de planes estratégicos.

Vigilar que los objetivos, metas, estrategias, programas y politicas de la Entidad
mantengan congruencia en su contenido con el Plan General de Desarrollo, Programa
Sectorial y Programa Institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

Funcién Principal: Implementar las politicas y procedimientos necesarios para brindar

atenciéon oportuna y soporte al personal del Instituto, en materia de
tecnologias de la informacién, comunicaciones e informatica.

Funciones Basicas:

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo que integran
el Instituto Local de la Infraestructura Fisica 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 computo, telefonia y tecnologias de la informacion.
Realizar la actualizacién de Software para la eficacia de la red informatica del Instituto
Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México.

Funcién Principal: Proporcionar soporte técnico para el desarrollo de las funciones

sustantivas del Instituto.

Funciones Basicas:

Realizar ante la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones .SY

de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México la solicitud de
dictamenes para la aprobacién de acciones inherentes al equipamiento de tecnologico.
Solicitar ante las instancias correspondientes, la creacion de cuentas de correo
electronico institucional, asi como tramitar la baja de los mismos cuando el servidor
ptblico haya dejado la titularidad del cargo.
Operar la mesa de ayuda de tecnologias de la informacién, para brindar atencién y
asesorfa sobre la ejecucién de archivos, base de datos, reportes, graficos, tablas
comparativas, hojas de célculo y otros productos vinculados al aprovechamiento de los
sistemas.

\
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Seer A dministracién y Finanzas,

Puesto: Subgerencia de Infraestructura, Nivel Preescolar y Especial.

Subgerencia de Infraestructura Nivel Primaria. Mod serdi
Subgerencia de Infraestructura Nivel Secundaria. |

i Gengral de Evaluacidn,

ny Desarrollo Administrativo.

Funcién Principal: Coordinar los programas de levantamiento y actualizacién de la
informacién del estado fisico que guarda la Infraestructura Fisica
Educativa al servicio del sistema educativo piiblico local, a efecto de
mejorar la seguridad y salvaguarda de la comunidad educativa.

Funciones Basicas:

e Planear con el superior jerarquico los trabajos de levantamiento, actualizacion y
diagnéstico de la Infraestructura Fisica Educativa del sistema educativo publico Local,
mediante un programa de trabajo que atienda de manera prioritaria las peticiones
ciudadanas relativas a la solicitud de trabajos de construccién, equipamiento,
mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccién, reconversion y habilitacion
de la Infraestructura Fisica Educativa.

e Realizar los informes, reportes, notas informativas y estadisticas relativas al estado
fisico que guarda la Infraestructura Fisica Educativa al servicio del sistema educativo
publico Local.

e Vigilar que se realice la captura y actualizacién del Sistema de Informacién de la
Infraestructura Fisica Educativa, con respecto de los inmuebles a los que se le haya
brindado atenci6n, a efecto de contar con informacién oportuna y veraz respecto de la
Infraestructura Fisica Educativa del sistema educativo publico Local.

Funcién Principal: Vigilar que se lleven a cabo las gestiones necesarias ante las autoridades
Federales, Estatales y Locales correspondientes, para brindar una
atencién oportuna a las necesidades de los inmuebles al servicio del
sistema educativo ptblico Local.

Funciones Basicas:

e Gestionar las peticiones de certificacién, mantenimiento, equipamiento y de cualquier'
otra indole a las 4reas del Instituto o dependencias de nivel federal, estatal y local,
facultadas para su analisis y atencién, con la finalidad de brindar una adecuada atencién
a la Infraestructura Fisica Educativa al servicio del sistema educativo piiblico Local.

e Responder con oportunidad las solicitudes de certificacion, mantenimiento,
equipamiento y de cualquier otra indole a fin de proporcionar certidumbre al
peticionario.

e Representar al Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de
México, ante Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades federales y locales,
autoridades escolares y/o organizaciones ciudadanas, para la toma decisiones y la
concertacién de acuerdos.
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pordinacién General de Evaluacion,

an y Desarrollo Administrativo.

Funcién Principal: Programar las visitas a los inmuebles escolares del sistema educativo

piblico Local, para realizar el levantamiento y actualizacién de la
informacién del estado fisico que guarda la Infraestructura Fisica
Educativa.

Funciones Basicas:

Atender el calendario de visitas a los inmuebles escolares del sistema educativo Local,
para realizar el levantamiento y actualizacién de la informacion del estado fisico que
guarda la Infraestructura Fisica Educativa.

Revisar la informacién y antecedentes de los inmuebles escolares del sistema educativo
Local que se tiene planeado visitar, para realizar el levantamiento y actualizacién de la
informacién del estado fisico que guarda la Infraestructura Fisica Educativa.

Elaborar la cédula e informe grafico de visita a los inmuebles escolares del sistema
educativo Local, y entregar a las autoridades del plantel, para documentar la
informacién y recomendaciones respectivas.

Funcién Principal: Elaborar los informes de inspeccién ocular del estado fisico de la

infraestructura fisica educativa, derivados de las visitas realizadas a los
inmuebles educativos.

Funciones Basicas:

Descargar la informaci6n respecto al levantamiento de informacién para la actualizacién
de la informacién del estado fisico que guarda la Infraestructura Fisica Educativa.
Elaborar el Informe grafico del estado fisico de la infraestructura fisica educativa,
derivados de las visitas realizadas a los inmuebles educativos.

Registrar en el Sistema de Informaci6n de la Infraestructura Fisica Educativa los datos e

1

imagenes correspondientes a las visitas realizadas a la infraestructura fisica educativa.
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Gerencia de Construccién y Certificacién de Obra T { --":;.r-‘.!l;’ic o
Muaide eien ¥ Desarrollo Adminisuative,

Puesto: Gerencia de Construccién y Certificacion de Obra

Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

Articulo 20. La persona Titular de la Gerencia de Construccién y Certificacién de Obra tiene las atribuciones
siguientes:

. Asegurar que las obras piblicas de la Infraestructura Fisica Educativa y los servicios
relacionados con ellas, que ejecute el Instituto, por si mismo o mediante terceros, se lleven a cabo
conforme a la normatividad aplicable;

1.  Asegurar y controlar la ejecucién de los estudios preliminares en su planeacién, programacion
y evaluacion;

[ll. Revisar y evaluar el cumplimiento de la de la normatividad en los proyectos ejecutivos
completos de Infraestructura Fisica Educativa que se requieran;

IV. Determinar la factibilidad de los proyectos y obras a realizarse para la construccién de los
espacios educativos;

V. Coordinar y controlar la integracién de disefios de proyectos ejecutivos completos para la
realizacién de obras, en temas de: generalidades y terminologia; planeacién, programacién y
evaluacién, estudios y seleccién del terreno; disefio arquitecténico, accesibilidad, disefio de mobiliario
y acondicionamiento actistico; disposiciones y criterios generales de seguridad estructural; disefos:
por sismo, viento, de cimentaciones y estudios del subsuelo, mecanica de suelos, estructuras de
concreto, estructuras de acero y estructuras de madera; instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, aire
acondicionado e instalaciones especiales; nimeros generadores, cuantificacion, precios unitarios y
costeos parciales y totales, sean estos realizados por el Instituto o por terceros;

VI. Asegurar que la supervisién de los proyectos y obras que ejecute el Instituto, por si mismo o a
través de terceros, se realice con base en la normatividad aplicable;

VII. Establecer los requisitos profesionales que debera 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
Instituto;

VIII. Evaluar y asegurar conforme a la normatividad aplicable, el desempefio 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;

IX. Planear, controlar y dar seguimiento a los proyectos de construccion, equipamiento,

reconstruccién, mantenimiento, rehabilitacion, reforzamiento, y habilitacion de inn;uebles e

instalaciones del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México; ’\
/

X.  Coordinar el Comité de Obras del Instituto de acuerdo a la normatividad aplicable;
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XI. Coordinar la certificacién de la calidad de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de

México, de las instituciones publicas y privadas; PR AN

XII. Asegurar que el proceso de certificacion de la Infraestructura-Fisica-Educativa.cumpla con los
estandares y las especificaciones técnicas aplicables, o en su caso, indicar qué premisas se deberan
cumplir al no pasar el ente evaluado la certificacion;

XIIl. Asegurar que los espacios educativos, tanto piiblicos como privados cumplan con los requisitos
de calidad, seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, sea esto
realizado por el Instituto o por terceros.

XIV. Difundir el Programa Local de Certificacién de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad
de México.

XV. Realizar visitas fisicas a la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México, hacer las
evaluaciones y, en su caso, proceder a la certificacion de su calidad, por evaluadores, que cumplan con
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

XVI. Elaborar los lineamientos generales, normas y requisitos técnicos que debera reunir la
Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México para ser evaluada positivamente.

XVIL. Dictaminar, en el ambito de las atribuciones del Instituto, sobre las evaluaciones realizadas a la
Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México;

XVIII. Establecer los requisitos profesionales que deberan reunir los evaluadores que lleven a cabo la
certificacién de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México;

XIX. Coordinar el suministro de toda la informacion de diagnéstico, supervision, revision,
evaluacién, dictaminacién, construccién, reconstruccién, equipamiento, ~mantenimiento,
rehabilitacién, refuerzo, reconversién y habilitacién de estudios y proyectos de la Infraestructura
Fisica Educativa, al Sistema de Informacién de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de
México;

XX. Coordinar el andlisis , revisién y validacién de los proyectos ejecutivos para la lnfraestmctur.';?

Fisica Educativa de la Ciudad de México;

XXI. Evaluar nuevas tecnologias y sistemas de informacién dinamica que sean aplicables para su (
utilizacién en la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México, que permitan un mayor
grado de eficiencia, menor riesgo, mayor ahorro y mejora educativa en su aplicacién; y

XXIl. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le asigne el Director General.

Pégina 17 de 67






f" coseano 0 LA | INSTITUTO LOCAL DE LA INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS

CIUDAD DE MEXICO | EfSICA EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Qﬁ GOBIERNO DE LA

4:-‘7&@ CIUDAP DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
Secretaria de Administracidn y Finanzas.
Puesto: Subgerencia de Concursos y Contratos de Obra Cooidinacit Genecsl de Bvaluaciba

Maodermizacidén y Desarollo Administrativo,

Funcién Principal: Determinar los procedimientos para la adquisiciény-contrataeion-de

obra piiblica y servicios relacionados con la misma que requiera el
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de
México, con la finalidad de vigilar su correcta ejecucién.

Funciones Basicas:

Coordinar la elaboracién de las bases, términos de referencia, visitas al sitio, juntas de
aclaraciones y recepcion de propuestas de las licitaciones e invitaciones restringidas, a
fin de vigilar su correcta ejecucién.

Coordinar el proceso de adjudicaciones directas, invitaciones restringidas y Licitaciones
Publicas en etapas.

Verificar la calificacién cuantitativa y cualitativa de las propuestas presentadas por los
participantes en los procedimientos de licitacién piblica e invitacion restringida, a fin de
sustentar los dictimenes y resoluciones que se emitan en dichos procedimientos.
Suscribir el dictamen técnico en los procedimientos de licitacién piblica e invitacion
restringida, a fin de sustentar desde un punto de vista técnico la resolucién que se emita.

Funcién Principal: Valorar las causas de las variaciones en los programas fisico y financiero

de las obras en ejecucién, a fin de proponer los convenios modificatorios
que sean necesarios.

Funciones Basicas:

Analizar los informes relativos a los atrasos que presenten las contratistas durante la
ejecucién las obras, a fin de determinar la procedencia de convenios modificatorios.
Analizar los informes de ejecucién de trabajos excedentes, extraordinarios y cancelados,
para en su caso, solicitar los convenios modificatorios correspondientes.

Dar seguimiento al presupuesto de los contratos de obra piblica, a fin de detectar
variaciones en los programas financieros y, en su caso proponer la celebracién de

convenios modificatorios. ?

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Concursos de Obra

Funcién Principal: Integrar la propuesta de bases de licitacién, a fin de que se puedan llevar

a cabo los procedimientos de contratacién correspondientes.

Funciones Basicas:

Sistematizar la informacién contenida en los levantamientos de necesidades, tratandose
de obra nueva, a fin de clasificarla por rubros de obra.

Redactar los conceptos de obra y servicios relacionados con la misma, a fin de integrar
los anexos técnicos y los términos de referencia de las bases de licitacion.

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

licitacién piblica e invitacién restringida, a fin de sustentar desde un
punto de vista técnico la resolucién que se emita.
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Soorataris Lo 4 diciodaocis .
MANUAL ADMINISTRATIVO
Coordinasiin General de il: aluacién,
Funciones Basicas: i Modemizocién v Desarrollo Administrativo,

e Revisar la documentacién que integran las propuestas recibidas-en-los-concursos-de—
obra, a fin de verificar que cumplan con los requisitos establecidos en las bases de
licitacion.

e Analizar las propuestas presentadas en los concursos de licitacién por las empresas
contratistas, a fin de elaborar el proyecto de dictamen técnico.

e Elaborar los cuadros comparativos de las propuestas recibidas, a fin de sustentar el
proyecto de dictamen técnico.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis y Estimaciones

Funcién Principal: Revisar la integracion de las estimaciones, los nimeros generadores de
obra y los documentos que soportan la informacién, a fin de realizar el
tramite correspondiente para su pago.

Funciones Basicas:

e Revisar que las estimaciones cumplan con las especificaciones establecidas en los
contratos de obra.

e Revisar la integracion de los conceptos a cobrar en las estimaciones, a fin de detectar
posibles errores.

e Comparar los volimenes calculados por la residencia de obra, contra los volimenes de
los generadores presentados en las estimaciones, a fin de detectar posibles variaciones.

Funcién Principal: Vigilar el seguimiento presupuestal de los contratos de obra publica, a
fin de detectar las variaciones en los programas financieros.

Funciones Bésicas:

e Mantener actualizado el control de estimaciones por cada contrato de obra piblica, a fin
de llevar el seguimiento presupuestal.

e Vigilar que en cada contrato se respete el limite presupuestal, a fin de prevenir que éste
sea rebasado. ﬁ’

e Proyectar ampliaciones o disminuciones en el presupuesto asignado a los contratos de
obra, a fin de que, en su caso, se soliciten los convenios modificatorios respectivos.

Puesto: Subgerencia de Proyectos de Obra

Funcién Principal: Coordinar la elaboracién de estudios y proyectos de infraestructura
fisica educativa del sistema educativo local, a fin de planear los
proyectos de  construccién, mantenimiento,  rehabilitacion,
reforzamiento, reconstruccién y habilitacién de infraestructura fisica | |
educativa.

Funciones Basicas:

e Realizar la visita a los inmuebles al servicio del sistema educativo local prioritarios de
atencion, para llevar a cabo acciones de identificacién de necesidades de obra. v
e Integrar el programa de necesidades de los inmuebles al servicio del sistema educativo
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local prioritarios de atencion, a fin de incluirlos en los estudios ‘y<proyectos, de;
infraestructura fisica educativa a cargo del Instituto. e

 MANUAL

istrativo,

e Determinar la factibilidad de los proyectos de infraestructura fisica educativa a cargo del
Instituto, a fin de que los recursos disponibles puedan aplicarse de manera eficiente.

Funcién Principal: Validar los cambios a los proyectos que se presenten durante la
ejecucién de las obras a cargo del Instituto, a fin de que éstos cumplan
con los criterios de calidad, funcionalidad, oportunidad, equidad,
sustentabilidad pertinencia, seguridad y salvaguarda.

Funciones Basicas:

e Revisar los cambios a los proyectos que propongan las areas encargadas de la ejecucion
de obra, a fin de determinar su factibilidad.

e Suscribir el dictamen en el que se determine la factibilidad de los cambios propuestos
por las dreas encargadas de la ejecuciéon de la obra, a fin de documentarlos en el
proyecto respectivo

e Supervisar la integracion de un registro de los cambios realizados en los proyectos
ejecutados, a fin de llevar un control de los cambios autorizados en cada proyecto.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos para Intervenciones de Obra

Funcién Principal: Determinar las necesidades de construccion, reconstruccion,
mantenimiento, rehabilitacién, reforzamiento, reubicacion y
reconversién en los inmuebles al servicio del sistema educativo local, a
fin de elaborar los estudios y proyectos necesarios para su ejecucion.

Funciones Basicas:

e Visitar los inmuebles al servicio del sistema educativo local, a fin de documentar las
necesidades de construcciéon, mantenimiento, rehabilitacién, reforzamiento,
reconstruccion, reubicacién y reconversion.

e Elaborar los informes y reportes respecto de visita que se realicen a los planteles, a fin %
de que sirvan de base para los estudios y proyectos de obra.

Funcién Principal: Integrar los catalogos de conceptos y presupuestos de referencia, a fin
de que las necesidades de las escuelas se puedan atender conforme a sus
prioridades y a la disponibilidad de recursos

Funciones Basicas:

e Elaborar el cronograma de actividades que requiere cada proyecto, a fin de que estos
sean atendidos conforme a la normatividad.

e Calcular los volimenes de obra que requiere cada proyecto, a fin de integrar los
presupuestos de referencia.

e Calcular los precios unitarios del catilogo de conceptos, a fin de integrar los
presupuestos de referencia.
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on General de Evaluacion,

Puesto: Subgerencia de Seguimiento y Supervision de Obra l = allo Administrativo,
Funcién Principal: Vigilar que la ejecucién de las obras y/o servicios relacionados con los

mismos se realicen conforme a las especificaciones contratadas.

Funciones Basicas:

e Comprobar que los contratistas realicen los avisos de inicio y término de obra, para
determinar si se cumple con lo establecido en el contrato.

e Supervisar la ejecucion de los proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion,
reforzamiento, reconstruccién y habilitacién de inmuebles e instalaciones destinados al
servicio del sistema educativo local, con el fin de dar seguimiento a los programas de
trabajo.

e Adecuar los proyectos a las circunstancias e incidencias que se presentan durante la
ejecucién de las obras a realizarse, a fin de cumplir con los requisitos de calidad,
funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, asi como seguridad y

salvaguarda.
Funcién Principal: Supervisar la integracion de los expedientes tnicos de obra, a fin de
mantenerlos actualizados.
Funciones Basicas:

e Supervisar la concentracién de Ia documentacion de las obras de construccion,
mantenimiento, rehabilitacién, reforzamiento, reconstruccién y habilitacién de la
infraestructura fisica educativa de la Ciudad de México, a fin de integrar el expediente tnico
de obra.

e Resguardar los expedientes tinicos de obra, a fin de mantener la integridad de la informacion
relativa al desarrollo de las obras de construccién, mantenimiento, rehabilitaci6n,
reforzamiento, reconstruccién y habilitacién de la infraestructura fisica educativa de la
Ciudad de México

e Coordinar el acceso de las personas que consulten los expedientes tinicos de obra, a fin de
evitar pérdidas o alteracién de informacién y, en su caso, determinar responsabilidades por
su manejo. %

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obra "A1"
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obra "A2"
Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obra "A3"

Funcién Principal: Dirigir los actos necesarios para dar inicio a la ejecucion de las obras
publicas a cargo del Instituto, a fin de que se cumplan con los plazos
establecidos en los contratos.

Funciones Basicas:

« Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cumpla con la normatividad en materia de
asentamientos humanos y proteccién al ambiente, a fin de evitar retrasos en la ejecucion
de las obras.

e Verificar que, antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectonicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
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Administralivo.
particulares de construccién, catalogo de conceptos con sus dnalisis de precios-unitaries \

o alcance de las actividades, programas de ejecucién y suministros o utilizacion,
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 biticora de obra conforme a la normatividad aplicable, a fin de registrar las
incidencias que se presenten durante la ejecucion de la obra.

Funcién Principal: Supervisar la ejecucion de las obras publicas a cargo del Instituto, a fin

de que éstas cumplan con las especificaciones establecidas en los
contratos.

Funciones Basicas:

Supervisar la ejecucién de los trabajos, a fin de que éstos se lleven conforme a lo
contratado.

Coordinar con todos los actores involucrados en la obra y decidir sobre todas las
cuestiones técnicas que se presenten durante la ejecucion de los trabajos, a fin de
cumplir con el contrato de obra.

Supervisar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego
a los programas de ejecuciéon de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos

asignados y rendimientos pactados, a fin de cumplir con el contrato.

Puesto: Subgerencia de Certificacién

Funcién Principal: Coordinar la evaluacién y dictaminacién de los estandares 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 Fisica Educativa de los
diferentes niveles educativos publicos y privados.

Funciones Basicas:

Dirigir el programa local de certificacion, para dictaminar respecto de la calidad de la
infraestructura fisica educativa de las instituciones de educacién publica y privada de la
Ciudad de México. _

Coordinar la estandarizacién y aplicacion de los instrumentos técnicos de evaluacién
para el proceso de dictaminacion, con la finalidad de contar con herramientas que
permitan homologar los criterios cualitativos y cuantitativos respecto de los estandares
de calidad de la Infraestructura Fisica Educativa.

Coordinar las visitas, evaluaciones y elaboracién de dictdmenes de la Infraestructura
Fisica Educativa publica y privada, a fin de evaluar la calidad, seguridad, funcionalidad,
oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia de su Infraestructura Fisica
Educativa.

Funcién Principal: Coordinar las acciones para el desarrollo y operacién del proceso de

capacitacion y acreditacion de evaluadores de la calidad de la
Infraestructura Fisica Educativa, con la finalidad de contar con personal
calificado que evaltie y dictamine el cumplimiento de la normatividad
aplicable.
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« Vigilar que se apliquen los lineamientos generales para fa acreditacion d

evaluadores de la calidad de la Infraestructura Fisica Educativa, con la finalidad de
contar con personal calificado en la evaluacién de inmuebles al servicio del sistema
educativo local.

« Difundir el programa local de certificacién y los lineamientos para la acreditacién de
evaluadores de la calidad, con la finalidad de contar con evaluadores que cubran las
necesidades de evaluacién y dictaminacion para la certificacién de la Infraestructura
Fisica Educativa.

« Proponer convenios con Instituciones y Dependencias de los sectores publico, privado,
social y académico, para impartir cursos de capacitacién en materia de calidad,
seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia de la
infraestructura fisica educativa.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion "A1”
Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién "A2"

Funcién Principal: Elaborar los proyectos de dictamen de la Infraestructura Fisica
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 Basicas:

e Realizar la revisiéon documental y fisica de los inmuebles educativos, con la finalidad de
contar con informacién respecto de las condiciones en las que se encuentra su
Infraestructura Fisica Educativa.

e Evaluar el cumplimento de los estindares de calidad, seguridad, funcionalidad,
oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, para elaborar el proyecto de
dictamen.

e Integrar el expediente tinico de evaluacién de la Infraestructura Fisica Educativa, con la
finalidad de contar con la documentacién completa respecto de los inmuebles escolares
evaluados

Funcién Principal: Operar el proceso de formacién de evaluadores de la calidad de la
Infraestructura Fisica Educativa, para su evaluacién y acreditacién.

Funciones Basicas:

e Ejecutar los procesos de seleccién y capacitacion de los evaluadores de la calidad de la
Infraestructura Fisica Educativa, para su posterior evaluacién y acreditacion.

e Llevar a cabo la evaluacién y acreditacién de los evaluadores de la calidad, para contar
con personal calificado en la evaluacién de inmuebles al servicio del sistema educativo
local.
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Puesto: Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos

Atribuciones Especfficas:
Estatuto Orgénico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

Articulo 18. La persona Titular de la Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos, tiene las atribuciones
siguientes:

I. Representar legalmente al Instituto, ante todo tipo de autoridades judiciales, administrativas, del trabajo,
militares, fiscales, del fuero federal, local o municipal, ante las alcaldias, sociedades, asociaciones y
particulares; en los procedimientos de cualquier indole, incluyendo el juicio de amparo, con las facultades
generales y especiales de un mandato para pleitos y cobranzas;

La representacion a que se refiere esta fraccién, comprende el desahogo de todo tipo de pruebas, promocién
de incidentes, rendicién de informes, presentacién de recursos o medios de impugnacién en cualquier
accién o controversia ante cualquier autoridad y constituye una representacion amplisima;

I Compilar y difundir las Leyes, Estatuto Organico, Decretos, Acuerdos y demis Normas Juridicas
relacionadas con las atribuciones del Instituto;

Il Asesorar juridicamente a la persona titular de la Direccién General, y apoyar legalmente en el ejercicio
de las atribuciones de las Unidades Administrativas del Instituto, actuando como Organo de Consulta;

IV. Vigilar, y en su caso, recomendar que las Unidades Administrativas del Instituto, cumplan con las
disposiciones juridicas y administrativas que con respecto a sus facultades les correspondan;

V. Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia juridica sean de la competencia deb(
Instituto;

VL. Coordinar y elaborar los proyectos de iniciativas de Leyes, Estatuto Organico, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Circulares, Lineamientos Generales y disposiciones Legales y Normativas aplicables, de
competencia del Instituto;

VIL Revisar y analizar los Contratos, Convenios, Acuerdos y Decretos que deba refrendar la persona titular
de la Direccion General;

VIIL Certificar y expedir constancias de los documentos que obre en los archivos del Instituto;

IX. Promover la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, previa autorizacion de la persona
titular de la Direccién General, o en otros medios de difusién si asi fuese necesario, las normas y
disposiciones jurfdicas y administrativas que sean competencia del Instituto;

X. Formular denuncias y querellas ante la institucién del Ministerio Publico competente, respecto de hechos
que lo ameriten y en los que el Instituto tenga el caricter de ofendido o se encuentre legitimado
hacerlo; asimismo, otorgar cuando proceda y previo acuerdo de la persona titular de la Direccién Gener
perdo6n o gestionar el desistimiento y determinar las conciliaciones en beneficio de ésta;
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XI. Validar la procedencia juridica de convenios, en los que intervenga
formular éstos, determinando las bases y requisitos legales a que los mi
debiendo llevar un registro de éstos, una vez que sean formalizados y, elaborar los formatos e instructivos
que al respecto se requieran;

XIL. Participar en la elaboracién de manuales, circulares, instructivos y otras disposiciones competencia del
Instituto, que directamente le instruya la persona titular de la Direccién General;

XIIL Tramitar y substanciar los procedimientos administrativos que conforme a la legislacion aplicable,
corresponda a las personas servidoras pblicas del Instituto, derivado de los actos que en el ejercicio de sus
funciones cometan; y

XIV. Las demés que en el 4mbito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables, asi
como las que le asigne la persona titular de la Direccién General.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso

Funci6n Principal: Realizar permanentemente las gestiones necesarias ante toda clase de
autoridades para la defensa de los intereses juridicos y legitimos del
Instituto

Funciones Bisicas:

e Estudiar las acciones, excepciones y defensas en materia civil, penal, laboral o
administrativa en contra de particulares o dependencias oficiales, cuando con los actos
de éstos afecten el interés juridico del Instituto; para garantizar dentro del marco legal el
mejor recurso y realizar su promocion.

« Informar sobre los procedimientos judiciales penales, laborales, civiles y administrativos
en los que intervenga el Instituto, ya sea como actor, denunciante, demandado o
denunciado; para llevar un control de presentacién y seguimiento de actos ante los
drganos correspondientes.

e Asegurar la vigencia, presentacion y registro de todos los actos juridicos ante los
6rganos judiciales correspondientes cuando tenga intervencién los intereses del
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México.

« Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas en esta drea, para que se
conozcan los avances alcanzados y los asuntos pendientes por realizar.

A

Funcién Principal: Analizar y revisar los convenios y/o contratos en los que intervenga el
Instituto, asegurando que se realicen de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Funciones Bésicas:

e Revisar la informacién proporcionada por las unidades administrativas para el estudio y
revision de los proyectos de contratos, convenios acuerdos y decretos que deba firmar el
Director General, para cumplir con los objetivos del Instituto.

e 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.

e Asegurar la vigencia de convenios y acuerdos a peticién de las unidades administrativas,
asi como del registro y/o actualizacién de normas, permisos, concesiones o derechos
suscritos con autoridades u organismos privados, con la finalidad de que las unidades
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administrativas lleven un registro consolidado de las vigencias y en su caso. quelasy
4reas requirentes den aviso al Gerente de Asuntos Juridicos y Normativos para la
renovacion de los contratos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Normatividad y Consulta

Funcién Principal: Actualizar el Marco Normativo del Instituto, con la finalidad de difundir
la normatividad que regula la organizacién y funcionamiento de la
Entidad y facilitar su aplicacion.

Funciones Basicas:

« Gestionar la publicacién de las normas y disposiciones juridicas y administrativas
competencia del Instituto, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y el Diario Oficial
de 1a Federacién, o en otros medios de difusién, para su debida observancia.

« Revisar las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoy el Diario Oficial de
la Federacion u otros medios de difusién, a fin de que el Instituto conozca la legislacion
aplicable en cada Unidad Administrativa.

Funcién Principal: Actuar como Organo de consulta para que todos los actos juridicos en
que intervenga el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa
de la Ciudad de México se realicen en los términos y periodos
establecidos de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones Bésicas:

« Emitir opiniones juridicas y dictimenes, que contengan las reglas de interpretacién y
aplicacién de la normatividad que regulan el funcionamiento del Instituto

« Vigilar que las Unidades Administrativas y Técnico - Operativas del Instituto, cumplan 'F
con la Normatividad aplicable de acuerdo con sus facultades y atribuciones.
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Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

Articulo 17. La persona Titular de la Gerencia de Administracién y Finanzas, tiene las atribuciones
siguientes:

L. Representar legalmente al Instituto, ante todo tipo de autoridades administrativas, del trabajo, fiscales, y
de seguridad social, del fuero federal, local o municipal, ante sociedades, asociaciones y particulares; en los
procedimientos de cualquier indole, con las facultades especiales de un mandato de actos de
administracion;

IL. Establecer y aplicar, con la aprobaci6n de la persona titular de la Direccién General, las politicas, normas,
lineamientos, sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestacién, organizacion y
administracion integral de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, de que
disponga el Instituto;

IL Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Instituto, de acuerdo con los criterios y
lineamientos establecidos por las instancias normativas;

IV. Difundir, las politicas, normas y lineamientos que en materia de administracién y desarrollo de
personal, establezca la Secretaria de la Contraloria General y la Secretaria de Administracién 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
Instituto, previo analisis y cumplimiento de los requisitos establecidos conforme a sus alcances;

VIL. Establecer y administrar controles para los movimientos nominales e incidencias de los trabajadores
del Instituto;

VIIL Realizar los tramites de pago de sueldos y demas prestaciones al personal del Instituto;
IX Tramitar ante las autoridades competentes los movimientos de némina del personal del Instituto;

X. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes, politicas, lineamientos, en materia financiera, presupuestal,
de planeacién y de contabilidad, para control de recursos humanos y materiales;

XL Promover la capacitacién, adiestramiento y desarrollo del personal del Instituto;

XL Elaborar y administrar el control, registro y actualizacién permanente de los inventarios y resguardos
de bienes muebles e inmuebles del Instituto;

XIIL Tramitar, dirigir, supervisar y validar el proceso de adquisicién y contratacion de bienes y icios, en
N
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XIV. Administrar y supervisar la prestacion de los servicios generales que requieran las diferentes
Unidades Administrativas que conforman la estructura del Instituto;

XV. Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la Secretarfa de Administracion y
Finanzas, en la asignacion de los recursos de los programas y proyectos del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos del Instituto;

XVL Gestionar ante la Secretarfa de Administracion y Finanzas, las modificaciones presupuestarias para el
ajuste u obtencién de los recursos, que mejoren el cumplimiento de objetivos y las metas de los planes,
programas o proyectos que implemente u opere el Instituto;

XVIL Atender, dar seguimiento, desahogar y coordinar con las Unidades Administrativas, la integracion
documental para la solventacién de las observaciones de los 6rganos fiscalizadores e identificar las areas de
riesgo para proponer politicas encaminadas a evitar las incidencias;

XVIIL Coordinar la elaboracion de los cierres del ejercicio programético-presupuestal que integran la
Cuenta Publica del Instituto y presentarlos ante la Secretarfa de Administracion y Finanzas;

XIX. Administrar los sistemas de operaci6n, registro y control de los ingresos y egresos, asi como los
relativos a depdsitos bancarios e inversiones del Instituto;

XX. Coordinar las acciones y trabajos del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
establecidos en la normatividad aplicable; y

XXL. Administrar eficazmente los recursos humanos, financieros y materiales, asignados al Instituto con
base a las normas, politicas y procedimientos establecidos;

XXIL Las demés que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales aplicables, asi
como las que le asigne la persona titular de la Direccién General. )‘

Puesto: Jefe de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano \
Funci6n Principal: Elaborar la documentacion necesaria relativa a movimientos de altas,

bajas y promociones del personal adscrito al Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México, en apego a los
lineamientos y normas establecidos con la finalidad de llevar un control |

que permita la validacién de la plantilla del personal adscrito. /k,

\
\\

f

Funciones Bésicas: ( Ki
i)

e Realizar 1a revision documental y fisica de la documentacion referida en la Circula Uno |

2019 para llevar a cabo la contratacién de personal en el Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa.

e Realizar los movimientos afiliatorios en el Instituto Mexicano del Seguro Social (alta,
baja, modificaciones salariales Evaluar el cumplimento de los estandares de calidad,
seguridad, funcionalidad, oportunidad, equidad, sustentabilidad y pertinencia, para
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Coordinacién General de Evaluac i

pp— o Ty Modemizacion y Desarrollo Adminis ivo.

e Integrar el expediente tinico de evaluacion de la Infraestructura Fisica Educativa, con 13
finalidad de contar con la documentacién completa respecto de los inmuebles escolares

evaluados.

Funcién Principal: Elaborar las néminas de los trabajadores del Instituto, considerando las
percepciones, el cilculo de los impuestos y demds deducciones
contractuales, a fin de que el pago a los trabajadores se realice conforme
a la normatividad establecida.

Funciones Bisicas:

e Elaborar las nominas, con base en la plantilla del personal, tabuladores autorizados de
sueldos y salarios, asi como de las prestaciones que le correspondan, a fin de que el pago
a los trabajadores se realice conforme a la normatividad establecida.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, el pago oportuno de las
néminas de los trabajadores.

e Proporcionar diversa informacién sobre el pago a los trabajadores para lo procesos de
Planeacién Programacion, Presupuesto y de Transparencia, que lleve a cabo el propio
instituto, la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México y otras instancias que lo soliciten.

Puesto: Jefe de Unidad Departamental de Finanzas

Funcién Principal: Otorgar la suficiencia presupuestal a los requerimientos de las diversas
ireas del Instituto, con base en el presupuesto autorizado por la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, a fin de
que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos suficientes
para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de las metas
establecidas en los programas de trabajo.

Funciones Bésicas:

e Registrar las solicitudes de suficiencia presupuestal de las diversas 4reas, verificando la %
disponibilidad presupuestal conforme a la solicitud realizado, para dar seguimiento al
presupuesto comprometido.

e Otorgar la suficiencia presupuestal, de acuerdo a la disponibilidad existente en la clave
presupuestal, en apego a la normatividad aplicable, a fin de garantizar a las Unidades
Administrativas que cuenten con los recursos para el desarrollo de sus actividades.

e Verificar el seguimiento de las suficiencias presupuestales otorgadas a las distintas
ireas del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México,
que permitan el oportuno ejercicio de los recursos, conforme a las partidas del
Clasificador por Objeto del Gasto que corresponda. =

e Verificar que la documentacién comprobatoria para el ejercicio presupuestal, sea de
acuerdo a los compromisos y disponibilidad presupuestal, realizando los registros que J
afectan el presupuesto, conforme a las suficiencias presupuestales autorizadas a efecto
de satisfacer sus requerimientos.
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Modemizacion ¥ Desarrollo Administrativo,

Funcién Principal: Coordinar los registros de las operaciones
que se realicen de acuerdo con lo que establece la legislacién aplicable.

Funciones Bésicas:

e Realizar los registros contables de manera sistematica, por cada una de las operaciones
financieras, para la integracion de informes y reportes.

e Coordinar los pagos de némina, proveedores, acreedores y prestadores de servicios por
los diferentes conceptos, a fin de que se realicen en base a la normatividad.

e Controlar la elaboracién de cheques, pélizas de cheques y transferencias electrénicas,
con el propésito de que se realicen de acuerdo a los programas de pago.

e Implementa mecanismos para las conciliaciones de bancos, ingresos y egresos, de
acuerdo con la informacion y documentacion de las diferentes areas, para que no existan
diferencias en los registros contables.

Puesto: Jefe de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios
Funcién Principal: Analizar las mejores opciones para la adquisicién y contratacién de los

bienes y servicios necesarias para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas.

Funciones Bésicas:

e Realizar los sondeos de mercado de bienes y servicios que requieran las dreas
sustantivas y de apoyo, para el anilisis de las condiciones del mercado.

e Realizar procesos de licitacién, invitacién restringida y adjudicacién directa para
adquirir bienes y servicios para las dreas.

e Presentar contratos o convenios de bienes o servicios para formalizar los procesos de
adquisicion e integrar los expedientes de licitaciones, invitaciones restringidas y
adjudicaciones directas para resguardo y seguimiento.

e Realizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios
dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente, a fin de proporcionar a las
areas del instituto los bienes y/o servicios necesarios para su operacion.

Funcién Principal: Proporcionar, en el &mbito de su competencia, los bienes y/o servicios
requeridos por las diferentes dreas, para llevar a cabo sus actividades.

Funciones Bésicas:

e Verificar que los servicios externos contratados por el instituto se realicen conforme a lo
establecido en los anexos técnicos y lineamientos establecidos en los instrumentos
juridicos correspondientes, para la validacién de las facturas que se genere y efectuar el
pago de conformidad a los servicios basicos contratados.

e Programar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
oficiales del instituto que se encuentren en el taller mecinico para su adecuado
funcionamiento.

e Proporcionar servicios que requieran los muebles y/o el mobiliario del Instituto Local de
la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México.

e Gestionar la contratacién de los servicios necesarios para el funcionamiento de los
inmuebles y/o equipos ubicados en las instalaciones del Instituto.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Operaci icios” rollo Administrativo,

Funcién Principal: Reportar en el Sistema de Evaluaciones de Armonizacion Con S
(SEVAC) la evaluacién de los registros contables, presupuestales, acorde
a los lineamientos establecidos en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Funciones Bésicas:

SEvAC

e Adjuntar la documentacién soporte de cada una de las evaluaciones
e Solventar las observaciones formuladas

e Realizar los cuestionarios que aplican al Instituto a efecto de que sea evaluado en el
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Puesto: Organo Interno de Control

Atribuciones Especfficas:
Reglamento Interior Del Poder Ejecutivo y De La Administracion Piblica De La Ciudad De México

Articulo 136.- Corresponde a los 6rganos internos de control en las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, adscritas a la Secretaria de la
Contraloria General, en el 4mbito de su competencia, las siguientes:

I. Elaborar y presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control Interno atendiendo a
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

II. Solicitar la incorporacién de auditorias extraordinarias y la modificacién o cancelacion de auditorias
internas al programa anual, agregando la justificacién conducente;

1. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio y en su caso, presentar las
solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones una vez autorizadas,
para ser incorporadas al correspondiente programa anual;

IV. Atender las acciones de coordinacién, supervisién y evaluacion que ejecuten o soliciten las Direcciones
de Coordinacién de érganos internos de control que correspondan, incluyendo el desahogo de
aclaraciones conducentes, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segtin sea el caso, determinadas por
6rganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de la Federacion;

V1. Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de los recursos
locales y federales por parte de los entes de la Administracion Publica correspondientes;

VII.Requerir la informacién y documentacion a los entes de la Administracién Publica, autoridades locales
o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas,
supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier otra persona particular que
intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra piblica, concesiones,
permisos, enajenaciones y en general cualquier procedimiento de la administracion piblica, para el
ejercicio de sus atribuciones;

VIII.  Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la informacion
que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones atendiendo a los plazos,
formatos y condiciones que establezcan las instrucciones, instrumentos y disposiciones juridicas g\
administrativas aplicables;

IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras ptblicas de la Administracién Piblica, o
particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas asi como substanciar y
resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, procediendo a la ejecucién de las
resoluciones respectivas en los términos de la normatividad aplicable, de manera directa o a través
del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado; .

X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de responsabilidad |
administrativa de manera directa o a través del personal que tenga adscrito y que se encuentre /| x
facultado; )\

XL. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad’
Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusién y Archivo del expediente de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas, de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre facultado;
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XII.Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad ﬁgggmmm -quie" 5631 ¢ su
competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades Administrativas de
manera directa o a través del personal adscrito que se encuen cuttado;

XIIl.  Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos disciplinarios o sobre
actos u omisiones de personas servidoras publicas, para determinar e imponer, en su caso, las
sanciones que correspondan en los términos de las disposiciones juridicas en materia de
responsabilidades, aplicables en el momento de los actos;

XIV. Acordar la suspensién temporal de las personas servidoras puiblicas de sus empleos, cargos o
comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conducciéon o continuacién de las
investigacion, substanciacién o resolucién de un procedimiento disciplinario o de Responsabilidad
Administrativa, o a peticién de otras autoridades investigadoras, en los casos que proceda y de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XV. Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se interpongan en contra de resoluciones que
impongan sanciones administrativas a las personas servidoras piblicas en términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

XVL.  Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de Investigacion,
Substanciacion o Resolucién, que sefiale la legislacion y demas disposiciones juridicas y
administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas

XVII. Ejecutar las auditorfas e intervenciones y control interno, programadas y las participaciones en los
procesos administrativos que los entes de la Administracién Publica efectien en materia de:
adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra publica y servicios relacionados
con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes,
inventarios, egresos, gasto de inversion, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y
registro, estadistica, organizacién, procedimientos, planeacion, programacién, presupuestacion,
deuda piblica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

XVIIL. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros
que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica,
concesiones, permisos y demas procedimientos previstos en el marco juridico de la Ciudad de
México, que efectiien los entes de la Administracién Piblica correspondiente, para vigilar que
cumplan con lo establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesion, acuerdos
permisos, y en general todo instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones iuridicaR
y administrativas aplicables;

XIX. Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicion, en su caso, de
los procedimientos de adjudicacién de contratos, o cualquier otro procedimiento previsto en la
normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra piblica y
servicios relacionados con la misma, bienes muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demas
relativos al gasto publico o al patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias
administrativas o legales que de éstos resulten;

XX. Instruir a los entes de la Administraciéon Piblica que correspondan, suspender temporal o
definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, pagos, y /|
demds instrumentos juridicos y administrativos, en materia de: adquisiciones, arrendamientos;
prestacién de servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, concesiones, permisos,
bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo
todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;
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XXI.  Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intenrenéib'i'léé' y control interno a los
entes de la Administracién Publica correspondientes, conformé-a fos programas-estabtecidosy—"
autorizados, o por determinacién de la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General; a
fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos y de
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y
arrendamientos; capital humano, obra piblica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto
de inversi6n, ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control
presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro,
estadfstica, organizacién, procedimientos, planeacién, programacion, presupuestacién, deuda
publica, aportaciones o transferencias locales y federales, y demads similares;

XXIl. Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control interno, emitir
las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento sistematico a las mismas,
determinar su solventacion; de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXIII. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes, realizar
promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y
jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los intereses de su Unidad
Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o cuando tenga interés juridico y estos
asuntos se encuentren relacionados con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual la
Secretarfa de la Contraloria General otorgard el apoyo necesario, a través de las Unidades
Administrativas competentes;

XXIV. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los érganos de gobierno, comités,
subcomités, consejos directivos y demas cuerpos colegiados, asi como, cuando lo estime
conveniente en licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica, segin corresponda por
competencia, en los términos que determinen las disposiciones jurfdicas aplicables, por si, 0 a
través de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o
cuando no se cuente con Organo Interno de Control;

XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcion que realicen las personas servidoras publicas y
demas personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de Administracién y del Organo
de Control Interno en cada Dependencia, Organo Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México, y cuando resulte necesario, proceder a la
investigacién y procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente;

XXVI. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracion de los actos y los procedimient
de conciliacién, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal;

XXVIL. Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo requerir o
consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso imponiendo las medidas de
apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

XXVIIL Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretarfa, la gestion publica A
en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion '
Piblica;

XXIX. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, observen las
disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la generacion de dafiosen /
los bienes o derechos de los particulares por actividad administrativa irregular de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

XXX. Vigilar en el &mbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los auditores
externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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XXXI. Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Té iC%&ﬁd&nﬂi}”wﬁﬂ"ﬂéﬁW"ﬁ%
Innovacién y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Con{raloria General cuan i
necesario, su opinién o participacién en auditorias o intervernciones o control interno, para
sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi
como para la investigacién de posibles faltas administrativas o la substanciacién y resolucion de
procedimientos de responsabilidades administrativas;

XXXIL Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXXIII. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de los

documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus facultades, previo cotejo;

Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales, Archivos y de Derechos Humanos;

XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
6érganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, respecto de las
unidades encargadas de la Administracién en el ente publico al que corresponda, asi como de las
personas servidoras piblicas que le estan adscritas, con independencia de la adscripcion de dichas
unidades encargadas de la Administracion;

XXXVI. Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los drganos
internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, serdn ejercidas por el
6rgano interno de control de la Dependencia respecto de sus Organos Desconcentrados y érganos
de apoyo cuando éstos no cuenten con Organo Interno de Control;

XXXVILLas demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General y las
personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de Organos Internos de Control, las
que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas; asi como
las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos.

XXXIV

Puesto: Enlace de Auditoria

Funcién Principal: Desarrollar y supervisar el Programa de Auditorfa para cada ejercicio
presupuestal, requerido para la planeacién, ejecucién y realizacion de
auditorias, fiscalizacién, revisiones, controles internos, intervenciones y
otras actividades, relativas al control y fiscalizacién del Instituto Local
de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México a fin de
verificar el cumplimiento de sus objetivos y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Funciones Basicas:

e Proponer al Titular del Organo Interno de Control, la incorporacién de auditorias
extraordinarias y la modificacién o cancelacién de auditorias internas al programa
anual, agregando la justificacién conducente.

e Representar en ausencia del Titular del Organo Interno de Control en los érganos de
gobierno, comités, subcomités y demds cuerpos colegiados.
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' MANUAL ADMINISTRATIVO

Funcién Principal: Elaborar las observaciones que se deriven de las auditorias,
intervenciones y control interno, emitir las-acciones preventivas y-| -
correctivas correspondientes, a efecto de verificar su solventacion, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Funciones Bésicas:

e Elaborar el informe de observaciones y remitirlo al Titular del Organo Interno de
Control, para su conocimiento.

e Informar al Titular del Organo Interno de Control la efectividad de los avances logrados
de las acciones de solventacién, para efectos de mantener actualizado el estatus de los

procesos de esta naturaleza.

A
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Modernizacitn v rrolio Administrativo,

Xll. PROCESOSY PROCEDIMIENTOS
Mapa de Procesos Institucionales

Procesos Estratégicos

Estrategias para la construccién, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién, reforzamiento,
reconstruccion y habilitacién de inmuebles e instalaciones destinadas al servicio educativo local.

Procesos Sustantivos

Diagnéstico del estado fisico que guarda la infraestructura fisica educativa del sistema educativo
local.

Proyectos de construccién y habilitacién de inmuebles e instalaciones destinados al servicio del
sistema educativo local.

Procesos de Apoyo
7

Gestion de recursos Gestion juridica Transparencia y acceso
a la informacién ptblica /T
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MANUAL ADMINISTRATIVO **

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS '

Gerencia de Diagnéstico y Proyectos de Infraestructura Fisica Educativa

1. Diagnéstico de Infraestructura Fisica Educativa

Gerente de Construccién y Certificacién de Obra
2. Convenios modificatorios a los contratos de obra piiblica y/o servicios relacionados con la
misma.

3. Revision de estimaciones y niimeros generadores.

Gerencia de Asuntos Juridicos y Normatl_vps

.

4. Elaboracion y revision de convenios

Gerencia de Administracién y Finanzas
5 Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas

6. Adjudicacion Directa de Bienes y/o Prestacion de Servicios

Pégina 38 de 67






GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA BRAS Y SERVI ‘;'- gIERNG DE LA
< X oS B - \UDAD DE MEXICO
INSTITUTO LOCAL DE LA INFRAESTRU \:t_-i
FISICA EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE (1)
Secrerar yn y Finanzas,
Coordina ‘mm@
rrollo Administrativo.

Modemizacion y Desar

Procedimientos

Proceso Sustantivo: Diagnostico del estado fisico que guarda la infraestructura fisica educativa
del sistema educativo local.

Nombre del Procedimiento: Diagndstico de Infraestructura Fisica Educativa

Objetivo General: Diagnosticar y actualizar la informacion del estado fisico que guarda la
Infraestructura Fisica Educativa al servicio del sistema educativo piblico local, a efecto de
mejorar la seguridad y salvaguarda de la comunidad educativa.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccion  General del | Recibe solicitud de necesidades respecto a | 10

Instituto Local de la | infraestructura fisica educativa minutos
Infraestructura Fisica

Educativa de la Ciudad de

México

2 Analiza y turna a la Gerencia de Diagnéstico y | 10
Proyectos de Infraestructura Fisica Educativa. minutos

3 Gerencia de Diagnéstico y | Recibe solicitud, analiza y turna a la Subgerencia de

Proyectos de | Infraestructura correspondiente para su atencién 1 dia
Infraestructura Fisica
Educativa
4 Subgerencias de | Recibe Solicitud y analiza 30

Infraestructura Nivel minutos
Preescolar y Especial

;Requiere visita?

No (Pasa a la actividad 12)

Si

5 Programa Visita al plantel educativo para su | 2 dias
diagndstico.

6 Instruye a el Lider Coordinador de Proyectos de | 30
Informacién de Infraestructura para que asista a la | minutos
visita programada

7 Lider Coordinador de | Revisa la informacion y antecedentes y se presenta en | 1 dia

Proyectos de Informacion | el plantel educativo para llevar a cabo el diagnéstico
de Infraestructura

8 Realiza recorrido en compania de las autoridades del | 1dia
plantel, elabora cedula de diagnéstico y registro
fotografico.

9 Regresa al Instituto, elabora Informe Fotogrifico y | 1dia
remite a la Subgerencias de Infraestructura

10 Subgerencias de 30

Infraestructura Nivel | Recibe cédula de diagnéstico e informe fotogréafico. minutos
Preescolar y Especial
11 1 dia

Revisa y aprueba informacién.
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o

Modemizacion y Desarrollo Adminstrativo.
No. | Actor Actividad Tiempo
12 Elabora oficios de gestion ante las autoridades | 1 dia

competentes para la atencién de las necesidades
detectadas y los remite a la Gerencia de Diagnéstico y
Proyectos de Infraestructura Fisica Educativa

13 Gerencia de Diagnéistico y Revisa y firma oficios de gestibn y remite al L

Proyectos de . ; : :
lafaestiadiiing Fisica destlnatanq y se archiva en el expediente
- correspondiente.
Educativa
14 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de | 30
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, a | minutos
efecto de subir al sistema de informacién del Instituto
la cédula de diagnéstico e informe grafico
15 Jefatura de Unidad 30
Departanjental de Sube al sistema de informacién del Instituto la cedula minutos
Tecnologias de la s S :
o de diagndstico e informe grafico
Informacién y

Comunicaciones

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

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

2.- la programacién de visitas sera conforme a prioridades establecidas por el Instituto Local de
Infraestructura Fisica Educativa.

3. Las actividades desarrolladas en los numerales 4 y 10 también son realizadas por las 4
Subgerencias de Infraestructura Nivel Primaria § Secundaria.

/ /\
k //‘I-'/__,..—-"""_-‘ ]
——-

Lic. DanT6pez Gonzalez

Gerente de Diagnoéstico y Proyectos de Infraestructura Fisica

Educativa
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Proceso Sustantivo: Proyectos de construccion
destinados al servicio del sistema educativo local.

SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS -

INSTITUTO LOCAL DE LA @ﬁ D

FISICA EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE B %,
(i

Coordinacion G

. |
y habilitacion de inmuebles. e rinstalacionesmivo.

meral de Evaluacion,

Nombre del Procedimiento: Convenios modificatorios a los contratos de obra publica y/o

servicios relacionados con la misma.

Objetivo General: Formalizar la modificacion a

los contratos de obra piblica y/o servicios

relacionados con la misma, en cuanto al tiempo de ejecucién, alcances o montos de actuacién, a
través de un proceso que vigile el cumplimiento de la normatividad y criterios vigentes en la

materia.

Descripcién Narrativa:

No. | Actor Actividad

Tiempo

1

Subgerencia de
Seguimiento y
Supervision de Obra

Determina la necesidad de modificar el tiempo
de ejecucion, alcances o montos de actuacién, del
contrato de obra publica

1 dia

Notifica por escrito a la Gerencia de
Construccién y Certificacion de Obra Ila
necesidad de modificar el tiempo y/o alcances
y/o montos, del contrato de obra publica y/o
servicios relacionados con la misma.

1 dia

Gerencia de
Construccién y
Certificacion de Obra

Recibe y registra la necesidad de modificar el
tiempo y/o alcances y/o montos del contrato de
obra piblica y/o servicios relacionados con la
misma.

5
minutos

Analiza la solicitud de modificar el tiempo y/o
alcances del
servicios relacionados con la misma.

contrato de obra piblica y/o

1 dia

Dictamina de manera positiva o negativa la
necesidad de modificar el tiempo y/o alcances
y/o montos del contrato de obra piblica y/o
servicios relacionados con la misma.

1 dia

(Existe una justificacion suficiente
modificar el contrato?

para

No

Gerencia de
Construccion y
Certificacion de Obra

Notifica por escrito la negativa a la solicitud de
modificar el tiempo y/o alcances y/o montos
del contrato de obra publica y/o servicios
relacionados con la misma.

(Conecta con el fin del procedimiento)

1 dia

Si
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GOBIERNO DE LA
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SECRETARfA DE OBRAS Y SERVICIOS ~

INSTITUTO LOCAL DE LA INFRAESTRU
FiSICA EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE

Modernizacion y Desamollo A

¥ 30 GOBIERNO DE LA
44 8 CIUDAD DE MEXICO

jministn aconyr Finanzas.
MAHUALADMIN]SI'RAT[VO

(seneral de Evaluacion,

\dministrativo,

No.

Actor

Actividad

Gerencia
Construccion
Certificacién de Obra

de

y

Elabora dictamen que justifica la modificacion del
tiempo y/o alcances y/o montos del contrato de
obra publica y/o servicios relacionados con la
misma.

1 dia

Envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos y
Normativos dictamen que justifica la modificacién
del tiempo y/o alcances y/o montos del contrato
de obra piiblica y/o servicios relacionados con la
misma.

5
minutos

Gerencia
Juridicos y Normativos

de Asuntos

Recibe y registra dictamen que justifica la
modificacion del tiempo y/o alcances y/o montos
del contrato de obra ptblica y/o servicios
relacionados con la misma

5
minutos

10

Analiza y revisa que el dictamen y la
documentacién que justifica la modificacion del
tiempo y/o alcances y/o montos del contrato de
obra publica y/o servicios relacionados con la
misma cumpla con lo dispuesto en normatividad
vigente.

3 horas

¢;Estd justificada conforme a la normatividad la
modificacion al contrato?

No

i |

Solicita al Gerente de Construccion y Certificacion
de Obra amplie su dictamen.

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

2 horas

Si

12

Envia el expediente con las causas que justifican el
convenio modificatorio con su Visto Bueno al
Gerente de Construccion y Certificacion de Obra

5
minutos

13

Gerencia
Construccion
Certificacion de Obra

de

Recibe y registra expediente con las causas que
justifican el convenio modificatorio.

5
minutos

¢;La modificacion al convenio requiere de recursos
financieros adicionales?

No

14

Gerencia
Construccion
Certificacion de Obra

de

y

Envia expediente con las causas que justifican el
convenio modificatorio a la Gerencia de Asuntos
Juridicos y Normativos para la elaboracién del
contrato modificatorio respectivo.

(conecta con la actividad 23)

5
minutos

Si

Sp—
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Seeretarin Je Administracién y Finanzas,
AL ADMINISTRATIVO
Modemnizacion y Desarrollo Administrativo,
No. | Actor Actividad Tiempo
15 Gerencia de | Solicita a la Gerencia de Administracion y | 1dia
Construccion y | Finanzas suficiencia presupuestal para cubrir el
Certificacién de Obra monto del convenio modificatorio
16 Gerencia de | Recibe y registra solicitud de suficiencia |5
Administracién y presupuestal para cubrir el monto del convenio | minutos
Feiaiisag modificatorio.
Revisa y analiza solicitud de suficiencia
presupuestal para cubrir el monto del convenio | 2 dias
modificatorio.
¢Hay suficiencia presupuestal?
No (Pasa a la siguiente actividad)
17 Gerencia de | Notifica por escrito a la Gerencia de Construccion | 1 hora
Administracién y |y Certificacion de Obra que no se cuenta con
Finanzas suficiencia presupuestal.
(conecta con la actividad 6)
Si
18 Gerencia de | Emite suficiencia presupuestal para cubrir el | 20 dias
Administracion y | monto del convenio modificatorio.
Finanzas
19 Envia oficio de suficiencia presupuestal para |5
cubrir el monto del convenio modificatorio a la | minutos
Gerencia de Construccion y Certificacion de Obra
20 Gerencia de | Recibe oficio de suficiencia presupuestal para |5
Construccion y | cubrir el monto del convenio medificatorio minutos
Certificacién de Obra
21 Envia expediente con las causas que justifican el | 1dia
convenio modificatorio y suficiencia presupuestal
a la Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos
para la elaboracion del contrato modificatorio
respectivo.
22 Gerencia de Asuntos | Recibe expediente con las causas que justifican el | 5
Juridicos y Normativos convenio modificatorio y suficiencia presupuestal | minutos
para la elaboracién del contrato modificatorio '%
respectivo.
23 Elabora proyecto de convenio modificatorio 1 dia
24 Valida convenio modificatorio 5
minutos
25 Gerencia de | Recibe proyecto de convenio modificatorio 5
Construccion y minutos
Certificacién de Obra
26 Analiza y emite comentarios respecto del | 1hora
proyecto de convenio modificatorio. :
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wria de Adwinistracién y Finanzas.

Moderrizacion y Desarcallo Administrativo.

No. | Actor Actividad Tiempo

27 Envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos y |5

Normativos proyecto de convenio modificatorio | minutos
con comentarios.

28 Gerencia de Asuntos | Recibe proyecto de convenio modificatorio 5

Juridicos y Normativos minutos
29 Elabora convenio modificatorio definitivo 2 horas
30 Envia un tanto a la Gerencia de Construccion y [ 5

Certificacién de Obra y otro a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su firma y
resguardo respectivo, respectivamente,

minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuci6én: 32 dfas hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

(]

s

4

W

. El Instituto local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México, podra dentro
del programa de inversiones autorizado, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y
explicitas, modificar los contratos de obra piblica mediante convenios, siempre y cuando
éstos, considerados conjunta o separadamente, no rebasen el veinticinco por ciento del monto
o del plazo pactados en 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.

. Si los cambios exceden el porcentaje indicado, o varia sustancialmente el proyecto, se debera
celebrar, ademds y por una sola vez, un convenio especial entre las partes respecto a las
nuevas condiciones. No sera impedimento el no haber celebrado los convenios sefialados en
el parrafo anterior para la celebracion del convenio especial. Este convenio especial sera
firmado bajo la responsabilidad del titular de la Actor, o equivalente, si en éstos se ha
delegado tal facultad, o por el titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, alcaldia o
entidad correspondiente. Dichas modificaciones no podrin en modo alguno afectar las
condiciones que se refieren a la naturaleza y caracteristicas esenciales de la obra, objeto del
contrato original, ni convenirse para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento.

. No serdn aplicables los limites que se establecen en este articulo cuando se trate de contratos

cuyos trabajos se refieran a la conservaci6n, mantenimiento o restauracion de los inmuebles aﬁ'
Sl

que se refiere el articulo 50 de la Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueolégica
artisticos e histéricos; o en obras de mantenimiento correctivo en los que no sea posible
determinar el catdlogo de los conceptos, las cantidades de trabajo, especificaciones
correspondientes o el programa de ejecucion.

. Los contratos a precio alzado o la parte de los mixtos de esta naturaleza no podran ser
modificados en monto o en plazo, ni estardn sujetos a ajustes de costos.

. Sin embargo, cuando con posterioridad a la adjudicacién de un contrato a precio alzado

(4] .i
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parte de los mixtos de esta naturaleza, se presenten circunstancias econdmicas de tipo
general que sean ajenas a la responsabilidad de las partes y que por tal razén no pudieron
haber sido objeto de consideracion en la propuesta que sirvio de base para la adjudicacién del
contrato correspondiente; como son entre otras: variaciones en la paridad cambiaria de la
moneda o cambios en los precios nacionales o internacionales que provoquen directamente
un aumento o reduccién en los costos de los insumos de los trabajos no ejecutados conforme
al programa originalmente pactado; las dependencias y entidades deberdn reconocer
incrementos o requerir reducciones.

Lo dispuesto en el parrafo anterior, se regira por los lineamientos que expida la Contraloria;
los cuales deberan considerar, entre otros aspectos, los mecanismos con que cuentan las
partes para hacer frente a estas situaciones.

Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respectivo, la
celebracion oportuna de los convenios sera responsabilidad de la dependencia o entidad de
que se trate.

. De las autorizaciones a que se refiere este articulo, el titular del drea responsable de Ia
contrataciéon de los trabajos informara al organo interno de control en la dependencia o
entidad que se trate. Al efecto, a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, debera
presentarse un informe que se referira a las autorizaciones otorgadas en el mes calendario
inmediato anterior.

. Cuando durante la ejecucion de los trabajos se requiera la realizacion de cantidades o
conceptos de trabajo adicionales a los previstos originalmente, las dependencias y entidades
podran autorizar el pago de las estimaciones de los trabajos ejecutados, previamente a la
celebracién de los convenios respectivos, vigilando que dichos incrementos no rebasen el
presupuesto autorizado en el contrato. Tratindose de cantidades adicionales, éstas se
pagaran a los precios unitarios pactados originalmente; tratindose de los conceptos no
previstos en el catilogo de conceptos del contrato, sus precios unitarios deberdn ser
conciliados y autorizados, previamente a su pago.

. Para que los pedidos, contratos y convenios tengan el caricter de documentos justificantes
deberan sujetarse a lo siguiente:

1. Senalar con precision su vigencia, importe total, plazo de terminacién o entrega de la
obra, los servicios o bienes contratados, asi como la fecha y condiciones para su pago. En
los casos que por la naturaleza del contrato no se pueda sefialar un importe determinado,
se deberan 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, Organos Desconcentrados y Alcaldias bajo los contratos que
celebren, en ningin caso se aceptard la estipulacién de penas convencionales, ni
intereses moratorios a cargo de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Alcaldias;

3. En los casos procedentes, debera existir la garantia correspondiente, y

4. Cumplir con lo establecido en el articulo 51 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente
de la Ciudad de México.
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9. El Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la'Ciudad de México debera cuidar. ..

bajo su responsabilidad, que los pagos que autoricen con cargo a sus presupuestos aprobados
se realicen con sujecion a los siguientes requisitos:

a) Que correspondan a compromisos efectivamente devengados con excepcién de los
anticipos previstos en esta Ley y en otros ordenamientos aplicables;

b) Que se efectiien dentro de los limites de los calendarios presupuestales autorizados
por la Secretaria, y

¢) Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificantes los documentos legales que
determinen la obligacion de hacer un pago y, por comprobantes, los documentos que
demuestren la entrega de las sumas de dinero correspondientes.

10.  Sidurante la ejecucién de la obra o servicio de que se trate surge la necesidad de realizar
trabajos por conceptos no previstos en el catdlogo original del contrato, el contratista deber4
presentar los analisis de precios correspondientes con la documentacién que los soporte y
apoyos necesarios para su revision, a partir de que se ordene su ejecucion y hasta los treinta
dias naturales siguientes a que se concluyan dichos trabajos; la conciliacién y autorizacién de
los referidos precios unitarios debera realizarse durante los siguientes treinta dias naturales
a su presentacion.

Para la determinacién de los nuevos precios unitarios el Instituto junto con el contratista,
procederan en el siguiente orden y manera, siendo cada fraccion excluyente de la anterior:

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

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

Para los efectos de esta fraccion, los elementos a considerar se referirdn a lo siguiente: los
insumos con sus costos; los consumos y los rendimientos por unidad de obra en las mismas
condiciones a las originales y los costos indirectos, de financiamiento, cargo por utilidad y cargoﬁ
adicionales.

11, En todos los casos, El Instituto, deberd emitir por escrito al contratista,
independientemente de la anotacién en la Bitacora, la orden de trabajo correspondiente. Los
conceptos, sus especificaciones y los precios unitarios que deriven de dichos trabajos
quedaran incorporados al contrato, en los términos del convenio modificatorio que para tal
efecto se suscriba.

Segtin el tipo y las caracteristicas de los contratos, los convenios deberin contener como
minimo lo siguiente:

I. La identificacién del tipo de convenio que se realizard y de cada una de las partes
contratantes, asentando el nombre y el cargo de sus representantes, asi como /el
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acreditamiento de su personalidad;

R ]

11. El dictamen técnico y los documentos que justifiquen la celebracién del convenio;

1. El objeto del convenio, anotando una descripcién sucinta de las modificaciones que se
van a realizar;

1V. Un programa de ejecuci6n valorizado de acuerdo a la periodicidad establecida para las
estimaciones, que considere los conceptos que se realizardn durante su vigencia;

V. La estipulacién por la que las partes acuerdan que, con excepcion a lo expresamente
estipulado en el convenio, regiran todas y cada una de las clausulas del contrato original;

VI. Cuando el convenio implique un incremento al plazo de ejecucion se debera sefalar el
plazo de ejecucién para el convenio y el porcentaje que representa, asi como el plazo de

ejecucion total considerando el del contrato original y el nuevo programa de ejecucién
convenido, y

VII. Cuando el convenio implique un incremento al monto, ademas de lo previsto en las
fracciones anteriores, se debera contemplar lo siguiente:

a) La disponibilidad presupuestaria;

b) El importe del convenio con nimero y letra, asi como el resultado de la suma con el
contrato original y el porcentaje que representa el nuevo importe respecto del original;

c) La obligacién, por parte del contratista, de ampliar la garantia en los mismos términos a los
establecidos para el contrato original, y

lo conforman, determinando cudl es su origen en los términos del articulo 59 de la Ley.

d) Un catdlogo de conceptos valorizado, indicando las cantidades y los precios unitarios que/‘

VALIDO

L1

Fernando Manue‘f Castillo Molina
Gerente de Construccion y Certificacion de Obra
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Proceso Sustantivo: Proyectos de construccion y habilitacion de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio del sistema educativo local.

Nombre del Procedimiento: Revision de estimaciones y nimeros generadores.

Objetivo General: Establecer los lineamientos para la revision, validacion y autorizacion de los
ntimeros generadores y estimaciones presentados por las empresas contratistas por trabajos
ejecutados a efecto de garantizar la cuantificacién exacta de los trabajos realizados, a través de
un sistema de control y monitoreo robusto y eficiente.

Descripcién Narrativa: 4
No. Actor Actividad Tiempo )\
1 Subgerencia de Seguimiento | Recibe los generadores y relacion de volimenes a estimar | 5 minutos
y Supervisién de Obra y por estimar, de los trabajos ejecutados que abarcan el
periodo de la estimacién a partir de la fecha de corte,
elaborados por los contratistas.
2 Verifica cuantitativamente que los volimenes de obra 1dia
_presentados se hayan ejecutado
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No. Actor

Actividad

Tiempo

[ ——

Comprueba que los trabajos realizados cumplan con las
especificaciones del contrato y del proyecto ejecutivo
autorizado.

1 dia

Certifica que en los generadores tengan integrados la
documentacién  que acredite fehacientemente
su_procedencia.

1 dia

Subgerencia de Seguimiento
vy Supervision de Obra

;Detecta alguna inconsistencia?

1dia

No

Envia el expediente con los generados a la Residencia de
Obra para el tramite de pago correspondiente

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Envia a la contratista las inconsistencias detectadas a los
generadores y relacién de volimenes a estimar y por
estimar, de los trabajos ejecutados que abarcan el
periodo de la estimacién a partir de la fecha de corte

5 minutos

7 Subgerencia de Seguimiento
y Supervision de Obra

Recibe y verifica la estimacién corregida conforme a lo
conciliado con la supervision interna o externa

5 minutos

Envia la estimacién entregada por la contratista
debidamente autorizada a la residencia de obra, para su
autorizacion y tramite de pago

5 minutos

9 Subgerencia de Seguimiento
y Supervisién de Obra
(Residencia de Obra)

Recibe estimacién debidamente autorizada

Supervision interna o externa.

por la

5 minutos

10

Revisa y analiza la estimacién debidamente autorizada por
la Supervision interna o externa.

1dia

;Detecta alguna inconsistencia?

Si (conecta con la actividad 7)

No (Pasa a siguiente actividad)

11

Envia a la Gerencia de Administracion y Finanzas la
estimacién debidamente autorizada para su pago
correspondiente.

5 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dfas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica’

Aspectos a considerar:

I. El Instituto establecera la residencia de obra con anterioridad a la iniciacion de las
mismas, la cual debera recaer en un servidor publico designado por la dependencia o
entidad, quien fungird como su representante ante el contratista y sera el responsable
directo de la supervision, vigilancia, control y revisién de los trabajos, incluyendo la
aprobacién de las estimaciones presentadas por los contratistas. La residencia de obra
debera estar ubicada en el sitio de ejecucion de los trabajos.
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2. Cuando la supervisién sea realizada por contrato, la aprobacién de las estimaciones =
para efectos de pago debera ser autorizada por la residencia de obra de la dependencia o

entidad. Los contratos de supervisién con terceros, deberdn ajustarse a los lineamientos

que para tal efecto determine la Secretaria de la Funcién Publica.

3. La Supervision deberd verificar que los voliimenes generados y por estimar,
correspondan con los voliimenes de obra realmente ejecutados.

4. La Supervision comprobara que los trabajos generados y por estimar se encuentren
totalmente terminados y ejecutados de conformidad con las especificaciones generales
y/o particulares segiin sea el caso y cumplan también con los alcances indicados en el
catalogo de conceptos, para evitar el pago de conceptos de obra no terminados.

5. La Supervision debera avalar el pago de los conceptos de obra ejecutados con los
documentos que comprueben la calidad especificada en el catilogo de conceptos
contractual, tales como: pruebas de laboratorio, debidamente avaladas por laboratorios
registrados y reconocidos.

6. Cuando la Supervisién sea realizada por contrato, la aprobacién de las estimaciones
presentadas por la supervisora para tramite de pago, deberd ser autorizada por la
residencia de la obra de la dependencia, previa verificacién de la existencia fisica de la
obra o de los servicios contratados, asf como de la presentacion de los documentos que
acredite la procedencia del pago.

7. Las estimaciones de trabajos ejecutados se presentardn por el contratista por periodos
méaximos mensuales.

8. Se entendera por Supervision Interna: El personal de trabajo designado por el titular
de la Subgerencia de Supervision de la Infraestructura Fisica Educativa responsable, para
atender, controlar, dar seguimiento e informar oportunamente sobre el desarrollo de los
trabajos de obra de construccion:

- Cuando en la conciliacién de las estimaciones presentadas surjan diferencias técnicas o
numeéricas, las partes tendran dos dias habiles contados a partir del vencimiento del

plazo sefialado para la revision, el que servira para conciliar dichas diferencias, y en su

caso, firmar la estimacién correspondiente y pasarla a la residencia de obra de |
Administracién Publica para su autorizacion e incorporacion al proceso de pago. K /\

- De no ser posible conciliar todas las diferencias en dicho plazo, las no conciliadas seran
eliminadas de la estimacién presentada, corregirse ésta, aprobarse y autorizarse, para
que corra el proceso de pago de la parte aceptada y se proceda simultineamente a
resolver las diferencias y de lo que resulte, se puedan considerar e incorporar sus
importes correspondientes en la siguiente o siguientes estimaciones. (Articulo 59
fraccién 11, del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal).

Pagina 51 de 67







(=]
p Q GOBIERNO DE LA
0 SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS ILQ;.QI ‘3’9‘ © CIUDAD DE MEXICO
&, cosicrnove a | mmmmwummm% L =
/'y ©VPA0PEMEXICO | EfSICA EDUCATIVA DELA CIUDAD DE
+]

Seereraria de Administracidn y Finanzas,
;M QOTdINnacion Lenern ]c E.vn;uacgn.
Maoderntzacidn v Desarrollo Administrativo,

9. Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberan formularcon tfia periodicidad
no mayor de un mes. El contratista deberd presentarlas a la residencia de obra dentro de
los seis dias naturales siguientes a la fecha de corte para el pago de las estimaciones que
hubiere fijado el Instituto en el contrato, acompafiadas de la documentacién que acredite
la procedencia de su pago; la residencia de obra para realizar la revisién y autorizacién
de las estimaciones contara con un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a
su presentacion.

10. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser
autorizadas dentro de dicho plazo, éstas se resolverdn e incorporaran en la siguiente
estimacion.

i1. Las estimaciones por trabajos ejecutados deberan pagarse por parte del Instituto,
bajo su responsabilidad, en un plazo no mayor a veinte dias 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 trabajos ejecutados son
independientes entre sf y, por lo tanto, cualquier tipo y secuencia serd sélo para efecto de
control administrativo.

13. Las dependencias y entidades podrin establecer en sus politicas, bases y
lineamientos, preferentemente, el pago a contratistas a través de medios de
comunicacion electrénica.

14. En los proyectos de infraestructura productiva de largo plazo, la forma de estimar
los trabajos y los plazos para su pago deberin establecerse en las bases de licitacion y en
el contrato correspondiente.

15. En caso de incumplimiento en los pagos de estimaciones y de ajustes de costos, el
Instituto a solicitud del contratista, debera pagar gastos financieros conforme a una tasa
que sera igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Federacion en los casos de
prérroga para el pago de créditos fiscales. Dichos gastos empezaran a generarse cuando
las partes tengan definido el importe a pagar y se calcularadn sobre las cantidades no
pagadas, debiéndose computar por dias naturales desde que sean determinadas y hasta
la fecha en que se ponga efectivamente las cantidades a disposici6n del contratista. % \

16. Tratindose de pagos en exceso que haya recibido el contratista, éste debera
reintegrar las cantidades pagadas en exceso mas los intereses correspondientes,
conforme a lo sefialado en el parrafo anterior. Los cargos se calcularan sobre las
cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por dias naturales, desde la
fecha del pago hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicién
de la dependencia o entidad.

17. No se considerard pago en exceso cuando las diferencias que resulten a cargo del
contratista sean compensadas en la estimacién siguiente, o en el finiquito, si dicho pago
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Fernando Mamﬁﬁ\{:astillo Molina
Gerente de Construccién y Certificacién de Obra
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Proceso Sustantivo: Proyectos de construccion y habilitacion de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio del sistema educativo local.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y revision de convenios

Objetivo General: Constituir y en su caso constatar que los convenios que celebre el Instituto
Local de la Infraestructura Fisica 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
normatividad vigente y aplicable a cada caso expuesto a través de una asesoria y gestion
adecuada con apego en la normatividad vigente.

Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Gerencia de Asuntos Recibe y registra proyecto de convenio respectivo, | 5 minutos
Jurfdicos y Normativos para su estudio y revision que le envien las Unidades
Administrativas del ILIFE.
2 Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de lo | 5 minutos
Contencioso para su estudio, revision y analisis.
3 Jefatura de Unidad 5 minutos
Departamental delo Recibe y registra Proyecto de Convenio respectivo
Contencioso
4 Revisa y analiza Proyecto de Convenio respectivo 2 dias
¢{Juridicamente es viable el Proyecto de Convenio
respectivo?
No (Pasa a siguiente actividad)
5 Elabora justificacién de la improcedencia 1dia
6 Envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos, | 5 minutos
dictamen de improcedencia de Proyecto de Convenio.
7 Gerencia de Asuntos Recibe y registra dictamen de improcedencia de | 5 minutos
Juridicos y Normativos Proyecto de Convenio
8 Revisa, analiza y en su caso corrige la improcedencia 1 dia
de Proyecto de Convenio
9 Envia dictamen de improcedencia de Proyecto de 1 dia
Convenio a la Unidad Administrativa correspondiente
para su restructuracién o en su caso cancelacion.
(conecta con la actividad 1)
Si
10 D]efatura de Unidad Envia a la Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos, S minutos
epartamental delo E W S 3 ;
Chniandlots justificacion de procedencia de Proyecto de Convenio
11 Gerencia de Asuntos Recibe y registra justificacion de procedencia de | 5 minutos
Juridicos y Normativos Proyecto de Convenio
12 Revisa, valida y aprueba la procedencia de Proyecto de 1dia
Convenio
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No. Actor Actividad Tiempo
13 Formula adecuaciones y correcciones al proyecto de 1dia
Convenio
14 Revisa, valida y aprueba el contenido del proyecto de 1dia
Convenio
15 Envia Convenio a la Direccién General del Instituto | 5 minutos
Local de la Infraestructura Fisica Educativa para firma
16 Direccion General del 1dia
Instituto Local dela Envia a la Unidad Administrativa solicitante para que
Infraestructura Fisica recabe las firmas de los que intervienen en el convenio
Educativa
Fin del procedimiento 10 dias

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dfas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

I. Para la elaboracién, concertaciéon y aplicacion de convenios marco o especificos de
colaboracién con otras Instituciones locales o federales, se debera atender la
normatividad que rige la materia; ademas lo que establece el Estatuto de Gobierno de la
Ciudad de México, la Ley Orgénica de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
asf como la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, su reglamento
y su Estatuto.

2. En todo convenio, se deberan especificar el consentimiento expreso de las partes y el
objeto y debera contener los elementos de validez, de fondo y forma que sefiale la
normatividad aplicable.

3. Todo convenio contard con oficios dirigidos a la Gerencia de Asuntos Juridicos y
Normativos por parte de: la Gerencia de Administracion y Finanzas confirmando la
suficiencia presupuestal y/o administrativa para la operacion del citado convenio y de
las otras distintas 4reas que integran el Instituto, confirmando la factibilidad operativa
y/o técnica de dicho convenio. En caso de no contar con los oficios arriba sefialados, la
Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos no rubricara el convenio en cuestion.

4. Cuando un convenio no se haya estudiado y revisado por la Gerencia de Asuntos
Juridicos y Normativos del Instituto y de su andlisis y elementos se desprenda que no se
ajusté a la normatividad vigente, se informara inmediatamente al Director General sobre
las causas por las cuales es improcedente dicho convenio y se propondra acordar con él
un nuevo proyecto de convenio que se ajuste a la normatividad aplicable, observando en
todo momento que el objeto del mismo no se modifique.

5. Todo convenio sera verificado y sancionado por el Gerente de Asuntos Juridicos y
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Desarrolio Administrativo.

Proceso Sustantivo: Proyectos de construccion y habilitacién de mmuebles e mstalacmnes
destinados al servicio del sistema educativo local.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas

Objetivo General: Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas con el fin de realizar el pago via
electrénica en el sistema SAP-GRP a contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios
derivado de compromises contraidos por el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa

de la Ciudad de México, en tiempo y forma para el adecuado funcionamiento del Organismo.

Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién General del Recibe las facturas y/o recibos de honorarios de 15
Instituto Local de la contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios, | minutos
Infraestructura para el tramite de pago
Fisica Educativade la
Ciudad de México
2 Envia a la Gerencia de Administracién y Finanzas para 1 hora
su verificacion correspondiente
3 Gerencia de Recibe las facturas y/o recibos de honorarios de 10
Administracién y Finanzas | contratistas, proveedores y/o prestadores de servicios | minutos
y registra en su control interno
E Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Finanzas los documentos recibidos para que realice la
revision de los requisitos fiscales
5 Jefatura de Unidad Recibe la documentacién 5 minutos
Departamental de
Finanzas
6 Verifica que la documentacién cumpla con los 1 hora
requisitos fiscales y administrativos
;La documentacién cumple con los requisitos?
No
7 Devuelve al contratista, proveedor y/o prestador de 1dia
servicios para su revision y reingreso
(Conecta con la actividad 1)
Si
8 Verifica la suficiencia presupuestal y la disponibilidad 1 dia
financiera que respalde el compromiso.
9 Captura la informacién requerida por el Sistema SAP- 1 dia
GRP y firma la CLC en la misma via.
10 Turna la CLC a la Gerencia de Administracion y 1 hora
Finanzas.
11 Gerencia de Recibe la CLC 4 horas
Administracion y
Finanzas
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No. Actor Actividad L Tiem;’)"o

12 Verifica que su contenido cumpla con los requisitos 2 horas
fiscales y administrativos

(Procede el tramite de la Cuenta por Liquidar
Certificada?

No

13 Devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental de 1difa
Finanzas para su correccion
(Conecta con la actividad 4)

Si

14 Jefatura de Unidad Ingresa al Sistema SAP-GRP con su clave de usuarios y 1dia
Departamental de firma electronicamente
Finanzas

15 Transmite a la Direccién General de Egresos de la 1 hora
Secretarfa de Finanzas, por medio del Sistema SAP-
GRP para su verificacion y autorizacién
correspondiente

16 Jefatura de Unidad Recibe la notificacion en el Sistema SAP-GRP que el 1 hora
Departamental de pago de la CLC este registrado por parte de la

Finanzas Subsecretaria de Egresos de la Secretarfa de
Administracion y Finanzas.

17 Informa a la Gerencia de Administracion y Finanzas y 1 dia
a la Direccién General que el pago de la CLC este
registrado en el Sistema SAP-GRP

18 Realiza la impresion del Sistema SAP-GRP para su 10
glosa, guarda y custodia en el expediente que le minutos
corresponda

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. La Cuenta por Liquidar Certificada es el énico instrumento que utilizard el Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa 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 suf\
Reglamento, asi como el numeral 27 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio%
Presupuestario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

2. El Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México mediante el
Gerencia de Administracion y Finanzas, seran los encargados de elaborar y autorizar mediante su
firma electrénica, el pago de cada una de las Cuentas por Liquidar Certificadas que envien a través
del Sistema SAP-GRP que establezca la Secretarfa de Administracién y Finanzas, de conformidad
con los numerales 13 y 27 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario
de la Administracion Publica del Distrito Federal y articulos 63 y 65 de la Ley de Presupuesto y

Gasto Eficiente. 7
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3. El Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México solicitara a
través del Sistema SAP-GRP ante la Direccién General de Egresos, el registro de las Cuentas por
Liquidar Certificadas, las cuales deberan contar con disponibilidad presupuestal acumulada en el
mes de registro, por lo que deber4 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
Direccién General de Administracién Financiera, en apego a su procedimiento efectuara su pago.

4. Fl Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México, a través de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, seré el responsable de vigilar que la Direccién General de
Administracién Financiera, efectiie el pago a contratistas, proveedores y/o prestadores de
servicios, via transferencia electrénica 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 31 y 32 del Manual de
Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México.

5. El Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México, a través de la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas, conforme al numeral 15 del Manual de Reglas y
Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la Administracién Piblica del Distrito Federal,
y articulo 65 tercer parrafo de la Ley, verificard que las Cuenta por Liquidar Certificada que
tramite se encuentren debidamente soportadas con la documentacion original, comprobatoria y
justificativa correspondiente, que cumpla con los requisitos fiscales y administrativos aplicables, y
sera responsable de su glosa, guarda y custodia para los fines legales y administrativos que sean
procedentes.

I. En apego al numeral 16 del Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario
de la Administracién Publica de la Ciudad de México, el Instituto Local de la Infraestructura Fisica
Educativa de la Ciudad de México, a través del Gerente de Administracién y Finanzas, elaborara y
solicitard el registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas ante la Direccién
General de Egresos a mas tardar el dia 25 de cada mes, a efecto de que si son procedentes los
cargos, se vean reflejados en el mes en que se solicité el registro.

2. En las actividades 7 y 8 los tiempos son variables, en virtud de que su cumplimiento depende
de agentes y/o factores externos al Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la
Ciudad de México.

VALIDO

oge Antonio Islas Omaria
Gerente gle Administracién y Finanzas
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Proceso Sustantivo: Proyectos de construccién y habilitacion de inmuebles e instalaciones
destinados al servicio del sistema educativo local.

Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa de Bienes y/o Prestacion de Servicios

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios bajo la modalidad
de adjudicacién directa, tomando en consideracion el Articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal y articulos 62 y 63 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal asi como
los montos de actuacién autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal del ejercicio fiscal correspondiente, a través de un proceso administrativo transparente,
apegandose a la normatividad vigente en la materia.

Descripcién Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe requisicion de bienes y/o prestacién de
Servicios por parte de las Unidades Administrativas del
ILIFE

1 hora

Verifica en el sistema de recursos materiales que la
clasificacion de los articulos sea homogénea para su
afectacién presupuestal.

1 dia

;Procede la requisicién?

No (Pasa a la siguiente actividad)

Devuelve mediante oficio a 1a Unidad Administrativa
solicitante indicando las causas y motivos por las
cuales no fue aceptada la peticién.

1 hora

La Unidad Administrativa recibe oficio con las causas
y motivos por las que no fue aceptada su solicitud y en
Su €aso corrige.

(Conecta con la actividad 1 6 en su caso con el fin del
procedimiento)

1 hora

Si

Sella fecha de ingreso y asigna nimero de folio a la
requisicion de bienes y/o prestacién de servicios

1 hora

Realiza investigacibn de mercado con diferentes
proveedores para obtener el costo aproximado

10 dias

Determina los montos de los bienes y/o servicios
solicitados contra partidas autorizadas

2 dias

Elabora y envia oficio al Enlace de Recursos Humanos y
Financieros solicitando se asigne suficiencia
presupuestal para llevar a cabo el proceso de
adquisicion

1 hora

9 Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas

Recibe oficio de solicitud, requisicién y verifica si existe
suficiencia presupuestal para la adquisicién de los
bienes.

2 dias
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| MANUAL ADMINISTRATIVO

de Evaluacion,

lio Administralivo,

No. Actor Actividad - Tiempo-|
(Existe Suficiencia Presupuestal?
No (Pasa a la siguiente actividad)
10 Jefatura de Unidad Notifica por oficio a la Gerencia de Administracién y 1 hora
Departamental de Finanzas, que no existe suficiencia presupuestal,
Finanzas indicando la fecha probable para su aceptacion
11 Jefatura de Unidad Recibe notificacién y comunica al Area Solicitante que 1dia
Departamental de no existe suficiencia presupuestal, senalando la fecha
Recursos Materiales, probable para atender su requisicion.
Abastecimientos y (Conecta con el fin del procedimiento)
Servicios
Si
12 Jefatura de Unidad Notifica por oficio a la Gerencia de Administracién y 1 hora
Departamental de Finanzas la existencia de suficiencia presupuestal para
Finanzas la adquisicion del bien y/o servicio.
13 Jefatura de Unidad Recibe notificacibn de existencia de suficiencia 15 dias
Departamental de presupuestal para la adquisicién del bien o servicio
Recursos Materiales, solicitado
Abastecimientos y
Servicios
14 Lleva a cabo el proceso de adquisicion de acuerdo a 20 dias
los términos del articulo 55 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y demas normatividad vigente
aplicable, considerando los montos de actuacion
autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos
del Distrito Federal.
15 Elabora contrato de bienes y/o servicios respectivo 3 dias
16 Recaba firma del proveedor y resguarda contrato 1 dia
original.
¢ &4 Integra copia del contrato al expediente y archiva. 1 hora
18 Jefatura de Unidad Recibe bienes y/o servicios adquiridos por parte del 1dia
Departamental de proveedor.
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
19 Revisa y determina que cumplan con las caracteristicas 1 dia
y especificaciones establecidas en el contrato.
;Cumplen con las caracteristicas?
No %
20 Devuelve bienes y/o servicios al proveedor para su 1 dia
sustitucién.
(Conecta con la actividad 20)
Si
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Secretarin do Adminisiracion y Finanzas.
AL ADMINISTRATIVO
{ Coordinacién General de Evaluacion,
i Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
No. Actor Actividad ! ~Plempo—{—"
21 Jefatura de Unidad Ingresa bienes y/o servicios en el Almacén General. 1 dia
Departamental de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios
22 Registra su entrada al Almacén General y entregaala 1dia
Unidad Administrativa solicitante
23 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo y archiva en su expediente 1 hora
Departamental de respectivo por parte de la unidad administrativa
Recursos Materiales, solicitante y archiva en su expediente respectivo
Abastecimientos y
Servicios
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuci6n:.62 dfas habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. La Gerencia de Administracién y Finanzas, asi como la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, serdn las tnicas instancias legalmente
facultadas y reconocidas en sus respectivos ambitos de competencia para atender los
requerimientos en la materia.

2. Ambas deber4n atender con eficacia y eficiencia los requerimientos de adquisicién de bienes
y/o prestacion de servicios y tendrdn que obtener como minimo tres cotizaciones de diferentes
proveedores.

3. Asi mismo deberi realizar una investigacién de mercado, para obtener las mejores condiciones
en cuanto a calidad, financiamiento, precio y oportunidad.

4. Deberan observar y aplicar los montos de actuacién autorizados en el Decreto del Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México del ejercicio fiscal correspondiente y verificar que existan los
recursos financieros suficientes para llevar a cabo la adquisicién de bienes y/o prestacién de
servicios requeridos.

5. Ademis, deberan formalizar el contrato correspondiente con el(los) proveedor(es) que ofrecid

servicios, aperturando un expediente por cada contrato que se elabore.

(eron) las mejores condiciones en beneficio del drea que requiere los bienes y/o prestacién dex

6. Finalmente, sancionar4n al(los) proveedor(es) que incumpla(n) en la entrega de los bienes y/o
prestacién de servicios requeridos de conformidad a los plazos establecidos en el contrato
correspondiente.

Pagina 63 de 67




s -
L1 II
T
ot !
o ——— ]
I
L]
e el
s i

-}
o
Lo

™
a

3 £0 enigss



A —— T A S A S

9
\/ SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS I . GOBIERNO DE LA
M Gosierno DE LA | INSTITUTO LOCAL DELA ¢
&

°.\:,'"££‘ CIUDAD DE MEXIC®

CIUDAD DE MEXICO memcamannu CIU DE Ei -.-‘;‘*u
i Secretaria de A iministracion y Finanzas.
| MANUAL ADMINISTRATIVO

Coordinacidn Genar 21 de Evaluacion,
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Modermnizacion } Desariollo Adminisirativo.

VALIDO ‘ B B

Gerente gle Administracién y Finanzas
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Ley: Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
ILIFECDMX. Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México
INFE: Infraestructura Fisica Educativa

Ly

o'¥5 o GOBIERNO DE LA
&4 % CIUDAD

& DE MEXICO

c 0 o

A JR— A
Sec i de Administracion y Finanzas,

MANUAL ADWNISTRATNO

Coordinaci

General de Evaluacidn,

Aode ACIRH & ol ini
Modemizacion y Desarrollo Administrativo.

Cuenta por Liquidar Certificada. Documento presupuestario mediante el cual la Secretarfa

de Finanzas del Distrito Federal realiza el depésito del recurso para ejercer el gasto de |
diferentes capitulos del Clasificador por Objeto del Gasto. (75(
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GOBIERNO DE LA
cIUDAD DE MEXIC®

Qoﬁ o8 i SECRETARIA DE OBRAS ¥ SERVICIOS iy 4 4
GOBIERNO DE LA : ¥ .
g %° CIUDAD DE MEXICO DE LA QUDAD DE WEXICO _
() INSTITUTO LOCAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA s
EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO Secretaria de Administracién y Finanzas.
!\.mnalm.WWMm
Maciemizasion y Desarrollo Adminisirativo.

o o ——————————————

XIII.  APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

{
Fernando Mam.\el Castillo Molina

Director General del Instituto Local de la Infraestructura Fisica

Educativa de la Ciudad de México [
N 4
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