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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
- . . . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
El Manual Administrativo del Instituto para la Seguridad de las construcciones, egyg@qmmen@gmmm,mles
juridico-administrativo, tiene como propoésito informar su organizacion, integracion vy
funcionamiento, procesos y procedimientos que se realizan en ejercicio de sus atribuciones, con

la finalidad de contar con los instrumentos juridicos-administrativos que orienten su actuacion.

Contiene antecedentes histéricos, la mision, la vision, el marco juridico de actuacion, las
atribuciones, los organigramas, las funciones y los procedimientos de todas y cada una de las
areas.

El presente Manual Administrativo esta dirigido a todo el personal que labora en todas y cada una
de las areas de la Estructura Organica dictaminada del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal.
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£ Secretaria de Administracion y Finanzas
ANTECE D ENTES H ISTORICOS Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
El Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de México, con personalidad juridicay
patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Obrasy Servicios, que se crea con el decreto por
el que se expide la Ley del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal,
aprobado por la Asamblea Legislativa (hoy Congreso de la Ciudad de México) el 30 de junio de
2010 y publicado en la Gaceta Oficial el 5 de noviembre de 2010. Posteriormente se publica el
decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones a la Ley del Instituto

para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal (16 de mayo de 2012).

En 2017 El Gobierno de la Ciudad de México instruyd a todas las instituciones y entes de la
Administracion Publica local a realizar acciones de atencidn y apoyo a la poblacion afectada por
el sismo del 19 de Septiembre de 2017, por lo que se solicito al Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal la revision urgente de diversos inmuebles en diferentes
delegaciones (ahora Alcaldias).

El 1° de agosto de 2018 se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Acuerdo por el
que se Delega en la Persona Titular de la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, hoy en la Ciudad de México, la facultad de llevar a cabo los
actos juridicos y administrativos para realizar la entrega del apoyo correspondiente a los
proyectos de rehabilitacion que previamente fueron aprobados por la Comision para la
Reconstruccion de los inmuebles de uso habitacional sujetos al régimen de propiedad en
condominio o copropiedad que hayan sufrido dafios con motivo del fendmeno sismico del 19 de
septiembre de 2017 y que han sido dictaminados como inmuebles parcialmente habitables o no
habitables que pueden ser rehabilitados en la Ciudad de México, apegandose al efecto en la
normatividad aplicable.

Entre las atribuciones con las que cuenta este Instituto esta la de llevar a cabo los procesos de
admision, capacitacion, control, supervision, y evaluacion del desempefio de los Directores
Responsables de Obra y Corresponsables en materia de Seguridad Estructural, contando con el
Padrén de Corresponsables en Disefio Urbano y Arquitectdnico (CDUYA) y de Instalaciones (Cl),
por lo que participa conjuntamente con asociaciones y colegios de profesionales afines en la
materia para establecer cursos de capacitacion para la obtencion del registro de Corresponsable
en Seguridad Estructural, asi como, la actualizacion en nuevas tecnologias y normatividad;
promueve también el registro de Corresponsable en Seguridad Estructural en escuelas de
educacion superior, asi como en los colegios de profesionales.
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M IS I o N Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. . . .. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Actuar como un organo rector del Gobierno de la Ciudad de México, en mat,qr;@cdﬁ,iﬁggu;@@q,li,ncmmles
Estructural de las edificaciones de la Ciudad de México, con el propdsito de disminuir los riesgos

ante situaciones de emergencias y desastres que puedan afectar a la poblacién.

VISION

Ser un 6rgano rector de la administracion publica de la Ciudad de México, que promueve el
cumplimiento de la normatividad en materia de seguridad estructural de las edificaciones de la
Ciudad de México, mediante elaboracion de dictdmenes técnicos, asegurar la disponibilidad y
vialidad tecnoldgica el Sistema de Alerta Sismica y la Red Acelerografica de la Ciudad de México,
asi mismo, convenir con Instituciones de Investigacién y Organos Colegiados sobre la realizacién
de investigaciones, estudios y proyectos de innovacién en materias de seguridad estructural , con
el propésito de disminuir los riesgos ante situaciones de emergencias y desastres que puedan
afectar a la poblacion en general de la Ciudad de México.

Objetivos Institucionales

1.Vigilar la aplicacion del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas
Técnicas Complementarias, en el disefio de los proyectos estructurales de nuevas
edificaciones de la Ciudad de México.

2. Revisar el interior y exterior del inmueble con el objeto de evaluar sus condiciones
estructurales y el grado de riesgos en el que se encuentra la estructura, mediante la
elaboracion de dictamenes estructurales oculares.

3. Asegurar permanentemente la disponibilidad y vialidad tecnoldgica del Sistema de Alerta
Sismica y la Red Acelerografica de la Ciudad de México, con el propdsito de alertar a las
autoridades y a la poblacidon en general sobre la ocurrencia de un sismo potencialmente
destructivo, asi como para medir la aceleracion del suelo del valle de México para actualizar
las Normas Técnicas Complementarias.

4. Convenir con Instituciones de Investigacién y Organos Colegiados sobre la realizacién de
investigaciones, estudios y proyectos de innovacion en materia o sobre temas relacionados
con la seguridad estructural de las construcciones.

5. Difundir las investigaciones e innovaciones en materia de Seguridad Estructural, asi como
las modificaciones al Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.
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+ Secretaria de Administracion y Finanzas
MARCO J U RI DICO Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Leyes.

1. Ley del Instituto para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal, Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 5 de noviembre de 2010, Gltima reforma 16 de mayo
de 2012.

Reglamentos.

2. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 29 de enero de 2004. Ultima reforma el 11 de septiembre de 2020.

3. Normas Técnicas Complementarias sobre Criterios y Acciones para el Disefio Estructural de
las Edificaciones. Ultima reforma 15 de diciembre de 2017.

4. Decreto por el que se modifica, adicionan y derogan diversas disposiciones al Reglamento
de Construcciones para el Distrito Federal con relacién a la vigencia de la Constancia de
Alineamiento y numero oficial, asi como para fortalecer la recision de la Seguridad
Estructural de Planteles Educativos.
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Ley del Instituto para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal.
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Articulo 5. El Instituto tienen las siguientes atribuciones:

l. Establecer el Sistema para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal y vigilar
y evaluar su cumplimiento;

I Establecer los lineamientos y formalidades, y llevar a cabo los procesos de admision,
certificacion, capacitacion, evaluacion de los Directores Responsables de Obra y
Corresponsables, en materia de Seguridad Estructural;

lll.  Emitir lineamientos y reglas para la seleccion y contratacion de los Revisores;

IV.  Controlar, supervisar y evaluar el desempefio de los Directores Responsables de Obra 'y
Corresponsables, en materia de seguridad estructural, en los proyectos, la obra, su
terminacion, el uso, la ocupacidn y en su caso aplicar las sanciones que les correspondan
por ese motivo;

V. Llevar y mantener actualizados los padrones y expedientes de los Directores Responsables
de Obray corresponsables, en materia de seguridad estructural;

VI.  Expedir el carnet y llevar un control de las responsivas que otorguen los Directores
Responsables de Obray Corresponsables, en materia de seguridad estructural;

VIl.  Establecer el Arancel para el pago de los honorarios de los Directores Responsables de
Obra, Corresponsables y Revisores, con la participacion de los Colegios y Asociaciones de
profesionistas especializados en la materia. En los casos de vivienda de interés social y
popular, se establecera un Arancel a costo menor;

VIIl.  Revisar el disefio y seguridad estructural de las obras del Grupo A y del Grupo Bl
aleatoriamente las del Grupo B2 que por su ubicacion o sus caracteristicas asi lo requieran;

IX.  Ordenar la evaluacion de la seguridad estructural de las construcciones existentes
consideradas como de alto riesgo;

X. Ordenar la revision de la seguridad de las edificaciones distintas a las sefialadas en la
fraccion anterior, que por su tipo pueden causar graves dafios o pérdida de vidas humanas
en caso de contingencia;

Xl.  Ordenar la revision de las edificaciones para las cuales se presente proyecto de cambio de
uso de suelo y que se consideren de alto riesgo, debiendo emitir el dictamen técnico
correspondiente, que incluird las medidas que obligatoriamente deberd cumplir el
propietario o poseedor para garantizas la seguridad del inmueble, asi como la vida y
seguridad de los usuarios;

Xll. Establecer las bases generales para asegurar la libre contratacion de Directores
Responsables de Obray Corresponsables;

XIll. Registrar los contratos de prestacion de servicios profesionales que celebren los
propietarios, poseedores o titulares con los Directores Responsables de Obra y
Corresponsables, en materia de seguridad estructural;
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XIV. Controlar el nimero de proyectos y obras que simultaneamente tengan a su cargo los
Directores Responsables de Obra y Corresponsables, en materia %?m gﬂﬁ?lh%?]g:‘%s\‘tPﬂ&t;Hgm‘tﬁ’l“‘“1 (‘l'l‘“l'}f;l:om]
para cuidar que las cargas de trabajo no rebasen su capacidad de desempe.nlo«,smmllu Administrativo

XV. Realizar campafias de difusién y promocién de los servicios a cargB”(ﬂﬁJj@ﬁn t.‘b)lé 1)1I|L/11l£]|](::1m2n
Responsables de Obra y Corresponsales en las instituciones de educacién superlor y las
organizaciones de profesionistas, para asegurar o incrementar la libre participacion de los
profesionales interesados, asi como para conocer sus opiniones técnicas y propuestas;

XVI. Llevary mantener actualizado el padrdn de revisores;

XVII.  Contratar a Revisores para que en los casos en que se considere necesario supervisen la
seguridad estructural en las edificaciones del Distrito Federal, en los términos de las
fracciones IX y X del presente articulo;

XVIII. Emitir dictamen técnico fundado y motivado de las revisiones, evaluaciones vy
supervisiones que ordene;

XIX. Solicitar a las Alcaldias la verificacion de las construcciones consideradas como de riesgo y
coadyuvar con las mismas, para en su caso, instrumentar medidas de seguridad al
detectarse que no fueron consideradas en el proceso constructivo de las normas técnicasy
disposiciones legales y administrativas aplicables;

XX. Integrar, organizar,administrary ser custodio del Acervo Documental de las construcciones
publicas y privadas del Distrito Federal, clasificadas como de alto riesgo; de las obras
publicadas que tengan la misma caracteristica; de los permisos de estructura; de los
dictdmenes de estabilidad y seguridad estructural; de los procesos de admision,
evaluacion, control y sancion de los Directores Responsables de Obra y corresponsables;

XXI. Llevar a cabo y fomentar la realizacion de las investigaciones, estudios y proyectos de
innovacion en materia o sobre temas relacionados con la seguridad en las construcciones;

XXIl. Proponer normas técnicas y demas disposiciones administrativas o reformas de las
mismas, para mantener actualizado el marco normativo en la materia; y

XXIll. Las demas que se determinen en otras disposiciones legales y administrativas.

ﬁ e b INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Y Direccion General de Administracion de Personal
ESTRU CTU RA o RGAN I CA y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CANTIDAD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ESTRUCTURA
1 Direccion General del Instituto para la Seguridad de las 46

Construcciones en el Distrito Federal.
1 Subdireccion de Administracion de la Informacidn. 29

1 Subdireccion de Control de Directores Responsables de Obra, 29
Corresponsables y Revisores.

1 Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de 25
Responsivas.

1 Subdireccion de Estudios e Investigaciones. 29
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ATRI BUCION ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Puesto: Director General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el

Distrito Federal.

Atribuciones Especificas:
Ley del Instituto para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal.
Articulo 9. Son atribuciones del Director General las siguientes:

l. Representar legalmente y administrar el Instituto y sus recursos presupuestales,
financieros, materiales y humanos, asi como otorgary revocar poderes;

Il. Elaborar y proponer al Consejo Directivo los programas y proyectos a cargo del Instituto,
especialmente el relativo a la supervision de la Seguridad Estructural de las Construcciones
consideradas como de alto riesgo;

[ll.  Elaborary proponer el anteproyecto de presupuesto del Instituto;

IV.  Proponer a la Contraloria General la estructura organica del Instituto y sus modificaciones,
para su aprobaciony dictamen;

V. Proponer al Consejo Directivo para su analisis y aprobacion los lineamientos, reglas y bases
en la materia de seguridad estructural y para la admision, capacitacion, actualizacion,
control, supervisidn, evaluacion y en su caso, sancion de los Directores Responsables de
Obray los Corresponsables, en materia de seguridad estructural, las que seran presentadas
a la Comision, asi como para controlar el nimero de responsivas que simultaneamente
pueden éstos otorgar;

VI.  Proponer a la Comision los lineamientos, reglas y bases en la materia de seguridad
estructuraly paralaadmisidn, capacitacion, actualizacidn, control, supervision, evaluacion
y en su caso, sancion de los Directores Responsables de Obra y los Corresponsables, en
materia de seguridad estructural, asi como para controlar el nimero de responsivas que
simultaneamente pueden éstos otorgar;

VIIl.  Celebrar los contratos, convenios y demas actos juridicos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos del Instituto;

VIIl.  Proponer al Consejo Directivo el nombramiento y remocion de los servidores publicos del
Instituto que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas inferiores a la suya;

IX.  Dirigir,conelapoyo del Consejo Directivoy en coordinacion con los Colegios y Asociaciones
de profesionistas especializados en la materia, los procesos de admision, registro,
capacitaciony actualizacion de los Directores Responsables de Obray Corresponsables;

X. Se deroga;

XI.  Controlar, supervisar y evaluar el desempefio de los Directores Responsables de Obray
Corresponsables, en materia de seguridad estructural y en su caso, aplicar las sanciones
que correspondan;
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Xll.  Coadyuvar con SEDUVI para mantener actualizado y difundir el padrédn d€ Directores
Responsables de Obray Corresponsables en Seguridad Estructurgly, Sy (e s Fiies
Xl Llevar los procesos de seleccion y contratacion de los Revisores; y Desarrollo Administrativo
XIV. Integrar, mantener actualizado y difundir el Padrén de Revisores; D\” ]“:;'L”L'zl]In'ﬁflll'::,‘%"(ﬂ“\_ ]“)I'IL}“‘L]RL:I‘SL'S'I
XV. Fomentar la realizacién de estudios sobre la normativa en seguridad estructural, asi como
la relativa a la formulacidn y actualizacion de los aranceles;
XVI.  Asignar a los Revisores en los diversos procesos de proyecto, construccion y supervision de
edificaciones, de acuerdo con las normasy lineamientos que para tal efecto se establezcan;
XVII. Emitir los dictdmenes técnicos correspondientes a los diversos procesos de revision,
supervision y evaluacion objeto del Instituto;
XVII. Emitir y difundir los aranceles oficiales para el pago de honorarios de los Directores
Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores;
XIX. Recibiry registrar los contratos que se celebren con los Directores Responsables de Obray
Corresponsables, en materia de seguridad estructural para la prestacion de sus servicios
mediante el pago de los honorarios, asi como los respectivos programas de pago y emitir
la constancia que acredite que se ajustan al arancel;
XX.  Asistir, con voz y voto, a las sesiones del Consejo Directivo del Instituto con la calidad de
Secretario Técnico, y a las de la Comisidn, con el caracter de Suplente del Presidente;
XXI.  Convocary Presidir las sesiones de la Comision;
XXIl.  Cumplir con los acuerdos y proposiciones del Consejo Directivo y la Comision;
XXIl. Expediry certificar copias de los documentos que obren en los archivos del Instituto y en el
Acervo Documental de las Obras y Edificaciones del Distrito Federal; y
XXIV. Las demas que le otorguen el Reglamento y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU NCI ON ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. . .. ., ., Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Subdireccion de Administracion de las Informacién. v Procedimientos Organizacionales

e Disefiary coordinar la elaboracién de los medios informativos del Instituto tales como,
carteles, tripticos, folletos, videocintas, entre otros, para publicacion y/o difusion interna
o externa.

e Planear, dirigiry controlar las estrategias de comunicacion para el correcto uso y difusion
de la informacion del Instituto.

e Integrar a una base de datos de aquellas edificaciones que por sus caracteristicas
estructurales y de arquitectura sean dictaminadas por el Instituto para la Seguridad de
las Construcciones en el Distrito Federal como de alto riesgo.

e Elaborar escenarios de riesgo que ayuden en el andlisis de vulnerabilidad sismica de las
edificaciones catalogadas de alto riesgo estructural.

e Instrumentar y coordinar las acciones necesarias que permitan la administracion y
atencion de requerimientos de revisiones rapidas solicitadas.

e Analizar las estadisticas de dafios después de un sismo de gran magnitud con los
resultados de las evaluaciones estructurales post sismicas.

e Definir zonas de actuacion prioritaria y tipos de edificios mas vulnerables para realizar
programas preventivos de riesgo estructural.

e Coordinar la participacion de las dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, de
los Colegios de Ingenieros y de Arquitectos, Camaras, Universidades y demas
Asociaciones Civiles relacionadas con la construccidn, para asegurar la atencion de
solicitudes de evaluaciones post sismicas.

e Elaborarun directorio y mantenerlo actualizado con las Dependencias del Gobierno de la
Ciudad de México, Colegios de Ingenieros, Arquitectos, CaAmaras, Universidades y demas
Asociaciones Civiles relacionadas con la construccion y con la seguridad estructural.

e Participar en actividades de reconstruccion después de un sismo intenso, bajo la
coordinacion de la Comisidn de Reconstruccion, la Secretaria de Gobierno y la Secretaria
de Obras o aquellas que resulten competentes.

e Atender solicitudes de los ciudadanos, por la afectacion a sus inmuebles o a terceros en
materia de Proteccidn Civil.

e Participar en reuniones y comités organizados por la Secretaria de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

e Participar en actividades de Proteccion Civil del inmueble que ocupa el Instituto, de
conformidad con el Programa de Proteccion Civil con que cuente el inmueble.

16 de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

o
FﬁBIEDI\I(‘\ DU S L/l :
‘@""g" é” CIUDAD DE MEXICO
(o]
Secretaria de Administracion y Finanzas
PROCEDI M I ENTOS Y DIAG RAMAS DE FLUJOI:LLiLl(I:] (”I]L:ltlil niLLlnAl:;:;|I|1llti;)?nu\m (]llllll:fll:om]
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Listado de procedimientos

1.- Recepcidn de solicitudes de Inspeccion Post sismica rapida.
2.- Sistematizaciony resguardo de informacion generada en el Instituto.

3.- Fortalecimiento de la infraestructura Informatica.
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Nombre del Procedimiento: Recepcion de solicitudes de Inspeccion

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o}

INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
DISTRITO FEDERAL.
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccign General de Administracion de Personal
pOSt 5|5m|ms;m‘nllo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
L. 3 y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: Realizar la inspeccidn post sismica rapida, que se reciban de acuerdo a la
Declaratoria de Emergencia respectiva, a fin de evaluar el estado del inmueble a inspeccionary

determinar si requiere de una evaluacion posterior.

No. ResTc:?:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe las solicitudes de inspeccion post 1dia
Administracionde la | sismica deinmuebles.
Informacion
2 Organiza brigadas de inspeccion post sismica y 1dia
define zona de inspeccién y las asigna a las
brigadas
3 Recibe inspecciones post sismica realizadas 1dia
4 Elabora base de datos con los resultados de las 1dia
inspecciones post sismica y clasifica
5 Registra la clasificacion y evalla si el inmueble | 3 dias
y/o edificacidon requiere una evaluacidn
posterior
6 Notifica para obtener la opinion de una 1dia
evaluacion posterior
7 Direccion General del | Recibe inspeccion post sismicay determinasise | 2dias
Instituto parala requiere una evaluacion posterior
Seguridad de las
Construcciones en el
Distrito Federal
8 Subdireccion de Recibe inspeccién post sismica, evallia y rinde | 2dias
Administracion de la informe
Informacion
¢El inmueble y/o edificacion es un area
segura?
No
9 Registra y determina que no se requiere de una 1dia
evaluacion posterior
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
10 Se registra en la base de datos que el inmueble 1dia
y/o edificacion es un area segura después de
ocurrido el sismo por el que se gener6 el reporte.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\Itqmp»quubn y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
11 Genera estadistica de los dafios e informa yaldsariBldiagmiyistrativo
. Direccion Ejecutiva de IPictaminacion
Director General. y Procedlimientos Orgapizacionales
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal en el Articulo 5 fraccion X.

2. Las inspecciones a realizar son las que se generen por la activaciéon de las acciones
contenidas en la Declaratoria de Emergencia respectiva.

3. Las areas del Instituto (Direccion General, Direccion de Seguridad Estructural, Direccion de
Dictdmenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes, Subdireccion de
Administracion de lainformacion, Subdireccion de Estudios e Investigaciones y Subdireccion
de Directores responsables de Obras y Corresponsables y Revisores) se trasladan en caso
necesario a alguna sede alterna previamente definida cuando se active la Declaratoria de
Emergencia respectiva.

4. Se entendera por Brigadas de Campo a las conformadas por inspectores (Ingenieros y/o
Arquitectos) que llenaran en campo la cédula de Inspeccidn post sismica.

5. La Inspeccidn post sismica rapida sera atendida por el Instituto, a través de la Forma de
Inspeccion Post sismica Rapida, cuyos apartados son: la ubicacion del inmueble, uso del
inmueble, estado de la edificacion y clasificacion.

6. El inspector determinara de acuerdo al llenado de la Forma de Inspeccion post sismica
Evaluacion, el estado de la edificacion y si se requiere de una evaluacion posterior a través
de un dictamen técnico, el cual debe ser realizado por un corresponsable en Seguridad
Estructural. El Instituto no realizara dicho dictamen, el mismo sera recabado por parte del
propietario o poseedor de la edificacion, de conformidad con el Art. 179 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal.

7. Lasinspecciones post sismicas se asignaran de acuerdo a la zona de actuacion prioritaria que
en su momento y bajo el contexto de emergencia se determine.

8. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 29 dias
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion-Ejecutiva-de Dictaminacion

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. . . o, . Direcgipn General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Sistematizacién y resguardo de informacion generada, @nghistrativo
Instituto. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Establecer la metodologia para recopilar y resguardar la informacion
generada por las diferentes areas del Instituto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Genera informacion de acuerdo con las| 15dia
Dictdmenes de funciones de su puesto.
Seguridad Estructural
de Edificaciones
Existentes
2 Solicita el respaldo de la informacion generada. 1dia
3 Subdireccion de Realiza el respaldo (Informatico, Fisico vy 3dia
Administracionde la | Fotografico) de la Informacion requerida.
Informacion
4 Resguarda la Informacion de acuerdo a lo 1dia
establecido enlaLey de Archivos de la Ciudad de
México.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Elprocedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la Seguridad de
las Construcciones del Distrito Federal Articulo 5 Fraccion XXI.

2. Elrespaldo deinformacion generada en cada area del Instituto se efectuara cada quince dias
por personal de la Subdireccién de Administracion de la Informacién, mediante la utilizacion
de discos duros externos que quedaran bajo resguardo de la Subdireccion de Administracion
de la Informacion.

3. En caso de requerir respaldar la informacién antes de los 15 dias establecidos en este
procedimiento, el Director de Area deber3 solicitarlo a la Subdireccién de Administracidn de
la Informacion.

4, En caso de que se desee consultar informacidn previamente respaldada, el Director de Area
debera solicitarlo a la Subdireccion de Administracion de la Informacion.
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5. Seentenderaque para este procedimiento la Direccion de Revision de Segu ridadoEstructural,

es ejemplificativa y corresponde a cualquier area requirente de la Estrus¢tiire Orgéhicasdetion y Finanzas
. . . N gu'ccruin General’de Administracion de Personal

Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, ag,qy@(l]e,%lmueggnnsu.m,\0
ser: la Direccion General, la Direccion de Dictamenes de Segurid’é‘%ﬁ_ﬁﬁﬁtlr*uc_:ﬁtl?i&l(;‘dé)i_ﬂ}l{UmflT‘i{m
Edificaciones Existentes, la Subdireccion de Estudios e Investigaciones, la Subdireccion de" 'O
Administracion de la Informacidn, la Subdireccion de Control de Directores Responsables de
Obra, Corresponsables y Revisores, la Coordinacion de Asuntos Juridicos y la Coordinacion

de Administracion y Finanzas.

6. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 20 dias habiles.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimigntos Organizacionales

Diagrama de Flujo
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h 4

3. Realiza elrespaldo de la
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I

4, Resguarda la infarmaddn

SISTEMATIZACION Y RESGUARDO DE INFORMACION GENERADA EN EL INSTITUTO.

Subdireccion de Administracion de la Informacién
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. L. . direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de la infraestructura In#ormatlca.|)C\3.-]~U||(, Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: Mantener en condiciones 6ptimas de operacién el hardware y software del
Instituto.
Descripcion Narrativa:
No. Res'fc:?:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Solicita se lleve a cabo el mantenimiento 1dia
Administraciony preventivo de los bienes informaticos y de
Finanzas telecomunicaciones del Instituto.
2 Subdireccion de Registra solicitud e informa al usuario, lafechay 1dia
Administraciondela | términos para la realizacion del mantenimiento.
Informacion
3 Realiza el mantenimiento preventivo de los 3dias
bienes informaticos y de telecomunicaciones
del Instituto.
NOTA. La actualizacidon del software se hace
automaticamente debido a que se cuenta con
licencias.
4 Realiza la actualizacion del antivirus (cada afio) 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Elprocedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la Seguridad de
las Construcciones del Distrito Federal Articulo 5 Fraccion XXI.

2. Elmantenimiento preventivo se llevara a cabo cada 6 meses, a computadoras de escritorio,
laptos, impresora y escaners

3. El usuario deberd notificar a la Subdireccidon de Administracién de la Informacion cuando
aparezca en su equipo el mensaje de actualizacion.

4. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 6 dias habiles.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

N

|
1

Ing. Leticia Guadalupe Lopez Jiménez.

Subdirectora de Administracion de la Informacion
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Secretaria de Administracion y Finanzas

FU NCI ON ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutjva de Dictaminacion

PUESTO: Subdireccion de Control de Directores Responsables de Obra, Corresponsables yanizacionales
Revisores.

e Supervisar la atencidn de las solicitudes de registro de Director Responsable de Obra o
Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Coordinar el proceso de Registro para su Evaluacidon de los aspirantes a Directores
Responsables de Obra o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Coordinar la elaboracion y expedicion del carnet de Director Responsable de Obra o
Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Expedir el carnet de Director Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad
Estructural.

e Coordinar la atencion de las solicitudes de refrendo, resello o reposicion del carnet de
Director Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Coordinar la expedicion del resello del carnet o refrendo del registro de Director
Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Supervisar la elaboracion y actualizaciéon del padrén de los Directores Responsable de
Obra o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Coordinar la integracion de los expedientes de los Directores Responsables de Obra o
Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Coordinar la atencidn a las solicitudes de sustitucion o retiro de Director Responsable de
Obray/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Coordinar la elaboraciéon del Acta Administrativa de sustitucion o retiro de los Directores
Responsables de Obra y/o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Suscribir el Acta Administrativa de sustitucion o retiro de los Directores Responsables de
Obray/o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Coordinarel procedimiento de evaluacién del desempefio de Directores Responsables de
Obray/o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Someter a la Comision de Admision de Directores Responsables de Obra y/o
Corresponsables, el expediente integrado con los informes proporcionados por la
administracion, asi como las manifestaciones realizadas por el auxiliar de la
administracion, para que la Comision Dictaminadora emita el dictamen correspondiente.

e Coordinarel proyecto de resolucién conforme al Dictamen Técnico que emita la Comision
de Admisidn de Directores Responsables de Obra y/o Corresponsables.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de Resporgiwase!lo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e Atender las solicitudes de registro de evaluacion y registro de Director Responsable de
Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Realizar el proceso de registro para su evaluacion de los aspirantes a Director
Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Elabora el carnet de Director Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad
Estructural.

e Atender las solicitudes de refrendo, resello o reposicion del carnet de Director
Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Elaborary actualizar los padrones de Director Responsable de Obra o Corresponsable en
Seguridad Estructural.

e Integrar los expedientes de los Directores Responsables de Obra y Corresponsables en
Seguridad Estructural.

e Atender las solicitudes de sustitucion o retiro de Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable en Seguridad Estructural.

e Elaborar el acta administrativa de sustitucion o retiro de los Directores Responsables de
Obray/o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Sustanciar el procedimiento de evaluacion del desempefio de Directores Responsables
de Obra y/o Corresponsables en Seguridad Estructural.

e Integrar el expediente para someter a la Comisién de Admision de Directores
Responsables de Obra y/o Corresponsables, los informes proporcionados por la
administracion, asi como las manifestaciones realizadas por el auxiliar de la
administracidon, para que la Comisidn dictaminadora emita el dictamen correspondiente.

e Elaborar el proyecto de resolucidon conforme al dictamen técnico que emita la Comisién
de Admisidn de Directores Responsables de Obra y/o Corresponsables

e Llevar a cabo la notificacion de la resolucion emitida por la Comision de Admision de
Directores Responsables de Obray Corresponsables (CADROC).

e Atender los procedimientos establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 93.
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PROCEDIMIENTOS e e Ao s
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. .. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Listado de procedimientos y Procedimientos Organizacionales

1.- Registro de aspirantes a Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad
Estructural.

2.- Refrendo o Reposicion de Carnet de registro de Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable en Seguridad Estructural.

3.- Resello de Carnet de registro de Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en
Seguridad Estructural.

4.- Expedicion del Acta Administrativa de Sustitucion o Retiro de Director Responsable de Obra
y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

5.- Imposicion de infraccién administrativa.
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Nombre del Procedimiento: Registro de aspirantes a Director Responsable>
Corresponsable en Seguridad Estructural.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o}

INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
DISTRITO FEDERAL.

(aYal=E IS el NFaT Y =

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
dﬁndﬂﬁ'ra\(y Qiistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Integrar el expediente de los aspirantes a Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable, para ser evaluados por la Comision de Admision Directores Responsables de

Obray Corresponsables (CADROC).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Control
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores

Recibe solicitud y expediente del aspirante a
Director Responsable de Obra o Corresponsable
y lo turna

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Control de
Responsivas

Recibe solicitud y expediente, revisa que la
informacion del expediente este completa.

ldia

¢El expediente esta completo?

No

Regresa expediente al aspirante indicando los
documentos que hacen falta.
(Regresa a la actividad 1)

ldia

Si

Entrega al aspirante formato de pago por los
derechos de evaluacion y éste lo presenta.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registroy Control de
Responsivas

Recibe comprobante de pago original y lo
integra al expediente del aspirante.

ldia

Informa y envia expediente.

ldia

Subdirecciéon de Control
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores

Recibe expediente y envia al Comité Técnico
correspondiente para evaluacion y posterior
informe de resultados.

31dia

Recibe informe de resultados de evaluacion y
expediente por parte del Comité Técnico.

3dias
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No. Resrx::is:izlaedde @ Actividad 7 Seg{'elzll:i;l It’T\i(qmp\quu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
9 El resultado de la Evaluacién se sometey&dqsar8lldiagmilistrativo
consideracién ante d CADROC. 4 rec i, 0 i
10 CADROC Remite resultados de la evaluacion. 5dias
11 Recibe resultados y los remite. 1dia
12 Jefatura de Unidad Recibe resultados; en caso no aprobatorio, se le 3dias
Departamental de comunicaalinteresado. En caso aprobatorio, se
Registroy Control de realiza el registro y se elabora carnet y se turna
Responsivas para su firma.
13 | Subdireccion de Control | Recibe carnet verificay lo turna para firma 1dia
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores
14 Direccion General del | Recibe oficio no aprobatorio y para los casos | 15dias
Instituto para la favorables carnet; firmay remite.
Seguridad de las
Construcciones en el
Distrito Federal
15 | Subdireccion de Control | Recibe entregay notifica. 1dia
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 97 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 100
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal en su articulo 5 fraccion I1.

2. Elaspirante debera solicitar su registro mediante formato, donde proporcionara datos tales

como:

Nombre

Domicilio para oiry recibir notificaciones

Domicilio profesional
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Estudios profesionales

La solicitud serd signada de manera autdgrafa por el aspirante, bajo Bro%é’s%éitﬂ@ d@g’?ﬁ}?l‘&éd?“"” y Finanzas

ireccion Genera dministracion de Personal
. . . v Desarrollo Administrativo
3. Los a‘splrantes a Dn"ector Respon'sable de Obra y/o Corresponsable debqgg&ggmab&&gg('Q%im“mmmn
requisitos establecidos en el articulo 33 del Reglamento de ConstruccionésqpatanalDistritonizacionales

Federal.

4. El Aspirante debera integrar un expediente donde se deben incluir copias del Titulo
profesional, Cédula profesional, fotografias, Curriculum vitae, acreditar la membresia del
Colegio de profesionales correspondiente por medio de carta expedida por este, tres
referencias (cartas de recomendacion), preferentemente de Directores Responsables de
Obra o Corresponsables, pago por derechos de evaluacién y anexo técnico, de acuerdo a las
guias para la integracion del expediente y anexo técnico respectivas.

5. Elaspirante debera presentar proyectos de acuerdo a la normatividad en la materia.

6. Una vez que el Comité Técnico establezca las fechas para la evaluacidn, se envian los
expedientes para proceder a la evaluacion y posteriormente informe.

7. Enelcasoderesultadofavorable, en sesién de la CADROC, la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda o el Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal,
entrega carnet al aspirante, mismo que lo acredita como auxiliar de la Administracién. En
caso contrario le informa el resultado no favorable y le regresa su expediente.

8. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 97 dias.
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE MEXICO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. Direccion General de Administracion de Personal
Procedimientos y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Refrendo o Reposicion de Carnet de registro de Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

Objetivo General: Llevar a cabo el refrendo o reposicion de los Carnets de Registro de Director
Responsable de Obra o Corresponsable, cada 3 afios o cuando lo determine la administracion o
en caso de que se le hayan agotado las 20 responsivas contempladas en los mismos o por la
pérdida o extravio de dicho documento, con el propdsito de continuar con la patente que les fue
conferida como Auxiliares de la Administracion Publica, en el &mbito de su intervencién, de
conformidad con lo establecido por la normatividad vigente, estando con ello en posibilidad de
continuar otorgando nuevas responsivas para la realizacion de obras que les sean solicitadas por
parte de la ciudadania, que requiera de sus servicios).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Control
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores

Recibe solicitud de refrendo o reposicién de
carnet de Director Responsable de Obra o
Corresponsable en Seguridad Estructural vy
entrega al solicitante acuse de tramite

ldia

Turna solicitudes de refrendo o reposicion de
carnet.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro y Control de
Responsivas

Recibe solicitudes de refrendo o reposicion de
carnet y revisa que la informacién esté
completay cumpla con los requisitos.

ldia

¢La informacion esta completa y cumple con
los requisitos?

No

Previene al solicitante, indicando los
documentos que hacen falta.

(Regresa a la actividad 1)

ldia

Si

Elabora el refrendo o reposicion de carnet y
turna.

ldia

Subdireccidn de Control
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores

Recibe, revisa y firma el refrendo o reposicion
de carnet, y lo turna.

2 dia

33de 162



ﬁ e b INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
- DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO °‘/° CIUDAD DE MEXICO | o ernena

(o}

FﬁBIEDRIﬂ O | A :
A4 »
'ﬁ"’v‘ )  CIUDAD DE MEXICO
A
Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\Icqmpsquubn y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
7 Jefatura de Unidad Recibe el refrendo o reposicion de carnet ysd¢sarr@idiadmiyistrativo
D ld Lsoli Direccion Ejecutiva de IPictaminacion
epartamental de entrega al solicitante y Procedlimientos Orgapizacionales

Registro y Control de
Responsivas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal en su articulo 5 fraccion Il.

2. La solicitud para Refrendo o Reposicion de Carnet de registro de Director Responsable de
Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural se debera presentar por medio del
formato, debiendo acudir al Instituto para la Seguridad de las Construcciones de manera
personal a realizar el tramite, o en su caso, mediante un representante legal debidamente

acreditado.

3. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 9 dias.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y DesarrotoAdmmstrative
Direccion Ejecutiva de Dictaminpcion
y Procedimientos Organizaciongales

1. Recibe solicitud de refrenda o
reposicion de camet

&, Recibe, revisay firma refrendo
o reposicidn de Carnety la uma
alalefaturade Unidad
Departamental de Registroy
Zontrol de Responsias

2.Turna solicitudes de refrendo o
reposicion de carmeta la Jefatura de
Unidad Departamental de Registro

Control de responsias

Comnesponsables y Revisores

Subdireccion de Control de Directores Responsables de Obra,

3. Recibe solicitudes de refrendo o 1. Recib‘e elrefrendo o
reposicidn de cnmet reposcion de camety lo
entreqa al solidtarte

i Ho 4, Natificaal solicitante ofida de
slainfarmacidn _ﬂJ“’;ﬂle prevencidn indicnda los
conlos requisitos? documentos que lehacen fatan

5. Elabora elrefrendao o reposidon de Camet
wloturnanaala Subdireccionde Control de
Directares Responsables de Obrg, I

Cotresponsables v Revisores para su firma

Refrendo o Reposicién de Carnet de Registro de Director Responsahle de Obra yfo Corresponsahle
en Seguridad Estructural

Jetatura de Unidad Departamental de Registro y Control de
Responsivas
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. Direccion General de Administracion de Personal
Procedimientos y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Resello de Carnet de registro de Director Responsable de Obra
y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

Objetivo General: Resellar anualmente la patente que les fue conferida como Auxiliares de la
Administracion Pablica, en el ambito de su intervencion, de conformidad con lo establecido por
la normatividad vigente, estando con ello en posibilidad de continuar otorgando nuevas
responsivas para la realizacion de obras que les sean solicitadas por parte de la ciudadania, que
requiera de sus servicios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Control | Recibe solicitud de resello de carnet de Director 1dia
de Directores Responsable de Obra o Corresponsable en
Responsables de Obra, | Seguridad Estructural y entrega al solicitante
Corresponsablesy acuse de tramite y turna.
Revisores
2 Jefatura de Unidad Recibe solicitudes de resello y revisa que la 1dia
Departamental de informacién esté completa.
Registro y Control de
Responsivas
¢La informacion esta completa y cumple con
los requisitos?
No
3 Notifica al solicitante la prevencion de su 1dia
tramite indicando los documentos que hacen
falta.
(Regresa a la actividad 1)
Si
4 Elabora resello de carnet y envia para su firma. 1dia
5 | Subdireccion de Control | Recibe, revisa y firma resello de carnet, y lo 2dia
de Directores turna.
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores
6 Jefatura de Unidad Recibe resello de carnet y lo entrega al 2 dia
Departamental de solicitante
Registro y Control de
Responsivas
Fin del procedimiento
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\Itqmp»quubn y Finanzas
Direccion Gendral de Adminidtracion de Personal

y esarrgllo,Administrativo
Tiempo aproximado de ejeCUCIOIIbn&dlaS ai@lle& Ipictaminacion

y Procedimientos Ore ahizacionales

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal en su articulo 5 fraccion Il.

2. La solicitud Resello de Carnet de registro de Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable en Seguridad Estructural se deberd presentar por medio del formato,
debiendo acudir al Instituto para la Seguridad de las Construcciones de manera personal a
realizar el tramite, o en su caso, mediante un representante legal debidamente acreditado.

3. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 8 dias.

37de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



<, ~ INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
GOBIERNO DE LA DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL

)
w QiD= ME’SCO DISTRITO FEDERAL.

o]
fﬂBlEDf\lﬂ NE | A
@"w é” CIUDAD DE MEXICO
(o)

Secretaria de Administracion y Finanzas
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

1. Recibe solicitud de resello de

carnety turna

S, Recibe, revisay firma resello de
Carnetylotuma

Subdireccién de Control de Directores
Responsables de Obra, Corresponsables y Revisor

Y

6. Recibe elreselo de
carnety loentrega al
salicitante

2. Recibe solicitudes de reselln de
carrnet

Seguridad Estructural

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Contral de

3. Motificaal solicitante ofido de
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38 de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



(o]
| {‘ﬁEIEDr\I{'\ NE | A .
= -
rﬂ‘w é CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
.. Direccion General de Administracion de Personal
Procedimientos y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Expedicion del Acta Administrativa de Sustitucion o Retiro de
Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
MANUAL ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO | o s TuCrONes eV &

Objetivo General: Realizar el acta administrativa de sustitucion o retiro que permita al Director
Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural, el retiro de su responsiva
otorgada, o en su caso permitir a los propietarios o poseedores, la sustitucion de esos auxiliares
de la Administracion Publica en las obras, en los que hayan otorgado su responsiva, con la
finalidad de que todas las obras que se ejecuten en la Ciudad de México, cuenten en todo
momento con la supervision de un especialista técnico auxiliar de la administracion puablica, para
que las obras cumplan con lo establecido en las normas aplicables.

Descripcion Narrativa:

No. Resr;rcr:is:iltajl: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de Control | Recibe solicitud de sustitucion o retiro de 1dia
de Directores Director = Responsable de Obra y/o
Responsables de Obra, | Corresponsable en Seguridad Estructural.
Corresponsablesy
Revisores
2 Turna las solicitudes de sustitucion o retiro de 1dia
Director  Responsable de Obra y/o
Corresponsable en Seguridad Estructural
3 Jefatura de Unidad Recibe solicitudes de sustitucion o retiro de 1dia
Departamental de Director  Responsable de Obra y/o
Registro y Control de Corresponsabley revisa que la informacidn esté
Responsivas completa.
:Lainformacion cumple con los requisitos?
No
4 Notifica al solicitante la improcedencia de su 1dia
tramite indicando al solicitante los documentos
que hacen falta.
(Regresa a la actividad 1)
Si
5 Jefatura de Unidad Sefiala la fecha y hora para celebrar al Acta 8 dia
Departamental de Administrativa de sustitucion o retiro de
Registroy Control de Director  Responsable de Obra y/o
Responsivas Corresponsable de Seguridad Estructural.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\I(ﬂmp»quubn y Finanzas
Direccidn Gengral de Ailmim 171';1(‘](\7[1 de Personal
6 Se les notifica a los actores que intervienen e qsarr@didiadmitjistrativo
[ Acta Ad trativa d tit )IILLdIUI Ejecutiva de I Ictaminacion
elActa ministrativa de sustitucion o re ¥ Q€egimientos Orgapizacionales
Director = Responsable de Obra y/o
Corresponsable en Seguridad Estructural, para
la celebracion de la misma.
7 Jefatura de Unidad Elabora Acta Administrativa de sustitucion o 1dia
Departamental de retiro de Director Responsable de Obra y/o
Registroy Controlde | Corresponsable en Seguridad Estructural, con
Responsivas la participacion de los actores

correspondientes para su firmay entrega de sus
actas correspondientes.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal en su articulo 5 fraccion Il.

2. Lasolicitud para el Acta Administrativa de Sustitucion o Retiro de Director Responsable de
Obra o Corresponsable en Seguridad Estructural, se debera presentar por medio del formato,
debiendo acudir al Instituto para la Seguridad de las Construcciones de manera personal a
realizar el tramite, o en su caso, mediante un representante legal debidamente acreditado.

3. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 15 dias.
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1

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Subdireccidn de Control de Directores Responsables de Obra,
Corresponsables y Revisores

1. Recibe solicitud de sustituddn o
retiro de DirectorResponsable de
Obra yfo Corresponsables en
Seguridad Estrudiral

2,Turna salicitudes solidud de
sustitucidn o retiro de Diredior
Responsable de Obray'o
Corresponsables en Seguidad
Estructural

™ H Al $44 1 M
)' DCSArToOTo Zxdrrstratry O
Direccion Ejecutiva de Dictamfnacion
y Procedimientos Organizacignales

Corresponsable en Seguridad Estructural

Expedicién de Acta Administrativa de Sustitucién o Retiro de Director Responsable de Obra y/o
Responsivas

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de

3.Recibe solicitudessolidtud de
sustitucion o retiro de Direchor
Responsable de Obrayio
Corresponsables en Seguricad
Estructural

¢Lainformacion aumple
can los reguisitos?

sl

4. hotificaal solicitante la
improcedencia de sutramite
indicando los documentos que le
hacen faltan

5. Sefialalafechay hora paracelebrar del
Acta Administrativa dela sustituddn o retiro
de Director Responsable de Obrayo
Corresponsables en Seguridad Estudural

6, Selesnotifica a los actores que intendenen
eh el Actaddministrativa de sustiuddn o
retiro de DirectorResponsable de Obra yio
Corresponsables en Seguridad Estudural

FIN

7.Elabora Actafdministrativa de sustiudon o
retiro de DirectorResponsable de Obrawo
Corresponsables en Seguridad Estudural con la
participacidn de losactores correspondierites para
sufirma yentrega de sus actas correspondientes
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. Direccion General de Administracion de Personal
Procedimientos y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Imposicion de una Infraccién Administrativa.

Objetivo General: Imponer una infraccion administrativa en que incurran los Directores
Responsable de Obra o Corresponsables en Seguridad Estructural, derivada de una queja de
alguna Alcaldia, Dependencia, Entidad o de una persona fisica o moral.

Descripcion Narrativa:

No. Resg::cr:is‘?il‘ajl: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Control | Recibe una queja de alguna Alcaldia, 1dia
de Directores Dependencia, Entidad o de una persona fisica o

Responsables de Obra, | moraly la documentacion que acredite la queja
Corresponsablesy y laturna
Revisores
2 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de la queja y revisa si los 1dia
Departamental de hechos que la argumentan son parte de las
Registro y Control de obligaciones del Director Responsables de Obra
Responsivas y/o Corresponsable de Seguridad Estructural.
:Lainformacion cumple con los requisitos?
No
3 Notifica al solicitante la prevencion de la queja 1dia
(Regresa a la actividad 1)
Si
4 Jefatura de Unidad Elabora oficio de solicitud de informacion 5dia
Departamental de certificada a la Alcaldia, Dependencia y/o
Registroy Control de Entidad mediante oficio y remite a |la
Responsivas Subdireccion de Control de Directores
Responsables de Obra, Corresponsables vy
Revisores para su firma.
5 Subdireccion de Recibe oficio, firma y lo envia a las entidades 1dia
Control de Directores | correspondientes.
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores
6 Direccién General del | Recibe informacion certificada de las entidades | 15 dia
Instituto parala correspondientes y la turna.
Seguridad de las
Construcciones en el
Distrito Federal
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Responsable de la .. T
No. Actividad Actividad 7 SL’FI"@IZII:iiI IeT\I(ﬂmp»guu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Admumidtracion de Personal
7 | Subdireccion de Control | Recibe informacidn certificaday la remite. v Ddsarrdlidiadmiyjistrativo
de Directores D i b Dicaminc o
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores
8 Jefatura de Unidad Recibe informacién certificada, la integra al | 40 dias
Departamental de expediente, e informa de la queja y le otorga al
Registroy Controlde | Director  Responsable de Obra y/o
Responsivas Corresponsable en Seguridad Estructural su
derecho de réplica y remite a la Comisidn para
que emita la opinidn sobre su actuacién y
remite.
9 Direccién Generaldel | Convoca a la Comision de Admision de 1dia
Instituto parala Directores Responsables de Obra y/o
Seguridad de las Corresponsables y se somete a consideracion la
Construccionesenel | infraccion en que incurri6 el Director
Distrito Federal Responsable de Obra y/o Corresponsable en

Seguridad Estructural, para que emita el
dictamen correspondiente.

10 Notifica al Director Responsable de Obra o 7 dias
Corresponsable de Seguridad Estructural
dictamen emitido por la Comision

11 Recibe nuevos argumentos presentados por el 5dia
Director Responsable de Obra o
Corresponsable de Seguridad Estructural y

remite.
12 Subdireccion de Recibe y remite. 1dia
Control de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores
13 Jefatura de Unidad Recibe y wvalora los nuevos argumentos 1dia
Departamental de presentados por el Director Responsable de
Registro y Control de Obra o Corresponsable de Seguridad
Responsivas Estructural, elabora proyecto de resolucién y lo

turna a la Subdireccion de Control de Directores
Responsables de Obra, Corresponsables vy
Revisores e informa al solicitante de la queja.
14 Subdireccion de Recibe resolucion y remite a la Direccidon 1dia
Control de Directores | General del Instituto para la Seguridad de las
Responsables de Obra, | Construcciones en el Distrito Federal, para su
Corresponsablesy firmay remite.
Revisores
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\I(ﬂmp»quu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
Recibe, firmay notifica al Director Responsabl@qsarrdidiadmiyistrativo
Ejecutiva de IPictaminacion

15 Direccion General del nsabie
Instituto para la de Obra o Corresponsable de Seguﬁaléaaylimicmm()ru;ni/.zlcimm]cs‘

Seguridad de las Estructural e informa al solicitante de la queja.

Construcciones en el
Distrito Federal

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 82 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 100
dias habiles

Aspectos a considerar:
El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la

1.
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal en su articulo 23.

2. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 82 dias.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI O N ES Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
. . . . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Subdireccion de Estudios e Investigaciones. v Procedimientos Organizacionales

e Coordinar la realizacion de convenios de colaboracion con centros de investigacion e
Instituciones de Educacion Superior y/o contratos con profesionistas especializados para
la realizacion de investigaciones, estudios y proyectos en materia de seguridad
estructural de las construcciones que hayan sido aprobados por el Comité Asesor en
Seguridad Estructural del Distrito Federal.

e Darseguimiento a los convenios de colaboracion y/o contratos que formalice el Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal con centros de
investigacion e Instituciones de Educacion Superior y/o con profesionistas
especializados.

e Proponer al Director General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal, la realizacidon de proyectos y estudios de investigacion en materia de
seguridad estructural, que hayan sido discutidos en el seno de la sesidn de trabajo
respectiva, conforme al presupuesto asignado.

e Solicitar por conducto del Director General del Instituto al Comité Asesor en Seguridad
Estructural la relacién y propuestas técnicas de los proyectos y/o estudios de
investigacion aprobados en su sesion de trabajo para ser desarrollados con apoyo
econdmico del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal
mediante convenios de colaboracion y/o contratos.

e Fomentar la realizacion de los proyectos y estudios de investigacion sobre la
normatividad en materia de seguridad estructural.

e Supervisar el cumplimiento de los convenios de colaboracion y/o contratos celebrados
por el Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal con centros
de investigacion e Instituciones de Educacion Superior y/o profesionistas especializados
competencia de esta Subdireccion.

e Coordinar la elaboracion y firma de los convenios de colaboracidn y/o contratos para la
realizacion de proyectos y estudios de investigacion, asi como verificar que los
entregables cumplan con los requerimientos necesarios para liberar los pagos y en su
caso informar a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas sobre las sanciones que correspondan para su aplicacion.

e Realizar las gestiones necesarias para la contratacion de la prestacion de servicios para
conservar y mejorar de manera continua la Red Acelerografica de la Ciudad de México.

e Realizar las gestiones necesarias para la contratacion de la presentacion de servicios para
conservar y mejorar de manera continua el Sistema de Alerta Sismica de la Ciudad de
México.

e Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes sobre el uso y aprovechamiento de la sefial
delaAlerta Sismica de la Ciudad de México en el dmbito de competencia del Instituto para
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, de conformidad con las
disposiciones establecidas en la normatividad aplicable.

e Aplicar el andlisis del Nivel de Atencidn Prioritaria (NAP) de planteles educativos privados
de la Ciudad de México a través de Método Simplificado o través de la Recopilacion de
Datos Generales de un edificio educativo mediante un Levantamiento Fisico de
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conformidad con lo establecido en los Lineamientos Técnicos para la ReVisién de la
Seguridad Estructural de Planteles Educativos en la Ciudad de M&xictidespudsndesiymyion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

Sismo. y _I )cam_'ml]o .'\dmini.slmli\_o _
e Informar el resultado del analisis del Nivel de Atencidn Prioritaria (NARX@1d-Aeitoridaddictaminacion
I'OCL‘(III‘I'IICIHOQ ()l'L‘(lI] 1Zac IOIIleL‘?

Educativa Federal en la Ciudad de México para que ésta a su vez emita {a correspondiente
Notificacion de Acciones Prioritarias a propietarios de los planteles educativos privados.

e Registrar los formatos para el Levantamiento Fisico de Planteles Educativos realizados y
suscritos por un especialista que puede ser un Director Responsable de Obra (DRO), un
Corresponsable en Seguridad Estructural (CSE) o un Perito Profesional en Seguridad
Estructural (PSE) o un Especialista en Disefio Estructural (EDE), cuando se opte la opcion
del levantamiento fisico.

e Administrar la plataforma para la captura de la informaciéon del Formato para el
Levantamiento Fisico de Planteles Educativos.

e Registrar el resultado de la revision numérica estructural del plantel educativo efectuada
por el Corresponsable en Seguridad Estructural (CSE) del plantel educativo.

e Llevar el controly resguardo de los expedientes fisicos y archivos digitales de acuerdo a
la Normatividad aplicable.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
PROCE DI M I E NTOS Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Listado de procedimientos

1.- Gestionar la elaboracion y celebracién de convenios de colaboracion y/o contratos de
proyectos y/o estudios de investigacion en materia de seguridad de las construcciones.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
L. Direccion General de Administracion de Personal
Procedimientos y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Gestionar la elaboracién y celebracién de convenios de
colaboracidn y/o contratos de proyectos y/o estudios de investigacion en materia de seguridad
de las construcciones.

Objetivo General: Realizar las gestiones para llevar a cabo convenios de colaboracion y/o
contratos cuyo objeto sea el desarrollo de proyectos y estudios de investigacion sobre temas
relacionados con la seguridad de las construcciones, con centros de investigacion, instituciones
de educacion superior y/o profesionistas especializados, asi como asegurar su cumplimiento, a
fin de generar conocimiento cientifico en materia de seguridad estructural de manera constante
que permita actualizar el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas
Técnicas Complementarias.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzlae dde la Actividad Tiempo

1 Subdireccion de | Solicita la suficiencia presupuestal para la 1dia
Estudios e | realizacion de proyectos y estudios de
Investigaciones investigacion en materia de seguridad

estructural a fin de comunicarlo al Director(a)
General.

2 | Coordinacién de | Informa a la Subdireccion de Estudios e 1dia
Administracion y | Investigaciones de la suficiencia presupuestal
Finanzas para realizar los proyectos y estudios de

investigacion en materia de seguridad
estructural.

3 Subdireccion de | Recibe el presupuesto asignado para los 1dia
Estudios e | trabajos de Investigacion e Informa a la
Investigaciones Direccion General

4 Direccién General del | Informa de manera verbal al Comité Asesor en 1dia
Instituto para la | Seguridad Estructural del Distrito Federal en su
Seguridad de las | sesion de trabajo correspondiente el
Construcciones en el | presupuesto autorizado por la Asamblea
Distrito Federal Legislativa de la Ciudad de México para la

realizacion de proyectos y estudios de
investigacion en materia de seguridad
estructural en el ejercicio fiscal vigente.
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Responsable de la .. .
Actividad Actividad Secretaria IeT\Icqmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal

5 Solicita al Comité Asesor en Seguridad>dsarrdidiadmitistrativo
s Direcgion Ejecutiva de Ipictaminacion
Estructural del Distrito Federal la rela(:I(%‘nl’l 9c|imicmns‘ Orgapizacionales
proyectos y/o estudios de investigacion
aprobados para ser realizados en el ejercicio

fiscal vigente.

o
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FanEd Qﬁ COBIERNG DF LA | pE |AS CONSTRUCCIONES EN EL
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No.

6 Recibe del Comité Asesor en Seguridad | 30dias
Estructural del Distrito Federal, via correo
electrénico, la relacion de proyectos y/o
estudios de investigacion y sus propuestas
técnicas, aprobados en su sesion de trabajo
para ser desarrollados con apoyo econémico
del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal mediante
convenios de colaboracion y/o contratos y lo
comunica a su vez a la Subdirector(a) de
Estudios e Investigaciones.

7 Subdireccion de | Recibe y remite a la Coordinacion de 1dia
Estudios e | Administracion y Finanzas el listado de
Investigaciones propuestas de proyectos y/o estudios de
investigacion aprobados por el Comité Asesor
en Seguridad Estructural del Distrito Federal
para su presentacion al Consejo Directivo del
Instituto para la Seguridad de |las
Construcciones en el Distrito Federal.

8 Coordinacion de | Recibe y presenta el listado de propuestas de 1dia
Administracion y | proyectos y/o estudios de investigacion
Finanzas aprobados por el Comité Asesor en Seguridad
Estructural del Distrito Federal para su
presentacion al Consejo Directivo del Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federaly autorizacion correspondiente.
El Consejo Directivo del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal, aprueba la aplicacion de recursos
para realizar los proyectos y/o estudios de
investigacion?

No

9 Subsana las observaciones y vuelve a presentar | 15dias
al Consejo Directivo del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal.

(Conecta con la actividad nimero 5).

Si
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria It’T\Icqmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
10 Solicita a la Coordinacion de Administraciony y¢sarrdlidiadmiiistrativo
Direccion Ejecutiva de IPictaminacion
Finanzas del Instituto para la Segurldad el"é >(limientos Orgapizacionales

Construcciones en el Distrito Federal, que se
presente al Subcomité de Adquisiciones del
Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, en la
sesion  correspondiente, la  autorizacion
correspondiente en el caso de los contratos.

11 Solicita al enlace de los Centros de ldia
Investigacion, instituciones de Educacion
Superior y/o profesionistas especializados, via
correo electronico los Anexos Técnicos que
formaran parte integrante los convenios de
colaboracién y/o contratos.

12 Recibe los anexos técnicos via correo | 5dias
electrénico y revisa que cumplan con los
requisitos de informacidn establecidos en los
Aspectos a Considerar de este procedimiento.
:Los anexos técnicos cumplen con los
requisitos establecidos?

No

13 Solicita al enlace de los Centros de ldia
Investigacion, Instituciones de Educacion
Superior y/o profesionistas especializados, via
correo electronico que se realicen las
modificaciones procedentes.

(Conecta con la Actividad nimero 9)

Si

14 Envia los anexos técnicos a la Coordinacion de 1dia
Asuntos Juridicos, junto con la demas
documentacion soporte para la elaboracién de
los convenios de colaboracion y/o contratos.

15 | Coordinacion de | Elaboray entrega los convenios de colaboraciéon | 20 dias
Asuntos Juridicos y/o contratos para la revision y comentarios de
los centros de investigacion, instituciones de
educacion  superior y/o  profesionistas
especializados.

16 | Subdireccion de | Recibe los convenios de colaboracion y/o 1dia
Estudios e | contratosy los envia al enlace de los centros de
Investigaciones investigacion, instituciones de educacion

superior y/o profesionistas especializados, via
correo electrénico para la revision 'y
aclaraciones pertinentes.

51de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



MANUAL ADMINISTRATIVO

R <

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL

DISTRITO FEDERAL.

(o}

(aYal=E IS el NFaT Y =

CIUDAD DE MEXICO

No. Resr::::is:il:l':dde @ Actividad 7 Seg{'elzll:i;l leT\i(ﬁmRQuuon y Finanzas
Direccion Gengral de Admumidtracion de Personal
17 Recibe via correo electrdnico los comentarios yqsarrdlidiadmiistrativo
observaciones de los centros de investigdtJgHf /i 1 e nacion
instituciones de educacién superior y/o
profesionistas especializados a los convenios de
colaboracién y/o contratos a celebrarse.
18 Envia comentarios y observaciones a la para su 1dia
analisis en el ambito de sus respectivas
competencias.
19 | Coordinacion de | Envia comentarios y observaciones para su
Administracion y | andlisis en el ambito de sus respectivas
Finanzas competencias.
20 | Coordinacion de Recibe, analiza y envia los convenios de | 15dias
Asuntos Juridicos colaboracién y/o contratos con el analisis de los
comentarios y observaciones.
21 | Coordinacién de | Recibe, analiza y envia los convenios de | 15dias
Administracién y | colaboracién y/o contratos con el andlisis de los
Finanzas comentarios y observaciones.
22 | Subdireccion de | Recibe los convenios de colaboracion y/o ldia
Estudios e | contratos con el analisis correspondiente
Investigaciones
(Es procedente la celebracion de convenios
de colaboracion y/o contratos?
No
23 | Subdireccion de | Envia el convenio de colaboracién y/o contrato 1dia
Estudios e | a los centros de investigacion, Instituciones de
Investigaciones Educacion  Superior y/o  profesionistas
especializados para una nueva revision.
(Conecta con actividad 13)
Si
24 Recaba las firmas de las partes para formalizar | 15 dias
los convenios de colaboracion y/o contratos.
25 | Direccién General del | Daseguimiento al desarrollo de los estudios y/o | 130 dias
Instituto para la | proyectos de investigacion en las sesiones de
Seguridad de las | trabajo del Comité Asesor en Seguridad
Construcciones en el | Estructural del Distrito Federal, en donde los
Distrito Federal responsables exponen los proyectos y estudios
de investigacion.
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Responsable de la .. .
Actividad Actividad Secretaria IeT\Icqmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal

26 Recibe de los centros de Investigacionpdsarrdldiadmitistrativo
instituciones de  Educacion Superiof | 1</ e ctam nacicn

profesionistas especializados los informes
parciales y/o finales de los proyectos y/o
estudios de investigacion y las facturas
correspondientes
27 | Subdireccion de | Recibe y revisa que los informes parciales y/o 5dias
Estudios e | finales de los proyectos y/o estudios de
Investigaciones investigacion cumplan con los requerimientos
de tiempoy forma establecidos en los convenios
de colaboracién y/o contratos, anexos técnicos,
en los términos sefialados en el numeral 12 de
los aspectos a considerar de éste
procedimiento.
¢Los informes cumplen con los requisitos?
No
28 Envia las observaciones al enlace de los centros 1dia
de investigacion, instituciones de educacion
superior y/o profesionistas especializados, via
correo electrénico para subsanarlas.
(Conecta con la actividad nimero 24)
Si
29 Remite a la Coordinacién de Administracion y 1dia
Finanzas la factura debidamente requisitada y
firmada por el Director (a) General y el (la)
Subdirector (a) y un ejemplar de informe en
formato electrdnico para que se realice el pago
respectivo.
30 | Direccién General del | Enviaal Comité Asesor en Seguridad Estructural | 3 dias
Instituto para la | del Distrito Federal, una copia electrénica de los
Seguridad de las | informes parciales y/o finales de los proyectos
Construcciones en el | y/o estudios de investigacion realizados para su
Distrito Federal consideracion en la actualizacion  del
Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias.

Fin del procedimiento

o
M INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
FanEd Qﬁ COBIERNG DF LA | pE |AS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO WY Yy oErEce | osmoreoema
o

No.

Tiempo aproximado de ejecucion: 272 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 282
dias habiles
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. Secretaria de Administracion y Finanzas
Aspectos a considerar: Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
1. El procedimiento se fundamenta en la Ley del Instituto para laDBegunidadude: daictaminacion

. . , .. y Procedimientos Organizacionales
Construcciones del Distrito Federal, Articulo 5, Fraccién XXI. R e

2. ElComité Asesor en Seguridad Estructural del Distrito Federal analiza, evalta y propone los
proyectos y/o estudios de investigacion en materia de seguridad estructural a realizarse en
el ejercicio fiscal vigente.

3. Elnumero de proyectos y/o estudios de investigacion a realizar, asi como el monto de cada
uno, se sujetaran al presupuesto autorizado en el techo presupuestal del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal autorizado por la Asamblea Legislativa
de la Ciudad de México.

4. ElDirector General del Instituto recibe del Comité Asesor en Seguridad Estructural, via correo
electronico, la relacion de proyectos y/o estudios de investigacion, con sus correspondientes
propuestas técnicas, aprobados en su sesion de trabajo para ser desarrollados con apoyo
econdémico del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal
mediante convenios de colaboracion y/o contratos.

5. El Consejo Directivo del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal serd el Organo Colegiado que autorice la aplicacién de los recursos para el desarrollo
de los proyectos y/o estudios de investigacion aprobados y propuestos por el Comité Asesor
en Seguridad Estructural del Distrito Federal.

6. ElAnexo Técnico del convenio de colaboracién y/o contrato debera contener como minimo
la siguiente informacion:

a. Nombre del Centro de Investigacion, Institucion de Educacion Superior y/o profesionista
especializado.
Titulo del proyecto y/o estudio de investigacion.

Nombre del investigador(es) responsable(s) del proyecto y/o estudio de investigacion.
Antecedentes.

Justificacion o motivacion.

Objetivos.

Metodologia o descripcion de actividades.

Referencias.

Participantes en el proyecto y/o estudio de investigacion.

Monto y vigencia del proyecto y/o estudio de investigacion.
Calendario de actividades y presupuesto.

XTI oo o o0 o

7. LaSubdireccion de Estudios e Investigaciones sera la responsable de entregar la informacion
necesaria a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para la elaboracidn de los convenios de
colaboracién y/o contratos. Esta informacion se refiere al listado de proyectos y/o estudios
de investigacion en materia de seguridad estructural aprobados por el Comité Asesor en
Seguridad Estructural del Distrito Federal y el Consejo Directivo del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, oficio de suficiencia presupuestal
signado por la Coordinacion de Administracion y Finanzas y los anexos técnicos.

8. La Coordinacion de Asuntos Juridicos sera la responsable de elaborar y entregar a la
Subdireccion de Estudios e Investigaciones los convenios de colaboracion y/o contratos para
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. .2 . . . . . . . o] .z
la revision correspondiente de los centros de investigacion, instituciones de educacion
superior y/o profesionistas especializados. En caso de haber observaeiones perigarteideion y Finanzas
. . .y . . . , Direccion General de Administracion de Personal
éstos, la Subdireccion de Estudios e Investigaciones las hara llegar a la C\oggd{ngﬁll,oml Bistrativo
Asuntos Juridicos para analizar su procedencia, asi como a ldiCoordinacidr ddéictaminacion

.. .. . . . . y Procedimientos Organizacionales
Administracidon y Finanzas en el ambito de su competencia. ' N

9. La Coordinacion de Asuntos Juridicos sera la responsable de entregar los convenios de
colaboracidn y/o contratos a la Subdirecciéon de Estudios e Investigaciones para proceder
con las firmas de los centros de investigacion, instituciones de educacion superior y/o
profesionistas especializados y del siguiente personal del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal: Direccion General, Coordinacion de Asuntos Juridicos,
Coordinacion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Estudios e Investigaciones, y
por el Secretario Técnico del Comité Asesor en Seguridad Estructural del Distrito Federal. Los
anexos técnicos también seran firmados por todas las partes, con la excepcion de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos y la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

10. Elavance de los proyectos y/o estudios de investigacidn se revisa en las diferentes sesiones
del Comité Asesor en Seguridad Estructural del Distrito Federal, en las que también
participan la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal y la Subdireccion de Estudios e Investigaciones.

11. La Subdireccion de Estudios e Investigaciones recibira los informes parciales y/o finales de
los proyectos y/o estudios de investigacion y verificara que cumplan con lo establecido en el
convenio y anexo técnico e informara la liberacion de pago a la Coordinacion de
Administraciony Finanzas para que ésta realice el pago correspondiente. La Subdireccion de
Estudios e Investigaciones enviaran la factura correspondiente con las firmas de autorizacion
de la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federaly de la Subdireccion de Estudios e Investigaciones.

12. Losinformes parciales y/o finales de los estudios y/o proyectos de investigacion en materia
de seguridad estructural deben contener de manera enunciativa, mas no limitativa, lo
siguiente:

a) Caratula:elnombrey logotipo de los centros de investigacion, instituciones de educacion
superior y/o profesionistas especializados, el nombre del proyecto y/o estudio de
investigacion, el nombre y la firma autdgrafa del o de los responsables del proyecto y/o
estudio de investigacion, lafecha de entregay la leyenda en donde se indique que el proyecto
y/o estudio de investigacion se realizd en colaboracion con el Instituto para la Seguridad de
las Construcciones en el Distrito Federal indicando el nimero de convenio de colaboracién
y/o contrato, y especificando de cuantas paginas consta el informe considerando los anexos,
en su caso.

b) Resumen

¢) Contenido

d) Introduccién

e) Objetivos

f) Marco tedrico

g) Metodologia

h) Resultados

i) Analisis de resultados
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j) Conclusiones

k) Referencias. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

13. LaCoordinacion de Administraciony Finanzas se encargara de gestlonar?l re&hﬁ(ﬁvygmﬁe é\‘ ‘)'l“l'“]‘]']‘“‘]‘Mm
re C <
el recurso financiero a los centros de investigacion, instituciones de eduqammn(shhmmr(y/@n., acionales

profesionistas especializados.

MANUAL ADMINISTRATIVO

14. El Director General del Instituto enviara al Comité Asesor en Seguridad Estructural del
Distrito Federal una copia de los informes parciales y/o finales de los proyectos y/o estudios
realizados para su consideracion en la actualizacion del Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias.

15. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 272 dias.

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Diagrama de Flujo
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Ing. Paulina Araceli Aguilar Ortega.
Subdirectora de Estudios e Investigaciones
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE DICTAMENES DE SEGURIDAD
ESTRUCTURAL DE EDIFICACIONES EXISTENTES.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Y Direccion General de Administracion de Personal
ESTRU CTU RA o RGAN ICA y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CANTIDAD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ESTRUCTURA
1 Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de 40

Edificaciones Existentes.
1 Enlace de Gestion de Edificios Publicos y Privados. 20

1 Subdireccion de Evaluacion de Seguridad Estructural de 29
Edificios Privados.

1 Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios 25
Privados.
1 Subdireccion de Evaluacion de Seguridad Estructural de 29

Edificios Publicos.

1 Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios 25
Publicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ORGAN I G RAMA Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

o o
w L

ALCANCE A DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA

e DIRECCION DE DICTAMENES DE

INSTITUTO PARA LA

SEGURIDAD DELAE SEGURIDAD ESTRUCTURAL DE
CONSTRUCCIONES EN EL EDIFICACIONES EXISTENTES

DISTRITO FEDERAL

N-40
DICTAMEN
E-SOBSE-ISC-77/160319 v
A\ 4 \ 4
MODIFICADO POR ALCANCE NO. SUBD]RECC@N DE SUBD!RECCION DE
L i asbaarsis EVALUACION DE SEGURIDAD EVALUACION DE SEGURIDAD
IVIGENCIA A PARTIR DEL 1 DICIEMBRE 2019 ESTRUCTURAL DE EDIFICIOS ESTRUCTURAL DE EDIFICIOS
PRIVADOS PUBLICOS
N-29 N-29
ORGANIGRAMA
12
JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE DEPARTAMENTAL DE
EVALUACION DE EDIFICIOS EVALUACION DE EDIFICIOS
PRIVADOS PUBLICOS
N-25 N-25
LIC. ROBERTO JUAREZ Dénez
DISCTON A ICUTIVO D8 DEVARROLLD
SRS AREACIINAL
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ENLACE DE GESTION DE
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N-20
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI 0 N ES Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

I a de Dictaminz
PUESTO: Direccién de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edlflcac?g')'ﬁﬁi(?: étﬁmﬁeg[L\_.d,,',L,ldfllli:lmon

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

e Dirigir, planear y coordinar la revision de las edificaciones para las cuales se presente
proyecto de cambio de uso de suelo y que se consideren de alto riesgo.

e Disefar y proponer las acciones, instrumentos y apoyos para el mejoramiento de la
realizacion de las evaluaciones estructurales.

e Coordinar las evaluaciones de seguridad estructural de edificaciones existentes de
inmuebles de particulares considerados de alto riesgo y cuya solicitud la realice alguna
autoridad del Gobierno de la Ciudad de México.

e Asegurar que se proporcione la atencion oportuna a las solicitudes de evaluacion
estructural, asi como la adecuada operacion y funcionamiento de las areas a su cargo.

e Establecer las normas, politicas, lineamientos y procedimientos respecto de los trabajos
de evaluaciones en materia de seguridad estructural, para la emision del Dictamen
Técnico.

e Autorizar la informacidn contenida en los reportes que generen las areas a su cargo y
someterla a consideracion del Director General.

e Administrar la ejecucion del programa operativo anual en materia de la realizacion de
evaluaciones estructurales a edificaciones existentes.

e Establecerlos mecanismos que permitan el cumplimiento de las revisiones solicitadas en
tiempo, calidad y costo.

e Rubricar los Dictdmenes Técnicos debidamente fundados y motivados de las revisiones,
evaluaciones y supervisiones que se ordenen, asegurando que se encuentren dentro de
los lineamientos establecidos por los reglamentos, normas y politicas en materia de
construccion.

e Establecer los procesos operativos del area y procurar la agilizacion de las actividades y
tramites que pudieran afectar la realizacion de las evaluaciones estructurales.

e Proporcionarapoyo en las demas acciones que requiera la Direccion General del Instituto.

e Coordinar la evaluacion de dafios en las edificaciones afectadas por los sismos o de
cualquier otro efecto natural o provocado por el hombre, cuando asi lo soliciten las
Unidades Administrativas y/o Organos Politico-Administrativos, a efecto de que se
disponga de informacion técnica para la elaboracion del documento que contenga el
peritaje técnico correspondiente.

e Supervisary asegurar que se brinde a la poblacion afectada por una emergencia urbana,
la correcta operacion de las unidades de seguridad estructural subordinados a su cargo.

e Supervisar y coordinar la asistencia técnica a las Unidades Administrativas y Organos
Politico-Administrativos, en materia de seguridad estructural de edificaciones existentes
cuando lo soliciten.

e Evaluar y orientar a las Unidades Administrativas y Organos Politico-Administrativos,
sobre los cuestionamientos que en materia de seguridad estructural soliciten, en
particular de edificaciones existentes.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

FU N CI 0 N ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

., . S . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Enlace de Gestion de edificios publicos y privados. v Procedimientos Organizacionales

e Depurar y mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones estructurales
solicitadas y realizadas en edificios publicos y privados.

e Registrar las solicitudes de evaluaciones estructurales de edificios publicos y privados.

e Registrar las evaluaciones estructurales realizadas a los edificios publicos y privados.

e Elaborarinformes y estadisticas de la base de datos de las evaluaciones estructurales de
edificios publicos y privados.

e Resguardar el acervo documental de las construcciones publicas y privadas de la Ciudad
de México como de alto riesgo.
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PUESTO: Subdireccién de Evaluacion de Seguridad Estructural de Edificios m O%0s Organizacionales

e Asegurar al cumplimiento de las acciones necesarias para realizar las evaluaciones
estructurales de Edificaciones Privadas.

e Supervisar la atencidon oportuna de las solicitudes de evaluacidn estructural de Edificios
Privados.

e Elaborar los Dictamenes Técnicos de los inmuebles y/o edificaciones solicitados de
Edificaciones Privadas.

e Programary realizar inspecciones estructurales para edificaciones de caracter privado.

e Revisar y analizar los reportes de inspeccion elaborados por el Jefe de Unidad
Departamental de Evaluacidn de Edificios Privados.

e Inspeccionar el control y resguardo de los archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de edificios privados a su cargo.

e Consolidar la informacién contenida en los reportes que generen las areas a su cargo y
someterla a consideracion de la Direccion.

e Elaborar y ejecutar el programa operativo anual en materia de la realizacion de
evaluaciones estructurales a edificaciones existentes de Edificios Privados.

e Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccion de Dictamenes de
Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes.

e Asesorar técnicamente en materia de seguridad estructural a las Unidades
Administrativas y/o Organos Politico-Administrativos en la evaluacién a las edificaciones
privadas dafiadas por sismo o por cualquier otro siniestro.

e Elaborar dictamen técnico a efecto que se disponga de toda la informacion necesaria, en
las solicitudes de evaluacion de dafios a edificaciones privadas

e Facilitar el apoyo en la evaluacidon de dafios en las edificaciones privadas afectadas por
los sismos o de cualquier otro efecto natural o provocado por el hombre, a efecto de que
se disponga de informacién correspondiente y enviarlo a los Organos Politico-
Administrativos y Unidades Administrativas para su aplicacion.

e Proporcionar apoyo técnico a las Unidades Administrativas y Organos Politico-
Administrativos, en la dictaminacion estructural de las edificaciones de Edificios
Privados.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI 0 N ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

direccjon E jecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién e Edificios PLiVadQsimienios Oroanizacionales

e Realizar oportunamente las evaluaciones estructurales solicitadas de Edificios Privados.

e Realizar visitas a edificios privados para recabar los datos técnicos para elaborar los
dictamenes.

e Elaborar los reportes de inspeccion de las evaluaciones estructurales realizadas a
edificios privados y proponer alternativas de solucion en materia de seguridad
estructural.

e Evaluar los dainos en las edificaciones privadas afectadas por los sismos o de cualquier
otro efecto natural o provocado por el hombre, cuando asi lo soliciten las Unidades
Administrativas, a efecto de que se disponga de informacidn técnica para la elaboracién
del documento que contenga el dictamen técnico correspondiente y enviarlo a los
Organos Politico-Administrativos para su aplicacién.

e Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccion de Dictamenes de
Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes.

e Registrar en una base de datos y resguardar los archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de Edificios Privados.

e Proporcionar informacion a sus superiores de los archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de edificios privados a su resguardo.
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e Supervisar la atencidn oportuna a las solicitudes de Evaluacion Estructural de Edificios
Publicos.

e Elaborar los Dictamenes Técnicos de los inmuebles y/o edificaciones solicitados de
Edificios Publicos.

e Programary realizar inspecciones estructurales para edificaciones de caracter publico.

e Revisar y analizar los reportes de inspeccion elaborados por el Jefe de Unidad
Departamental de Evaluacién de Edificios Pdblicos.

e Inspeccionar el control y resguardo de los archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de Edificios Publicos.

e Consolidar la informacidn contenida en los reportes que generen las areas a su cargo y
someterla a consideracion de la Direccion.

e Elaborar y ejecutar el programa operativo anual en materia de la realizacion de
evaluaciones estructurales a edificaciones existentes de Edificios Publicos.

e Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccion de Dictamenes de
Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes.
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FU NCI ON ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
10n Ejecutiva de Dictaminacion

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Ed|f|C|os é@ﬁl[@gﬁmmm Organizacionales

e Realizar oportunamente las evaluaciones estructurales solicitadas de Edificios Publicos.

e Realizar visitas a edificios publicos para recabar los datos técnicos para elaborar los
dictamenes.

e Elaborar los informes de inspeccion de las evaluaciones estructurales realizadas a
edificios publicos y proponer alternativas de solucion en materia de seguridad
estructural.

e Evaluar los dafios en las edificaciones publicas afectadas por los sismos o de cualquier
otro efecto natural o provocado por el hombre, cuando asi lo soliciten las Unidades
Administrativas, a efecto de que se disponga de informacidn técnica para la elaboracion
del documento que contenga el peritaje técnico correspondiente y enviarlo a los Organos
Politico-Administrativos para su aplicacion.

e Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccion de Dictamenes de
Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes.

e Registrar en una base de datos y resguardar los archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de Edificios Publicos.

e Proporcionar informacion a sus superiores de los archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de edificios publicos a su resguardo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Listado de procedimientos y Procedimientos Organizacionales

1.- Emision de Dictamen Técnico de un predio y/o una edificacion existente.
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Nombre del Procedimiento: Emision del Dictamen Técnico de un predio y/owunaedificacidmistirativo
. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
existente. y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Evaluar las condiciones estructurales de los inmuebles que tienen en uso el
Gobierno de la Ciudad de México y el Gobierno Federal, asi como de los inmuebles particulares,
con lafinalidad de conocer el grado de vulnerabilidad en el que se encuentra la estructura, y con
ello estar en la posibilidad de tomar acciones inmediatas para salvaguardar, los bienes
inmuebles, asi como la vida de los que habitan en los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?:ilzllae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General del | Recibe solicitud de evaluacidon estructural y 1dia
Instituto parala turna la solicitud de la dependencia o del
Seguridad de las ciudadano que requiere la evaluacion de

Construccionesenel | seguridad estructural y estabilidad.
Distrito Federal
2 Direccion de Recibe la solicitud y se registra en el respectivo 1dia
Dictdmenes de archivo de correspondencia para su atencion.
Seguridad Estructural
de Edificaciones
Existentes
¢La solicitud contiene los datos requeridos
para realizar la evaluacion?
No
3 Requiere al solicitante por escrito o en forma 3dias
verbal, subsane las omisiones cometidas, y
realice nuevamente su solicitud. (Conecta con la
actividad 1)
Si
4 Evalia la solicitud, la programa y la turna 1dia
(Publico o Privado), de acuerdo con el caracter
delinmueble.
5 Subdireccion de Recibe la solicitud, analiza e instruye al area 1dia
Evaluacién de correspondiente (publicos o privado), para que
Seguridad Estructural | enforma conjunta con el subdirector o de forma
de Edificios Privados | auténoma, se realice la evaluacion fisica y
documental existente correspondiente.
6 Jefatura de Unidad Realiza la visita y se recaban los datos técnicos 2 dias
Departamental de para la elaboracion del reporte.
Evaluacion de Edificios
Privados
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No. Resr::::is:il:l':dde @ Actividad 7 Seg{'clzll:ial IcT\i(qmp\qqun y Finanzas
Direccion Gengral de Admumidtracion de Personal
¢Se pudo acceder al inmueble para realizarl@qsarrollo Admitjistrativo
inSpeCCién? I )\I I IL;TE:(‘)}( 1 il|"1>]1Li“E|lll1ch\\‘a( §I|L\:' Il 1Iii.l;;11L]‘]i](i]l]1i1TLl‘Sll
No
7 Elabora el oficio para responder al solicitante 2 dias
indicando los motivos que impidieron atender
su solicitud
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
8 Realiza un reporte verbal al Subdirector 1dia
correspondiente.
9 Subdireccion de Evalla la informacion recabada y determina si 1dia
Evaluacion de es suficiente.
Seguridad Estructural
de Edificios Privados
iLa informacion recabada y/o mediciones
realizadas son suficientes?
No
10 Jefatura de Unidad Asiste nuevamente al inmueble. 2 dias
Departamental de (Regresa a la actividad 6)
Evaluacion de Edificios
Privados
Si
11 Elabora el reporte de la inspeccion y las | 2dias
alternativas de solucién en materia de
seguridad estructural y lo turna al area
correspondiente.
12 Subdireccion de Recibe y evalla el reporte de inspeccion, y los | 2dias
Evaluacion de datos técnicos que se hayan derivado de ella, y
Seguridad Estructural | procede a elaborar o modificar el oficio de
de Edificios Privados respuesta al solicitante, asi como el dictamen
técnicoy lo turna, para su visto bueno.
13 Direccion de Recibe, valora el oficio de respuesta y el 2 dias
Dictdamenes de dictamen técnico, conforme a los datos técnicos
Seguridad Estructural | e informacion técnica que se vierte en el mismo.
de Edificaciones
Existentes
¢El dictamen técnico y el oficio elaborado
cumplen con las politicas establecidas en el
Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal?
No
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No. Actividad Actividad 7 Seg{'elzll:i;l IeT\Icqmpsg'uu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Admumidtracion de Personal
14 Turna a la SESE correspondiente para que s&dsarrdldiadmilistrativo
realicen en éllas adecuaciones necesariad 8| ¢ e ecion
recabe mayor informacion técnica con una
nueva visita o la realizacién de algun calculo
numérico. (Conectado con la actividad 11)
Si
15 Aprueba el dictamen técnico y el oficio de 1dia
respuesta, mediante su rubrica y lo turna al
Director General.
16 Direccion Generaldel | Recibey firma el dictamen técnico y el oficio de 3dias
Instituto parala respuesta y lo turna para su entrega al
Seguridad de las interesado.

Construcciones en el
Distrito Federal
17 Jefatura de Unidad Entrega al interesado, recaba acuse. 2 dias
Departamental de
Evaluacion de Edificios
Privados
18 Registrar en una base de datos y resguardar los 1dia
archivos digitales y expedientes fisicos
referentes a la dictaminacion de edificios

privados y/o publicos.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 39
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, Articulo 5, Fracciones IX, X y XVIII.

2. Las dependencias gubernamentales y/o los usuarios de caracter particular que requieran
evaluacion de seguridad estructural y estabilidad de sus edificaciones y/o predios por parte
del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, entregaran su
solicitud en la Direccion de Dictdmenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes
(DDSEEE) o en la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal (DGISCDF), quien girara instrucciones esta Gltima a la DDSEEE para su
atencion.

3. Lasolicitud en el caso de las dependencias, debera venir firmada con el nombre y cargo del
funcionario en hoja con el membrete oficial y teléfonos de la dependencia. Contendra la
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nombre y teléfono de la persona que brindara las facilidades para acce erablomueble disiativo
interés. Direccion E sjecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

4. Cuando se trate de un particular, éstos deberan ser propietarios o poseedores quienes
tendran que comprobarlo, mostrando la credencial del Instituto Nacional Electoral,
pasaporte o cédula profesional y algin otro documento que relacione la posesion o
propiedad del inmueble con el nombre de la persona como pueden ser: escrituras, boleta
predial, boleta de agua, recibo de luz o recibo de teléfono, donde deberd coincidir la
direccidn del inmueble con la direccidn a evaluar. La solicitud debera contener el nombre,
firma del ciudadano, domicilio completo: calle, nimero exterior, colonia, delegacion y algin
otro dato relevante que permita ubicar al inmueble de interés, ademas del teléfono local y/o
celular. Se incluird una breve resefia de los motivos por lo que se requiere la realizacién de la
evaluacion. También, el nombre y teléfono de la persona quien brindara las facilidades para
acceder alinmueble.

5. Los interesados deberan entregar su solicitud por escrito, en las oficinas de la Direccion de
Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes (DDSEEE) o en la Direccidn
General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, ubicadas
en Calle I1zazaga No0.89, Piso Mezanine 1, Col. Centro. Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06069,
Ciudad de México, de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 14:00 horas.

6. En caso de que la solicitud no cumpla con toda la informacion solicitada en el inciso Il de
estos lineamientos, se requerira al solicitante en forma verbal al momento de la recepcion
de la solicitud o por escrito tiempo después, para que subsane los puntos omitidos mediante
la integracion de los datos faltantes, para estar en posibilidades de llevar a buen término la
Atencion de la solicitud.

7. Larealizacidn de las evaluacion fisica del inmueble, preferentemente se atendera por un par
de colaboradores de la Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones
Existentes (DDSEEE), con excepcidn de que éste se ubique en una zona considerada de alta
inseguridad o socialmente peligrosa y/o de dificil acceso, en la que sera necesario llevarla a
cabo por tres 0 mas colaboradores de la Direccidon de Dictdmenes de Seguridad Estructural
de Edificaciones Existentes (DDSEEE), segln se trate.

8. Laevaluacionde la seguridad estructural y estabilidad de una edificacion y/o predio consiste
en:

9. Inspeccion fisica al inmueble el cual hara dentro y fuera del mismo, en la que se recopilaran
datos técnicos, dentro de los cuales se encuentran, mediciones a los elementos estructurales
y arquitectonicos en los que estos Ultimos tengan relacion con el comportamiento o
respuesta de la estructura. Se incluira la toma de fotografias, asi también, la medicion de los
espacios y medicion de los plomos de los elementos constitutivos de la edificacion, registro
de niveles horizontales del inmueble o de la edificacion. Se recabara informacién con los
ocupantes y vecinos del inmueble, sobre los antecedentes del entorno, asi como la
edificacion a evaluar, las caracteristicas generales del inmueble, tales como: uso, superficie
del terreno, nimero de edificios, nimero de niveles a cada uno de ellos, area construida por
planta, afio de la construccion, ubicacion dentro de la carta geotécnica, antecedentes
respecto de las mejoras o dafios a la estructura, etcétera. Asi como de las modificaciones,

72 de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



ﬁ e b INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO °‘A CIUDAD DE MEXICO | o ernena

(o}

| = (‘ﬁBIEDI\Ir‘\ NE | A .
l@"‘@ é CIUDAD DE MEXICO

.. . . o .,
demoliciones o reforzamiento a los que han estado sujeta la estructura a través de su
historia. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

10. Se consideran areas comunes: los patios, azoteas, jardines, garajes, cubogdeﬁ%ﬁ @I:%:ﬁ\éﬁp ‘)'I*L}l"_‘l‘]'li]‘“‘;mm
de elevadores, cisternas, tanques elevados, sétanos, celdas de C|mentac«qn@@asihga,,entganimcmmle;
otros, cuya caracteristica principal es que son de uso comun para todos los usuarios de

inmueble.

11. La Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes (DDSEEE)
podran tomar en consideracion la revision y analisis de los antecedentes documentales con
los que cuente, asi como el expediente que obre en los archivos.

12. Caso similar a lo indicado en el parrafo anterior, cuando se trate de la ejecucién de calas,
tanto en el terreno como en los elementos estructurales o no estructurales del edificio. Asi
como de pruebas destructivas o no destructivas para conocer la calidad y distribucion de los
materiales.

13. A criterio del Director (a) o de los Subdirectores (a), todos ellos de la Dictamenes de
Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes (DDSEEE), evaluaran la necesidad de
efectuar mas de una visita alinmueble, con el fin de recabar mayor informacion, asi como de
efectuar analisis numéricos.

14. Dentro de la descripcidon narrativa, se denominaran indistintamente a la Subdireccion de
Evaluaciéon de Seguridad Estructural de Edificios Publicos y a la Subdireccién de Evaluacién
de Seguridad Estructural de Edificios Privados, como la Subdireccion de Evaluacion de
Seguridad Estructural, distinguiendo su aplicacion en el tipo de edificio o predio a evaluar
(publico o privado).

15. Caso similar al anterior, sera para la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de
Edificios Publicos y para la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios
Privados, que se denominaran indistintamente como Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion de Edificios (JUDEE), refiriéndose a una u otra, dependiendo el tipo de inmueble
a evaluar (publico o privado).

16. Unavez que se cuente con la evaluacion de seguridad estructural y estabilidad, se emitira el
Dictamen Técnico correspondiente y se dara contestacion al solicitante mediante un oficio,
firmado por el Director General de Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal.

17. ElDirector General firmara el Dictamen Técnico de las edificaciones y predios.

18. Subdireccidn de Evaluacion de Seguridad Estructural de Edificios Privados se entendera
también a las funciones que le correspondes a la Subdireccion de Evaluacion de Seguridad
Estructural de Edificios Publicos.

19. Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios Privados, se entendera
también a las funciones que le corresponden a la Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion de Edificios Publicos.

20. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 29 dias.
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CAPITULO I

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE REVISION DE SEGURIDAD ESTRUCTURAL.

75de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

(o]
FHBIEDI\IF\ NE | A .
A4 »
l@"‘@ é CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Y Direccion General de Administracion de Personal
ESTRU CTU RA o RGAN ICA y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CANTIDAD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ESTRUCTURA
1 Direccion de Revision de Seguridad Estructural. 40
1 Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A. 29
1 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos del 25
Grupo A.
1 Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo B. 29
1 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos del 25
Grupo B.
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e Coordinar de manera documental el proceso de obras de edificacién y su proyecto
estructural, pertenecientes al Grupo A, Subgrupo Bl y aleatoriamente al Subgrupo B2,
que por su ubicacion en la Ciudad de México o sus caracteristicas asi lo requieran.

e Controlar el nimero de proyectos y obras que simultdneamente tengan a su cargo los
Directores Responsables de Obra, Corresponsables en Seguridad Estructural, para cuidar
que las cargas de trabajo no rebasen su capacidad de desempefio.

e Administrar la ejecucion del Programa Operativo Anual en materia de revision de
seguridad estructural a edificaciones nuevas.

e Establecer las normas, politicas, lineamientos y procedimientos respecto de los trabajos
de revision estructural.

e Establecer los mecanismos que permitan el cumplimiento de las revisiones solicitadas en
tiempo y calidad.

e Establecer los procesos operativos del area y procurar la agilizacion de las actividades 'y
tramites que pudieran afectar la realizacion de las revisiones estructurales.

e Disefar y proponer las acciones, instrumentos y apoyos para el mejoramiento de la
realizacion de las revisiones estructurales.

e Asegurar que se proporcione la atencion oportuna a las solicitudes de revision
estructural, asi como la adecuada operacion y funcionamiento de las areas a su cargo.

e Autorizar la informacién contenida en los reportes que genere el Area a su cargo y
someterla a consideracion del Director General.

e Supervisar y rubricar los dictamenes técnicos fundados y motivados de las revisiones,
evaluaciones y supervisiones que se ordenen, asegurando que se encuentren dentro de
los lineamientos establecidos por los reglamentos, normas y politicas en materia de
construccion.

e Asegurar que se proporcione apoyo técnico a las Unidades Administrativas y Organos
Politico - Administrativo, en la revision estructural de las obras nuevas.

e Verificar el proyecto estructural, memoria de calculo estructural, estudio de mecanica de
suelos, proyecto de proteccion a colindancias y procedimiento constructivo, cumplan
con lo establecido en la normatividad vigente.

e Autorizary firmar los dictdmenes estructurales fundados y motivados de las revisiones,
evaluaciones y supervisiones que se ordenen, asegurando que se encuentren dentro de
los lineamientos establecidos por los reglamentos, normas y politicas en materia de
construccion.

e Proporcionarapoyo en lasdemas acciones que requiera la Direccién General del Instituto.

e Coordinar las acciones de emergencia durante un evento sismico de magnitud
importante y firmar los dictamenes, resultado de las inspecciones estructurales.

e Coordinar la elaboracion de las Constancias de Registro de la Revision por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural, del Proyecto Estructural conforme lo
establecen las Normas Técnicas Complementarias, para la Revision de la Seguridad
Estructural de las Edificaciones (NTC-RSEE), para el caso de las edificaciones que
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pertenezcan al Grupo A o Subgrupos Bl y B2 que el Instituto para la Segu?idad de las
Construcciones asi lo considere. Secretaria de Administracion y Finanzas

e Coordinar la emision de las Constancias de Registro de la ﬁé\ﬁs‘?’o“n(\]ﬂéﬂﬁér%‘e’fldéﬁﬁlfﬂﬂ?SL versondl

Corresponsable en Seguridad Estructural del proyecto estructurdlicdeopbiutivielrlictaminacion
y Procedimientos Org anizacionales
reconstruccion y rehabilitacion. '

e Verificar que los proyectos que ingresen al Instituto redinan los requisitos para la emision
de la Constancia de Registro.

e \Verificar que se solventen las observaciones que en su caso se hayan comunicado a los
interesados para emitir la constancia.

e Verificar que el proyecto estructural cumpla con lo establecido en el Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias
aplicables, asi como verificar que haya sido revisado y firmado por un Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural, con carnet vigente y
proyectista estructural con cédula profesional, cuando en su caso asi lo requieran.

e Coordinar la asesoria técnica a las Unidades Administrativas y Organos Politico-
Administrativos en materia de seguridad estructural en proyectos de obra del Grupo A,
del Subgrupo B1y aleatoriamente del Subgrupo B2.

e Coordinar la asesoria técnica a las Unidades Administrativas y Organos Politico-
Administrativos, en materia de seguridad estructural en proyectos de obra del Grupo A,
del Subgrupo Bl y aleatoriamente del Subgrupo B2 cuando lo soliciten.

e Evaluar y orientar a las Unidades Administrativas y Organos Politico-Administrativos,
sobre los cuestionamientos que en materia de seguridad estructural soliciten, en
particular para proyectos de obra del Grupo A, del Subgrupo Bl y aleatoriamente del
Subgrupo B2.

e Administrar el acervo documental de las obras del Grupo Ay del Subgrupo B1, asi como
las seleccionadas del Subgrupo B2.

e Coordinar y Asegurar el resguardo de los archivos digitales, expedientes fisicos,
Constancias de Registro y dictdmenes de estabilidad en seguridad estructural, referentes
a las obras del Grupo Ay del Subgrupo B1, asi como las seleccionadas del Subgrupo B2.
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e Coordinar e inspeccionar las acciones necesarias para la realizacion de las evaluaciones
de seguridad estructural de obras nuevas del Grupo A solicitadas. Verificar y coordinar la
elaboracion de dictdmenes de Evaluacion Post-Sismica, después de un sismo de
magnitud importante.

e Verificar la seguridad estructural de las obras del Grupo A en la Ciudad de México.

e Revisa el Programa Operativo Anual en materia de revision de seguridad estructural a
obras del Grupo A.

e Supervisar la aplicacion de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos respecto
de los trabajos de revision estructural.

e Supervisa que el cumplimiento de las revisiones solicitadas se efectué en tiempo y
calidad.

e Analizar lainformacion contenida en los reportes que genere la Subdireccion y someterla
a consideracién del Director de Area.

e Revisary analizar los informes técnicos.

e Elaborar los dictamenes técnicos, fundando y motivando las revisiones, evaluaciones y
supervisiones que se ordenen, asegurando que se encuentren dentro de los lineamientos
establecidos por los reglamentos, normas y politicas en materia de construccion.

e Supervisar que el proyecto estructural, memoria de calculo estructural, estudio de
mecanica de suelos, proyecto de proteccidn a colindancias y procedimiento constructivo,
asi como la verificacion en obras en etapa de construccion, cumpla con lo establecido en
la normatividad vigente.

e Revisary analizar los dictdmenes de Evaluacion Post-Sismica, posterior a la emergencia
por un sismo de magnitud importante.

e Gestionar la elaboracién de Constancias de Registro de la Revisidn por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural de los Proyectos Estructurales del Grupo A

e Revisar la emision de las Constancias de Registro de la Revision por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural del proyecto estructural de obra nueva,
reconstruccion y rehabilitacion del Grupo A

e Revisar que los proyectos que ingresen al Instituto relinan los requisitos para la emision
de la Constancia de Registro.

e Revisar que se solventen las observaciones que en su caso se hayan comunicado a los
interesados para emitir la constancia.

e Registrar los proyectos estructurales y verificar que cumplan con lo establecido en el
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias aplicables, asi como verificar que hayan sido revisados y firmados por
un Corresponsable en Seguridad Estructural con carnet vigente y proyectista estructural
con cédula profesional, cuando en su caso asi lo requieran.

e Proporcionar asesoria técnica a las Unidades Administrativas y Organos Politico-
Administrativos en materia de seguridad estructural en proyectos de obra del Grupo A.
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e Supervisar la asesoria técnica a las Unidades Administrativas y C)rgan%s Politico-

Administrativos, en materia de seguridad estructural en proyectos deoBradet GFW?GW}WW y Finanzas
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particular para proyectos de obra del Grupo A. ' -

e Supervisar el resguardo de los archivos digitales, expedientes fisicos y constancias de

registro referentes a las obras del Grupo A.

81 de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

(o]
= (‘ﬁEIEDI\Ir‘\ NE | A .
l@"‘@ é CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI 0 N ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

ﬁunn IA ecutiva de Dictaminacion
R MNventos Organizacionales

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos dle\\

e Ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de las evaluaciones de seguridad
estructural de obras nuevas del Grupo A solicitadas, elaborar los dictamenes de
Evaluacion Post-Sismicay realizar las visitas de inspeccion directa al sitio, después de una
emergencia por un sismo de magnitud importante.

e Realizar revisiones de la seguridad estructural de las obras del Grupo A en la Ciudad de
México.

e Elaborar los informes técnicos, proponiendo alternativas de solucién para las
afectaciones a los inmuebles colindantes.

e Analizar que el proyecto estructural, memoria de calculo estructural, estudio de mecanica
de suelos, proyecto de proteccion a colindancias y procedimiento constructivo, asi como
la verificacion en obras en etapa de construccion cumpla con lo establecido en la
normatividad vigente.

e Realizarlasvisitas de inspeccion Post-Sismicas a los inmuebles con dafios después de una
emergencia por un sismo de magnitud importante, y realizar en gabinete el dictamen
correspondiente.

e Emitir, recopilar y resguardar las Constancias de Registro de la Revision por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural de los proyectos estructurales de obra nueva,
reconstruccion o rehabilitacion del Grupo A.

e Recopilar y resguardar los archivos digitales, expedientes fisicos y Constancias de
Registro referentes a las obras del Grupo A, permisos de estructuray dictdmenes técnicos,
en su apartado de estabilidad y seguridad estructural.
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e Coordinar e inspeccionar las acciones necesarias para la realizacion de las evaluaciones
de seguridad estructural de obras nuevas del Subgrupo Bl y las seleccionadas del
Subgrupo B2 solicitadas, asi como coordinar la elaboracion de dictdmenes de Evaluacion
Post-Sismica, después de un sismo de magnitud importante.

e Programar y revisar la seguridad estructural de las obras del Subgrupo B1 y las
seleccionadas del Subgrupo B2 en la Ciudad de México.

e Revisar el Programa Operativo Anual en materia de revision de seguridad estructural a
obras del Grupo Bl Yy las seleccionadas del Subgrupo B2.

e Supervisar la aplicacion de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos respecto
de los trabajos de revision estructural.

e Verificar el cumplimiento de las revisiones solicitadas se efectué en tiempo y calidad.

e Analizar lainformacion contenida en los reportes que genere la Subdireccion asu cargoy
someterla a consideracién del Director de Area.

e Revisa y analiza los informes técnicos y elabora los dictdmenes técnicos fundando y
motivando las revisiones, evaluaciones y supervisiones que se ordenen, asegurando que
se encuentren dentro de los lineamientos establecidos por los reglamentos, normas y
politicas en materia de construccion.

e Verificar que el proyecto estructural, memoria de calculo estructural, estudio de
mecanica de suelos, proyecto de proteccidn a colindancias y procedimiento constructivo,
asi como la verificacion en obras en etapa de construcciéon cumpla con lo establecido en
la normatividad vigente.

e Gestionar la elaboracion de Constancias de Registro de la Revision por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural de los proyectos estructurales del Subgrupo B1
y las seleccionadas del Subgrupo B2.

e Revisar la emision de las Constancias de Registro de la Revision por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural, proyectista estructural o Director Responsable
Obra del proyecto estructural de obra nueva, reconstruccién y rehabilitacion del
Subgrupo Bl Yy las seleccionadas del Subgrupo B2, seguin sea el caso.

e Verificar que los proyectos que ingresen al Instituto redinan los requisitos para la emision
de la Constancia de Registro.

e Verificar que se solventen las observaciones que en su caso se hayan comunicado a los
interesados para emitir la constancia.

e Verificar que los proyectos estructurales cumplan con lo establecido en el Reglamento de
Construccion para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias aplicables,
asi como verificar que hayan sido revisados y firmados por un Corresponsable en
Seguridad Estructural con carnet vigente, proyectista estructural con cédula profesional
y Director Responsable de Obra, cuando en su caso asi lo requieran.

e Proporcionar asesoria técnica a las Unidades Administrativas y Organos Politico-
Administrativos en materia de seguridad estructural en proyectos de obra del Subgrupo
Bly las seleccionadas del Subgrupo B2.
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e Supervisar la asesoria técnica a las Unidades Administrativas y Organ%s Politico-
Administrativos, en materia de seguridad estructural en proyectos decshrasdeét Sabgrapion v Finanzas
. Direccion General de Administracion de Personal
Bly las seleccionadas del Subgrupo B2. ~y Desarrollo Administrativo
e Supervisar y orientar a las Unidades Administrativas y Organos Politi¢beadiministriativiss)ictaminacion
. . . K y Procedimientos Organizacionales
sobre los cuestionamientos que en materia de seguridad estructura solluten, en
particular para proyectos de obra del Subgrupo Bl y las seleccionadas del Subgrupo B2.
e Supervisar el resguardo de los archivos digitales y expedientes fisicos referentes a las

obras del Subgrupo Bl Yy las seleccionadas del Subgrupo B2.
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e Ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de las evaluaciones de seguridad
estructural de obras nuevas del Subgrupo Bl y las seleccionadas del Subgrupo B2
solicitadas, elaborar los dictdmenes de Evaluacion Post-Sismica y realizar las visitas de
inspeccion directa al sitio, después de una emergencia por un sismo de magnitud
importante.

e Realizar revisiones de la seguridad estructural de las obras del Grupo Bl y las
seleccionadas del Grupo B2 en la Ciudad de México.

e Elaborar los informes técnicos, proponiendo alternativas de solucion para las
afectaciones a los inmuebles colindantes.

e Analizar que el proyecto estructural, memoria de calculo estructural, estudio de mecanica
de suelos, proyecto de proteccion a colindancias y procedimiento constructivo, asi como
la verificacion en obras en etapa de construccion cumpla con lo establecido en la
normatividad vigente.

e Realizarlasvisitas de inspeccion Post-Sismicas a los inmuebles con dafios después de una
emergencia por un sismo de magnitud importante, y realizar en gabinete el dictamen
correspondiente.

e Emitir, recopilar y resguardar las Constancias de Registro de la Revision por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural de los proyectos estructurales de obra nueva,
reconstruccion o rehabilitacion del Subgrupo Bl y las seleccionadas del Subgrupo B2.

e Recopilary resguardar los archivos digitales y expedientes fisicos referentes a las obras
del Grupo B1 y las seleccionadas del Grupo B2, permisos de estructura y dictdmenes
técnicos, en su apartado de estabilidad y seguridad estructural.
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PROCEDIMIENTOS Secretaria do Administracion y Finanzas
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. .. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Listado de procedimientos y Procedimientos Organizacionales

1.- Emisidon de la Constancia de registro de la revision de edificaciones por parte del
corresponsable en seguridad estructural del Proyecto de Rehabilitacion de edificaciones
dafiadas por el sismo del 19 de septiembre 2017.

2.- Emision de la Constancia de registro de la revision de edificaciones por parte del
corresponsable en seguridad estructural del Proyecto de Reconstruccion de edificios
dafiados por el sismo del 19 de septiembre de 2017.

3.- Emision de la Constancia de registro de la revision de edificaciones por parte del
corresponsable en seguridad estructural del proyecto Ingreso de Obra Nueva.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Nombre del Procedimiento: Emision de la Constancia de reglstro de @erevisiondideistrativo
Ejecutjva (Iﬂl)lle]]]mdLIOll

Rehabilitacidon de edificaciones dafiadas por el sismo del 19 de septiembre 2017.

10,

c LerNQﬁEQ O

d8nizacionales

Objetivo General: Revisar el Proyecto Estructural y el Dictamen Estructural Post Sismico
emitido por el Instituto para la Seguridad de las Construcciones, la memoria de calculo
estructural, estudio de mecanica de suelos y la calidad de los materiales, en caso de que se
presente un sismo de magnitud importante y cause dafos estructurales considerables a las
edificaciones, para garantizar que se cumpla con lo establecido en el Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias para la Revision
de la Seguridad Estructural de las Edificaciones NTC-DRSEE.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General del
Instituto parala
Seguridad de las

Construcciones en el
Distrito Federal

Recibe la solicitud de Proyecto Estructural de
Rehabilitacion de edificaciones dafiadas por el
sismo del 19 de septiembre 2017 (Formato ISC-
CR-REH) y lo turna.

ldia

Direccion de Revision
de Seguridad
Estructural

Recibe la solicitud y revisa el tipo de inmueble,
sus caracteristicas y lo asigna.

5dias

Subdireccion de
Analisis de Proyectos y
Obras del Grupo A

Recibe la solicitud y solicita por oficio el
proyecto ejecutivo de la edificacion al
Corresponsable en Seguridad Estructural.

3dias

Recibe del Corresponsable en Seguridad
Estructural y/o del representante legal el
proyecto ejecutivo de la edificacion.

ldia

Revisa de forma general el nivel de seguridad
estructural de este e instruye para ejecutar el
Registro del Proyecto de Rehabilitacion.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis de Proyectos
del Grupo A

Verificar la documentacion ingresada al
Instituto, para determinar si se encuentra de
acuerdo al Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal (RCDF) y sus Normas Técnicas
Complementarias para la Revision de la
Seguridad Estructural de las Edificaciones (NTC-
DRSEE).

3dias

iLa Documentacion ingresada para el
proyecto de rehabilitacion cumple con lo
requerido por el Instituto?
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No. Resr::::is:il:l':dde @ Actividad 7 Seg{'elzll:i;l leT\i(ﬁmRQuuon y Finanzas
Direccion Gengral de Admuidtracion de Personal
No ¥y Dg \21{]'0”(? .’\d||ni1 istrativo ’
7 Se entrega al corresponsable en segUIIAQ. i ch A ruaizac onales
estructural para complementar el proyecto.
(Conecta con la actividad 3)
Si
8 Registra el proyecto ejecutivo de la edificaciony 1dia
elabora la Constancia de Registro del proyecto
de Rehabilitacion y cita a Corresponsable en
Seguridad Estructural para su firma
9 Subdireccion de Verifica y coordina el registro y en su caso las 2 dias
Andlisis de Proyectosy | observaciones realizadas al proyecto de
Obras del Grupo A rehabilitacion estructural.
10 Direccion de Revision | Recibe y rubrica el oficio de la Constancia de 1dia
de Seguridad Registro de la Revision del Proyecto Estructural
Estructural por parte del corresponsable.
11 Direccion Generaldel | Recibe y Firma el oficio de la Constancia de | 2dias
Instituto parala Registro del Proyecto Estructural.
Seguridad de las
Construcciones en el
Distrito Federal
12 Direccion de Revision | Recibey envia para la entrega al interesado. ldia
de Seguridad
Estructural
13 | Jefatura de Unidad | Entrega al interesado, y resguarda la 2 dias
Departamental de | informacion digital y expedientes fisicos, para
Andlisis de Proyectos | incorporarlos al archivo.
del Grupo A
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal, en su Articulo 5, fraccion IX

2. Los planos estructurales deben contar con las configuraciones y detalles explicitos para la

correcta ejecucién de la obra.
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3. La memoria de calculo debe contar con los métodos de andlisis y disefio descritos en el
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y suSecNormals ATéenicasion y Finanzas

. . . Direccion General de Administracion de Personal
Complementarias para la Revision de la Seguridad Estructural de las Ilécﬁf|caqﬁ)j3g§,.0”(, Administrativo
. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
4. Elproyecto estructural que entregue el solicitante el cual debe contener |a weﬁpaxnﬁmaadmg_-nni/.acionaleq

Corresponsable en Seguridad Estructural.

5. El estudio de mecanica de suelos que entregue el solicitante y el cual debe contener la
responsiva de un Corresponsable en Seguridad Estructural, debera contener lo estipulado
en el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias para la Revision de la Seguridad Estructural de las Edificaciones.

6. Solose atenderan solicitudes realizadas por la Comision para la Reconstruccion de la Ciudad
de México, por las Alcaldias, los representantes legales de las edificaciones, asi como por los
propietarios de los inmuebles colindantes con afectaciones en sus construcciones.

7. Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A, se entendera también a las
funciones que le corresponden a la Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo
B.

8. Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos del Grupo A, se entendera
también a las funciones que le corresponden a la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Proyectos del Grupo B.

9. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 24 dias.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrottopdministrativo

sjecutivja de Dictaminacion

Diagrama de Flujo

Direccion |
y Procedimientod Organizacionales
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3. Recibe lasolicitud y solidta el
proyectn ejecutin dela
edificacién

9, Recibe wrevisala Constancia de Regisro
del proyecto de Rehabilitacionl y ernda al
Director de Revisionde Seguridad Estrudural
para su rubrica

Iz edificacion

ESTRUCTURAL DEL PROYECTO DE REHABILITACION DE EDIFICACIONES DANADAS POR EL 5ISMO DEL 19 DE SEPTIEMBRE 2017

del Grupe &

5. Revisa deforma general el nel
de sequridad estrcutural y emia a
Jefe de Unidad Departamerttal
werificar la documentadén

Subdireccion de Andlisis de Proyectos y Obras

sDocumentadidn

ingresada es comeda?
6. verifica ladocumentacion ingresada & Registra el proyecto ejecutho dela 13, Recibeyresguardala informaddn
para el Registrode| Proyedo de edificaciany elabora |3 Constancia de Registro digitaly expediente fisica para archivo
Rehabiltaddn del proyecto de Rehabiltaddn yentrega Constancia al interesado

EMISION DE LA CONSTANCIA DE REGISTRC DE LA REVISION DE EDIFICACIONES POR PARTE DEL CORRESPONSABLE EN SEGURIDAD

7. 5¢ entregaal corresponsable

s de Proyectos del Grupo A

en seguridad estrudural para
complementar el proye cto

Jefatura de Unidad Depaitamental de
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Direccign (unu al de Administracion de Personal

Nombre del Procedimiento: Emision de la Constancia de registro e\m{avm@m Bistrativo
edificaciones por parte del corresponsable en seguridad estructural”'qék“’PHd]y@étb‘ dgictaminacion

ocedinrlentos Organizacionales
Reconstruccion de edificios dafiados por el sismo del 19 de septiembre de 2017.
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Objetivo General: Revisar el Proyecto Estructural y el Dictamen Estructural Post Sismico
emitido por el Instituto para la Seguridad de las Construcciones, la memoria de calculo
estructural, estudio de mecanica de suelos, la calidad de los materiales, proyecto de proteccion
a colindancias y procedimiento constructivo asi como el informe de la revision estructural
elaborado por el Corresponsable en Seguridad Estructural, en caso de que se presente un sismo
de magnitud importante y cause dafos estructurales considerables a las edificaciones, para
garantizar que se cumpla con lo establecido en el Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal y sus Normas Técnicas Complementarias para la Revision de la Seguridad Estructural de
las Edificaciones NTC-DRSEE.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General del | Recibe la solicitud de Ingreso de Obra Nueva por 1dia
Instituto para la Reconstruccion de edificios dafiados por el
Seguridad de las Sismo del 19 de septiembre de 2017 (Formato
Construccionesenel | ISC-CR-REC)y lo turna

Distrito Federal
2 Direccion de Revision | Recibe la solicitud y revisa el tipo de inmueble, | 5 dias
de Seguridad sus caracteristicas y lo asigna
Estructural
3 Subdireccion de Recibe la solicitud y solicita por oficio el 3dias
Andlisis de Proyectosy | proyecto ejecutivo de la edificacion al
Obras del Grupo A Corresponsable en Seguridad Estructural.

4 Recibe del Corresponsable en Seguridad 1dia
Estructural y/o del representante legal del
proyecto ejecutivo de la edificacion.

5 Revisa de forma general el nivel de seguridad 1dia
estructural de este e instruye verificar la
documentacion  del proyecto  ejecutivo
ingresado

6 Jefatura de Unidad Verifica la documentacion ingresada y registra 3dias

Departamental de el proyecto ejecutivo de la edificacion,
Analisis de Proyectos | elaborando la Constancia de Registro del
del Grupo A Proyecto de Reconstruccion, en caso de tener
observaciones, se le entregan al
Corresponsable en Seguridad Estructural para
complementar el proyecto.
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad 7 Seg{'clzll:ial IcT\Itqmp\quu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Admuidtracion de Personal
iLa Documentacion ingresada para eDgsarrollo Admifistrativo
. s Direceion] Ejecutiva de IPictaminacion
proyecto de reconstruccion cumple CQHH-LQC limientos Orgapizacionales
requerido por el Instituto?
No
7 Se entrega al corresponsable en seguridad 1dia
estructural para complementar el proyecto.
(Conecta con la actividad 2)
Si
8 Registra el proyecto ejecutivo de la edificacion 1dia
y elaborala Constancia de Registro del proyecto
de reconstruccidn y cita a Corresponsable en
Seguridad Estructural y proyectista para su
firma.
9 Subdireccion de Recibe y revisa la Constancia de Registro del 2dia
Analisis de Proyectosy | Proyecto  Estructural por parte del
Obras del Grupo A Corresponsable en Seguridad Estructural C/SEy
envia para su rubrica.
10 Direccion de Revision | Rabrica la Constancia de Registro del Proyecto 1dia
de Seguridad Estructural y envia a la Direccion General.
Estructural
11 Direccion Generaldel | Recibe y Firma el oficio de la Constancia de | 2dias
Instituto para la Registro del Proyecto Estructuraly lo envia
Seguridad de las
Construcciones en el
Distrito Federal
12 Direccién de Revisiéon | Recibey envia para la entrega al interesado 1dia
de Seguridad
Estructural
13 | Jefatura de Unidad | Entrega al interesado, y resguarda |la 2 dias
Departamental de | informacion digital y expedientes fisicos, para
Andlisis de Proyectos | incorporarlos al archivo
del Grupo A
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles
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Aspectos a considerar: 7 Seprelzn‘iu de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en Ley dg| IRttt ‘tb‘"ha?ﬂ”l Jistrativo
IILL(.IUI] jecutiva dL Dictaminacion
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal, en su Articulo 5, fragcids Eimientos Organizacionales
2. Los planos estructurales deben contar con las configuraciones y detalles explicitos para la

correcta ejecucion de la obra.

3. La memoria de calculo debe contar con los métodos de andlisis y disefio descritos en el
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias para la Revision de la Seguridad Estructural de las Edificaciones.

4. El proyecto estructural que entregue el solicitante y el cual debe contener la responsiva de
un Director Responsable de Obra y un Corresponsable en Seguridad Estructural y debera
incluir el proyecto de proteccion a colindancias.

5. El estudio de mecanica de suelos que entregue el solicitante y el cual debe contener la
responsiva de un Director Responsable de Obra o un Corresponsable en seguridad
estructural, debera contener lo estipulado en el Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias.

6. Solose atenderan solicitudes realizadas por la Comision para la Reconstruccion de la Ciudad
de México, por las Alcaldias, los representantes legales de las empresas encargadas de la
construccion, asi como por los propietarios de los inmuebles colindantes con afectaciones
en sus construcciones.

7. Subdireccién de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A, se entendera también a las
funciones que le corresponden a la Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo
B.

8. Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos del Grupo A, se entendera
también a las funciones que le corresponden a la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis de Proyectos del Grupo B.

9. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 24 dias.

93 de 162
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



o
Q‘H’ﬂ Q ~ N INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
CEEIERNG D= LA DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL

MANUAL ADMINISTRATIVO W‘w oyéo (ELLYAD 25 L) 24 (L) DISTRITO FEDERAL.
o

(@]
v LODRIEDN A OC A
J A4 »
U é CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarroto Admmistrativo

Diagrama de Flujo

Rt T S Direccion Ejecutiva de D ctaminacion
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Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis de Proyectos del Grupo A
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccign (unu al de Administracion de Personal

Nombre del Procedimiento: Emision de la Constancia de registro e\m{avm@m Bistrativo
1 Jictaminacion
gdb|f|cilaones por parte del corresponsable en seguridad estructural del pro%k#éﬁ%t]mfmté(l)'ﬁénI/ oo
ra Nueva

Objetivo General: Revisar el Proyecto Estructural de Obra Nueva ante el Instituto para la
Seguridad de las Construcciones, planos arquitecténicos, planos estructurales, memoria de
calculo estructural, estudios de mecénica de suelo e informe de la revision Estructural elaborado
por el Corresponsable en Seguridad Estructural, para garantizar que se cumpla con lo establecido
en el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias para la Revision de la Seguridad Estructural de las Edificaciones NTC-DRSEE.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General del | Recibe la solicitud de proyecto estructural y 1dia
Instituto parala carpeta de Obra Nueva de edificaciones y la

Seguridad de las turna.
Construcciones en el
Distrito Federal
2 Direccion de Revision | Recibe la solicitud y revisa el tipo de inmueble, | 5 dias
de Seguridad sus caracteristicas y lo asigna.
Estructural
3 Subdireccion de Recibe la solicitud y carpeta y solicita por oficio 3dias

Analisis de Proyectosy | el proyecto estructural de Obra Nueva

Obras del Grupo A
4 Revisa de forma general el nivel de seguridad 1dia
estructural de este e instruye a verificar la
documentacion del proyecto estructural de

Obra Nueva
5 Jefatura de Unidad Verifica ladocumentacion ingresaday registra el 3 dias
Departamental de proyecto estructural de Obra Nueva,
Analisis de Proyectos | elaborando la Constancia de Registro del
del Grupo A Proyecto, en caso de tener observaciones, se le

entregan al Corresponsable en Seguridad
Estructural para complementar el proyecto.
iLa Documentacion ingresada para el
proyecto estructural de Obra Nueva cumple
con lo requerido por el Instituto?

No
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No. Resr::::is:il:l':dde @ Actividad 7 Seg{'elzll:i;l leT\i(ﬁmRQuuon y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
6 Se entrega al corresponsable en seguridad¢sarrdidiadmiyistrativo
estructural para complementar el proyebtEfér|Lecii & Jicuminscio
Obra nueva.
(Conecta con la actividad 2)
Si
7 Registra el proyecto estructural de Obra Nueva 1dia
y elabora la Constancia de Registro del proyecto
y cita a Corresponsable en Seguridad
Estructural y proyectista para su firma.
8 Subdireccion de Recibe y revisa la Constancia de Registro del 1dia
Analisis de Proyectosy | Proyecto estructural de Obra Nueva por parte
Obras del Grupo A del Corresponsable en Seguridad Estructural
C/SEy lo envia para su rubrica.
9 Direccidon de Revision | Rubrica la Constancia de Registro del Proyecto ldia
de Seguridad estructural de Obra Nuevay envia para su firma.
Estructural
10 Direccion Generaldel | Recibe y Firma el oficio de la Constancia de | 2dias
Instituto parala Registro del Proyecto estructural de Obra
Seguridad de las Nuevay envia.
Construcciones en el
Distrito Federal
11 Direccidn de Revisidén | Recibey envia para la entrega al interesado. 1dia
de Seguridad
Estructural
12 | Jefatura de Unidad | Entrega al interesado, y resguarda |la 2 dias
Departamental de | informacion digital y expedientes fisicos, para
Andlisis de Proyectos | incorporarlos al archivo
del Grupo A
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en Ley del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal, en su Articulo 5, fraccion IX.

2. Los planos arquitectdnicos y estructurales deben contar con las configuraciones y detalles
explicitos para la correcta ejecucion de la obra.
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3. La memoria de calculo debe contar con los métodos de analisis y disefio descritos en el
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y suSecNormals ATéenicasion y Finanzas
. . . I)Eﬁg‘lon General de Administracion de Personal
Complementarias para la Revision de la Seguridad Estructural de las |Lf|caq,|mg;§,.0”(, Administrativo
. .. . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
4. El estudio de mecanica de suelos que entregue el solicitante y el cual debedcontenes-lanizacionales

responsiva de un Director Responsable de Obra o un Corresponsable en seguridad
estructural, debera contener lo estipulado en el Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias.

5. El informe de la revision estructural elaborado por el Corresponsable en Seguridad
Estructural debera contener lo establecidos en las Normas Técnicas complementarias.

6. Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A, se entendera también a las
funciones que le corresponden a la Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo
B.

7. Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos del Grupo A, se entendera
también a las funciones que le corresponden a la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Proyectos del Grupo B.

8. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 22 dias.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

CAPITULO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

4 Direccion General de Administracion de Personal
ESTRU CTU RA o RGAN ICA y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

CANTIDAD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ESTRUCTURA
1 Coordinacion de Asuntos Juridicos. 34
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Secretaria de Administracion y Finanzas
ORGAN IG RAMA Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

o
w A

ALCANCE A DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA

ENTIDAD

INSTITUTO PARA LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA
SEGURIDAD DE LAS SEGURIDAD DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
CONSTRUCCIONES EN EL DISTRITO FEDERAL
DISTRITO FEDERAL

N-46

DICTAMEN
E-SOBSE-ISC-77/160319

A4

[SAF/CGEMDA/0405,/2019 COORDINACIC:)N DE
VIGENCIA A PARTIR DEL 1 DICIEMBRE 2019, ASUNTOS JURIDICOS

MODIFICADO POR ALCANCE NO.

N-34

ORGANIGRAMA
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI O N ES Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
. ., s . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Coordinacion de Asuntos Juridicos. y Procedimientos Organizacionales

e Asesorar juridicamente al Titular del Instituto y a las unidades administrativas adscritas,
asi como coordinar la consultoria, asesoria, atencion y seguimiento de los asuntos de
caracter legal a cargo del Instituto.

e Proporcionar el apoyo juridico que requieran las areas del Instituto y proponer las
alternativas de solucion para la atencion de los asuntos que le sean encomendados.

e Representar legalmente al Instituto en los procedimientos administrativos vy
jurisdiccionales del orden federal y local que involucren al Instituto.

e Difundir los criterios de interpretacion que los érganos competentes determinen, asi
como de aquellos que infieren en la aplicacion de las leyes, reglamentos, decretos y otras
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del Instituto.

e Proporcionar asesoria y apoyo juridico en las materias que las unidades administrativas
del Instituto requieran.

e Difundir las disposiciones que incidan en la operacion del Instituto o de aquellas que
estén relacionadas con las obligaciones de los servidores publicos y de la administracion
publica local.

e Actuar como 6rgano de consulta y coadyuvar en la formulacidn de propuestas para los
estudios e investigaciones de caracter técnico y juridico que se requieran para el ejercicio
de las atribuciones y cumplimiento de funciones del Instituto.

e Hacer del conocimiento de la Direccién General, la atencion dada a las denuncias o
querellas que deban presentarse ante el Ministerio Publico y de aquellos procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en los que el Instituto sea parte.

e Emitirlos lineamientos generales que deberan observar las unidades administrativas que
integran el Instituto para la suscripcion de convenios y contratos en los que el Instituto
sea parte, asi como revisar los actos juridicos que en el ejercicio de atribuciones y
funciones suscriba el Instituto.

e Revisarlos conveniosy contratos que suscriba el Instituto a través de la Direccidn General,
las Direcciones de Area, las Coordinaciones y las Subdirecciones del Instituto,
remitiéndolos al area correspondiente para su formalizacion.

e Revisar, en el ambito de sus facultades, las bases de licitaciones publicas, invitaciones
restringidas y/o concursos convocados por el Instituto.

e Participar en los diversos comités y drganos colegiados, en los casos y con el caracter en
que sea convocado, con la finalidad de realizar observaciones de caracter legal
respectivo.

e Coadyuvar en la representacion del Instituto ante la Fiscalia General de la Republicay la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, respecto de los procedimientos
jurisdiccionales en la que se conozca, de los delitos de orden federal o comin que se
hayan generado en las acciones operativas del Instituto.

e Revisar las distintas fianzas y garantias que se otorguen a favor del Instituto, asi como
instruir lo conducente para hacer efectivo el cobro de las mismas, en caso de
incumplimiento de las obligaciones garantizadas.
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e Cotejar y elaborar la certificacién de los documentos que sean generadosoo bien que

obren en los archivos y expedientes del Instituto para firma del Titutar'delinstittgainistracion y Finanzas
. . . ireccjon General de Administracion de Personal

e Elaborar los informes juridicos que se requieran para ser presentados @pte.instanglasisirativo
externas e internas correspondientes, de conformidad con el marco Hb’llfﬁﬁé’gil\}dﬁ_\‘{lgéﬁgé‘)I')i_“}‘{‘.’i“f‘?‘[{‘“
ap[|cab[e_ Yy rrocedimientos reganizacionales

e Revisar y analizar el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, a efecto de identificar las diversas publicaciones que se realicen en el ambito legal
que sean de relevancia en la competencia del Instituto, y hacerlos del conocimiento de
las areas competentes para su debida observanciay aplicacion.

e Proponer reformas, adiciones, abrogaciones y derogaciones a los ordenamientos
juridicos que regulan y norman el funcionamiento del Instituto.

e Someter a la autorizacion del Director General, la propuesta de modificaciones (en su
caso publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México) de reglamentos, manuales
y demas regulaciones inherentes al funcionamiento del Instituto

e Atendery rendir los informes solicitados por la Comision Nacional de Derechos Humanos
y por la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, relacionados con las
quejas presentadas por los ciudadanos ante ese organismo.

e Determinar que se lleven a cabo de manera periddica investigaciones juridico-
documentales, a efecto de prever herramientas legales necesarias para el ejercicio de las
facultades del Instituto.

e Revisar los informes previos y/o justificados que los tribunales federales requieran en los
juicios de amparo en los que el Instituto sea parte.

e Revisar las contestaciones de demanda o desahogo de requerimientos.

e Establecer vinculos solidos de coordinacion con instancias juridicas de otras
Dependencias, Entidades, Autoridades e Instancias locales para unificar criterios
normativos en materia de Seguridad Estructural, cuando el asunto sujeto a estudio lo
amerite.

e Coordinar, examinary evaluar con las Areas Juridicas de otras Dependencias, los asuntos
queincidan en el ambito de competencia conjunta, para unificar criterios normativos que
correspondan.

e Planear o intervenir en reuniones con otras Dependencias, Entidades y/o autoridades
para atender asuntos en los que concurran el ambito de su competencia y/o funciones
como de aquellos en los que se vean involucradas la atencidn conjunta de las autoridades
correspondientes.

e Coordinar con las areas del Instituto, la elaboracidn de solicitudes de opiniones juridicas,
para que sean remitidos a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

e Revisar los proyectos de acuerdos, oficios, requerimientos, demandas, contestaciones,
informes previos, justificados y recursos que procedan (en los juicios y procedimientos en
que sea parte el Instituto, dentro de los términos y plazos establecidos por la Ley).

e Revisar y someter a la autorizacion de la Direccion General, los proyectos de acuerdos,

oficios, requerimientos, demandas, contestaciones, informes previos, justificados y

recursos que procedan, asi como a las distintas promociones que deben formular en los

juicios de amparo, nulidad, lesividad, civiles, penales y laborales, en los que el Instituto

sea parte, con la finalidad de defender los intereses del Instituto.

Formular los criterios juridicos para la defensa de los asuntos y controversias legales que

por su competencia le corresponda.
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e Rendirlosinformesen losjuicios de amparo e interponer toda clase de recursos o medios

de impugnacién, asi como actuar en los juicios constitucionales eprledagaelel hstititon v Finanzas
. . ireccion General de Administracion de Personal
fuere parte y gestionar con el area que corresponda las acciones, tengdigntesinabisiativo

cumplimiento de las resoluciones y ejecutorias respectivas. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. .. . . ..y Procedimientos (Irunnl/.zmmmleﬁ
e \Verificar el cumplimiento de las resoluciones que emitan los tribunales Jjudiciales,

administrativos y laborales en los que el Instituto tenga intervencion directa.

e Asegurar la representacion legal del Instituto en las audiencias de ley derivadas de
procesos judiciales en materia laboral, civil, amparo, penal y administrativo.

e Supervisar la atencion y seguimiento de los procesos judiciales y administrativos, a fin de
dirigir el desarrollo de todas las etapas procesales hasta su conclusion.

e Atender los requerimientos de diversas autoridades administrativas en el plazo que para
tal efecto sefiale la normatividad aplicable y concluirnos en su totalidad debiendo agotar
todas las instancias que correspondan a la substanciacion de estos.

e Coadyuvar con la Unidad de Transparencia la substanciacion de recursos de revision,
requerimientos y/o quejas relacionadas con el incumplimiento de solicitudes de
informacion publica, de proteccion de datos personales y/o aquellos relacionados con la
rendicion de cuentas y obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable en la materia.
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PROCEDIMIENTOS .

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Listado de procedimientos y Procedimientos Organizacionales

1.- Elaboracién de Contratosy Convenios.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. o, . Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Contratos y Convenios. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Revisar los contratos y convenios con el propdsito de atender desde todo
angulo las perspectivas juridicas respecto a los derechos y obligaciones establecidos en los
diversos contratos, celebrados durante la administracion vigente con diversos organismos del
sector publico y privado.

Descripcion Narrativa:

No. Res'j:)c:?:i:l: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion de Revision | Elabora oficio mediante el cual solicita la 1 hora
de Seguridad elaboracién del proyecto de contrato o

Estructural convenio, adjuntando el expediente
2 Coordinacion de Recibe oficio y expediente, analiza el contenido, 3 dias
Asuntos Juridicos formalizacion, fundamentacion y motivacion

del contrato o convenio.
¢(La informacion y expediente estan
completos?
No

3 Elabora oficio para solicitar la informacion y 1dia
documentacion e informa a la Direccidn
General del Instituto (Conecta con la actividad
1)
Si

4 Analiza el contenido y elabora el proyecto de 3dias
convenio o contrato.

5 Elabora oficio de contestacién y remite el 1hora
proyecto de contrato al area requirente para su
revision y visto bueno.

6 Direccion de Revision | Recibe y revisa el proyecto de contrato o 1dia

de Seguridad convenio.
Estructural

¢Otorga su visto bueno la Direccion de
Revision de Seguridad Estructural?
No

7 Elabora oficio mediante el cual hace del | 4horas
conocimiento a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos, las observaciones y comentarios al
proyecto de contrato o convenio. (Conecta con
la actividad 4)
Si
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad 7 Seg{'clzll:ial IcT\Itqmp\quu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
8 Elabora oficio de respuesta informando sipqsarblotamitistrativo
. . Direcgion Ejecutiva de IPictaminacion
conformidad y visto bueno con el proyec_‘q’ldxgc limientos Orgapizacionales
contrato o convenio.
9 Coordinacion de Recibe oficio de respuesta y una vez validado el 1dia
Asuntos Juridicos proyecto de convenio o contrato por el area
requirente, elabora la version definitiva para su
firma.
10 En los casos de contratos, elabora oficio 1 hora
solicitando al prestador de servicios o
proveedor, en su caso, la entrega de las
garantias que se otorguen.
11 Recibe las garantias y revisa su contenido. 1dia
¢Cumplen con lo solicitado?
No
12 Elabora oficio e informa al proveedor o 1dia
prestador de servicios de los errores,
deficiencias u omisiones que presenta la
garantia otorgada, a efecto que se subsanen o
corrijan (Conecta con la actividad 10)
Si
13 Coordinacion de Recaba las firmas autdgrafas de las partes | 7dias
Asuntos Juridicos intervinientes, entregando al proveedor o
prestador de servicios un tanto original del
contrato.
14 Elabora oficio y remite el contrato firmado para 1dia
los efectos financieros y contables que
procedan.
15 Elabora oficio y remite al area requirente, el 1 hora
expediente, un tanto del contrato y las
garantias, que en su caso se hayan otorgado,
para efectos del cumplimiento del contrato.
16 Elabora oficio y remite a la Direccion General un 1dia
tanto del contrato firmado para su
conocimiento
17 Archiva los acuses 1 hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles y 10 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 21
dias habiles
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Aspectos a considerar: Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Admimsunci(}n de Personal
1. Elpresente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Circularynég.'.)wfr]"f”‘? Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. . . .  Procedimientos Organizacionales
2. Elobjetoy fin de los contratos o convenios debe ser posible en el derechg, =" eHos HEAIEACIONTE
3. Quelosderechosyobligaciones establecidos en los contratos o convenios no sean contrarios

a la normatividad juridica.
4. Aplicar en todo momento el sentido legal para efectos futuros.

5. Seentenderaque para este procedimiento la Direccion de Revision de Seguridad Estructural,
puede ser ocupada por cualquier puesto de la Estructura Organica del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal: a la Direccion General, a la Direccion
de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes, a la Subdireccion de
Estudios e Investigaciones, a la Subdireccion de Administracion de la Informacion, a la
Subdireccion de Control de Directores Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores,
ala Coordinacion de Asuntos Juridicos y a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

6. LaDireccidonde Revision de Seguridad Estructural debera recabar e integrar todos y cada uno
de los requisitos que la normativa aplicable exige, tanto internos como los que se deban
obtener de otras personas, Dependencias o Entidades, locales o Federales; la informaciony
documentacion relativa al proveedor o prestador del servicio con quién se pretenda
contratar, asi como, la correspondiente al procedimiento de contratacion que se haya
llevado a cabo, que se indica en las disposiciones de la materia, y en su caso, las actas de los
6rganos colegiados cuando deban autorizar la contratacion.

7. La Direccion de Revision de Seguridad Estructural debe integrar el expediente que debe
contener los documentos relativos al procedimiento de contratacion que se haya llevado a
cabo, tanto en medio impreso como electrdnico, la documentacién legal y administrativa
que acredita la personalidad del proveedor o prestador del servicio, asi como la que
establece la normativa aplicable, asimismo, se deberan integrar en el expediente las
opiniones, autorizaciones, permisos, dictamenes, etc., que se deban obtener como
requisitos para la contratacion que se pretenda y las actas de los drganos colegiados que la
deban autorizar.

8. La Direccidon de Revision de Seguridad Estructural debe integrar el expediente que debe
contener los documentos relativos al procedimiento de contratacion que se haya llevado a
cabo, tanto en medio impreso como electrdnico, la documentacién legal y administrativa
que acredita la personalidad del proveedor o prestador del servicio, asi como la que
establece la normativa aplicable, asimismo, se deberan integrar en el expediente las
opiniones, autorizaciones, permisos, dictamenes, etc., que se deban obtener como
requisitos para la contratacion que se pretenda y las actas de los 6rganos colegiados que la
deban autorizar.

9. El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 20 dias habiles y 10
horas.
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Coordinadora de Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

CAPITULOV

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

4 Direccion General de Administracion de Personal
ESTRU CTU RA o RGAN ICA y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

CANTIDAD DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
ESTRUCTURA
1 Coordinacion de Administracion y Finanzas 34
1 Enlace de Gestion Administrativa 20
1 Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Comprasy 25

Control de Materiales.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI O N ES Direccion General de Administracion de Personal

ﬁ e b INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO °‘A CIUDAD DE MEXICO | o ernena

y Desarrollo Administrativo
. . - . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Coordinacion de Administracion y Finanzas. v Procedimientos Organizacionales

e Coordinar de manera continua la planeacion estratégica y administracion del Capital
Humano del Instituto.

e Coordinar y gestionar la actualizacion y autorizacion de la Estructura Organica del
Instituto, asi mismo coordinar el proceso de validaciony adecuacion de plazas de acuerdo
a la Estructura Organica vigente

e Coordinarydirigir los procedimientos que se requieran para la elaboracién, actualizacion
y difusion del Manual Administrativo y Manuales Especificos de Operacion.

e Innovar mediante el uso y aprovechamiento de nuevas Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, los procesos de seleccion, ingreso, administracion y Capacitacion del
Capital Humano al servicio del Instituto, e implementar las acciones necesarias y
suficientes que permitan que los sueldos y demas prestaciones, se realice de manera
oportuna a través de medios electronicos y en apego a los calendarios establecidos,
cumpliendo con las normas vigentes relativas en la materia.

e Coordina las Cuentas por Liquidar Certificadas del Impuesto Sobre Nominas a través del
sistema SAP-GRP de la Secretaria de Finanzas para su validacion.

e Coordinary administrar las diferentes plataformas digitales, que permitan cumplir con la
entrega de reportes e informes, consignadas en las leyes.

e Administrar y suministrar los recursos financieros destinados a los gastos por servicios
personales y materiales del instituto, conforme a las politicas, lineamientos, criterios y
normas determinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas para el
cumplimiento de las metas.

e Coordinar la integracion de los datos para presentar informes trimestrales de avance
programatico presupuestal y la informacién para la elaboracion de la Cuenta Publica.

e Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal vigente y
del Programa Operativo Anual.

e Coordinar con las areas del Instituto, la formulacion del anteproyecto de presupuesto
correspondiente a los diferentes capitulos del gasto y al techo presupuestal.

e Coordinarinformes que se requieran para ser presentados ante los Organos fiscalizadores
internos y externos, asi como para la oficina de informacién publica de conformidad con
las disposiciones juridicas vi gentes.

e Administrar el Sistema Integral de Comprobantes Fiscales Electrénicos (SICFE), el cual
servira para cumplir con las disposiciones fiscales federales, en materia de facturas
electrdnicas.

e Coordinar las Cuentas por Liquidar Certificadas y los pagos solicitados, mediante emision
de cheque o transferencia electronica, los cuales deberan estar soportados por la
liberacion y/o autorizacion de pago.

e Consolidar lainformacidn financiera comprobatoria, para la presentacion de los informes
de la Normatividad Contable de la Administracion Publica de la Ciudad de México, y
adoptar la que se derive de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
normatividad aplicable.
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e Coordinar de manera continua la planeacion estratégica y administracion Qe recursos
materiales y servicios generales. 7 Sep{'elzl{‘ial de ."\leinischi()n y Finanzas
. L. . . Diregcion Generagl de Administracion de Personal
e Coordinardeacuerdo alaNormatividad vigente las estrategias para ormu,'lajggﬂlamg@mﬁ\is“-ﬂ.i\ o
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto. ~ Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. L, . .y Procedimientgs Organizacionales
e Elaborar estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios que requiera el
Instituto.
e Darseguimiento a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como
al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
propuestos por el Instituto, asi como formalizar los contratos y/o convenios
correspondientes derivados de los procedimientos de contratacion.
e Fungir como Secretario Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto para la Seguridad de las Construcciones y someter a
las sesiones del Comité, los asuntos a tratar para su autorizacion o conocimiento.
e Elaborar, revisar, tramitar la autorizacion y dar seguimiento al cumplimiento de los
contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios generales y especificos bajo
su adscripcion.
e Realizar Integrar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de compras consolidadas
que requieran las unidades administrativas del Instituto.
e Administrar permanentemente los bienes y materiales que se integran al patrimonio del
Instituto, asi como el abastecimiento de Bienes Inmuebles, equipo de oficinay equipo de
cdmputo e informatico a las diferentes areas del Instituto.
e Coordinar, difundiry actualizar la normatividad, politicas y procedimientos en materia de
almacenes e inventarios para el correcto registro de los bienes muebles.
e Supervisar la aplicacidon y coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de los
bienes muebles, y la asignacion y baja de los mismos.
e Llevar a cabo una vez al afio el inventario fisico de bienes muebles resguardados en los
almacenes institucionales.
e Supervisar los informes de almacenes e inventarios, de acuerdo a la normatividad,
politicas y procedimientos en materia de almacenes e inventarios para el correcto
registro de los bienes muebles.
e Establecer las normas generales que deberan observarse para la administracion, registro
y control de los bienes muebles y proceder a su afectacion, bajay destino final, asi como
la operacidny organizacion de los almacenes y el manejo de sus existencias.
e Instrumentar los procedimientos de licitacion, invitacion restringida o adjudicacion
directa para la enajenacion de bienes muebles dados de baja por el Instituto, cuando lo
soliciten de conformidad al Acuerdo que corresponda del Comité de Bienes Muebles de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI 0 N ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

. . Direccign Ejecutiva de Dictaminacic
PUESTO: Jefe de Unidad Departamental de Finanzas, Comprasy Contro_l‘"'&%M%téﬁﬁ'fé\gé[.L\:.n,,'f,ifilili:;m:n

e Ejecutar los recursos financieros y materiales manera continua para la correcta
planeacion y ejecucion de los programas establecidos por el Instituto.

e Administrar los recursos financieros de acuerdo al presupuesto aprobado, con la finalidad
de cumplir con los programas establecidos.

e Elabora el anteproyecto de presupuesto de ejercicio fiscal vigente y del Programa
Operativo Anual.

e Elaborar e integrar informes en materia presupuestal.

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas, afectaciones presupuestales vy
documentos multiples en el sistema informatico SAP-GRP.

e Elaborarlos comprobantes Fiscales (CFDI) en el sistema SICFE.

e Integrar lainformacion del sistema informatico de contabilidad.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto.

e Elaborar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de compras para la adquisicion de
bienes y servicios.

e Realizar el control de inventarios, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Y las demas atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico y que
correspondan a la Jefatura de Unidad departamental a su cargo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
FU N CI 0 N ES Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
., .. . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Enlace de Gestion Administrativa. y Procedimientos Organizacionales

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO L S S e

e Realizar inventarios de acuerdo a las fechas establecidas y elaborar informes de almacén
e inventarios de acuerdo a la normatividad vigente y dar cumplimiento a al a misma.

e Registrary Controlar los bienes muebles, altas bajas y destino final.

e Elaborar, controlary actualizar el Catalogo de Bienes Muebles del Instituto.

e Lasdemas atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
PROCE DI M I E NTOS Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Listado de procedimientos

1.- Registroy Control Presupuestal.

2.- Adquisicion de Bienes y Contratacién de servicios.
3.- Actualizacién del Inventario de Bienes muebles.
4.- Alta de bienes muebles instrumentales.

5.- Bajas de bienes muebles instrumentales.

6.- Ingresos por Venta de Bienes y/o Servicios.

7.- Entero del Impuesto al Valor Agregado.

8.- Suministro de consumibles e insumos informaticos a las areas del Instituto, para la
impresion, digitalizacion y almacén.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. . Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Registro y Control Presupuestal. v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Realizar el registro presupuestal, con la finalidad de llevar a cabo el control
del presupuesto, el cual muestre en todo momento el presupuesto por capitulo de gasto y partida
en sus distintas expresiones original, modificado, ejercido, comprometido y disponible, para la
toma de decisiones.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr:is‘?iI;lae dde la Actividad Tiempo
1 Direccidon Generaldel | Recibe oficio de la Secretaria de Administracion 1dia
Instituto para la y Finanzas con el Presupuesto Autorizado y lo

Seguridad de las envia.
Construcciones en el
Distrito Federal
2 Jefatura de Unidad Recibe el Presupuesto Autorizado y registra en 4 dias
Departamental de el sistema Presupuestal
Finanzas, Comprasy | SAP-GRP, por capitulo de gasto y partida
Control de Materiales | presupuestal, el presupuesto autorizado
calendarizado y lo envia.
3 Direccion de Revision | Recibe el presupuesto autorizado para su 2dia
de Seguridad conocimiento, con la finalidad de conocer si
Estructural existen solicitudes de transferencia de recursos
para ser reorientados o en su caso que se
requiera una mayor cantidad de recursos por
insuficiencia de origen a lo solicitado.
¢Requieren alguna modificacion en el
presupuesto asignado?
No
4 Toman conocimiento e informan mediante 1 hora
oficio.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Solicitan mediante oficio las modificaciones 1dia
presupuestales correspondientes debidamente
justificadas.
6 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de modificaciones y elaboray | 3horas
Departamental de registra en el sistema SAP-GRP a través de una
Finanzas, Comprasy afectacion presupuestal la reorientacién del
Control de Materiales | recurso.
7 Informa de la autorizaciéon de la afectacion | 1hora
presupuestal por parte de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y envia.
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Secretaria IcT\I(gmp\quu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
8 Direccién de Revision | Recibe el presupuesto e informan medlant@mljn lldiadmiristrativo
deSeguridad | oficio el presupuesto comprometido B8 fgér|lIecii e Ihicuminacion
Estructural areas a su cargo.
9 Jefatura de Unidad Recibe oficio de presupuesto comprometido, 1dia
Departamental de revisay programa el pago
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
¢Procede el pago?
No
10 Elabora oficio, solicitando requerimientos 1dia
faltantes para proceder al pago (Conecta con la
actividad 8)
Si
11 Solicita y registra en el SAP-GRP a través de una 1dia
Cuenta por Liquidar Certificada, los recursos
para efectuar los pagos solicitados.
¢Se autoriza la Cuenta por Liquidar
Certificada por parte de la Secretaria de
Administracion y Finanzas?
No
12 Atiende las observaciones de la Secretaria de 1dia
Administracion y Finanzas
(Conecta con la actividad 10)
Si
13 Consulta la disponibilidad de recursos en la 1hora
cuenta bancaria patrimonial del Instituto
14 Realiza traspaso entre cuentas bancarias de la 1lhora
patrimonial a la cuenta bancaria de gasto
corriente.
15 Realiza la transferencia de pago al proveedor o 30
en su caso elabora el cheque correspondiente. minutos
16 Imprime comprobante de pago y realiza el 15
registro contable, en el caso de cheque, realiza | minutos
el registro contable en la péliza-cheque.
17 Registra el presupuesto ejercido en el Sistema 1dia
SAP-GRP.
18 Elabora los informes mensuales de flujo de 3dias
efectivo, conciliacion de cifras programatico
presupuestal y compromisos y envia a la
Direccidn General de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Secretaria
Direccian Geng

. TNEMPO., |

ral de Admim

1on y Finanzas
tracion de Personal

19

Informa y envia el presupuesto por capitulo déX

. - [Mrecclon
gasto y partida en sus distintas expresLoﬁ_ e
originales, modificado, ejercido, comprometido
y disponible, para la toma de decisiones.

sarrdldiadmit
Ejecutiva de |
limientos Orgal

istrativo
ictaminacion
nizacionales

20

Direccion de Revisidon
de Seguridad
Estructural

Analizan la Evolucion Presupuestal respecto del
avance en el ejercicio del gasto y determinan las
necesidades de tramitar alguna afectacion
programatica presupuestal.

ldia

iRequieren alguna modificacion en el
presupuesto asignado, para orientar el
gasto?

No

21

Toman conocimiento e informan, mediante
oficio
(Conecta con el fin del procedimiento)

1 hora

Si

22

Solicitan por oficio las modificaciones
presupuestales correspondientes debidamente
justificadas.

1 hora

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales

Recibe solicitud de modificaciones y elabora y
registra en el sistema SAP-GRP a través de una
afectacion presupuestal la orientacion del
recurso.

ldia

24

Informa al area sustantiva solicitante cuando se
autorice la afectacion presupuestal por parte de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

1 hora

25

Archiva y resguarda los documentos generados
en este procedimiento.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles, 11 horas y 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 21

dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento se fundamenta en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de
la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

2. ElPresupuesto Original Autorizado debera ser registrado respetando los techos autorizados
por capitulo de gasto y partida, asi como el calendario mensual.
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3. Las solicitudes de recursos deberan contar con la correspondiente requisicion, a fin de
proporcionarle la suficiencia presupuestal. 7 Sep{'elzl[‘ial de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
4. El sistema informatico presupuestal sera el SAP-GRP, proporcionado por l‘a'}?qt‘ii”élc'éfrf‘a“d Jistrativo
o ., K i L. Direccion Ejecufiva de Dictaminacion
Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México. y Procedimientos Organizacionales

5. La Direccion General de Instituto, al inicio de cada afio solicitard a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, las claves de usuarios y de acceso para el uso del sistema
informatico presupuestal SAP-GRP.

6. Las Cuenta por Liquidar Certificadas (CLC) y afectaciones presupuestales, deberan ser
registrados en el sistema de registro presupuestal SAP-GRP.

7. Las modificaciones presupuestales, deberan ser tramitadas ante la Coordinacién de
Administracion y Finanzas en tiempo y forma, para realizar la afectacion Programatica-
Presupuestal correspondiente.

8. Unavezautorizadas las modificaciones presupuestales, se informara a alas areas sustantivas
correspondientes a fin de que conozcan la nueva suficiencia y realicen en su caso el
incremento o decremento del compromiso ya existente.

9. Alcierre presupuestal de cada mes se debera realizar la Conciliacion de cifras programatico
presupuestal, el flujo de efectivo y el reporte del compromiso y deberd ser enviado a la
sectorial del Instituto, la Direccion General de Egresos A de la Secretaria de Finanzas.

10. De manera trimestral, se deberad realizar los informes que solicite la Secretaria de
Administracion y Finanzas y demas 6rganos fiscalizadores que los soliciten.

11. La Coordinacion de Administracion y Finanzas determinara conjuntamente con las areas
sustantivas del Instituto, las necesidades de tramitar alguna afectacién programatica
presupuestal compensada externa, que ante el surgimiento de un imprevisto o emergencia
permita dar suficiencia a determinado rubro, o bien ubicar economias en metas ya
cumplidas, que se puedan transferir hacia rubros deficientes en cuanto a suficiencia
presupuestal.

12. Para solicitar un pago, se deberd formalizar mediante oficio que incluya en el texto,
invariablemente que se efectda la liberacion del pago de conformidad con la recepcién y/o
adquisicion de bienes y/o servicios, asi mismo se debera acompaiiar de la factura como
documento comprobatorio de pago firmada por el responsable de confirmad de recepcion
del bien o servicio.

13. Seentendera que para este procedimiento la Direccion de Revision de Seguridad Estructural,
puede ser ocupada por cualquier puesto de la Estructura Organica del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal: a la Direccion General, a la Direccion
de Dictdmenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes, a la Subdireccion de
Estudios e Investigaciones, a la Subdireccion de Administracion de la Informacién, a la
Subdireccion de Control de Directores Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores,
a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

14. Eltiempo promedio en el cualse desarrolla este procedimiento es de 18 dias habiles, 10 horas
y 45 minutos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. L, . ., Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Serviciospesarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, a fin de dotar a
las areas del Instituto de los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Revision | Solicita la existencia de un bien mediante oficio. 1dia
de Seguridad
Estructural
2 Coordinacion de Recibe el oficio de solicitud y lo turna para su 1dia
Administraciony tramite.
Finanzas
3 Jefatura de Unidad Verifica la existencia del bien en el Almacén. 1hora
Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
¢Es necesario adquirir el bien?
No
4 Entrega el bien al area requirente. 1hora
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Comunica por oficio al area requirente la no 1dia
existencia del bien y le solicita que elabore la
requisicion de compra.
6 Direccion de Revision | Elabora requisicion de compra de bienes y/o | 1hora
de Seguridad contratacion de servicios y lo envia.
Estructural
7 Jefatura de Unidad Recibe requisicion de compray revisa 1hora
Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
:La requisicion de compra esta debidamente
requisitada?
No
8 Devuelve para requisitar debidamente. 1hora
(Conecta con la actividad 6).
Si
9 Se aprueba la requisicion, firma y asigna folio 1dia
consecutivo de requisicion.
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Responsable de la .. .
Actividad Actividad Secretaria It’T\Icqmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal

10 Verifica la suficiencia presupuestal y coloca sellddsarrdlidiadmitistrativo
al reverso de la requisicion. Diceio ecutn de icaminacion
11 Recaba cotizaciones y verifica montos de 4 dias
actuacion
¢Es necesario presentar la requisicion como
un caso al subcomité de adquisiciones del
Instituto?
No
12 Realiza la adquisicion de bienes vy/o 1hora
contratacion de servicios y entrega el bien y/o
servicio al area requirente de conformidad con
el Procedimiento de Salida de Almacén.
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
13 Solicita  preparar el caso justificado, 1hora
fundamentado y motivado la adquisicion de
bienes y contrataciéon de servicios que
requieran, incluyendo el uso y destino de los
bienes y/o servicios requeridos para ser
presentados en el Subcomité de Adquisiciones
del Instituto
14 Direccion de Revision | Preparan el caso de la adquisicion de bienesy | 7 dias
de Seguridad contratacion de servicios que requieran y lo
Estructural envian.
15 Coordinacion de Revisa que cumpla con lo establecido en el 1dia
Administraciony Manual de Integracion y funcionamiento del
Finanzas Subcomité de Adquisiciones del Instituto
¢El caso cumple con el manual de integracion
y funcionamiento del subcomité de
adquisiciones del instituto?
No
16 Solicita al area requirente su replanteamiento. 1dia
(Conecta con la actividad 13)
Si
17 Presenta el caso al Subcomité de Adquisiciones 1dia
del Instituto para su autorizacion.
18 Informa sobre el Acuerdo Autorizado y en su 1dia
caso el Dictamen de Procedencia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Finanzas,
Comprasy Control de Materiales, para continuar
con la adquisicion correspondiente.

m Qo INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
MR ﬁ COELERING B2 Lo DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO TUY Jy oo vEmexco | i o

No.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\Icqmpsquubn y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
19 Jefatura de Unidad Realiza el proceso de adquisicién aprobadoy yqsarrdlidiadmiristrativo
D t tald ti l trat L4 idi Direcc101] Ejecutiva de IPictaminacion
epartamental de gestiona los contratos con € areajurl Ica y Procedlimientos Orgapizacionales

Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
20 Informa la finalizacion de los procesos de 1dia
adquisicion y entrega el bien y/o servicio,
mediante el Procedimiento de Salida de

Almacén.
21 Direccion de Revision | Recibe el bien y/o servicio 1dia
de Seguridad
Estructural
22 Jefatura de Unidad Registra los contratos celebrados e informa a las 1dia
Departamental de instancias correspondientesy archiva

Finanzas, Comprasy
Control de Materiales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles y 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se funda en la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos.

2. Toda adquisicion de bienes y contratacion de servicios debera apegarse a lo establecido en
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal vigente.

3. Paraefectuar una comprade un bien o servicio, la requisicion debe contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente.

4. Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios deben observar lo establecido en
elManual de Integraciony Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto vigente.

5. Esresponsabilidad de las areas requirentes, justificar, fundamentar y motivar la adquisicion
de bienesy contratacidn de servicios que requieran, incluyendo el uso y destino de los bienes
y/o servicios requeridos.

6. Esresponsabilidad de las areas requirentes elaborar las requisiciones de compra de bienes
0 servicios.

7. Esresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control
de Materiales, verificar la suficiencia presupuestal de las requisiciones de adquisicién de
bienes y contratacion de servicios y de colocar el sello de suficiencia presupuestal en el
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reverso de la requisicion o en su caso informar por oficio a las areas requiren?es sobre la

suficiencia presupuestal solicitada. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

8. Las adquisiciones de bienes y contratacion, deberan ser propuestas a Ba Cbeq]'ﬁ%'&‘? Sligaistrativo
c1on ecutiva de Dictaminacion
Administracion y Finanzas en tiempo y forma y se llevaran a cabo de com?@Lmi,dad@om@lm,momlu
calendario de la suficiencia presupuestal correspondiente, y/o por autorizacion de Director

General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

9. Esresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control
de Materiales, elaborar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones y Prestacion de
Servicios, la Coordinacion de Administracion y Finanzas, es responsables de la revision del
mismoy la Direccion General del Instituto autorizarlo, una vez autorizado la Coordinacion de
Administracion y Finanzas gestionara su autorizacion ante la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Distrito Federal, una vez obtenida la autorizacién por
ésta instancia, es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas,
Compras y Control de Materiales, realizar las gestiones para publicarlo en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, en tiempo y forma, asi como de cumplir con la normatividad
aplicable referente al Programa Anual de Adquisiciones y Prestacion de Servicios del
Instituto.

10. Seentenderaque paraeste procedimiento la Direccion de Revision de Seguridad Estructural,
es ejemplificativa y corresponde a cualquier area requirente de la Estructura Organica del
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, las cuales pueden
ser: la Direccion General, la Direccion de Dictdmenes de Seguridad Estructural de
Edificaciones Existentes, la Subdireccion de Estudios e Investigaciones, la Subdireccion de
Administracion de la Informacidn, la Subdireccion de Control de Directores Responsables de
Obra, Corresponsables y Revisores, la Coordinacion de Asuntos Juridicos y la Coordinacion
de Administracion y Finanzas.

11. Subcomité de Adquisiciones. Se entendera al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal.

12. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 24 dias y 7 horas.
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Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Inventario de Bienes mue

Descripcion Narrativa:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(o}

INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
DISTRITO FEDERAL.

(aYal=E IS el NFaT Y =

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
I)irct‘)clion General de Administracion de Personal

€S. y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Actualizar el padrén del inventario de los bienes muebles del Instituto para
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, por medio del "Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles" que se ajusta a las disposiciones y
lineamientos aplicables en la materia.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales

Elabora la propuesta de Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Muebles, de conformidad en lo establecido en la
Circular Uno 2019 Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y remite

ldia

Coordinacion de
Administraciony
Finanzas

Recibe la propuesta de Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Muebles y revisa.

ldia

¢Es correcto el Programa de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes Muebles?

No

3 Solicita realizar adecuaciones.

(Conecta con la actividad 1)

Si

4 Firmay Autoriza el Programa de Levantamiento
Fisico de Inventario de Bienes Muebles y remite.
Recibe el Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Muebles y gestiona su
Finanzas, Comprasy | autorizacion ante las instancias
Control de Materiales | correspondientes.

6 Elabora el "Oficio de Notificacion" para cada
Area programada, sefialando fecha de la visita
para la actualizacidon de inventario, solicitud de
designacion de un enlace y elaboracion de la
relacion de los bienes muebles bajo su cargo,
contemplando: nombre del usuario, nimero de
inventario, tipo y descripcion del bien.

7 Distribuye el "Oficio de Notificacion" para cada
Area programada.

8 Realiza la impresién del "Ultimo Inventario" de
la Unidad Administrativa programada, a fin de
llevar a cabo la actualizacién del inventario de
bienes muebles a cargo.

1 hora

1 hora

5 Jefatura de Unidad ldia

Departamental de

ldia

3 horas

1 hora
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Secretaria IcT\I(ﬁmpsquu(m y Finanzas
|)im~(-im,1 Gengral de Admimidtracion de Personal
9 Acude en la fecha establecida al Are®qsarrdldiadministrativo
. . Direcgiorn Ejecutiva de IPictaminacion
programada para el levantamiento fISIC\‘OI’l Seflimientos Orgapizacionales

inventario, solicita al enlace designado la
“Relacion de Bienes muebles” requeridos
mediante oficio de notificacion.

10 Efectia la revision de los bienes muebles en | 3dias
coordinacion con el enlace, compara la
informacién contra la relacion proporcionada,
ubicando fisicamente los bienesy verificandolos
si cuentan con nimero de Inventario.

(Conecta con la actividad 10)

¢Todos los bienes cuentan con nimero de
inventario?

No

11 Coteja contra laimpresion del Ultimo Inventario 2 dias
del area, identifica el bien por sus caracteristicas
y asigna nimero de Inventario correspondiente.
12 Recaba Datos del usuario en los casos de 1hora
cambio de responsable del bien o bienes no
inventariados.

Si

13 Verifica el ndmero de Inventario y formula 1hora
formato de Resguardo, obtiene copia y firma.

14 Recaba firma del usuario responsable en el 1dia
formato de Resguardo.

15 Elabora al concluir las visitas programadas, 1dia

“Informe de Actividades” sobre el Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Muebles y remite.

16 Coordinacion de Recibe el Informe del Programa de 1dia
Administraciony Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Finanzas Muebles y revisa

¢Es correcto el Informe del Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes

Muebles?
No
17 Solicita realizar adecuaciones. 1dia
(Conecta con la actividad 15)
Si
18 Firma y Autoriza el Informe del Programa de | 1hora

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes
Muebles y lo envia.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria IeT\Itqmp»quubn y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
19 Jefatura de Unidad Recibe el Programa de Levantamiento Fisico dé sm;nllldi'adllnn istrativo
Direccion Ejecutiva de Ipictaminacion
Departamental de Inventano’ de Bienes Muebles vy gest|or1a|, %Q fimientos Oraahizacionales
Finanzas, Comprasy autorizacion ante las instancias
Control de Materiales | correspondientesy Archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles y 9 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se funda en la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos.

2. El procedimiento se funda en la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos.

3. Sedebera observar que la nomenclatura de la relacion de Bienes Muebles y los nimeros de
inventario de los resguardos de los bienes muebles cumpla con la normatividad aplicable.

Conforme a lo siguiente.

I.  Clave Presupuestal de la Unidad Responsable del Gasto (6 caracteres)
ll.  Cdédigo CAMBSCDMX (10 caracteres)
lll.  Numero progresivo que se determine
IV. Tipo de Bien, podra ser alfanumérico.

4. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 15 diasy 9 horas.
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Administrativo
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y Desarrollo ]
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Fisica de Inventario de Bienes
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3, Solicita alalefatura de Unicad No
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Bienes Muebles yreisa

alaJefatun
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Materiales
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6 Elabora Dficiode Notifiadén”
para cada drea programada,
sefialandofecha de imertario,
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yelaboracidn dela refadn de los
bienes Muiebles bajo su cargo

ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

7. Distribuye "Oficio de Hotificddn
para cada ireapragramaa

1. Elabiora lapropuesta de Progrema
de levantamisntofiio de
inventario de bienes muebles
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administrativa programada para
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12. Re cab datos del usuaria enlos
casosde cambiode responsable
delbien obienes invertariadas

14, Recaba firma del usuario
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1. Coteja contrala impresicn del
ultimo inventario delrea e
Idlentifica el bieny asiga nimer de
inventarie

sl 13, Verifica elniimem de

enlace, compara informadén aonfra
Ia relad én

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de Materiales

formato de resguardo,
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<Tadoslos bienes cuentan wn
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. . . Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles instrumentales. y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Controlar los bienes muebles instrumentales que ingresen al Instituto para
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, por cualquiera de las vias legales y pasen
aformar parte de las existencias del activo fijo en el padrdn inventarial, mediante los procesos de
identificacion y de resguardo, conforme a la normatividad vigente.

ﬁ e b INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
- DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO °‘/° CIUDAD DE MEXICO | o ernena

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. . . Actividad Tiempo
Actividad :
1 Jefatura de Unidad Recibe la documentacion soporte consistente 1dia
Departamental de en Factura o Acta Circunstanciada de Traspaso,

Finanzas, Comprasy | Donacion o Transferencia, para poder realizar el
Control de Materiales | registro de alta del bien mueble instrumental en
el Sistema de Movimientos al Padrdn Inventarial
(SIMOPI) y en la base de datos interna.

2 Captura en el Sistema de Movimientos al Padrén 1dia
Inventarial (SIMOPI) y en la base de datos
interna, nimero de factura o de acta, fecha de
elaboracion, valor unitario del bien con IVA,
caracteristicas del bien, area de resguardo y
cantidad de bienes.

3 Genera nimero de inventario conforme a la 1dia
aplicacion de la partida presupuestal, el nimero
consecutivo del registro y la clave del Catalogo
de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios
(CAMBS), asi como el tipo de bien.

4 Elabora '"Listado de Bienes" conteniendo 1dia
"Relacion de Numeros de Inventario, para su
integracion dentro de la base de datos interna.

5 Realiza el marcaje del nimero de inventario en 1dia
los bienes instrumentales que seran dados de
alta.

6 Elabora salida de Almacén y el formato de 1dia

Resguardo correspondiente, e informa al area
solicitante que puede pasar a recoger el bien

solicitado.

7 Efectia la entrega de los bienes muebles y ldia
recaba la firma del resguardante del bien vy
Archiva.
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INSTITUTO
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PARA LA SEGURIDAD

DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
DISTRITO FEDERAL.

CIUDAD DE MEXICO

IeT\i(qmpsquu(m y Finanzas

No. | " idad Actividad | S [ SR,
8 Elabora trimestralmente con base a lo®dsarnldiasimii
movimientos de altas y bajas de los )J:Ie;ﬁ S, |illl;]]f;‘]':(:‘:‘(;II_“\;(II
muebles instrumentales en el periodo, el
"Informe de Movimientos de Altas, Bajas vy
Destino Final de Bienes y Oficio de Envio", en el
SIMOPI, revisa su contenido y los envia.
9 Coordinacion de Recibe Informe de Movimientos de Altas, Bajas y ldia
Administraciony Destino Final de Bienes y Oficio y revisa
Finanzas
¢Es correcto Informe de Movimientos de
Altas, Bajas y Destino Final de Bienes y Oficio?
No
10 Solicita realizar adecuaciones. ldia
(Conecta con la actividad 8)
Si
11 Firma y Autoriza Informe de Movimientos de 1hora
Altas, Bajas y Destino Final de Bienes y Oficio y
lo envia.
12 Jefatura de Unidad Recibe el Informe de Movimientos de Altas, 1ldia
Departamental de Bajas y Destino Final de Bienes y Oficio y
Finanzas, Comprasy gestiona su autorizacion ante las instancias
Control de Materiales | correspondientesy Archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles y 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se funda en la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de

Administracion de Recursos.

2. Sedeberd observar que la nomenclatura de la relacion de Bienes Muebles y los nimeros de
inventario de los resguardos de los bienes muebles cumpla con la normatividad aplicable.

Conforme a lo siguiente:

l. Clave Presupuestal de la Unidad Responsable del Gasto (6 caracteres)
1. Cddigo CAMBSCDMX (10 caracteres)

NUmero progresivo que se determine.
Tipo de Bien, podra ser alfanumérico
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3. Sedeberan elaborar los siguientes informes:

. L . . . . Secretaria_de Administracion y Finanzas

a) "Informe de Movimientos de Alta, Baja y Destino Final de Biengsi:Anuabmente, aimasiracion de Personal
tardar el 15 de enero. Trimestralmente, dentro de los primeros diq;.diéé?%\‘gﬂ?éﬁté‘é”é“.5“'”“‘."’ y

i ireccion Fjecutiva de Dictaminacion

periodo que se reporta. y Procedimientos Organizacionales

b) "Informe Anual de Inventario Fisico” a mas tardar el 30 de abril.

c) “Informe Anual de Bienes Muebles para su Aseguramiento". En el mes de octubre.

d) "Informe de Bienes para la Ley de Transparencia" Trimestralmente, dentro de los

primeros diez dias siguientes al periodo que se reporta.

4. Elregistro de alta dentro del padrén inventarial de los bienes muebles instrumentales, sera
solamente por medio de los siguientes documentos:

a) Factura (original o fotocopia)
b) Acta (circunstanciada por donacidn, traspaso, etc.)

5. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 12 diasy 1 horas.
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2Es carrectoel Informe de
Movimientns de Aftas, Bajasy
Desting Final de Bienes y ofido?

10. Solicita ala Jefatura de Unidad
Departamental de Finarzas,
Comprasy Control de Materies
realizar |as adecuadones

9. Recibe Informede Mowimientos de Afas,
EBajas y DestinoFinal de Bienes y Ofido
para su revisién

y Desarrollo Adnpinistrativo
Direccion Ejecutiva d¢ Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

11, Firma yautoriza el Informe de
Mowimientos de Altas, Bajas y Destino Final
de Bienes yoficio y remite ala Jefatura de
Uniictact De pratam ental de Finarzss,
Comprasy Controlde Materizles

1. Recibe documentacian sopotts, Fadura
0 Acta Circunstanciadade Transpasa,
donacitn o transfencia, para realiar el

registro de alen el sistema SIMOR

2. Capturs enel sistemna SIMOPl yen
base de datosinterna, numen de
factura, acts, fecha de elaboradén, walor
unitario del bien on hé

3. Geners niimerade inventatio, Rimeto
consecutivo del registroya clave del
Catalogo de Adquisiciones de Bienes

huebles y Sericios (CAMES)

ALTAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

4.Elabora listado de bienes’, conteriendo

relacién de nimeros de inve ntario para su
integracidn

5. Realiza el marcaje del niimerode
inventtario en o3 bienes instrumentales que
seran dados deatta

!

12.Recibe informe de Movimientos
deAltas, Bajasy Desting Firal de

Bienesy oficio y gestiona su
autorizacidnante |as intandas
correspandientesy A,

6 Elabora salidade almacény elformato de
resguardo correspondients, einforma al drea
solicitante que puede pasar por el biensolidade

8, Elabora trimestralmente con base a los movimientos de
jasde 103 bienes ]

“Infarme de Movimientos e Aftas, Bajas yDestino Final de
Bienesy oficio de ervia” en el SIMOPIy turnaa ks

7,Efectua laentrega de 0s bienes
mueblesy recabiala firma del
“Resguardo del bienes muebles

or usuario’yarchia . ! .
54 y Coordinacidn deAdministradény Finareas

Jefatura de unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de Materiales
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. . X X Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Bajas de bienes muebles instrumentales. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Desincorporar del padrén inventarial los bienes muebles instrumentales que
no resulten Utiles para las areas del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal, mediante la aplicacion de los procedimientos de la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. L. Actividad Tiempo
Actividad P
1 Jefatura de Unidad Recibe de las areas administrativas oficio de ldia
Departamental de solicitud para Baja de Bienes Muebles, junto con

Finanzas, Comprasy | dictamen Técnico, en caso de bienes
Control de Materiales | informaticos y/o  especializados,  Acta
Circunstanciada y cualquier otro documento
que avale la probable baja del bien, para estar
en la posibilidad de realizar el tramite de baja.

2 Acude a recoger los bienes muebles y elabora 1dia
relacion de Bienes para Baja.

¢Los bienes se encuentran completos?

No

3 Solicita al area solicitante de la baja, “Acta 1dia
Circunstanciada” por las piezas faltantes.

4 Acuerda con el area solicitante de la baja nueva 30

fecha de entrega recepcion de los bienes | minutos
muebles para baja (Conecta con la actividad 2).
Si

5 Realiza el recuento de los bienes, verificando 1 hora
que se encuentren en la relacion de Bienes para
Bajay recibe el bien.

6 Realiza los movimientos de baja en los 1dia
resguardos
7 Elabora Acta de Baja de Bienes, oficio y solicitud 1dia

de baja dirigido a la Direccion Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales,
informando las Bajas de Bienes.

8 Realiza baja de bienes en la base de datos 1dia
interna y en la base de datos del Sistema de
Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI).
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria It’T\Icqmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
9 Recibe por parte de la Direccion de Almacenes @¢sarr3lgiasimiijistrativo
. . ny Dinecgion Ejecutiva de IPictaminacion
Inventarios de la de la Direccion Gener@ll’l Cedlimientos Orgapizacionales

Recursos Materiales y Servicios Generales, en
respuesta al “oficio y solicitud de bajas”,
enviado previamente, oficio para la entrega de
los bienes muebles adjudicados a la empresa
seleccionada.

10 Entrega al lugar de concentracion indicado por | 3 dias
la Oficialia Mayory entrega los bienes muebles a
la empresa seleccionada.

11 Recibe de la Direccion de Almacenes e | 5dias
Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, “Recibo de
Retiro de Bienes Enajenados” y lo requisita
conforme a la entrega realizada.

12 Elabora acta de entrega de bienes y oficio de 2 dias
envio, adjunta al recibo de “Retiro y Bienes
Enajenados” y archiva

13 Elabora trimestralmente con base a los 2 dias
movimientos de altas y bajas de los bienes
muebles instrumentales en el periodo, el
"Informe de Movimientos de Altas, Bajas y
Destino Final de Bienes y Oficio de Envio", en el
SIMOPI, revisa su contenido y los turna a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

14 Coordinacion de Recibe Informe de Movimientos de Altas, Bajas 'y 1dia
Administraciony Destino Final de Bienes y Oficio y revisa
Finanzas

¢Es correcto Informe de Movimientos de
Altas, Bajas y Destino Final de Bienes y Oficio?

No

15 Solicita realizar adecuaciones. 1dia
(Conecta con la actividad 14)
Si

16 Firma y Autoriza Informe de Movimientos de 1dia
Altas, Bajas y Destino Final de Bienes y Oficio y
lo envia.

17 Jefatura de Unidad Recibe el Informe de Movimientos de Altas, 1 hora

Departamental de Bajas y Destino Final de Bienes y Oficio y

Finanzas, Comprasy gestiona su autorizacion ante las instancias
Control de Materiales | correspondientesy Archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles, 2 horas, 30 minutos.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Secretaria e N@MPRadion y Finanzas
Direccian Genéral de Adminidtracion de Personal

. . . . . ’ . .o y Desarrpllo Adminjistrativo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencwnm.msaiugmn.d 30 Ihictaminacion

y Pmdxl(élg]hgb&l fés! ahizacionales

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se funda en la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos.

2. Los movimientos de baja de bienes muebles registrado en el Sistema de Movimientos de
Bienes al Padrén Inventarial (SIMOPI), seran originados por algunos de los siguientes
motivos:

QO

) Destruccion
) Destruccion accidentada

O

) Extravio

) Inutilidad o inaplicacién
) Robo

Traspaso

Donacidn

Transferencia

i) Reclasificacion

S0 a0

3. Enelcaso de piezas faltantes, se presentara "Acta Circunstanciada" con el visto bueno de la
Contraloria Interna.

4. Mensual, Trimestral y anualmente, se informara a la Oficialia Mayor, de los movimientos de
baja de bienes muebles que se hayan realizado, tal como lo establece la normatividad
vigente.

5. En el caso de bienes informaticos, para atender las solicitudes de baja presentadas por el
area encargada de informatica, conformara en lotes de cinco equipos de computo, con el
proposito de agilizar la entrega-recepcion de los mismos.

6. Lasareas de la entidad que tengan interés en alglin bien mueble que otra area requiera dar
de baja, deberan solicitar el movimiento de intercambio, mediante oficio a la Coordinacion
de Administracion, para que se realicen los tramites de autorizacidn y registro en el
Inventario de la Institucion.

7. La Coordinacion de Administracion, no dara de baja ninglin bien mueble que se encuentre
en alguna situacion juridica irregular.

8. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 24 dias, 2 horas y 30
minutos.
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BAJAS DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

5 Realiza el recuento delos bienes
verificandgue se encuentren en ls
relacitn de blenes para bajay
recibe el bien

6 Realiza 103 Movinientos de bajs

7.Elabora acts de bajade bienes, ofidy
solicitud de baja dirido ala Direcitn
Ejecutivade Almacenes e Inventarode fa
Secretariade Administracian y Finaras,
Informandolas bajas de bienes

6. Reslizs [abajs de bienes anla base
e datos intermayen el 15tema SIMOR

Jefatura de unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de Materiales

9, Recibe de |a Dire cclonEjecutiva de
Almacenes e Inventario de laDirecion
Generalde Recursos Materiles

10, Realiza lae nirega
delos

11, Reclbe dela Divecelén Eleatin
de dlmacenes ¢ inventario de i
Direceiin General deReoursos

13. Elabora reportestrimesrales
q 3 de Movimientos de
Atas, Bajas yDestin Final ce

12.E1abors acta de erirean de
bienes yoficio de envio, adunts el
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entregade los bienes muebles

“Recibo de retio e Blenes

recibo de "Retiray Blenes
Enajenados“y arhio
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Nombre del Procedimiento: Ingresos por Venta de Bienes y/o Servicios.

fin de dar cumplimiento a las disposiciones y lineamientos aplicables en la materia.

Descripcion Narrativa:

Secretaria

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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o DISTRITO FEDERAL.

(aYal=E IS el NFaT Y =

CIUDAD DE MEXICO

de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Realizar el Seguimiento, Control y Registro de los Ingresos por Venta de
Bienes y/o Servicios del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, a

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General del
Instituto parala
Seguridad de las

Construcciones en el
Distrito Federal

Recibe la solicitud de Evaluacion y/o Revision de
seguridad estructural y turna para su atencion.

ldia

Direccion de
Dictamenes de
Seguridad Estructural
de Edificaciones
Existentes

Recibe la solicitud de Evaluaciones y/o Revision
de seguridad estructural.

2 dias

Verifica que no existan antecedentes de
evaluaciones de seguridad estructural del
inmueble solicitado y lo turna.

ldia

Subdireccidn de Control
de Directores
Responsables de Obra,
Corresponsablesy
Revisores

Recibe la solicitud de Revisiones Estructurales y
verifica que cumpla con los requisitos minimos

ldia

:Cumple con los requisitos minimos para
proceder a elaborar el calculo del monto a
cobrar?

No

Se elabora oficio para firma del director
solicitando al solicitante la informaciéon minima
necesaria.

(Conecta con actividad 1)

ldia

Si

Realiza el calculo del monto a cobrar, elabora
oficio y lo remite para firma.

3dias

Direccion General del
Instituto parala
Seguridad de las

Construcciones en el
Distrito Federal

Recibe oficios, verifica, firma de autorizacién y
turna para entregar al solicitante.

ldia
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No. Resp:c:is:i:':dde @ Actividad 7 ch{'cl;ll:ial IcT\i(qmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Admumidtracion de Personal
8 Recibe solicitud para la celebracion debdsarrdlidiadmitistrativo
convenio y remite. Diceio Eecutn de ieannacion
9 Coordinacion de Recibe y recaba documentacion, elabora el | 15dias
Asuntos Juridicos convenioy remite.
10 Jefatura de Unidad Recibe documentacion y verifica el depdsito en 1dias
Departamental de el estado de cuenta bancario correspondiente.
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
¢Elsolicitante realiza el deposito?
No
11 En el caso de que no se haya celebrado 1dia
convenio, se archiva la solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
12 Remite e Informa para llevar a cabo la 1dia
Evaluacion y/o Revision de Seguridad
Estructural
13 Direccion de Realiza la Evaluacion y/o Revision de la| 7dias
Dictdmenes de Seguridad Estructura, e informa para la
Seguridad Estructural | realizacion de la factura
de Edificaciones
Existentes
14 Jefatura de Unidad Recibe y verifica los datos para la realizacion de 1dia
Departamental de la factura.
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
¢Se cuentan con los datos fiscales para
elaborar la factura?
No
15 Solicita la informacidn necesaria al solicitante ldia
para emitir la factura
(Conecta con la actividad 7)
Si
16 Elabora factura y remite, realiza su registro 1dia
contable-presupuestal y elabora informes de
Ingresos mensuales y trimestrales, de acuerdo a
la Normatividad vigente.
17 Direccién de Entrega Dictamen de la Evaluacién y/o Revision 1dia
Dictdmenes de de seguridad estructural y la factura del servicio
Seguridad Estructural | prestado.
de Edificaciones
Existentes
Fin del procedimiento
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Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Secretaria e N@MPRadion y Finanzas
Direccian Genéral de Adminidtracion de Personal

yesarrgllo,Admitfistrativo
Tiempo aproximado de ejeCUCIonzﬂleaS a‘:ﬁlle&e Ipictaminacion

v Procedimientos Oroa 1izacionales

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Se deberan observar los Lineamientos para la emision de Dictamenes y Revisiones en
Seguridad Estructural competencia del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal, publicados en la gaceta oficial de la Ciudad de México el 22 de septiembre
del 2016.

2. Los requisitos minimos para llevar a cabo un dictamen o revision de seguridad estructural
deben ser los sefialados en los Lineamientos para la emision de Dictamenes y Revisiones en
Seguridad Estructural, competencia del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal, publicados en la gaceta oficial de la Ciudad de México el 22 de septiembre
del 2016.

3. Para el calculo de los montos a cobrar, invariablemente se utilizaran las tarifas por los
servicios que presta el Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4, Lavigencia de los dictamenes de seguridad estructural de edificaciones existentes es de 5
afios de acuerdo a la Normatividad aplicable.

5. La Subdireccion de Control de DROS, Corresponsables y Revisores, la Direccion de Revision
de Seguridad Estructural y la Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de
Edificaciones Existentes, seran responsables del resguardo de los expedientes de las
solicitudes de evaluaciones y/o revisiones y de los calculos de los montos a cobrar.

6. Esresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control
de Materiales, la emision de la factura correspondiente de manera oportuna, siempre y
cuando el solicitante entregue los datos minimos necesarios para la elaboracion de la misma
de manera oportuna, en caso contrario no sera su responsabilidad la emisién extemporanea.

7. Esresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control
de Materiales, verificar los depdsitos por ingresos por venta de bienes y/o servicios, en el
estado de cuenta bancario del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal, destinado para tal fin, asi como el seguimiento de los mismos.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de Materiales, es
responsable de registrar contablemente los ingresos captados por concepto de ingresos por
venta de bienes y/o servicios.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de Materiales, es
responsable de asegurarse que al registrar los ingresos por venta de bienes y servicios que
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obtenga el Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el DistritooFederal, se
desagregue el IVA trasladado, de conformidad con la Ley de Contabilidad Gubetnamentalagion y Finanzas
o Direccion General de Administracion de Personal
con el Clasificador por Rubros de Ingresos. y Desarrollo Administrativo
. . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
10. La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control, de Matetiales)i@snizacionales
responsable de actualizar en el Registro Federal de Contribuyentes sus actividades
econdmicas ante el Servicio de Administracion Tributaria, derivadas de las facultades
otorgadas en el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federaly en los Lineamientos
para la Emision de Dictamenes y Revisiones en Seguridad Estructural Competencia del
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, cuando estas

procedan.

11. La Coordinacion Juridica elaborara los convenios que correspondan y que deriven en la
captacion de ingresos por venta de bienes y/o servicios que le instruya la Direccion General
del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

12. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 40 dias.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
.. Direccion General de Administracion de Personal
Nombre del Procedimiento: Entero del Impuesto al Valor Agregado (IVA).  y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Determinar el IVA cobrado de cada periodo por cada una de las cuentas
bancarias de los Ingresos Propios por venta de bienes y/o servicios.

72|

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora papeles de trabajo del IVA cobrado e IVA 1dia
Departamental de pagado, conforme a la balanza de

Finanzas, Comprasy | comprobacion.
Control de Materiales
2 Verifica y concilia el papel de trabajo contra las 1dia
facturas emitidas por concepto de venta de
bienes y/o servicios y los estados de cuenta
bancarios del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal.
¢Encuentra alguna diferencia?

Si

3 Analiza y determina diferencias y corrige 1dia
(Conecta con la actividad 1).
No

4 Elabora cédula de firmas para el entero de IVA, y 1dia
remite.

5 Coordinacion de Recibe cédula de firmas para el entero de IVAy | 3 horas

Administraciony firma de autorizacion y remite.
Finanzas
6 Jefatura de Unidad 1dia

Recibe y captura la informacidon en la pagina del
Sistema de Administracion Tributaria SAT vy
obtiene la linea de captura.

Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales

7 Ingresa linea de capturaen el portal de la cuenta 1hora
bancaria patrimonial y realiza pago.
8 Imprime comprobante de la transferencia 1hora

bancariay archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8
dias habiles
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Aspectos a considerar: Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

1. El procedimiento se funda en Ley del Impuesto al valor agregado y de e‘jﬁmwﬁﬁéﬁfﬁ ﬂ‘ie&?}':};‘:‘&::‘]‘ms”
Ley de Contabilidad Gubernamental.

2. Elentero de Impuesto al Valor Agregado debera realizarse:

a) Mensualmente conforme a la normatividad vigente
b) Amastardareldia 17 del mes inmediato posterior al que corresponda el pago y si éste es
inhabil, dicha fecha se recorrera hasta el siguiente dia habil

3. LaCoordinacion de Administracion determinara el monto del IVA a partir de:
a) LaBalanza de Comprobacion al cierre del mes que se va a realizar el pago

b) Las facturas emitidas por concepto de venta de bienes y Servicios del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal

c) Losestados de Cuenta Bancarios del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal.

4. Se debera observar el Acuerdo nimero Ocho de la Segunda Sesién Extraordinaria del
Consejo Directivo del ISCDF de fecha del 11 de julio del afio 2018.

.

Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 5 dias habiles y 6 horas.
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Nombre del Procedimiento: Suministro de consumibles e msumosImfékl‘#éﬂtbﬁIL \é‘ﬁ” pagsion y Finanzas

del Instituto, para la impresion, digitalizacion y almacenamiento de info

portables.

Objetivo General:

ccion (u)lu 1

rmaclm\en»lmadlmsw ativo

mlmxn acion de Personal

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

necesarias al personal del Instituto para el mejor desempeiio de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

Realizar la gestion para proporcionar las herramientas informaticas

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Solicita mediante oficio la verificacion de la 1dia
Administracion de la existencia del consumible o bien informatico
Informacion solicitado, por las areas requirentes.
2 Coordinacion de Recibe el oficio de solicitud y lo turna para su 1dia
Administraciony tramite.
Finanzas
3 Jefatura de Unidad Verifica la existencia del bien en el Almacén. 1hora
Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
¢Es necesario adquirir el bien?
No
4 Entrega el bien al area requirente, conforme al | 1hora
Procedimiento de Salidas de Almacén.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Comunica por oficio al area requirente la no 1dia
existencia del bien y le solicita que elabore la
requisicion de compra.
6 Subdireccion de Elabora requisicion de compra de bienes y/o 1hora
Administracion dela | contratacion de servicios y lo envia
Informacion
7 Jefatura de Unidad Recibe requisicion de compray revisa 1hora
Departamental de
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
¢La requisicion de compra esta debidamente
requisitada?
No
8 Remite para requisitar debidamente. 1hora
(Conecta con la actividad 6).
Si
9 Se aprueba la requisicion, firma y asigna folio 1dia
consecutivo de requisicion.
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Responsable de la .. .
Actividad Actividad Secretaria It’T\Icqmpsquu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal

10 Verifica la suficiencia presupuestal y coloca sellddsarrdlidiadmitistrativo
al reverso de la requisicion. Diceio ecutn de icaminacion
11 Recaba cotizaciones y verifica montos de 4 dias
actuacion
¢Es necesario presentar la requisicion como
un caso al subcomité de adquisiciones del
Instituto?
No
12 Realiza la adquisicion de bienes vy/o 1hora
contratacion de servicios y entrega el bien y/o
servicio al area requirente de conformidad con
el Procedimiento de Salida de Almacén.
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
13 Solicita  preparar el caso justificado, 1hora
fundamentado y motivado la adquisicion de
bienes y contrataciéon de servicios que
requieran, incluyendo el uso y destino de los
bienes y/o servicios requeridos para ser
presentados en el Subcomité de Adquisiciones
del Instituto
14 Subdireccion de Preparan el caso de la adquisicion de bienesy | 7dias
Administracion de la contratacién de servicios que requieran y se lo
Informacion envian.
15 Coordinacion de Revisa que cumpla con lo establecido en el 1dia
Administraciony Manual de Integracion y funcionamiento del
Finanzas Subcomité de Adquisiciones del Instituto
¢El caso cumple con el manual de integracion
y funcionamiento del subcomité de
adquisiciones del instituto?
No
16 Solicita al area requirente su replanteamiento. 1dia
(Conecta con la actividad 13)
Si
17 Presenta el caso al Subcomité de Adquisiciones 1dia
del Instituto para su autorizacion.
18 Informa sobre el Acuerdo Autorizado y en su 1dia
caso el Dictamen de Procedencia, para
continuar con la adquisicion correspondiente.
19 Jefatura de Unidad Realiza el proceso de adquisicion aprobado y 1dia
Departamental de gestiona los contratos con el rea juridica
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales

m Qo INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
MR ﬁ COELERING B2 Lo DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
MANUAL ADMINISTRATIVO TUY Jy oo vEmexco | i o

No.
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Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad 7 SL’FI"@IZII:iiI IeT\Icqmpsg'uu(m y Finanzas
Direccion Gengral de Adminidtracion de Personal
20 Informa la finalizacion de los procesos déqsarrdidiadmiyistrativo
adquisicién y entrega el bien /o sanigigirf il e nacion
mediante el Procedimiento de Salida de
Almacén.
21 Subdireccion de Recibe el bien y/o servicio 1dia
Administracion de la
Informacion
22 Jefatura de Unidad Registra los contratos celebrados e informa a las 1dia
Departamental de instancias correspondientes y archiva
Finanzas, Comprasy
Control de Materiales
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles y 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Elprocedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la Seguridad de
las Construcciones del Distrito Federal Articulo 5 Fraccion XXI.

2. Encaso de que el consumible o insumos informaticos solicitados no estén considerados en
compra consolidada, el Subdirector (a) de Administracion de la Informacion sera el
responsable de contemplarlo en el PETIC y solicitar el Dictamen Técnico correspondiente.

3. Eltiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 24 diasy 7 horas.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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CAPITULO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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ALCANCE A DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA

ENTIDAD

INSTITUTO PARA LA
SEGURIDAD DE LAS
CONSTRUCCIONES EN EL
DISTRITO FEDERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DICTAMEN
E-SOBSE-ISC-77/160319

MODIFICADO POR ALCANCE NO.

SAF/CGEMDA/0405/2019
VIGENCIA A PARTIR DEL 1 DICIEMBRE 2019

ORGANIGRAMA
2/2

LIC. ROBERTO JUAREZ PEREZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Con fundamento en la fraccion IV del articulo 19 del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México,
fima en suplencia de la Lic. Raquel Chamorro de la Rosa, Coordinadora
General de X izacion y Desarrolio inis i
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Reglamento Interno del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 136. Corresponde a los érganos internos de control en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
adscritas a la Secretaria de la Contraloria General, en el ambito de su competencia, las siguientes.

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

Il. Solicitar laincorporacion de auditorias extraordinarias y la modificacion o cancelacion de
auditorias internas al programa anual, agregando la justificacion conducente;

[. 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 coordinacidn, supervision y evaluacidon que ejecuten o soliciten
las Direcciones de Coordinacion de drganos 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 segln sea el caso,
determinadas por 6rganos de fiscalizacion interna o externa de la Ciudad de México o de
la Federacion;

VI. 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;

VI, Requerir la informacién y documentacion a los entes de la Administracion 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 publica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier
procedimiento de la administracion publica, para el ejercicio de sus atribuciones;

VIIl.  Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacidn 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 y administrativas aplicables;

IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la Administracion
Publica, 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
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X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte de prpqu;,mgﬁagh Bistrativo

responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personaltguetitengdictaminacion
. y Procedimientos Organizacionales
adscrito y que se encuentre facultado; ' N

XI. 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 Conclusion 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;

XIl. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que sean
de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultado;

XIll.  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 suspension temporal de las personas servidoras publicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conducciéon o
continuacion de las investigacion, substanciacion o resolucion de un procedimiento
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticién de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceday de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

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

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

XVIl.  Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracion
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 informacidn y registro,
estadistica, organizacion, procedimientos, planeacion, programacion, presupuestacion,
deuda publica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto
participativo, programas sociales y procesos electorales de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVIIl.  Realizarintervenciones a lasinstalaciones 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 efectien los entes de la Administracion
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aplicables; Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

XIX.  Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulid?;ié)r;?Crcedp''B1s°|'&1fl23qr1(,)%‘ﬁn'mcmmleS
su caso, de los procedimientos de adjudicacion de contratos, o cualquier otro
procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, obra publica 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 Administracion Pablica que correspondan, suspender temporal
o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos,
convenios, pagos, y demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de:
adquisiciones, arrendamientos, prestacion 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;

XXI.  Ejecutarauditorias ordinariasy extraordinarias, asi como intervencionesy control interno
a los entes de la Administracion Pablica correspondientes, conforme a los programas
establecidos y autorizados, o por determinacion 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
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 informacidn y registro,
estadistica, organizacion, procedimientos, planeacion, programacion, presupuestacion,
deuda publica, aportaciones o transferencias locales y federales, y demas similares;

XXIl.  Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y controlinterno,
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;

XXIll.  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 Secretaria de la Contraloria General otorgara el
apoyo necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;

XXIV.  Asistiry participar en términos de la normatividad, en los 6rganos 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 Publica, segin
corresponda por competencia, en los términos que determinen las disposiciones juridicas
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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 Intermgdi Contdolpistracion y Finanzas
. .. . Direccion General de Administracion de Personal

XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcion que realicen 14 Persomas.seMiarasisirativo

publicas y demas personal obligado, incluyendo el personal deirtasionmidades ddéictaminacion
- .. 2 v Prpcedimientos Organizacionales

Administracion y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo

Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Pablica de la Ciudad de México, y

cuando resulte necesario, proceder a la investigacion y procedimiento de

Responsabilidad Administrativa correspondiente;

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

XXVII.  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;

XXVIII. Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, la
gestién publica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracion Publica;

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

XXX.  Vigilar en el ambito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXXI.  Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico y a la Direccién General
de Innovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria General cuando
se estime necesario, su opinion o participacion en auditorias o intervenciones o control
interno, para sustentar investigaciones, observaciones, hallazgos, recomendaciones
preventivas y correctivas, asi como para la investigacion de posibles faltas
administrativas o la substanciacion y resolucion de procedimientos de responsabilidades
administrativas;

XXXII. Participar en la planeacion de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracin
Publica, 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;

XXXIV. Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales,
Archivosy de Derechos Humanos;

XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan
a los 6rganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
respecto de las unidades encargadas de la Administracion en el ente publico al que
corresponda, asi como de las personas servidoras publicas que le estan adscritas, con
independencia de la adscripcidn de dichas unidades encargadas de la Administracion;
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Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las qus;cofrgspendania. Qﬁ“nmmmn de Personal

drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas ap licaBtesiredpakdministrativo
eccion klecutiva de Dictaminacion
ejercidas por el 6rgano interno de control de la Dependencia respecto dqg SUS k BANRDreanizacionales

Desconcentrados y 4rganos de apoyo cuando éstos no cuenten con Organo Interno de
Control;
Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General y

las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacidn 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;

VALIDO

Lic. P aXochitl Garcia Rojas
gano Interno de Control.
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1. Cédula de inspeccion potsismica rapida. Formato cuyo llenado permite clasificar a una
edificacion como segura o insegura estructuralmente, utilizando criterios predefinidos.

2. Comision. La comisidén de Admisidn de Directores Responsables de Obra y Corresponsables
(CADROC).

3. Consejo Directivo. Organo de Gobierno del Instituto para la Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal.

4. Constructor. Persona fisica o moral encargada de ejecutar la obra de conformidad con el
proyecto ejecutivo autorizado conforme al Reglamento de Construcciones

5. Corresponsable en Seguridad Estructural. Profesional auxiliar de la administracion
publica, con autorizacidn y registro, con los conocimientos técnicos en materia de seguridad
estructural para responder en forma conjunta con el Director Responsable de Obra, o
auténoma en las obras que otorgue responsiva, en todos los aspectos técnicos relacionados
al ambito de su intervencidn profesional.

6. Alcaldia. Organo Politico Administrativo en cada una de las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal.

7. Dictamen de Seguridad Estructural y Estabilidad. Revision ocular y numérica de las
caracteristicas estructurales y estado de conservacion de una estructura con el fin de definir
sus niveles de seguridad y estabilidad, estabilidad también se refiere a un talud o predios
donde no hay construcciones.

8. Director Responsable de Obra. Es el profesional auxiliar de la administracion publica, con
autorizacion y registro, que se hace responsable de la observancia de la Ley, en el acto en
que otorga su responsiva relativa al ambito de su intervencidn profesional.

9. Edificacion. Construccidn sobre un predio.

10. Edificios Privados. Se entendera a los inmuebles particulares que los gobiernos Local o
Federal pretendan ocupar, asi como los inmuebles de particulares considerados de Alto
Riesgo y cuya solicitud de evaluacidn estructural provenga de alguna entidad del Gobierno
del Distrito Federal.

11. Edificios Publicos. Se entenderd a las edificaciones propiedad del Gobierno del Distrito
Federal y del Gobierno Federal.

12. Evaluacion Estructural. La evaluacidn estructural consiste, bdsicamente en la
determinacion de la capacidad portante de la estructura de la construccion, en cualquier
momento de su vida de servicio, para establecer y cuantificar las necesidades de
rehabilitacion y preservacion.

13. Inmueble. Terreno y construcciones que en él se encuentran.

14. Inspeccion Estructural Potsismica Rapida. Inspeccidn ocular a una edificacién con posible
dafo estructural derivada de un sismo, realizada por un ingeniero y/o arquitecto, el cual
clasifica el estado estructural de la edificacion determinando si es segura o insegura.

15. Inspector. Ingeniero y/o arquitecto que realiza la Inspeccion ocular a una edificacion con
posible dafio estructural derivada de un sismo.

ﬁ CEEERNSG BE LA INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
l DE LAS CONSTRUCCIONES EN EL
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16. Instituto. Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

17. Peritaje Técnico. Documento derivado de !a revision analiticaa prOf'S'nﬁﬁ?ﬁdﬁ%l?@?ﬁwk?m:]?\i;)ﬂ1;;: (]lll ‘l'}f]‘:o” »
de un inmueble, que incluye la verificacion de los planos estructurales conirespegtorantistrativo
construido, asi como el cumplimiento del reglamento de construcciones \/Egéhlggzé Hate méﬂ‘l;c}n'bl‘l‘i‘fgﬁ‘ﬁif”
de la construccién.

18. Predio. Terreno sin construccion.

19. Propietario o Poseedor. Persona fisica o moral que tiene la propiedad o posesion juridica
de un bieninmueble, donde se pretenda realizar alguna construccidon, modificar la estructura
de la construccidn existente o construir una nueva estructura o, en su caso, hacer la revisidn
de las construcciones existentes.

20. Proyecto Ejecutivo de Obra. Conjunto de planos, memorias descriptivas y de calculo,
normas y especificaciones que contienen la informacion y definen los aspectos para
construccion de una obra.

21. Reglamento. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

22. Revisores. Profesionales con conocimientos especializados en materia de seguridad
estructural, designados por el Instituto para: Revisar el disefio y la memoria estructural en
los proyectos de construccion; supervisar el desempefio de los Directores Responsables de
Obra en materia de Seguridad estructural y Corresponsables durante el proceso de
construccion; y para revisar, en los casos que se considere necesario, la seguridad de las
construcciones existentes en el Distrito Federal.

23. Titular. Persona fisica o moral a cuyo nombre se expide la licencia o permiso y en su caso,
quien presenta el aviso u obtiene el registro de la manifestacion de construccion.

24. Secretaria. Secretaria de Obrasy Servicios del Distrito Federal.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

APROBACIéN DEI. MAN UAL ADM'NISTRATIVO y ]’mccdi{hicnlos Organizacionales

APROB

D enato Berréon Ruiz
Director Gener delins tuto parala Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal.
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