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. Secretaria de Administracion y Finanzas
PRESENTACION Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
. ) . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
El Instituto para la Seguridad de las Construcciones en Rroéediinsieatos@rganizacionales.

organismo descentralizado de ia Administracion Pablica deda—cive ad de México,;
cuenta con atribuciones especificas en materia de sequridad estructural,
particularmente ordena la evaluacion de inmuebles considerados de Alto Riesgo,

que derivan de un incremento del riesgo de desastre producide tantc por

g i T W Wk LA

fendmenos naturales como los sismos, inundaciones, erupciones volcanicas,
tormentas severas asi como por la actividad humana, con el propdsito de proteger
la seguridad de las personas frente a estos riesges, para lograr la reduccion del
impacto econdmice, social y ambiental incrementando la resiliencia de la Ciudad
de México.
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Fi Manua ninistrativo del instituto o para ia bcgdliuau age ias Construcciones en
el Distrito eral, es un documento juridico-administrativo, tiene como prepdsito
informar  su  organizacién, ®integracién vy funcionamients, procesos v
procedimientos gue se realizan an ejercicio de sus atribuciones, con la finalidad de %
coadyuvar a la comprensidn de su contenido y funcionamiento, esté dirigide a todo
el persona! que labora en todas y cada una de las areas de la Estructura Orgénica
dictaminada del Institute para la Qegarldad de las Construcciones en el Dzs’mtc C

1~\G
f.n
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igores Ug,.u:!CuQ gde otras u:ueklﬁezabiaa y/u eniidades de iz

Vi
on Publica del ob!e;no ie la Ciudad de México, asi como de |

Federal, sen
Administraci
particuiares.

Contiene antecedentes histéricos, la misidn, la vision, el marco juridico de
actuacién, las atribuciones, los organigramas, las funciones y los procedimientos
de todas v cada una de las éareas.
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ANTECEDENTES HIST()R'COS y Modernizacién Administrativa

El Instituto para la Sequridad de las Construcciones en el

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

organismo descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Obras
y Servicios, que se crea con el decreto por el que se expide la Ley def Instituto para
la Seguridad de ias 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, el 16 de

¥ . : . . o
mayo ce 2012 se publica el decreto por el que sz reforman, adicionan y derogan

LRSS IR S

diversas disposiciones a la Ley del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal.

En 2017, el Gobierno de la Ciudad de México instruyé a todas las instituciones y
entes de la Administracion Publica local a realizar acciones de atencién y apoyo a
la poblacion afectada por el sisme del 19 de septiembre de ese mismo afo, por lo
gue se soiicité al Instituto para la Seguridad de las Construcciones en &l Distrito
Federal la revision urgente de diversos inmuebles en diferentes delegaciones
(ahora Alcaldias).

Entre las atribuciones con las que cuenta el Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, esta la de llevar a cabo los procesos de
admision, capacitacion, control, supervisién, y evaiuacién del desempefio de los
Directores Responsables de Obra y Corresponsables en materia de Seguridad
Estructural, por lo que participa conjuntamente con asociaciones y colegios de
profesionales afines en la materia para establecer cursos de capacitacién para la
obtencion del registro de Corresponsable en Seguridad Estructural, asi como, la
actualizacion en nuevas tecnologias y normatividad; promueve también el registro
de Corresponsables en Seguridad Estructural en escuelas de educacién superior,
asi como en los colegios de profesionaies.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
. . o Subsecretaria de Administracion de Recursos
Actuar como un Organo rector del Gobierno de la Ciudad de y, MudemnizdeisreAdministrativa

Seguridad Estructural de las edificaciones de la Ciudad de M
de disminuir los riesgos ante situaciones de emergencias y

Direccion Ejecutiva-de Dictaminacion y
Pfocedmnientos Organizacionales.

afectar a la poblacién.

VISION

Ser un odrgano rector de la Administracién Puablica de la Ciudad de México, que
promueve el cumplimiento de ia normatividad en materia de seguridad estructural
de las edificaciones de |a Ciudad de México, mediante la elaboracidn de dictamenes
técnicos, la realizacién de acciones para conservar y meiorar continuamente el
Sistema de Alerta Sismica y ia Red Acelerografica de la Ciudad de Méxic O, asi como
convenir con Instituciones de Investigacién y/o especialistas en la materia el
desarrollo de investigaciones, estudios y provectos de innovacién en materia de

o

S~ fom ol o gy
seguridad estructural.

Objetivos institucionales

1. Vigilar Ia aplicacion del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y
sus Normas Técnicas Complementarias, en el disefo de los provectos
estructurates de nuevas edificaciones de la Ciudad de México.

b IS l*\f\-— m! g ey A vy sy e 4!“ :V\Mna vivla Al Al o~ -~ .s,m i g e
Z. Fevisar el interio y exterior de! inmueble con &l Oojels Ce gvaluar sus

conaiciones estructurales y el grado de riesgo en el que se encuentra |a estructura
mediante la elaboracion de dictamenes estructurales oculares.

’

3. Conservar y mejorar continuamente ei Sistema de Alerta Sismica v la Red
Acelerografica de la Ciudad de México, con el propésito de alertar a ias autorldades
y @ la poblacién en general sobre la ocurrencia de un sismo potencialmente
! 1]
1
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Gestructivs, asi como para medir la aceleracion del suelo del valle de México para

actualizar las Normas Técnicas Complementarias.

4. Convenir con Instituciones de Investigacion y/o especialistas en la materia al
desarrollo de investigaciones, estudios y proyectos de innovacién en materia o
sobre temas relacionados con la sequridad estructural de las construcciones.

5. Ditundir las investigaciones e innovaciones en materia de Seguridad Estructural,
asi como las modificaciones al Reglamento de Construcciones para el Distrito
Federal en el &mbito de la seqguridad estructural.
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MARCO JURIDICO y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Constituciones Procedimientos Organizacionales.

i

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucidn Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 05 de febrero de 2017. Vigente.
Leves

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de
diciembre de 2018. Vigente.

4. Leydelinstituto para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federa,
Publicada en la Gaceta Oficial del Distritc Federal el 5 de noviembre de 2010
y su reforma del 16 de mayo de 2012. Vigente.

5. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicada en ia Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicidén de
Cuentas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, el 6 de mayo de 2016. Vigente.

i

7. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 31 de diciembre de 2008. Vigente. (“/

oo

Ley de Ingresos de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2024.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de diciembre de
2023. Vigente.

9. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal, el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

1C.Ley de Obras Publicas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Gficial
de la Ciudad de México el 29 de diciembre de 1998. Vigente.

i1.Ley de Procedimienic Adminisirativo de la Ciudad de México. Publicads en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 19 de diciembre de 1995. Vigente.
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Federacion el 29 de diciembre de 1978. Vigente. y Modernizacién Administrativa

13.Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada er]

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Qrganizacionales.

Ciudad de México, el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

Reglamentos

14.Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 29 de enero de 2004. Vigente.

15. Reglamento Intericr del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
2 de enero de 2019. Vigente.

16.Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 23 de septiembre de 1999. Vigente.

Circulares

17.Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracidon de Recursos.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 20 de septiembre
de 2024. Vigente.

Normas

18. Acuerdo por el que se actualizan las Normas Técnicas Complementarias del
Regiamento de Construcciones para el Distritc Federal que se indican.
Publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 6 de noviembre de
2023. Vigentes.

19.Decreto por el que se reforman y adicionan diversas dispcsiciones del
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal para simplificar
Tramites de Construccion e implementar Mecanismos de Transparencia y
Rendicion de Cuentas en Materia de Seguridad Estructural en Inmuebles
pertenecientes al Sector Educativo. Publicado en la Gaceta Oficiai de la
Ciudad de México, el 10 de diciembre de 2021. Vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo
Juridico, el cual se adjunta al presente manual y que contiene los archivos
electronicos de la normatividad que forma parie de este.
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Ley del instituto para la Seguridad de las Construcciones de

Articulo 5. El Instituto tienen las siguientes atribuciones:

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

Il Establecer los lineamientos y formalidades, v llevar a cabo los procesos de
admision, certificacion, capacitacidn, evaluacidén de los Directores
Responsables de Obra
Estructural;

L. Emitir lineamientos y reglas para la seleccién y contratacion de los Revisores:

V. 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 occupacién y en su caso aplicar %
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las sanciones que les cotrespondan por ese motivo;
V. Llevar y mantener actualizados los padrones y expedientes de los Directores

Responsables de Obra y corresponsables, en materia de seguridad )
estructural;
VI Expedir el carnet y llevar un control de las responsivas que otorguen los

Directores Responsables de Obra y Corresponsables, en materia de seguridad \
estructural;

Vii. Estabplecer el Arancel para el pago de ios honorarios de los Directores l
Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores, con la participacion de
los Colegios y Asociaciones de profesionistas espeuahzaaos en la materia.
Enlos casos de vivienda de interés social v popular, se esiablecerd un Arancel )
a costo menor;

VIl Revisar el disefio y seguridad estructural de las chras del Grupo Ay del Grupo
B1 aleatoriamente las del Grupeo B2 que por su ubicacién o sus caracteristicas
asi lo requieran;

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

K. Ordenar la revisién de la seguridad de las edificaciones distintas a las
senaladas en fa fraccion anterior, que por su tipo pueden causar graves dafios
0 pérdida de vidas humanas en caso de contingencia;

Xi.  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 debera cumplir el propietario o poseedor para garantizas la
seguridad del inmueble, asi como ia vida y seguridad de los usuarios;
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XIV. Controlar el ndmero de proyectos y obras que simultaneamente tengan a su
cargo los Directores Responsables de Obra y Corresponsables, en materia de
seguridad estructural para cuidar gue las cargas de irabajo no rebasen su
capacidad de desempeio;

XV. Realizar campanas de difusion y promocién de los servicios a cargo de los
Directores Responsables de Obra y Corresponsales en las instituciones de
educacién superior y las organizaciones de profesionistas, para asequrar o
incrementar la libre participacién de los profesionales interesados, asi como
para conocer sus opiniones técnicas y propuestas;

XV Llevar y mantener actualizado el padron de revisores;

XVII. Contratar a Revisores para que en 108 casos en que se considere necesario
supervisen ia seguridad estructural en las edificaciones del Distrito Federal, |
en los terminos de ias fracciones iX y X dei presente articulo; %‘

XVl Emitir dictamen técnico fundado y motivado de las revisiones, evaluaciones
¥ supervisiones que ordene;

KiX. Solicitar & las Alcaldias ia verificacién 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 J
constructivo de las normas técnicas y disposiciones legales v administrativas
aplicables;

XX. integrar, organizar, administrar y 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 admisidn, evaluacion, control y sancidn de los
Directores Responsables de Obra y corresponsabiles;

XXI. Llevar a cabo y fomentar la realizacion de las investigaciones, estudios y
proyectos de innovacidn en materia ¢ sobre temas relacionados con la
seguridad en ias consirucciones;

XX1l. Proponer normas técnicas y demas disposiciones administrativas o reformas
de las mismas, para mantener actualizado el marco normativo en la materia;
y

XXl Las demas que se determinen en otras disposiciones legales vy

administrativas.

St
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Frocedi

edimientos

Bictaminacion y

anizacionales

Ejectt;

Direccion General del Instituto para la Seqguridad de las
Construcciones en el Distrito Fedaral.

Subdireccion de Administracion de la Informacion.

Subdireccidon de Control de Directores Responsables
Corresponsables v Revisores.

de Obra,

Jefatura de Unidad Departamental
Responsivas.

de Registro y Control de

Subdireccion de Estudios e Investigaciones.

Direccién de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones
Existentes

Enlace de Gestion de Edificios Piblicos y Privados.

Subdireccion de Evaiuacion de Seguridad Estructural de Edificios
Privados.

Jefatura de Unidad Departamenta! de Evaluacién de Edificios Privados.
bdirecoion

o S T | P S ~
Subdireccién de Evaluacién de Seguridad Estructural g ficios

Publicos.

g" s_u[

Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién de Edificios Pablicos.

Direccidn de Revisidn de Seguridad Estructural.

Subdireccion de Anélisis de Proyectos y Obras del Grupo A.

Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Proyectos del Grupo
A,

Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo B.

29

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos del Grupo
B.

25

Coordinacion de Asuntos Juridicos.

34

Coordinacion de Administracién y Finanzas

34

Enlace de gestién Administrativa

)

Jefatura de Unidad Departamenta! de Finanzas, Compras y Control de
Materiales.

25
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e Subsecretaria de Administracién de Recursos
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA § y Mbderdidacion Adfinistrativa

CONSTRUCCIONES EN EL DISTRITO FEDERAL.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Direccion General del Instituto para la Sequridad 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:

A48

Vit.

VI

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

Elaborar y proponer al Consejo Directivo los programas y proyectos a cargo
del Instituto, especialmente el relativo a la supervisién de la Seguridad
Estructural de las Construcciones consideradas como de alto riesgo:
Elaborar y proponer el anteproyecto de presupuesto del Instituto:

Proponer a la Contraloria General la estructura orgénica del Instituto vy sus
modificaciones, para su aprobacidn y dictamen;

Proponer al Consejo Directivo para su analisis y aprobacidn los lineamientos,
reglas y bases en la materia de seguridad estructural y para la admisién,
capacitacion, actualizacion, control, supervisién, evaluacién y en su caso,
sancion de los Directores Responsables de Obra y los Cosresponsables, en
materia de seguridad estructural, las que seran presentadas a la Comisién, asi
como para controlar el niumero de responsivas que simultaneamente pueden
éstos otorgar,

Proponer a la Comisidn los lineamientos, reglas v bases en la materia de
seguridad estructural y para la admisidn, capacitacidn, actualizacion, control,
supervision, evaluacion y en su caso, sancién de los Directores Responsables
de Obray los Corresponsabies, en materia de sequridad estructural, asi como
para controlar ef nimero de responsivas que simultdneamente pueden éstos
otorgar,

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

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;

Dirigir, con el apoyo del Consejo Directivo y en coordinacion con los Colegios
y Asociaciones de profesionistas especializados en ia materia, los procesos
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de admision, registro, capacitacién v actualizacid
Responsabies de Ubra y Correspensables;

CIUDAD DE MEXICO
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

Se deroga; y Modernizacién Administrativa

Controlar, supervisar y evaluar el desempefio de los Di

i . ~ P o A Py ~% P =~ dom ol
de Cbra y Corresponsables, en materia de seguridad

[}
0

Direce¢ion Ejecutiva de Dictaminacion y
PtoceditmentosOrganizacionales.

£

aplicar las sanciones que correspondan;

Coadyuvar con SEDUV! para mantener actualizado y difundir el padrén de
Directores Responsables de Obra vy Corresponsables en Seguridad
Estructural;

Llevar los procesos de seleccidn y contratacion de los Revisores:

Integrar, mantener actualizado y difundir el Padrdn de Revisores;

Fomeniar la realizacion de estudios sobre la normativa en seguridad
estructural, asi como la relativa a la formulacién y actualizacién de los
aranceles;

. Asignar a los Revisores en los diversos procesos de proyecto, construccion y

supervision de edificaciones, de acuerdo con las normas y lineamientos que
para tai efecto se establezecan;

Emitir ios dictamenes técnicos correspondienies a ios diversos procesos de
revision, supervisién y evaluacion objeto del Instituto;

XVHI. Emitir y difundir los aranceles oficiales para el pago de honorarios de los

XIX.

XX.

AXL

XKL

Directores Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores
Recibir y registrar los contratos que se celebren con los Directores
Responsables de Obra y Corresponsables, en materia de seguridad

estructural para la prestacién de sus servicios mediante el pago de los

PR

honorarics, asi como los respectivos programas de pago y emitir la
constancia que acredite que se ajustan al arancel;

Asistir, con voz y voto, a las sesiones del Consejo Directivo del Instituto con
la calidad de Secretario Técnico, y a las de la Comisién, con el caracter de
Suplente del Presidente;

Convocar y Presidir las sesiones de la Comisidn;

Cumplir con los acuerdos y proposiciones del Consejo Directivo y la Comisidn;

XXill. Expediry certificar copias de los documentos que obren en los archivos del

Instituto y en el Acerve Documental de las Obras y Edificaciones del Distrito
Federal; y

XXIV. Las demas que le otorguen el Reglamento y demds disposiciones legales y

administrativas aplicables.
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FUNCIONES

Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Subdireccién de Administracion de la Informacién, Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgarizacionales.

» Disenar y coordinar la elaboracion de los medios inf
ra

Yoy D omiy -~ = :
ia Dt\_juxidau de ias Ceonstrucciones en el Distril

carteles, tripticos, folletos, videocintas, entre otros, para publicacién y/o
difusién interna o externa.

» Planear, dirigir y controlar las estrategias de comunicacién para el correcto
uso y difusién de la informacion del Instituto.

e integrar a una base de datos de aquellas edificaciones que por sus
caracteristicas estructurales y de arguitectura sean dictaminadas por el
instituto para la Seguridad de ias Construcciones en ei Distrito Federal como
de alto riesgo.

« Elaborar escenarios de riesgo que ayuden en el analisis de vuinerabilidad
sismica de las edificaciones catalogadas de alte riesge estructural,

» Coordinar las acciones necesarias que permitan la administracién v
atencion de requerimientos de revisiones rapidas sclicitadas.

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

¢ Definir zonas de actuacion prioritaria y tipos de edificics mas vulnerables %
para realizar programas preventivos de riesgo estructural.

¢ Coordinar ia participacion de las dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México, de los Colegios de Ingenieros y de Arquitectos, Cémaras,
Universidades y demas Asociaciones Civiles relacionadas con la Q

construccidn, para asegurar la2 atencidn de solicitudes de evaluaciones post
sismicas.

e Elaborar en caso de emergencia un directorio electrénico y mantenerlo \
actualizado con las Dependencias dei Gobierno de la Ciudad de México,

Colegios de Ingenieros, Arquitectos, Céamaras, Universidades y demas
Asociaciones Civiles relacionadas con la construccion y con la seguridad
estructural.

¢ Participar en actividades de reconsiruccién después de un sismo intensg,
bajo la coordinacién de la Comision de Reconstruccidn, Ia Secretaria de
Gobierno y la Secretaria de Obras o aguelias que resulten competentes.

e Atender solicitudes de loe ciudadanos, por |a afectacién a sus inmuebles o
& terceros en materia de Proteccion Civil.

e Participar en reuniones y comités organizados por la Secretaria de Gestién
Integral de Riesgos y Proteccion Civil, con e propdsito de atender solicitudes - -
de afectaciones estructurales a inmuebles del Gobierno de la Ciudad de b
México.

e Participar en actividades de Proteccidn el inmueble que ocupa el
Institute, de conformidad con el Programa de Proteccidn Civil con que /
cuente el inmueble.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
PUEST(: Subdireccion de Control de Directores ResloSubsecretariadeAdministracion de Recursos

. y Modernizacion Administrativa
Corresponsables y Revisores.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

de Obra o Corresponsabie en Sequridad Estructural.

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

Coordinar la atencion y expedicion, segun sea el caso, de las solicitudes de
refrendo, resello o reposicion del carnet de Director Responsable de Obra o
Corresponsable en Seguridad Estructural.

Supervisary actualizacion del padron de los Directores Responsable de Obra
y Corresponsables en Seguridad Estructural.

Cocrdinar la integracion de los expedientes de los Directores Responsables
de Obra o Coiresponsables en Seguridad Estructural,

Coordinar la atencion a las solicitudes de sustitucion o retiro de Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable en Sequridad Estructurai.
Coordinar |a elaboracion y emision del Acta Administrativa de sustitucion o
retiro de los Directores Responsabies de Obra y/o Corresponsables en
Seguridad Estructural.

Coordinar el procedimiento de evaluacion del desempefo de Directores
Responsables de Obra y/o Corresponsables en Sequridad Estructural.
Someter a la Comision de Admision de Directores Responsables de Obra y/o
Corresponsables, el expediente integrado, para que la Comisidn
Dictaminadora emita el dictamen correspendiente.

Coordinar el proyecto de resolucion conforme al Dictamen Técnico que
emita la Comision de Admisién de Directores Responsables de Obra y/o
Corresponsables.
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) Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registio y ConiSubsecrefaria dedrmipistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Lt s .z Direccion;Ejecutiva de Dictaminacion y
o Atender para tramite las solicitudes de evaluacion S =iy &idanizacionales.

o s P TG S D 5 | PO S [ A P, et ol
Responsable de Obra o Coresponsable en Seguridad

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

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

» integrar y actualizar los padrones de Director Responsable de Obra o
Corresponsable en Seguridad Estructural.

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

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

e Elaborar el acta administrativa de sustitucién o retiro de los Directores
Responsables de Obra y/o Corresponsables en Seguridad Estructural.

» Tramitar el procedimiento de evaluacion del desempefio de Directores %!
Responsables de Obra y/o Corresponsables en Sequridad Estructural.

¢ Integrar el expediente para someter a la Comision de Admision de Directores
Responsables de Obra y/o Corresponsables, para que la Comision
dictaminadora emita el dictamen correspondiente. /\

e Elaborar el proyecto de resolucion tomandoc en consideracion el dictamen (/
técnico que emita la Comision de Admision de Directores Responsables de :
Obra y/o Corresponsables.

e Llevaracabo la notificaciones y solicitudes de informacién vinculantes o ng,
requeridas en los procedimienios administrativos auxilidndose con e
personal del instituto.

o Atendery asignar al personal de la Unidad Administrativa para recibir y dar
trdmite & los procedimientos establecidos en el presente Manual
Administrativo para la jefatura, asi como los de la Ley de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica v Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, de acuerdo a lo establecido en el articulo 93.

—
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Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Subdireccion de Estudios e investigacionps Subsecretaria de Administracion de Recursos
’ o y Modernizacion Administrativa
. .. . Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
o Coadyuvar la realizacion de los proyectos y estudios ¢ SroG it @AdRizacionales.
la normativided en materia de seguridad estructural.

Ejecutar las gestiones necesarias para el desarrollo de estudios y proyectos
en materia de seguridad estructural de las construcciones aprobados por el
Comité Asesor en Seguridad Estructural de la Ciudad de México, mediante
convenios de colaboracion con Centros de Investigacién e Instituciones de
Educacion Superior y/o contratos con Especialistas en la materia.

Asistir a la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, como érea requirente, en la
suscripcion de convenios y/o contratos para la realizacién de estudios de
investigacion y proyectos en materia de seqguridad estructural aprobados

por el Comité Asesor en Seguridad Estructural, conforme al presupuesto
asignado al instituto.
Dar seguimiento a los convenios de colaboraciéon y/o contrates que

formalice el Instituto para la Sequridad de las Construcciones en el Distrito
Federal, con Centros de Investigacion e Instituciones de Educacién Superior
y/o con Especialistas en la materia.
Realizar las gestiones necesarias para la contratacién de la prestacién de
servicios para conservar y mejorar continuamente la Red Acelerogréafica de
la Ciudad de México (RACM) y el Sistema de Alerta Sismica de la Ciudad de h
México (SASMEX-CDMX).
Dar seguimiento al contrato de prestacion de servicios para conservar y
mejorar continuamente la Red Acelerogréfica de la Ciudad de México )
(RACM) y el Sistema de Alerta Sismica de la Ciudad de México (SASMEX- ,
CDMX). |
Solicitar ia liberacion dei pago correspondiente a ia Coordinacion de
Administracién y Finanzas, conforme a los acuerdos establecidos en el
contrato, y en su caso, informar del incump!imiento para la aplicacion de las f/‘)
sanciones que correspondan en términos de la legislacién aplicable v del {
propio convenio o contrato.
Asistir a la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, en las sesiones de trabajo del Comité
Asesor en Seguridad Estructural, asi como dar seguimiento a los acuerdos
establecidos.
Registrar el Analisis de Vulnerabilidad por Edificio Estructuralmente
independiente y el Informe de inspeccidn Ocular de la Verificacién de
Seguridad Estructural, de planteles educativos privados de la Ciudad de
México que tengan Nivel de Vulnerabilidad Estructural bajo, de conformidad
con lo establecido en los Lineamientos Técnicos para la Elaboracién de la
Constancia de Verificacion de Sequridad Estructural en la Ciudad de México
vigentes. /
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Registrar el Analisis de Vulnerabilidad por Edifi tfalmente
independiente, la Notificacion de Acciones Prioritarial  Jerelanade Administraciony Finanzas

. Subsecretaria de Administracion de Recursos
Revision Numerica Estructural, de planteles educa y MotdfaRadion Adinistrativa

Ciudad de México que tengan Nivel de Vulnerabilidad Brareifmhieeltyade Bictaminacion y
. . . Procedimientos Organizacionales.
o muy alto, de conformidad conlo establecidoenlos L

para la Elaboracion de la Constancia de Verificacion de Seguridad
Estructural en la Ciudad de Meéxico vigentes.

Coadyuvar con la Direccion General del Instituto para la Seguridad de.las
Construccicnes en el Distrito Federal, en la elaboracion de {os formatos de
Notificacion de Acciones Prioritarias o del Registro del Resultado de Ia
Revision Numérica Estructural del Plantel Educativo Efectuada por el

Corresponsable en Seguridad Estructural {CSE), v su envic & la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), para aquellos pianteles
educativos privados que hayan iniciado su procedimiento conforme a los
Lineamientos Técnicos para la Revisién de la Sequridad Estructural de
Planteles Educativos en la Ciudad de México, después de un Sismo, y
continden con el mismo.

Llevar el control y resguardo de los expedientes fisicos y archivos
electronicos de acuerde a la normatividad aplicable.

i
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Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Direccién de Dictamenes de Seguridad Estructyisubsecretatia doAdministiacion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Existentes. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Procedimientos Organizacionales.

i

@ gh,gh yiav‘lca‘ ¥ coordinar la revision de ias edificacio

presente proyecto de cambio de uso de suelo y que se Uonszderen de alto
riesgo.

e« Diseflar vy proponer las acciones, instrumentos vy apovos nara el
mejoramiento de la realizacién de las evaluaciones estructurales.

s 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 ia Ciudad de México.

» Asegurar que se proporcione la atencion oportuna a las solicitudes de
evaluacién estructural, asi como la adecuada operacion y funcionamiento
de las éreas a su carge

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

¢ Autorizar la informacion contenida en los reportes que generen las dreas a

su cargo y someterla a consideracion de la Direccion General del Instituto Ce
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.
* Administrar la ejecucion del programa operativo anual en materia de ia
realizacion de evaluaciones estructurales a edificaciones existentes.
e Lstablecer ios mecanismos que permitan el cumplimiento de las revisiones (A
sclicitadas en tiempo, calidad v costo.
e Rubricar los Dictamenes Técnicos debidamente fundados y motivados de A
las revisiones, evaluaciones y supervisiones que se ordenen, asegurando
que se encuentren dentro ‘de los lineamientos estabiecidos por los
reglamentos, normas y politicas en materia de construccion.
« Establecer los procesos operativos del area y procurar la agilizacién de las {
actividades y tramites que pudieran afectar la realizacién de las
evaiuaciones esiructurales.
e Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccidén General
del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.
« Coordinar la evaiuacion de dafnos en las edificaciones afectadas por los
sismos o de cualquier atro efecto natural o provocado por el hombre, cuandc
asi lo soliciten las Unidades Administrativas y/o Organos Politico- '
Administrativos, a efecto de gue se disponga de informacidn técnica para la //'/
elaboracién  del  documentc que contenga el peritaje  técnico
correspondiente.
e Supervisar y asegurar que se brinde a la poblacidn afectada por una

emergencia urbana, la correcta operacidn de las unidades de sequridad /
estructural subordinados a su cargo.




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

Supervisar y cocrdinar la asistencia técnica a las Uni

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

N Dalisiom & Ammimiarrasivm = oemtaris e oo Secretaria de Administracion y Finanzas
y \,.}["gdil‘.SS PU”U%U AGMIRISTTatves, E!‘i mdle* la ae Se Subsecretaria de’Administracion de Recursos
edificaciones existentes cuando lo soliciten. y Modernizacién Administrativa

Evaluar y orientar a las Unidades Administrativag v (®l8cion&ecutivade Dictaminaciony

Administrativos, sobre los cuestionamientos que en

Procedimientos Organizacionales.

estructural soliciten, en particular de edificaciones existentes.

Coordinar y asegurar el resguardo de los archivos digitales y expedientes
fisicos referentes a las construcciones publicas y privadas de la Ciudad de
México, en los que se hayan emitido dictamen técnico competencia de la
Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones
Existentes.

PUESTO: Enlace de Gestion de edificios publicos y privados.

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

Registrar las evaluaciones estructurales realizadas 2 los edificios
y privados.

Elaborar informes y estadisticas de la base de datos de las evaluaciones
estructurales de edificios publicos y privados.

Resguardar el acervo documental de las construcciones publicas y privadas
de la Ciudad de México como de alto riesgo

ublicos

e

)

PUESTO: Subdireccién de Evaluacion de Seguridad Estructural de Edificios
Privados.

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

Supervisar la atencidn oportuna de las solicitudes de evaluacidn estructural
de Edificios Privados.

Elaborar los Dictamenes Técnicos de los inmuebles y/o edificaciones, a
solicitud de los entes privados.

Programar vy realizar inspecciones estructurales para edificaciones de
caracter privado.

Revisar y analizar los reportes de inspeccidn elaborados por la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios Privados.

Inspeccionar el control y resguardo de los archivos digitales y expedientes
fisicos referentes a la dictaminacion de edificios privados a su cargo.
Consolidar la informacion contenida en los reportes que generen las dreas a

- ~ e
su cargo y someterla a consideracion de la Dirsccién.
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¢ Elaborar y ejecutar el programa operativo anual en ma

le evaiyaciones structurales s dificaciones ex Secrelarl’q de Aclmh_wi;traciép y Finanzas
G". c\/:afuau(}ﬁe estructurales & ediicacion Subsecretaria de Administracion de Recursos
Privados. y Modernizacién Administrativa

» Proporcionar apoyo en las demas acciones que reg D'jfl%cc'gglEfccl:'ttc‘)vgaoﬁ‘i%‘f;j;‘()‘:ﬁfo'z”V
Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones

¢ Asesorar téchnicamente en materia de seguridad esiructural a las Unidades
Administrativas y/o Organos Politico-Administrativos en la evaluacién a las
edificaciones privadas danadas por sismo 6 por cualquier otro siniestro.

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

e Facilitar of apovo en la evaluacion de dafos en las edificacicnes privadas
afectadas por los sismos o de cualquier otro efecto natural o provocado por
el hombre, a efecto de que se disponga de informacion correspondiente y
enviarlo a los Organos Politico-Administratives y Unidades Administrativas
para su aplicacién.

e Proporcionar apoyc técnico a las Unidades Administrativas y Organos
Politico-Administrativos, en la dictaminacidén estructural de las
edificaciones de Edificios Privados.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamenta! de Evaluacién de Edificios Privados. %

« Realizar oportunamente ias evaluaciones estructurales solicitadas de
Edificios Privados.

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

e Elaborar los reportes de inspeccion de jas evaluaciones estructurales
realizadas a edificios privados vy proponer alternativas de solucién en
materia de sequridad estructural.

s Evaluar los dafios en las edificaciones privadas afectadas por los sismos o
de cuaiquier otro efecto natural o provocado por el hombre, cuando asi io
soliciten las Unidades Administrativas, a efectc de que se disponga de
informacion técnica para la elaboracion del documente que contenga el
dictamen técnico correspondiente y enviarlo a los Organos Politico-
Administrativos para su aplicacion.

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

» Registrar en una base de datos y resguardar los archives digitales v
expedientes fisicos referentes a ja dictaminacién de Edificios Privados.

e Proporcionar informacion a sus superiores de los archivos digitales vy
expedientes fisicos referentes a la dictaminacion de edificios privados a su
resguardo.
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PUb“COS- Modernizacion Administrativa
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
e Supervisar la atencién oportuna a las solicitudes de RigRsraeplpsQ[eapizacionales.

de Edificios Publicos.

e FElaborar los Dictamenes Técnicos de los inmuebles y/o edificaciones,
solicitud de los entes publicos.

e Programar y realizar inspecciones estructurales para edificaciones de
caracter publico.

o Revisary analizar los reportes de inspeccion elaborados por la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion de Edificics Pablicos.

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

» Consolidar la informacion contenida en los reportes que generen las areas a

de evaluaciones estructurales a edificaciones existentes de Edificios
Publicos.
¢ Proporcionar apoyo en ias demas acciones que requiera la Direccién de

su cargo y someterla a consideracion de la Direccion.
e Elaborary ejecutar el programa operativo anual en materia de la realizacion
Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes. %k

e Realizar oportunamente las evaluaciones estructurales solicitadas de
Edificios Publicos.

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

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

¢ Evaluar los danos en las edificaciones publicas afectadas por los sismos o
de cualquier otro efecio naturai o provocado por el hombre, cuando asi io
soliciten las Unidades Administrativas, a efecto de que se disponga de

informacidén técnica para la elaboracion del documento que contenga el \
peritaie técnico correspondiente v enviarlo a los Organos Politico- s

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios Publicos. \
C\

|

/

Administratives para su aplicacion. —
s Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccién de //7//
Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes. &

» 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 ia dictaminacién de edificios piblicos a su
resguardo. /
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE
ATIVO CAPITAL DE LA TRA i{q .
o BFR| @i, CIUDAD DE MEXICO
"‘“ s CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
N\ 2 \lj
T Direccion de Revisidn age Seguridad Fstructural Secretaria de Administracion y Finanzas
) ’ Subsecretaria de Administracion de Recursos
. . . y Modernizacion Administrativa
Controlar el nimero de proyectos y obras que simulta DRt BdESHEEG GtV acd & Dictaminacion y
cargo los Directores Responsables de Obra, Correspa Peoeadigietioy eatizacionales.

Estructural, para cuidar que ias cargas de trabajo no repasen su capacidau
de desempefio.

Administrar la ejecucién del Programa Operative Anual en materia de
revision de seguridad estructural a edificaciones nuevas.

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

Establecer los mecanismos gue permitan el cumplimiento de las revisiones
solicitadas en tiempo y forma.

Establecer los procesos operativos del area y procurar la agilizacion de las
actividades y tramites que pudieran afectar la realizacion de los registros de

los proyecios estructurales
Disenar y proponer las acciones, instrumentos y apoyos para el
mejoramiento de la realizacion de los registros de los proyectos
estructurales.

Asegurar que se proporcione la atencion oportuna a las solicitudes de los %
registros de los proyectos estructurales, asi como la adecuada operacién y
funcionamiento de las areas a su cargo.

Autorizar la informacidn contenida en los reportes que genere el Area a su

cargo y someterla a consideracion de la Direccion General del Instituto para C
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

Autorizar, supervisar y rubricar los dictdmenes técnicos en materia de
seguridad estructural, 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.

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

Instruir verificar que el proyecto estructural, memoria de calculo estructural,
estudio de mecanica de suelos, proyecto de proteccién a colindancias v
procedimiento constructivo, cumplan con lo establecido en la normatividad

/

vigente ’
Proporcionar apoyo en las demas acciones que requiera la Direccién General %
del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal. 4
Coordinar las acciones de emergencia durante un evento sismico de

magnitud importante y firmar los dictamenes, resultado de las inspecciones

estructurales
Coordinar la elaboracion de las Constancias de Registro de ia Revision por /
parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto Estructural, /




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITALDE LATRA

conforme lo establecen las Normas Técnicas Com

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Revision ae la Seguridad Estructural de las Edificacign- o SecretaradeAdministracion y Finanzas

st . A Subsecretaria de Administracion de Recursos
el caso de ias edificaciones que pertenezcan al Grup \NAGHEAAS 6R Adbhinistrativa

B2 gue el Instituto para la Seguridad de las Constry Bireccign Eigctivarderbjctaminacion y

Federal, asi lo considere.

Procedimientos Organizacionales.

Coordinar ia emision de las Improcedencias de la Emisién de fa Constancia
del Registro de la Revision del Proyecto Estructural (IEC), para el caso de las
edificaciones que pertenezcan al Subgrupo B2 que el Institutc para la
Seguridad de las Construcciones en el Distritc Federal, as{ ic considere.
Coordinar la emision de las Constancias de Registro de la Revisidn por parte
del Corresponsable en Seguridad Estructural del Provecto Estructural de
Cbra Nuevs, Reconstruccidn y Rehabilitacién.

Instruir que los proyectos que ingresen al instituto para ia Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, retinan los requisitos para la emision
de la Constancia de Registro.

Verificar que se solventen las observaciones que en su casc se hayan
comunicado a los interesados para emitir la Constancia.

Verificar que el proyecto estructural cumpla con lo establecido en e
neglamento 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 v nroyectista estructural con
cédula profesional, cuando en su caso asf lo requieran.

Coordinar la asesorfa técnica a las Unidades Administrativas v Organos
Politico-Administrativos en materia de seguridad estructural en proyectos
de obra del Grupo A, del Subgrupo B1 y aleatoriamente del Subgrupc B2
cuando lo soliciten.

Asesorar a las Unidades Administrativas y Organos Politico Administrativos,
soure los cuestionamientos que en materia de seguridad estructural
soliciten, en particular para proyectos de obra del Grupo A, del Subgrupo B1
y aleatoriamente del Subgrupo B2.

Administrar el acervo documental de las obras del Grupo A v del Grupo B.
Supervisar el resguardo de los archivos digitales, expedientes fisicos,
Constancias de Registro y dictdmenes de estabilidad en seguridad
estructural, referentes a las obras del Grupo A y del Grupo B.

PUESTO: Subdireccidn de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A,

Coordinar e inspeccionar las acciones necesarias para la realizacion de las
evaluaciones de seguridad estructural de cobras nuevas del Grupo A
solicitadas.

Verificar y coordinar la elaboracién de dictamenes de Evaluacidn post-
sismica, después de un sismo de magnitud importante.
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| smiTuTo PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE {
CAPITAL DE LA TRAN A .
' % <L CIUDAD DE MEXICO
'q'r‘w W@l 3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Revisar el Programa Operativo Anual en materia de
medrmdtiral p Ll ey A Secretaria de Administracion y Finanzas
esd uCL.ufai aopras ?E! L:“,upc e . .| Subsecretaria de Administracion de Recursos
Supervisar la aplicacion de las normas, politi y MdERIIZELIER Adyninistrativa

procedimientos respecto de los trabajos de revisién e Rigeceion Ejecutiva de Dictaminaciony

Supervisar gue ef cumplimiento de las revisiones sol

Procedimientos Organizacionales.

tiempo y forma.

Analizar {a informacidn contenida en los reportes que genere la Subdireccion
de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A y someterla a consideracion
del Director de Area.

Revisar y analizar los informes técnicos y elaborar los dictamenes técnicos,
fundando y motivando las revisiones, evaluaciones y supervisiones que se
crdenen, asegurando que se encueniren deniro de ios lineamientos
establecidos por los reglamentos, normas y politicas en materia de
construccion.

Supervisar que el provecto estructural, memoria de célculo estructural,
estudio de mecanica de suelos, proyecto de proteccién a colindancias y
procedimiento constructivo, cumpla con lo establecidc en la normatividad
vigente.

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

Supervisar ia emisidn de las Constancias de Regisiro de la Revisiéni por parte
del Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto Estructural de
Obra Nueva, Reconstruccion y Rehabilitacion del Grupo A.

Supervisar que los proyectos que ingresen al Instituto para la Seguridad de
las Construcciones en el Distrito Federal, retinan los requisitos para la
emision de la Constancia de Registro.

Supervisar que se solventen las observaciones que en su caso se hayan
comunicado a ios interesados para emitir la Constancia.

Verificar los proyectos estructurales y observar que cumplan con lo
establecido en el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal y
sus Normas Tecnicas Complementarias aplicables, asi como confirmar 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.

Proporcionar asesoria técnica a las Unidades Administrativas vy Organos
Politico-Administrativos en materia de seguridad estructural en proyectos
de obra del Grupo A.

Proporcionar informacion a las Unidades Administrativas y Organos
Politico- Administrativos, sobre los cuestionamientos que en materia de
seguridad estructurai soliciten, en particular para proyectos de obra del
Grupno A,

Supervisar el resguardo de jos archivos digitales, expedientes fisicos y
Constancias de Registro referentes a las obras del Grupo A.

L
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e Emitir la Improcedencia de Registro de Proyecto para

; & o g : P - m Almnidl Secretaria-de.Administracion y Finanzas
Tanires A
gue se encuentren mai ifestadas ante la Alcaidia Cd SUBSRCIGtaTia e Adrrinitracion de Recursos

encuentren en proceso de construccion. y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Proyectos dei Grupo A.

o Ejecutar las acciones necesarias para la realizacién de las evaluaciones de
seguridad estructural de obras nuevas del Grupo A solicitadas.

e Elaborar los dictamenes de Evaluacion post-sismica y realizar las visitas de
inspeccion directa al sitio, después de una emergencia por un sismo de
magnitud importante y realizar en gabinete el dictamen correspondiente.

e Realizar revisiones de la sequridad estructural de las obras del Grupo A en
la Ciudad de México que sean solicitadas por la Administracion.

o Elaborar los informes técnicos a obras en proceso de ejecucion,
proponiendo aiternativas de soiucion para las afectaciones a ios inmuebles
colindantes cuando sean solicitadas por la Administracion.

o Revisar que el proyecto estructural de las Obras Nuevas del Grupo A,
integren la memoria de célculo estructural, estudic de mecanica de suelos,
proyecto de proteccion a colindancias y procedimiento constructivo,
conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

e Emitir e integrar las Constancias de Registro de la Revisién por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural de los Proyectos Estructurales de
Obra Nueva, Reconstruccion o Rehabilitacion del Grupo A.

o Resguardar los archivos digitales, expedientes fisicos, Constancias de
Registiroreferentes a las obras dei Grupo Ay dictdmenes técnicos en materia
de seguridad estructural.

PUESTO: Subdireccion de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo B.

o Coordinar e inspeccionar las acciones necesarias para la realizacién de las
evaluaciones de seguridad estructural de obras nuevas del Subgrupe B1y
las seleccionadas del Subgrupo B2 solicitadas.

» Verificar y coordinar la elaboracion de dictamenes de Evaluacién post-
sismica, después de un sismo de magnitud importante.

» Revisar el Programa Operativo Anual en materia de revision de seguridad
estructural a obras del Grupo B1 y las seleccionadas del Subgrupo B2.

» Supervisar la aplicacion de las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos respecio de los trabajos de revisidn estructurai. g

e Supervisar que el cumplimiento de las revisiones solicitadas se efectué en
tiempo y forma.

¢ Analizar la informacidn contenida en los reportes que genere la Subdireccion /
de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo B y someterla a consideracién &
del Director de Area.
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Revisar y analizar los informes técnicos y elaborar los 4
fundando y motivando ias revisiones, evaiuaciones y (a
ordenen, asegurando gue se encueniren dentro
establecidos por los reglamentos, normas y poli
construccion,

DigegciamEjeeutiva dgdictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

% 4. CIUDAD DE MEXICO

i
'g'r‘w Bf §> CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Supervisar que ei proyecto estructural, memoria de calcuic estructurai,
estudic de mecanica de suelos, proyecto de proteccidon a colindancias y
procedimiento constructivo, cumpia con lo establecido en la normatividad
vigente.

Gestionar la elaboracion de Constancias de Registro de la Revision por parte
del Corresponsable en Seguridad Estructural de los Proyectos Estructurales
del Subgrupo Bl y las seleccionadas del Subgrupe B2. '
Supervisar ta 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 Subgrupo B1 y las
seleccionadas del Subgrupo B2, segin sea el caso.

Supervisar la emision de las Improcedencias de la Emisién de ia Constancia
del Registro de la Revision del Proyecto Estructural (IEC), para el case de las
edificaciones que pertenezcan ai Subgrupo BZ, que asi se considere.
Supervisar que los proyectos del Subgrupo B1 vy los seleccionados del
Subgrupe B2 que ingresen al Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, rednan los requisitos para la emisidn
de la Constancia de Registro.

Supervisar que se solventen las cbservaciones que en su casc se havan
comunicado a los interesados para emitir la Constancia.

Verificar los proyectos estructurales y observar que cumplan con o
establecido en el Reglamentco de Construcciones para el Distrito Federal y
sus Normas Técnicas Complementarias aplicables, asi como confirmar que
hayan sido revisados y firmados por un Corresponsabie en Seguridad
Estructural con carnet vigente y proyectista estructural con cédula
profesional y Director Responsable de Obra, cuando en su caso asi lo
reguieran cuando en su caso asi lo requieran.

Proporcionar asesoria técnica a las Unidades Administrativas y Organos
Politico- Administrativos en materia de seguridad estructural en proyectos
de obra del Subgrupo B1 y las seleccionadas del Subgrupo B2.
Proporcionar informacion a las Unidades Administrativas v Organos
Politico- Administrativos, sobre los cuestionamientos que en materia de
seguridad estructural soliciten, en particular para proyectos de obra del
Subgrupo B1 y las seleccionadas dei Subgrupo B2.

Supervisar el resquardo de los archivos digitales y expedientes fisicos,
Constancias de Registro e Improcedencias de la Emision de la Constancia
del Registro de la Revision del Proyecto Estructural (IEC), referente a las
obras del Grupo B.
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s Emitir la improcedencia de registro de proyecto para ' b0 B,
que se encuentren manifestadas ante la Alcaldia oo ¢ B AT T
encuentren en proceso de construccion. y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Proyectos del Grupo B.

e Ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de las evaluaciones de
seguridad estructural de obras nuevas del Grupo B solicitadas,

» Elaborar los dictamenes de Evaluacién post-sismica y realizar las visitas de
inspeccidn directa al sitio, después de una emergencia por un sismo de
magnitud importante y realizar en gabinete el dictamen correspondiente.

e Realizar revisiones de la seguridad estructural de las obras del Grupo B en
la Ciudad de México que sean solicitadas por la Administracién.

« Elaborar los informes técnicos a obras en proceso de ejecucidn,
proponiendo alternativas de solucién para las afectaciones a los inmuebles
colindantes cuando sean solicitadas por la Administracién.

» Revisar que el proyecto estructural de las Obras Nuevas del Subgrupo Bl y
las seleccionadas del Subgrupo B2, integren la memcria de calculo %
estructural, estudio de mecanica de suelos, proyecto de proteccién a
colindancias y procedimiento constructivo, conforme a lo establecido en la
normatividad vigente.

= Emitir e integrar las Constancias de Registro de la Revisién por parte del
Corresponsable en Sequridad Estructural de los Proyectos Estructurales de
Obra Nueva, Reconstruccién o Rehabilitacién del Subgrupo B1 y las |
seleccionadas del Subgrupo B2. '

e Emitir e integrar las Improcedencias de la Emisidn de la Constancia del
Registro de la Revision del Proyecto Estructural {(IEC), para el caso de las
edificaciones gue pertenezcan al Subgrupo B2 que el Instituto nara la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal asi lo considere.

o Resguardar los archivos digitales y expedientes fisicos, Constancias de
Registro e improcedencias de la Emisién de la Constancia del Registro de la
Revision del Proyecto Estructural (IEC), referentes a las obras del Grupo B y
dictamenes técnicos en materia de sequridad estructural.
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"‘“ ko CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
\/ \/ &\ -

PUESTO: Coordinacion de Asuntos Juridicos.

e Asesorar juridicamente al Titular del Instituto parg

Construcciones en el Distrito Federal v a las uniGaaes aumimsuatvas
adscritas, asi como coordinar la consultoria, asesoria, atencion vy
seguimiento de los asuntos de caracter legal a cargo del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

¢ Proporcionar asesoria y apoyo juridico que requieran las areas del instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal y proponer las
alternativas de solucion para la atencion de los asuntos que le sean
encomendados.

o Representar legalmente al Institutc para la Sequridad de las Construcciones
en el Distrito Federal, en los procedimientos administrativos vy

jurisdiccionales del orden federal y local que involucren al mismio.
» Difundir los criterios de interpretacion que los 6rganos competentes
determinen, asi como de aquellos que infieren en la aplicacion de las leyes,

reglamentos, decretos y otras disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento def instituto para la Sequridad de las Construcciones en el
Distrito Federal.

» Difundir las disposiciones que incidan en la operacién del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en ei Distrito Federal, o de aquelias que
estén relacionadas con las obligaciones de los servidores publicos y de la
administracion publica local.

e Actuar como ¢drganc de consulia y coadyuvar en ia formulacidén de i
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 para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal. :

» Informar a la Direccion General del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, la atencion dada a las denuncias o f
querelias que deban presentarse ante el Ministeric Pdblico y de aquelios
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los que el Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, sea parte.

e Asesorar a las unidades administrativas que integran el Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, para la suscripcion
de convenios y contratos en los que el Instituto para la Sequridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, sea parte, asi como revisar los actos
juridicos gue en ei ejercicic de atribuciones y funciones suscriba el Instituto
para la Sequridad de las Construcciones en el Distrito Federal por conducto
de su titular.

o Revisar los convenios y/o contratos que celebre el Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en ei Distrito Federal.
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Revisar, en &f ambite de sus facultades, las bases de

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

VI Ar I AReC Fee I nMIR A e i e I A LA Secretaria.de Administracion y Finanzas
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Seguridad de las Construcciones en el Disirito Federa y Modernizacién Administrativa

Participar en los diversos comités y érganos colegiad Dirgccioniecutivade Dictaminacion y

NS 1 - N .
el caracter en gue sea convocado, con la finalidad de r

Procedimientgs Organizacionales.

de caracter legal respectivo.
Representar al Institutc para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal, ante la Fiscalia General de la Republica y |a Fiscalia General
de Justicia de la Ciudad de México, respecto de las investigaciones en las
que conozcan dichas autoridades, relacionadas con delitos de orden federal
o comun gue se investiguen.

Revisar ias distintas fianzas y garantias que se otorguen a favor del Institute
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, asi como
instruir lo conducente para hacer efectivo el cobro de las mismas, en caso
de incumplimiento de las obligaciones garantizadas.

Cotejar y elaborar |a certificacion de los documentos que sean generados o
bien de los originales que obren en los archivos y expedientes del Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, para firma de
ia persona Tiiular del mismo.

Elaborar los informes juridicos que se requieran para ser presentados ante
instancias externas e internas correspondientes, de conformidad con &l
marco normative vigente y aplicable.

Revisar y analizar el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial de Ia
Ciudad de Meéxico, a efecto de identificar las diversas publicaciones que se
realicen en el ambito legal que sean de relevancia en la competencia del
instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, v
hacerlos del conocimiento de las &reas competentes para su debida
sbservancia y aplicacion.

Proponer reformas, adiciones, abrogacicnes y derogaciones & ios
ordenamientos juridicos que regulan y norman el funcionamiento del
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.
Someter a2 lz gutorizacion del Director General del Instituto para la Sequridad
de las Construcciones en el Distrito Federal, la propuesta de modificaciones
{en su caso publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México) de
reglamentos, manuales v demas regulaciones inherentes al funcionamiento
del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distritc Federal.
Atender y rendir los informes solicitados por la Comisidén Nacional de
Derechos Humanos y por la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad
de México, relacionados conias quejas presentac
es0Ss organismos.

Coordinar, examinar y evaluar con las Areas Juridicas de otras
Dependencias, los asuntos que incidan en el ambito de competencia para
gue de manera conjunta, se unifiquen los criterics normativos gue
correspondan.
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Coordinar con las ar eas de% Instituio para la

P b ] ! EP A POy G MR Secretaria de Administracion y Finanzas
quiS-LFLCCiﬁﬁ‘QV en e Distiito reueida'“fd clanorac Subsecretaria de Administracion de Recursos
oplniones juridicas, para gue sean remitidos a la Co y Modéfhizatioh Administrativa

Servicios Lega[es‘ Dlt’eFC|0|w_EJQCL|t[va d,e, Dl_ctammauon y
Procedimientos Organizacionales.

Revisar v someter 2 |z autorizacion de Iz Dirececidn Gey

la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, los proyectos de
Acuerdos, oficios, requerimientos, demandas, denuncias, contestaciones,
informes previos, justificados y recursos o medios de impugnacion que
procedan, asi como a las distintas promociones que deben formular en os
juicios de amparo, administrativos, civiles, penales y laborales, en los que €l
msﬂtuto sea parte, dentro de los términos vy plazos establecidos por la Ley,
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Promover toda clase de recursos o medios de impugnacién, asi como actuar
en los juicios constitucionales en los que el Instituto para la Seguridad de
las Construccicnes en el Distrito Federal, fuere parte v gestionar con el drea
que corresponda las acciones tendientes al cumplimiento de las
resoluciones y ejecutorias respectivas.

erificar el cumplimiento de las resoluciones gue emitan los Tribunales
Judiciales, administrativos y laborales en los que el Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, tenga intervencion %
directa. '
Representar legalmente al instituto para la Seguridad de las
en el Distritc Federal, en las audiencias de ley derivadas de procesos
juadiciales en materia laboral, civii, amparo, penal v administrativo.
Supervisar la atencion y seguimiento de los procesos judiciales vy
administrativos, a fin de dirigir el desarrolic de todas Ias etapas procesales
hasta su corc!us;or
Atender los *eqdermﬂ ientos de diversas autoridades administrativas en el
uiqu que para i&a! efecto sefaie la normatividad a.ﬂiCaule Y concluirios en
su totalidad debiendo agotar todas las instancias que correspondan a la
substanciacion de esios.
Ceadyuvar con la Unidad de Transparencia en los provectos de contestacién
a requerimientos y/o quejas relacionadas con ei ;ncumphmxento de
solicitudes de informacién publica, de proteccion de datos personales y/o
aquellios relacionados con la rendicidn de cuentas y obligaciones de
transparencia en términos de {a normatividad apiicabie en la materia.

\tender las solicitudes recibidas por la Direccion General Atencidn y Gestién
a la Demanda Ciudadana de la Jefatura de Gobierno, por medio de la

£ ~ + iy - Atnm ke QAM
iatatorma del Sistema de Atencidn Ciudadana {SAC).

Construcciones
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

PUESTO: Coordinacion de Administracién y Finanzas. y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
e Coordinar de manera continua la planeac on esiraté Precedimientos Qrganizacionales.
del ’uapltai Humano ael h:ST 1tuto par alasS SEGUT 1dad de las CurrsUucTIones €

el Distrito Federal.

e Coordinar y gestionar la actualizacion y autorizacién de la Estructura
Organica del Instituto para |2 Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal, asi mismo coordinar el proceso de validacion y adecuacion de
plazas de acuerdo a la Estructura Organica vigente.

o Coordinar vy dirigir los procedimientos que se requieran para la elaboracién,
actualizacion y difusion del Manual Administrative y Manuales Especificos
de Operacion.

e Innovar mediante el uso y aprovechamiento de nuevas Tecnologias de la
informacion y Comunicacidn, los procesos de seieccidn, ingreso,
administracion y Capacitacién del Capital Humano al servicio del Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal e implementar
las gcciones necesarias y suficientes que permitan gue los sueldos y demés
prestaciones, se realice de manera oportuna a través de medios electrénicos
v en apego a los calendarios establecidos, cumpliendc con las normas
vigentes relativas en ia materia.

¢ Coordinar las Cuentas por Liquidar Certificadas del impuesto Schre
Nominas a través del sistema SAP-GRP de la Secretaria de Administracion
y Finanzas para su validacion,

Coordinar v Spor Ine Aif

Pif e mmd ~F o e e oo
¢ bl ¥ GG:.; !oLIMI 1as girerenies ats
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umphr 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 vy Finanzas para el cumplimiento de las metas.

s Coordinar ia integracion de los datos para presentar informes trimestrales
ge avance programatico presupuestal v ia infoermacion para la elaboracién
de la Cuenta Publica.

e Coordinar la formulacion dei anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal
Vl!‘iﬁl’“"c ¥ del Drnqrama anr tivo Anual

e Coordinar con las areas del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, la formulacion del anteproyectc de )//
presupuesto correspondiente a los diferentes capitulos del gasto y al techo
presupuestal.

o Coordinar informes que se requieran para ser presentados ante los Organos
fiscalizadores internos y externcs, asi como para la oficina de informacién
Qqﬁhba de conformidad con las Glbii)OSiCiuﬂEc Junu;cas v:;_.;emcs /
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CTAPITAL DE L& TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Administrar el Sistema integral de Comprcbantes

(SICEEY el rnal gervird rnaras ~mnlir con ine Aiemmciein Secretaria de Administracion y Finanzas
\SiLrE), c,l b%di Servira para Ulf”_'pm Coit las qisposicio Subsecretaria de’Administracion de Recursos
en materia de facturas electrénicas. y Modernizacién Administrativa
Coordinar las Cuentas por Liquidar Certificadas y | RHeseion Eleaitivaidedictaminacion y

Procedimientos Orgahizacionales.

medianie emision de cheaue o transferencia electrdni

T
1

estar soportados por la liberacion y/o autorizacion de pago.

Consolidar ia informacidn financiera comprobatoria, para la presentacién de
los informes de la Normatividad Contable de la Administracion Pablica de la
Ciudad de Mexico, y adcptar la que se derive de la Ley General de
Contabilidad Gubernamentai y demas normatividad aplicable.

Cocrdinar de manera continua la planeacion estratégica y administracién de
recursos materiaies y servicios generales.

Coordinar de acuerdo a la Normatividad vigente las estrategias para
formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics
del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.
Elaberar estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios que
requiera el Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal.

Dar seguimiento a los convenics, conirates, adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios, asi como al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios propuestos por el Instituto para la

Seguridad de las Construccionas en e} Distritc Federal, asi como formalizar ,\
los contratos y/o convenios correspondientes derivados de los \
procedimienios de contratacion. j
Fungir como Secretario Ejecutive del Subcomité de Adguisiciones,

Arrencamientos y Prestacion de Servicios del instituto para ia Seguridad de

las Construcciones vy someter a las sesiones del Comité, los asuntos a tratar

para su autorizacion o conocimiento.

Eiaborar, revisar, tramitar ia autorizacién y dar seguimientc al cumplimienio

de los contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios f}p'}
generales y especificos baio su adscripcion. o
Realizar, integrar, framitar y dar seguimiento a las solicitudes de compras
consolidadas que requieran las unidades administrativas del Instituto para
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

Administrar permanentemente los bienes y materiales que se integran al
patrimonio del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal, asi como el abastecimiento de Bienes Inmuebles, equipo de h
oficina y equipo de compute e informético a las diferentes dreas del Instituto

para ig Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal,

Coordinar, difundir y actualizar la normatividad, politicas y procedimientos

en materia de almacenes e inventarios para el correcto registro de los bienes

muebles, /
Supervisar la aplicacién y coordinar la recepcidn, guarda, suministro y =/
control de los bienes muebles, y la asignacién y baja de los mismos. -
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| iNsTITUTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE
CAPITAL DE LA TRAN {q p
rgc[mg}" &2 CIUDAD DE MEXICO
ANGE £
'q'f‘w °j‘§' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
e llevar a cabo una vez al afio el inveniario fisico ST thueosles
r*‘sguardados en los almacenes institucionales. Secretaria de Administracion y Finanzas

e Supervisar los informes de almacenes e inventari
normatividad, politicas v procedimienics en mate
mnventarios para el correcto registro de los bienes mue

[ A et

Subsecretaria de Administracién de Recursos
yeNodigiizaciéh Administrativa
Direccion Ejecutiva.de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

o Establecer las normas generales que deberan observarse para la
administracion, registro y control de los bienes muebles y proceder a su
afectacion, baja y destino final, asi como la operacién v organizacion de ios
almacenes y el manejo de sus existencias.

e instrumentar los procedimientos de licitacién, invitacion restringida o
adjudicacién directa para la enajenacion de bienes muebles dados de baja
por el instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distritc Federal,
cuando lo soliciten de conformidad al Acuerdo gue corresponda del Comité
de Bienes Muebles de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

PUESTQ: Enlace de Gestién Administrativa.

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

* Registrar y controlar los bienes muebles, altas bajas y destino final.

» Elaborar, controlar y actualizar el Catdlogo de Bienes Muebles del Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

e Lasdemés atribuciones que les sean conferidas por su superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de
Materiales.

¢ Ejecutar 10s recursos financieros y materiales manera continua para la
correcta planeacion y ejecucion de los programas establecidos por el
instituto para la Sequridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

» Administrar los recursos financieros de acuerdo 3l presupuesio aprobado,
con ia finalidad de cumplir con los pregramas establecidos.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ejercicio fiscal vigente y del
Programa Operative Anual.

o Elaborar e integrar informes en materia presupuestal.

» Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas, afectaciones presupuestales
y documentos miltiples en el sistema informatico SAP-GRP.

» Eiaborar los comprobantes Fiscales (CFDI} en el sistema SICFE.

s Integrar la informacion del sistema informatico de contabilidad.

» Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacidn

Ae Carnnrine Aal vadrdy ok Fal-Ts ia Aarttridasd A [ hmm ubms s ommr oy o " /
ge Servicics cel Instituto para la Seguridad de las Construccicnes en 2l

Distrito Federal.
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| sTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

» Elaborar, tramitar y dar seguimientc a las solicitudes

Secretaria de Administracion y Finanzas

duqv.,.HSinﬂ de Qit:i’i,c:b.y thVIC_‘US‘ Subsecretaria de Administracion de Recursos
e Realizar el control de inventarios, de acuerdo a la nomn \CMdtgerivbeion Administrativa
e Y las demaés atribuciones que les sean conferidas por PSEFFn seiyeDictaminaciony
g .

y que correspondan a la Jefatura de Unidad Departam




| msmTutoPARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

E Subsecretaria de Administracion de Recursos
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

1. Recepcidn de solicitudes de Céduia de lnepeccién Post § Procedimidntos Organizacionales.

2. Sistematizacidn y resguardo ce informacidn generada &1

3. Fortalecimiento de la infraestructura Informatica.

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

5. Refrendo o Reposicidn de Carnet de registro de Director Responsable de Obra
y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

6. Resello de Carnet de registro de Director Responsable de Obra v/o

Corresponsable en Seguridad Estructural.
7. Expedicion del Acta Administrativa de Sustitucion o Retiro de Director
Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.
8. Evaluacion del desempenc de Director Responsable de Obra vy/o
Corresponsable en Seguridad Esiructural.
9. Gestionar el desarrollo de estudios de investigacion y proyectos en materia de
seguridad de las construcciones medianie convenios de colaboracidn y/o %
contratos.
0. Emision de Dictamen Técnico de una edificacién existente.
1. Emisién de la Constancia de Registro de la Revisidn por parte del Q

[87e rres

W

sponsable en Seguridad Estructural del Proyectc Estructural por
Rehabilitacion.

12. Emision de la Constancia de Registro de la Revisién por parte del
Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto Estructural de Obra
Nueva por Recenstruccién.

13. Emisién de la Constancia de Registro de la Revision por parte del

orresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto Estructural de Obra
chVa,

. Elaboracion y revision de Contratos y Convenios.

4
5. Registro y Control Presupuestal.
5
7

. Adquisicion de Bienes y Contratacion de servicios.

. Actualizacion del Inventaric de Bienes muebles

18. Alta de bienes muebles instrumentales.

18, Bajas de bienes muebles instrumentales.

20. Ingresos por Venta de Bienes y/o Servicios.

{. Entero del impuesto al Valor Agregado (IVA}

22. Suministro de consumibies insumos informé*icos a ias éreas dei Instituto

.....

portables.




PRCCEDIMIENTCS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Recepcion de solicitudes de

Post Sismica Rapida.

WD L

I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATEAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

y Modernizacion Administrativa

RiregeidhrEjesativa derDictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar la inspeccidn post sismica rapida, qgue se reciban de
acuerdc a la Declaratoria de Emergencia respectiva, a fin de evaluar el estadc del
inmueble a inspeccionar y determinar si requiere de una evaluacion posterior.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabie de la

A s ﬂgdad

ML

Actividad

Tiempo

=
i

Subdireccion de
Administracion de
la informacidn

Recibe de manera presencial ¢ por
medios electrénicos las solicitudes
Cédula de Inspeccién Post sismica
Rapida.

K

Participa en la organizacion de
brigadas (con el personal del
Instituio) para realizar la céduia de
inspeccion  post sismica rapida,
define zona de inspeccién vy las

asigna a las brigadas

S

[#V]

Recibe ia cédula de inspeccidén post
sismica rapida realizadas por las
brigadas.

Elabora base de datos con los
resuitados de las inspecciones post
sismica y se clasifican.

(o]

-

Regisira la ciasificacién v evalia si el
inmueble y/o edificacién requiere
una evaluacion posterior, en funcidn
del resultado de 13 inspeccidn post-
sismica rapida.

o

Remite vy notifica para obtener la
opinidn de una evaluacion posterior,
por parte de un especialista, Director
Responsable de Obra y/o
Corresponsable  en Seguridad

Estructural.

PN BT LVER S

Direccion  General
del Instituto para la
Seguridad de las
Construcciones an
el Distrito Federal

Recibe la cédula de inspeccidn post
sismica rapida y determina si se
requiere una evaluacion posterior.

(&)
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| iNsTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE
- CAPITAL DE LA TRAY |UDAD DE MEX'CO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
No. Resp?nfa-ble .de la Actividad Sedretaria HelAdAfinistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
8 Subdireccion de | Recibe la cédula de inspeccion y Modgraizagion Administrativa
. s s ; . R - Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Administracion de | sismica .rap;da, evalia y Procedimientos Organizacionales.
fa Informacitn informe
¢El inmueble y/o edificacion es un
area seqgura?
No
g Registra y determina que se requiere 1 dia
de una evaluacion posterior.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si
10 Registrar en la base de datos gue el 1dia |
inmueble y/o edificacidén es un area
segura despueés de ocurrido el sismo @
por el que se generd ef reporte.
11 Genera estadistica de los dafios e 15 dias
informa al Director General del
institutc para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito
Federal.
Fin del procedimiento N
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles. l
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 30

dias habiles

)

A

Aspectos a considerar:
I.  Elpresente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Institu

'\.ALO
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 activacién de las
acciones contenidas en la Declaratoria de Emergencia respectiva por un evento
de fendmeno natural o antropogénico.

w

Las areas del Instituto (Direccidn General del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, Direccién de Dictdmenes de Sequridad
Estructural de Edificaciones Existentes, Direccion de Revisién de Seguridad
Estructural, Subdireccidn de Aaministracion de la informacidn, Subdireccién de

Estudios e Investigaciones y Subdireccidon de Control de Directores /
Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores), se trasladan en caso /

2
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| INsTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

SRIEALSE LA T . CIUDAD DE MEXICO

B )
'q'f‘w % 8. CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
B 0

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

¥ Modernizacion Administrativa

4. S Direccien-Ejecutiva de Bictaminaciony
Arquitectos) adscritos al instituto, que ilenaran en ProgedimdentesOrganizacionales.
inspeccic

5. La inspeccion post sismica rapida serd atendida por el Instituto para ia
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, a través de la Cédula de
inspeccion Post Sismica Répida, cuyos apariados son: la ubicacién del
inmueble, uso del inmueble, estado de la edificacién y clasificacion.

©. El inspector determinara de acuerdo al llenadc de la Forma de la Cédula de

inspeccién Post Sismica Répida, el estado de ia edificacién v si se requiere de
una evaluacion posterior a través de un dictamen técnico, el cual debe ser
realizadc por un corresponsablie en Seguridad Estructural. E! Instituto no
realizara dicho dictamen, el mismo sera recabado por parte del propietario ¢

poseedor de la edificacion, de conformidad con el Art. 179 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal.

7. Las Cédulas de Inspecciones Post Sismicas Rapida se asignaran de acuerdo a
la zona de actuacion prioritaria que en su momento v bajo el contexto de
emergencia se determine.

8. Eltiempo oromedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 29 diae,




| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Diagrama de Flujc

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
BireccionEjecutiva-de-Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1.Recibe demanera presendal o por

INICH medios electronicos fas solictudes
C2duls deInspercidnPost sismim Ririda

¢ I
2. Organiza brigadas (con el personal del
Irstitute) para realizarls cédwa de inspecifn
post sismica rpida, define Zons de inspeadtny
135 a5igna 3las brigadas

3. Recibe lacéduls de inspecddn post
sismica rapida realizadas por las brigadas

Sismica Rapida

5. Registra laclasificacion y evalla
st el inmuebleyyo edificdon
4.Elahars base de datoss requiere una evaluaadn posteror,
enfuncidn delresultado de la
inspeccion post-sismics ripida

Subdireccidn de Administracion de la Informaciéon

Recepcion de solicitudes de Cédula de Inspeccién Post




Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAY

a Informacion

& Remz ynotfica pars obtaner
T3 opinidn de unz euakadin
pesterior, porpartede un
espeabsty, Doeans

Responsable ge Obrayio
Corresponsably en Segundad
Estructurat

2. Recibelacidurte
INFPECOIGN POst iR
Fapida, evallaynnde wiome

SEtnmuebile o edificandn o5
un area segura?

| nsTirutoPARALA SEGURIDAD

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

10. SRegiztrar enla base de ditos
que el inmuebies/o edificeddn

esun despuds de
ocurndo el Ssmapor el que e
aenero ei reparte

|

11 Geners estadisticade Ios 4503 &
norma Al Director Germml ot
nstituto parataSegundad de Iy |

Construcciones en «iDiston Fecery |

©

Recepcién de solicitudes de Cédula de Inspeccién Post Sismica Riplda

Direccién General del Institulo pare e Sequridad
de las Construcciones en el Distsito Federal

7.Reabe lagéduia de
inspECaon post sizoua ripkdy

ydeterming sise reGuere una
ERlUICIN postenon

4
Ing. Leticia @uadaiupe Lépez Jiménez.

Subdirectora de Administracion de la Informacion.
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2. Nombre de!

generada en el Instituto.

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

Descripcion Narrativa:

Procedimiento; Sistematizacidén y resgus

| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL OE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Adminjstracion y Finanzas
SubseéretariaidesAdmihistracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Procedimientos Organizacionales.

D asr s - =
No. “ESE-‘;:"C':;??E: dc.’e ia Actividad Tiempo
i Direccion de Genera informacion de archivos 15 dias
Dictamenes de electronicos de acuerdo a lo
Seguridad establecido en el Cuadrc General de
Estructural de Clasificacion Archivistica.
Edificaciones
Existentes
2 Solicita medianie oficio o medios 1 dia
electrénicos el respaldo de Ia {
informacion generada a Ia
Subdireccion de Administracion de la
Informacion.
3 Subdireccion de | Realiza el respalde (Informatico, 3 dias
Administracion de | Fisico v  Fotogréfico; de la
ta Informacion Informacion  requerida - por la
Direccion de  Dictdmenes de
Seguridad Estructural de
Edificaciones Existentes y la entrega.
4 Resguarda la Informacién de 1 dia
acuerdo a lo establecido en la Lev de
Archivos de la Ciudad de México.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de eiecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1

2. El respaldo de informacién generada en cada area del Instituto se efectuara
cada tres meses por personal de la Subdirecciéon de Administracion de la
Informacion, mediante la utilizacidn de discos duros externos que guedaran
bajc resguardo de la Subdireccién de Administracién de la Informacion.

El procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la

irdnA ~ + ; jetri 1 X 1A
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal Articuls 5 Fraceidn XX,




| msmmuTo AR LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

2. En caso de requerir respaiddr la informacidn antes :

Tt n ] asgie P ptoe de Aran Secretaria de Administracion y Finanzas
estabieciaos en esie OCcui nier nte, ei Directoi ,u- misa Subsecretaria de’ Administracion de Recursos
Subdireccion de Ad m nistracion de la informacion. y Modernizacién Administrativa
- Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

4. En casc de que se desee consuliar informacidon previz Procstliralbifos Qgatizacionales.

er 3o S it B o)
eberd solicitario a la Sub direccion de

CL

B% e Ao
Direcior de Ares

T

Informacion.

5. Se entendera gue para este procedimiento la Direccidn de Revisidén de
Seguridad Estructural, es ejemplificativa y corresponde a cualquier dres
requirente de la Estructura Organica del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, las cuales pueden ser: ia Direccién
General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distritc
Fecerai, la Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones
Existentes, la Subdireccién de Estudios e Investigaciones, la Subdireccion de
Administracion de la Informacidn, la Subdireccién de Control de Directores
Responsabies de Obrag, Coiresponsables y Revisores, la Coordinacidn de

Asuntos Juridicos vy la Coordinacién de Administracién y Finanzas. €

o

El nefnpo promedioc en el cual se desarrolla este procedimiento es de 20 dias

E»w;;-\r\ A,\




| nsTiTuTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

TAPITAL DE LATRAD

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. _ Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagrama de FinO Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

3.Realiza el respaldo nformation, Fisica v
Fotograficolde i3 Informacién requerida
porla Direccidn de Dictémenes de

Seguridad Estructural de Edificadones R .
Existentesy |z entrega Ciudag de México |

4. Resguarda lainforaadon
de acuerdo alo estabizado
en 13 Leyde Archivos de 12

Subdireccion de Administracion de fa

Informacion
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Ing. Leticia Guacialﬂpé Lopez Jiménez.
Subdirectora de Administracidon de la Informacion.




3. Noimbre del Procedimiento: Fortalecimiento de la infraestr

Objetivo General: Mantener en condiciones dptimas de ops

software del Instituio.

Descripcion Narrativa:

| NsTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

ARPITAL DE LATRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecretariadeAdministracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Dite€gion &jecutigd de'Pictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Administraciony
Finanzas

Solicita mediante oficio o medios
electronicos a la Subdireccion de
Administracién de la informacion
que lieve a cabo el mantenimiento
preventivo de los bienes
informaticos y de
telecomunicaciones dei instituto
para la  Seguridad de ias
Construcciones en e Distrito

Federal.

1 dis

Subdireccion de
Administracion de
la Informacion

Registra ia solicitud e informa al
usuario, la fecha y términos para la
realizacion del mantenimients.

Realiza el mantenimiento preventivo
de los bienes informaticos y de
telecomnunicaciones  del  Instiiuio
para la  Seguridad de lIas
Construcciones en el Distrito
Federal.

Realiza la actualizacion del antivirus
y se informa a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrativo maximeo de atencién o resolucién: 10

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

Seguridad de |

El procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto para la
as Construcciones del Distrito Federal Articulo 5

W

Fraccidn XXI. /




N AN 1A | iNsTTUTO PARA LA SEGURIDAD
MANUAL

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

AT BA TR C 0 A TIS 17
ADMINISITRATIVO

@it. CIUDAD DE MEXICO
oz

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

- — . ot . B T

2. El mantenimiento preventivo se llevard a cabo cada 6 m i
Ao aerrifarin lanfone imnraanrs v caranar v o artiializad Secretaria.de-Administracion y Finanzas
ae escritoria, laptops, impresora y escéner v ia actualizal ek nbageiiv i sl
ano.

y Modernizacion Administrativa

. L L. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
La actualizacion del software se hace automaticamente g Prétedirhientas@ingahizacionales.

con licencias.

W

4. El usuaric deberd notificar a la Subdireccion de Administracion de la
informacion cuando aparezca en su equipo el mensaje de actualizacién.

(%3]

El tiempo promedio en &l cual sz desarroila este procedimiente es de 6 dias

K%4

habiles




| nsTiTuTo PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CTAPITAL 2E LATRAN

Diagrama de Flujo

Fortalecimiento de la infraestructura Informati

Coordinacién de Administracién y Finanzas

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

1. Soticita mediante oficio 0 medios electrinicos a la
Subdireccion de Administracidnde 13 Informaddn
que lleve acabo el mantenimiento preventta de ios
bienes informaticos yde telecomunicagdones gel
Instituto para taSeguridad de las Conshuoonesen
ei Distrito Federal.

Subdireccion de Administracién de la Informacion

b4

2.Reqistrafa solicitud einforma al
usuario, la fechaytérminos para fa
realizacién del mantenimisrtn

3. Realiza elmantenimisnto preventao de
o5 bienes informatoosy de
telecomunicaciones del Insituto pars Iz
Seguridad de las Construcdones en el
Distrito Federal

4. Realiza 12 actuatmoon del
antivirus yseinforma ala
Coordinacidn de Administradény
Finanzas.

VA

A

Ing. Leticia Gua'daiupe Lopez Jiménez.

Subdirectora de Administracion de la informacion.




4. Nombre del Procedimiento: Registro de aspirantes a Dirg
Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

Objetivo General: Integrar el expediente de los aspirantes a
de Cbra y/o Corresponsable, para ser evaiuados por la C

| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Siibsecretarid desAdministracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Progedimientqs Qrganizacionales.

Directores Responsables de Obra y Corresponsabies (CADROC).

Descripcion Narrativa:

MiSiCh d& ACIMISIOn

No. ReSp:;?\?i%i: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de Evaluacidn v 1 dia
Departamental de | registro de Director Responsable de
Registro y Control | Obra o Corresponsable en Sequridad
de Responsivas | Estructural {formato
TiISCOF_ERD_1.PDF) v expediente de
forma fisica del aspirante a Director
Responsabie de Obra 0 % ;
Corresponsable v revisa cue la
informacion del expediente este
completa.
¢El expediente esta completo? .
No
2 Previene al aspirante indicando los 1dia \
documentos que hacen falta. '
{Conecta con ig actividad 1)
Si
3 Entrega al aspirante formato de pago 7 dia
por los derechos de evaluacidny éste
io presenta.
4 Recibe comprobante de pago original 1 dia \
y lo integra al expediente del
aspirante.
5 Informa vy envia expediente. 1 dia
& Suidireccidén de | Recibe expediente v envia al Comité 31 dias
Control de Técnico  correspondiente  para
Directores evaluacién.
Responsables de
Obrg,
Corresponsables y
Revisores /




| sTTuTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRA

Responsable de la

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

No. LRI S Actividad Secretaria deAdminhistracion y Finanzas
RCUYiqad Subsecretaria de Administracién de Recursos
7 Recibe informe de resuitadd yMQ(‘ICIjﬂZ;{Qén Adnjinishﬁtivql
evaluacion y expediente por paf = « HIE7 Hecuie de Dieinacon,
Comité Tacnico.
8 Somete a consideracion ante la 31 dias
Comision de Admision Directores
Responsables de Obra y
Corresponsabies {(CADROC) para ia
aprobacion del resultade de la
Evaluacion.
e Recibe aprobacidn delresultado de la 1 dis
evaluacion por parte de la Comisidn
de Admision Directores
Responsables de Obra y
Corresponsables (CADROC) y turna.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe resultados de la evaluacidn 8 dias
Departamental de | ratificados por parte de ia Comisién
Registro y Controi | de Admision Directores
de Responsivas | Responsables de Obra y
Corresponsables (CADROC).
¢La evaluacion fue aprobatoria?
No
11 Elabora coficio "No Aprobatorio” y lo 1 dia
envia para su firma.
12 Subdireccion de | Recibe oficio, firma y remite. 1 dia \
Control de
Directores
Responsables de P K
Obra, /
Corresponsables v ?
Revigores
13 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio y procede a notificar al 1 dia
Departamental de | aspirante que el resultado de la
Registro y Control | evaluacion no fue satisfactorio v
de Responsivas regresa expediente.
{Conecta  con el fin del
procedimiento)
Si
14 Realiza el registro en libro, elabora 1 dia

carnet y turna para su firma.

/ ,




l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles.

CIUDAD DE
SRS . . CIUDAD DE MEXICO
;\ & CAPITAL DE | A TRANSFORMACION
No. Resp:g?igfade 'a Actividad Secretarl’q de Aclmir_wis_tl’acig’)ﬂ y Finanzas
Subsegcretaria-de-Administracion de Recursos
15 Subdireccion de Recibe carnet verifica Y fo turn ly MQ(‘IO(H&Z&;iéﬂ Administrativa
Control de Direccién General del Institutg parfFoon Heciive fe bictamieciony
Directores la Seguridad ds las Construcyg
Responsables de | en el Distrito Federal, para firma
Obra,
Corresponsables y
Reviscres
16 | Direccién General | Recibe carnet; firma y remite. 1dia
del Instituto para la
Seguridad delas
Construcciones en
el Distrito Federal
17 Subdireccion de | Recibe carnet, notifica por correo 1 dia
Control de electronico y entrega carnet al nuevo
Directores auxiliar de la Administracion.
Responsables de “é
Obra,
Corresponsables y
Revisores
Fin del procedimiento Q

Plaze o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion:
100 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

N3

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Institute

para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal en su articule 5
fraccion IL.

El aspirante deberd solicitar su registro mediante formato, donde
proporcionara los siguientes datos:

Nombre

Domicilio para oir v recibir notificaciones

Domicilic profesional

Estudios profesionales

La soiicitud sera signada de manera autégrafa por el aspirante, bajo protesta
de decir verdad.

Los aspirantes a Director Responsable de Obra v/o Corresnonsable deberén
cumplir con ios requisitos establecidos en el articulo 33 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal.




on

o))

l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE
%  CAPITAL DE LA TRAD /i
9y 6
El Aspirante debera integrar un expediente donde se de Reiui

CIUDAD DE MEXICO

“&> CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Taide neafoainnal Dhqdila nrafacinnal fatmmrafina Deelnag Secretaria de Administracion y Finanzas

' "'“I'”: ”“Uf"biundz' Uc"_lu'a P c'tbiu_“ag' FOLGgiaias, Vuf_x TeNEMSbéecTetara de Admiistfacion de Recursos
mempresia del Colegic de profesionales correspondient i MIoderrizacida Adininistrativa
expedida por este, tres f@f€!’€ﬂC§83 (cartas Rireceion Ejecutiva de Dictaminacion y

oreferentemente de Directores Responsables de Obra o

Procedimjentos Orgahizacionales.

por derechios de evajuacion y anexo técnico, de acuerdo a las guias para la
integracion del expediente y anexo técnico respectivas.

materia.

s

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

En el caso de resuitado favorable, en sesion de la CADROC, el Instituto para la
Seguridad de las Construccicnes en el Distrito Federal, realiza toma de protesta
como nuevo auxiliar de la Administracidn y entrega carnet, mismo que lo
acredita como Director Responsable de Obra o Corresponsable en Seguridad

Estructural. En caso contrario le informa el resuitado no favorable y le regresa
su expediente.

El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 86 dias.




Diagrama de Flujo

I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Registro de aspirantes a Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad

Estructural

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Centrol de Responsivas

1. Rsolicitud de Evaknadny
registro de Divedor
Responsabie de Obrao
Corresponsable en Sequndya
Estructural (formato
TISCOF_ERD_1FDRY
exprdiente dei dspirante de
forma fisica,

—————¢

¢ El expediente
r3td completo?

s

[

2. Previene alaspinnte
indicando 102 documentos que
hagen ¥aita.

]

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

3. Entrega alasprants
Tormato de pagopar los
derechos de evatiagdny

€5te o presenta

4, fecipe comprobarte de
pagoyiointegr al
expediante

S.Informa v ervia
expediente

Subdireceion de Control de Direclores

31

de Obra, Corr

S. Recibe yenwislos
expedientes al Comte Teguoo
para evatiuaaon

Q. Reabe aprobacidndel resultado de fa
evaluacidn por parte de ia Comeion de
Admisién Directores Responsables de Obra
v Corresponsables (CADROy uma
T

-

7.Recibe informe de resultados

de evaluacion yexpedienbss por
parte del Comite Témio

z |
8. Sometes consideracion ante 1aComisin de

Larae o de by 1
Corresponsables [CADROC) parala aprobacdn ded || |
resultado de faEvaincdn




| msTITUTO PARA LASEGURIDAD

MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE
CAPITAL [E LA TRAN )
CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. . Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagrama de FIU}O Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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Lic. Nancy Tkéjo Chdvez.
Subdirectora de Control de Difectores Responsables de
Obra, Corresponsables y Revisores.




| msmiTuTo PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CARITAL DE LA TR

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

5. Nombre del Procedimients: Refrendo o Reposicion de |Camubsacratariaie idministiacion de Recursos

i { P r v-Medernizacion Administrativa
Director Responsable de Obra y/o Corresponsable en Sequr D 2Ltior Blattiva do Dictaminacién y
Objetive General: Llevar a cabo el refrendo o reposicién de | Rrcgdypisnton (ueagizacionales

de Director Responsable de Cbra o Corresponsable, cada 3 anos o cuando 1o
determine la administracién o en caso de que se le hayan agotado las 20
responsivas contempladas en los mismos ¢ por la pérdida o extravio de dicho
aocumento, con e propssiioc de continuar con la patente que les fue conferida
como Auxiliares de la Administracidn Publica, en el ambito de su intervencion, de
conformidad con lo establecido por la normatividad vigente, estando con eilo en
posibilidad de continuar otorgando nuevas responsivas para la realizacién 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 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de Refrendo o 1 dia
Departamental de | Reposicion de Carnet de registro de
Registro y Control | Director Respcnsable de Obra o
de Responsivas | Corresponsable en Seguridad
Estructurai  (Formatc  impreso),
carnet original vy la documentacién
indicada en el formato de solicitud,

Id Y ~ ~ ‘ré\ /\ +’
revica gue la informacidn esté

completa y cumpla con los
requisitos. '

¢La informacion esta completa y
cumple con los requisitos?

No

2 Previene al solicitante indicando los 1 dia
documentos que hacen faiia.
(Conecta con la actividad 1)

Si

Informa &l solicitante la fecha de

respuesta y elabora nuevo carnet Y
turna.

[¥%]




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

. I_'“"!‘_;.\ -
Pnkg CIUDAD DE
@ CAPITAL DE LA TRA! )
IUDAD DE MEXICO
CARITAL-DE LA TRANSFORMACION
Respcnsable de la ..
No. Actividad Actividad Secretaria de Adhiinistracion y Finanzas
— ., I - SubsecretarfgdeAdministracion de Recursos
4 Subdireccion de | Recibe nuevo carnet, revisa, rub y Modérhizadion Administrativa
Conirol de turna para firma del Directer Ge Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
. ) R . . . Procedimientos Organizacionales.
Direciores del Instituto para la Seguridad
Responsables de | Construcciones en el Distrito
Obra, Federal.
Corresponsablesy
Revisores
5 Direccion General | Recibe nuevo carnet, firma y remite 2 dias
del Instituto para la
Seguridad de las
Construcciones en
el Distritoc Federal
& Subdireccion de | Recibe nuevo carnet v turna para su 1 dia
Control de entrega.
Directores
Responsables de
Obra,
Corresponsables y
Revisores
7 Jefatura de Unidad | Recibe nuevo carnet, lc entrega al 1dia

Departamental de
Registro y Control
de Responsivas

D

solicitante y recibe acuse firmado

por el solicitante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de siecucion: 10 dias habiles.

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

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento encuentra su fundamentc legal en la Ley del Instituto

|8

8

fraccicn Il

ara la Seguridad de las Construcciones del Distrite Faderal en su articule 5

La solicitud para Refrendo o Reposicion de Carnet de registro de Direcior 3
Responsable de Obra y/o Corresponsable en Saguridad Estructural se deberd
presentar por medio del formato, debiendo acudir al Instituto para la Sequridad
de las Construcciones en el Distrito Federal de manera personal a realizar el
tramite, o en su caso, mediante un representante legal debidamente acreditado.

El tiempo promedio en el cual se desarrolia este procedimiento es de 10 dias. /

Y

Pagina 56 d= 180




Diagrama de FngO Subsecretaria de Administracién de Recursos

| insTiTuTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

y Modernizacion Administrativa

Refrendo o Reposicidn de Carnet de registro de Director Responsable de Qbra y/o Corresponsable en Seguridad

Estructural

DireceionEjecutiva-de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Jelatura de Unidad Departarsental de Registre y Conlrol de

clainformacion es%
completa y cumple
CONICs requisitos?

1.Recibe solicitud (Formato St
inprreso) carnet ongmaly

AOCUMENTACION indicacty ert ¢l

Formate de soldtud

3.Informa aisolicitante la fecha

= 3 34 de yelabon nuso
N l carmety turns
nNO l

2. Previens 3l solicitants indiaindo 7. Reabe nuewo cornet, Io entreqy
o3 documentos gue hacen folta alsohictante yrecbe dcuse fumado

por el zolictants

Respansivas
(\

I

de Control de Di
e Obry, Corresponsables y Revisores

4. Recipe nuevo carnet, revisy, rubnm
yturna parafirma dei Direcor & Recibe nusvo camety
Ganeraldel Instito pars I Turna para wuentrega
Seguridad de laz Construcoones en el

Distrito Federal.

2

5.Recibe nuevocarnet fimay I

remite

Direccién General del hstiluto parata
Stguridad de las Canstrucienes en ¢l Distiito

Subdirectora de Control deD ectores Responsables de
Gbra, Corresponsab S y Revisores,




5. Nombre del

Objetivo General: Resellar anualmente ia patente que les

Procedimiento: Reselio de Carnet de
Responsable de Obra y/o Corresponsable en Sequridad Estry

| sTiTuTo PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

L CAPITAL DE LA TRANM

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsécretaria de Admiristracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Auxiliares de la Administracion Publica, en ei ambito de su intervencion, de
conformidad con lo establecido por la normatividad vigente, estando con ello en
posibilidad de continuar
obras qgue ies sean solicitadas por parte de la ciudadania, que requiera de sus
servicics.

Descripcion Narrativa:

torgando nuevas responsivas para la realizacién de

No. ReSp:;?\?g: dde la Actividad Tiempo
i | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de Resello de Carnet 1 dia
Departamental de | de registro de Director Responsable
Registroy Control | de Obra o Corresponsable en
de Responsivas | Seguridad  Estructural  (Formato
impresg), carnet  original vy la
documentacion indicada en el
formato de solicitud, revisa que la Céi
informacion esté compieta v cumpia
con los requisitos.
¢La informacion esta completa y
cumple con los requisitos?
NO
2 Previene al solicitante indicando los 1dia ‘
documentos que hacen falta.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 informa al solicitante la fecha de 1 dia
respuesta /
4 Elabora resello de carnet y remite 1 dia
para su rubrica
5 Subdireccidn de | Recibe, revisa y rubrica resello de 1 dia
Control de carnety lo turna.
Directores
Responsables de
Qbra,
Corresponsables 'y
Revisores
6 | Jefatura de Unidad | Recibe carnet con selic, entrega el 1 dia
Departamental de | carnet al sclicitante v recibe acuse
Registro y Control | firmado por el solicitante.
de Responsivas




I i INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE
> CAPITAL DE L& TRAN IUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Responsable de la ..
No. pA tividad Actividad Secretaria def Ad#ninistracion y Finanzas
cuvicaa — Subsecretaria de Administracién de Recursos
Fin del procedimiento y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Tiempo aproximado de eject Pretedimientos rganizacionales.

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

Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del Instituto
para la Seguridad de las Construcciones de!l Distrito Federal en su articulo 5
PR
fraccion il

)

La solicitud Reselio de Carnet de registro de Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable en Seguridad Estructural se debera presentar por medio dei
formato, debiendo acudir al Instituto para ia Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal de manera personal a realizar el tramite, o en su caso,
mediante un representante legal debidamente acreditado. é

w

El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 6 dias.

[
[
(BN

Vel

[

(V)
[
Al

[6))
.




MANUAL
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| insTiruTo PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Responsivas

1. Racibe solicitud de Reselio de
Camet de regiztro de Dirednr
Rezponsable de Obmo
Corresponsable en Segundad
Estructural fFormato impresc),
carnet original ydocumentadon
indicada

Jetatuta de Unidad Departamental de hegisim y Control de

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

iLlainformacidon esti completay
curmple con{osraquistns?

2. Informa alsolicipnte fa

N S
bt Vi
N/

facha de raspuests
NO
2. Previene 3isolictnte
indicando ios doaamentos
que hacen falta.
4.Efab ——_——
¥ remite parssu rubnicy

6.Recibe camnet con selio,
entrega el carnet 3 solighntey
recibeacuse firmado por o
solicitante.

Corresponsable en Seguridad Estructural

Resello de Carnet de registro de Director Responsable de Obra y/o

de Obra, Corresponsables y Revisores

Subditecddén de Control de Direclores ﬂunonnb!esF

e

5. Recibe, revisay rubos

¥

tuma.

VA

&

/

L \L&mmg_

Lic. Narcy Trejo

Subdirectora de Control de Direc

avez

Obra, Corresponsables Y\Revisores.

res Responsables de




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CARITAL DE LA TRAY

i § ; + ~an ; \ s yModefnizacionAdministrativa
Retirc de Director Responsable de Cbra y/o Correspo Sirection Elecutva 46 Dictaminacion y
Estructyral, Procedimientos Organizacionales.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

o o ‘ o Secretaria de Administracion y Finanzas
7. Nombre del Procedimiento: Expedicion del Acta Administy- Subsecretariadis Administracion de Recursos

Objetivo General: Realizar el acta administrativa de sustitucion ¢ retiroc 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, ia sustitucion de esos auxiliares de ig Administracion Piblica en ias
obras, en los que hayan otorgado su responsiva, con la finalidad de que todas ias
obras gque se ejecuten en la Ciudad de México, cuenten en todo momento con la
supervision de un especialista técnico auxiliar de la administracidn publica, para
que las obras cumplan con lo establecido en las normas aplicables.

Descripcion Narrativa:

Responsabie de la

No. .. Actividad Tiempo

Actividad P

1 Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de Sustitucion o 2 dias
Departamentzl de | Retiro de Director Resnonsable de

Registroy Control | Cbra y/o  Corresponsable en

de Responsivas | Seguridad  Estructural (Formato
impreso) vy revisa que la informacién
cumpla con los requisitos sehalados
en el formato

¢La informacion cumple con los

requisitos?
No
2 Previene al solicitante indicando los 1 dia
documentos gue hacen falta.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Sefiala la fecha y hora para levantar 8 dias
el Acta Administrativa de sustitucion
o retiro de Director Responsable de
Cbra y/o  Corresponsable de
Seguridad Estructural.
4 Elabora notificacion indicando lugar, 1 dia

fecha y hora para los actores que
intervienen en el Acta Administrativa

y turna.

.ﬂ
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g,
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5
[@)
o
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| msmiruto PARALA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA it .
PAZ| gid: CIUDAD DE MEXICO
rq"‘w Ki ’?}‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Responsable de la . s
No. s ~tividad Actividad Sedretaria ee*Admithistracion y Finanzas
hﬂ%l .a’u - - — Subsecretaria-de-Administracion de Recursos
5 Subdireccion de Revisa, firma y notifica a los at y Mod@rfiz&cén Administrativa
ey ‘ ; ;i y Direccion Ejecutiva de Dijctaminaciony
control de que . ,mteryienen cn el Procedimientos Organizacionales.
Diractores Administrativa \ l2 turna
Responsables de
Obra,
Corresponsablesy
Revisores
5 | Jefatura de Unidad | Realiza la comparecencia con la 1 dia

Departamental de
Registro v Control

de Responsivas

participacién  de  los
d o e

‘rQ.
cigolia

firmas y  entrega

actores, vy
Acta Administrativa, recaba
ejemplares
originales del acia a los actores.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20

dias habiles

Aspectos a considerar:

[

0

fraccion Il

ia solicitud para ¢l Acta
o C

Responsable de Chra
presentar por medio dei formato, debiendo acudir al Instituto para la Seguridad

ey

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

Administrativa de Sustitucién o Retirc de Director
orresponsable en Seguridad Estructural, se deberd

=
4
\

de ias Construcciones en el Distrito Federai, de manera personal a realizar 8!
tramite, o en su caso, mediante un representante legal debidamente acreditado.

El tiempo promedic en el cual se desarrolla este procedimiento es de 15 dias.

RN
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Expedicién del Acta Administrativa de Sustitucién o Retiro de Director

Responsable de Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural

Jetatura de Uniilad Depattamental de Registio y Conlrol de

fesponsivas

ilainformacion aumple
conlos requistos?

1.Recibe 12 solighud de
Sustitucidno Retiro de Daschor

Responsibizde Chmyd

fati lafechayhora paraisvantor ef Sets

St
Corresponsableen Segundad \ Admimstratria de sustituddn o rebro de
EstructuralfFormato impresojy , P Director Responsable de Cbrawio
revisague 13 infomaaon S Corresponsable de Seguridad Edrudural

cumplacon los requustos
sefialadosen el formato

4
& L
1—-‘ : »

6. Re3lizalacomparecenca conla
w particpacion de iosactores, v eiabors |
4. Elabora notificadén indiands A0 Admanistratig, recabatimas y
Iugar, facha yhors para fos entrega efemplares originales det ada
actores que intervienenen ¢l Ada 3 ios actores.
Administratea ytuma

1eries que hakn 1.

l 2. Previene sisolicitants indicando 1

Subdireccion de Conlrol de Directores Responsables|

de Obra, Conesponsables y Revisores

5. Revisa, firmay notfica
atos actores que

inteniienen en e Az
Administrativay b tuma

Obra, Corresponsableq y Revisores,

S (LTINS
Lic. Nancy Trejp\Chavaa.
Subdirectora de Control de Diregtores Responsables de
/




| insTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsécretarfadeAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos.Organizacionales.

8. Nombre del Procedimiento: Evaluacidn del desempefio de
ce Obra y/o Corresponsable en Seguridad Estructural.

Obijetivo General: Evaluar el desempefic de los Directores §

y/o Corresponsables en Sequridad Estructural que hayan otorgado su responsiva,
con el fin de corroborar si con su actuar infringen alguna disposicién al Reglamento
de Construcciones en el Distrito Federal y demas normas y disposiciones
aplicables y emitir ia resciucién administrativa gue en

2 T
Nore i I avalate

N - o
Geielno COITesponda.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
) Actividad
1 Subdireccion de | Recibe de forma fisica el escrito de 1 dia
Control de gueja o denuncia de alcaldia,
Direcicres dependencia, entidad © persona
Responsables de | fisica ¢ moral v remite.
Obra, é S
Corresponsablesy
Revisores ,\
2 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa que el contenido de la 5 dias (/
Departamental de | denuncia o queja cumpla con los '
Registro y Control | requisitos de la Ley de Procedimiento
de Responsivas | Administrative de 1a Ciudad de
México.
¢Cumpie con los requisitos?
Si
3 Revisa el contenido de la denuncia 1 dias I \
{Conects con iz actividad 10) '
No
4 Elabora acuerdo de tramite y oficio 2 dias
de prevencién v remite para firma.
5 Subdireccién de | Recibe acuerdo de tramite y oficio de Z dias
Control de prevencion, firma v remite para su
Directores notificacion. ' \
Responsanles de j
Obra, 7 ///\
Corresponsables y s
Revisores,
6 Jefatura de Unidad Rfacibe gguerdo df ?_Ja’mite y oficio gie 7 dias
prevencion y notifica a la Alcaldia,
Departamental de Dependenci o .
Recistro v Contro] | DEPENdencia, Entidad o ‘persona /
~ T fisica © moral, denunciante o ‘
de Responsivas .
quejoso. .




| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE L& TRAN

Responsable de la

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

No. Actividad Actividad Secretarl’q tle Admil_wis_traci;’)ﬂ y Finanzas
- +—Subseeretaria-de-Administracion de Recursos
g,La Alca!dia, Dependencza, Enti y Modernizacién Adminis‘[r’ativ;l
persoha ﬁzica N moral, denun: D rocedimiontos Organzacionaies.
o queioso desahogd la prevenc
No
7 Elabora acuerdo de no presentado y 3 dias
oficic de notificacién de dicho
acuerde y los remite para firma y
notificacion.
8 Subdireccionde | Recibe acuerdo de no presentado v 2 dias
Control de oficic de notificacién de dicho
Directores acuerdo, firma vy remite para
Responsabies de | notificacion a fa Alcaldia,
Obra, Dependencia, Entidad o persona
Corresponsablesy | fisica o moral, denunciante o
Revisores quejoso. %
3 Recibe copia simple de acuerdo de 7 diag
Jefatura de Unidad |no  presentade vy  oficio de ~
Departamental de | notificacién de dicho acuerdo, \
Registro y Control | notifica a la Alcaldia, Dependencia, )
de Besponsivas Entidad o persona fisica o mora, !
denunciante o quejosos. .
{Conecta con el fin de procedimiento)
Si
10 Elabora Acuerdo de Admisién vy 3 dias
Radicacion de la queja presentada y
oficios para requerir informacidn y
documentos a E aicaldia,
dependencia o  entidad que
corresponda y los remite para firma v
notificacion,
13 Subdireccién de | Recibe Acuerdo de Admision vy 2 dias
Control de Radicacion de la queja presentada y
Directores oficios para requerir informacidn y
Responsabies de | documentos & la alcaldia, =
Obra, dependencia o  entidad que ?
Corresponsablesy | corresponda, firma y remite para su '
Revisores notificacion.




| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Responsable de la

CIUDAD DE MEXICO

CAPI|TAL DE LA TRANSFORMACION

Mo | Actividad Aetividad s sogo BB hitapony Fnanaas
12 Recibe Acuerdo de Admisi yMO(‘IO|ir1izagién Adminis‘[r’ativ;l
Jefatura de Unidad | Radicacion de la queja presenticia Piieecion Fecutiva de Dictaminaciony
Departamental de | oficios para requerir informag :
Registro y Control | documentos a la alcaldia,
de Responsivas | dependencia o  entidad que
correspondan.
13 Recibe los informes y documentos 7 dias
solicitados a la alcaldia, dependencia
0 entidad correspondiente e integra
al expediente.
14 Elabora notificacion de radicacion, 3 dias
citatorio senalando fechas de
revision de expediente v de
comparecencia del auxiliar de la
administraciony lo remite para firma. éi_)
15 Subdireccion de | Recibe notificacién la firma y remite 2 dias
Control de para notificacion ai auxiliar de Ia
Directores administracion.
Responsables de
Qhbra,
Corresponsablesy
Revisores
15 Jefatura de Unidad Notifica la radicacion al Director 7 dias
e Responsable de Obra y/o
Departamental de .
Redistio v Control Corresponsable en Seguridad
g yLo Estructural.
de Responsivas
17 Se lleva a cabo la comparecencia y 1 dia
se elabora acta, se recaban firmas y
se e entrega un eiemplar.
18 Entrega Acuerdo de cierre de 5 dias
expediente y turna para firma.
19 Subdireccion de | Recibe Acuerdo de Cierre de 2 dias
Control de Expediente, firma y remite para
Directores notificacion
Responsables de
Obra,
Corresponsablesy
Revisores /




| mstruToPARALASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA]

W8 i CIUDAD DE MEXICO
'QT‘W Q{, ’3 CAPITAL DE | A TRANSFORMACION
Responsable de la .. s
No. A mdivstola ol Actividad Sedretaria de*Admithistracion y Finanzas
Acdviaad - Subseeretaria-ae-Adininistracion de Recursos
20 | Jefatura de Unidad | Recibe Acuerdo de Cierrg y Modéraizacion Administrativa
Departamental de | Expediente v notifica al Di DllFiCoCclS&Efoﬁ?ttcl)\éaocliwljnlthaaclTolplglCchny
Ragistro v Contro! | Responsable de Chbra
de Responsivas Corresponsable en Seguridad
Estructural.
21 Elabora  oficic  sclicitande  al 2 dias
Secretaric Técnico de la Comisidon de
Admisién de Directores
Responsabies de Obra y
Corresponsables, ses integrads &
caso dentro de los asuntos a tratar
por {a Comision de Admision de
Directores Responsables de Obra v
Cotresponsables, y lo remite junto
con el expediente para firma. 5
22 Subdireccidén de | Recibe oficio, firmay remite junto con 80 dias
Control de ei expediente dei ¢caso a ia Comisidn
Directores de  Admision de  Directores
Responsables de | Responsables de Obra y
Obra, Corresnonsables. (CADROC)
Corresponsablesy
Revisores
23 Recibe Dictamen emitido por la 2 dias
Comision de Admision de Directores
Responsables de Obra y
Corresponsables (CADROC) y
expediente del casc v turna para
elaborar la resolucién que en
derecho proceda.
24 | Jefatura de Unidad | Recibe Dictamen v expedients del 15 dias
Departamental de | caso e integra, elabora resolucién
Registro y Control | administrativa y remite para revisién
de Responsivas |y rubrica. -
25 Subdireccion de | Recibe resolucidén administrativa, 3 dias
Control de revisg, rubrica y remite para firma.
Diraciores
Responsables de
Obra,
Corresponsables y /
Revisores




| insTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAM

CIUDAD DE MEXICO

CAP|TAL DE LA TRANSFORMACION

No. Resp?gsab!e de 2 Actividad Secretaria ‘'de’ Administracion y Finanzas
ACUVIGEG Subsacretaria-de-Administracion de Recursos
26 Direccion Genera! | Recibe resclucion administs | v Modéraizagisn Administrativa
delInstituto para 3 | irmay emice Difecién Efecuia de Hictaminacion
eguridad de las
Construcciones en
el Distrito Federal
27 Subdireccién de | Recibe Resolucién Administrativa v dias
Control de remite para notificacion.
Directores
Responsables de
Cbrg,
Corresponsables v
Revisores
28 | Jefatura de Unidad | Recibe resolucion administrativa v 8 dias
Departamental de | notifica al Director Responsable de
Registroy Control | Obra  y/o  Corresponsable  en ‘%
de Responsivas Seguridad Estructural.
29 | Direccién General | Aplica ia sancidn correspondiente en g dias
del Instituto para la | su caso.
Seguridad de ias
el Distrito Federal
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de siecucién: 179 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién:
185 dias habiies

Aspectos a considerar:

1.

I~

(&3}

fraccién IV, 9 fraccion X1y 23 del Reg!amento Ge uonstrucc;ones para el D:st: xtc

Federal, articulo 42.

=1

SOWET e | S

dencia, se emite el Acuerdo de presentacion de queja o denuncia.

(AR

proce

r\\r\n --,-\.a ann ; o A-—pégpﬂ\d,\_Q mer ol oardy
St S & e %

silig, 300 108 CIGEnatos por & artlcy

Administrativo de la Ciudad de México.

chan

L as sesiones de CADROC se celebran el dltimo jueves del mes.

El tiempo promedic en ef cual se desarrolia este procedimiento es de 185 dia

El presente procedimiento encuentra su fwdamem:o legal en Ia Lﬁy del lnstitutc

Si no se desahoga la prevencién para el cumplimiente de los reauisites de

Los requisitos que se deberan de cumplir para la presentacidn de una Queja ¢

~ A4 o la ooy A Dramariomy " o
lo de ia Ley de Procedimienic




Diagrama de Flujo

| NsTiTuTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL OF L8 TRAY

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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EL DISTRITO FEDERAL.

FL A i it gt T T

D st Ll L= e p——
T,

[ P

1 B s, S l
e

. CIUDAD DE MEXICO

78 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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) Lic. Nancy TrejoChavex )
Subdirectora de Control de Direcpres Responsables de
Obra, Corresponsables |\ Revisores.




9. Nombre del Procedimiento: Gestionar el desarrollo de esty
y proyectos en materia de seguridad de las construcciones n
colaboracidn y/o coniratos.

Objetivo General: Realizar las gestiones necesarias para el

| iNstrTUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecdtetaritde Kdainistracion de Recursos

¥ Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutivade Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

esarrolio Ge estudics

de investigacion y proyectos en materia de seguridad de las construcciones
mediante convenios de colaboracién con Centros de Investigacion e Instituciones
de Educacion Superior y/o contratos de prestacion de servicios con Especialistas
en la materia, a fin de contar con un sustento documental, cientifico, de vanguardia
y basado en la experiencia de profesionistas expertos en la materia para mantener
actualizado el Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal v sus Normas
Técnicas Complementarias, de manera que responda a las necesidades actuales
de la Ciudad de México.

Descrincion Narrativa:

Responsable de la

Tiempo E

Finanzas.

Investigaciones el  presupuesto
autorizado en el Techo Presupuestal
para realizar estudios de
investigacion y/o proyectos en
materia de sequridad estructural en
el ejercicio fiscal.

No. Actividad Actividad
1 Subdireccién de | Solicita de wmanera verbal gue 1 dia
Estudios e informe el presupuesto autorizado en
Investigaciones. |el Techo Presupuestal para Ia
realizacion de  estudios de
Investigacion y/oc  proyectos en
materia de seguridad estructural en \
el ejercicio fiscal, a fin de
comunicarle a2 la Direccidn Genera!
del Instituto para la Seguridad de las .
Construcciones en el Distrito |
Federal. m
2 Coordinacidon de | Informa de manera verbal a la 1 dia llr
Administraciony | Subdireccion de  Estudios e




| NsTITUTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA

Responsable de la

CIUDAD DE MEXICO

b.a_ CAPITAL DE | A TRANSFORMACION

No. PR | Actividad Secretaria’de Admitnistracion y Finanzas
ACTIVIGAG Subsecretaria-de-Adininistracion de Recursos
3 Subdireccion de | Toma conocimiento del presug y Modetniza€ion Administrativa
Estgdio_s e autorizado en el Tec?fo Presup D"S%CC'SQ..Eileoc.ﬂtc')vsaoclia?wl.CztaaclmpuzlcclzH '
Investigaciones. | para el desarrolic de estudi
investigacion y/c  proyectos en
materia de seguridad estructural e
informa a ia Direccion General del
[nstituto para la Segquridad de las
Construcciones en el Distrito
Federal.
4 Direccién General | Informa de maners verbal al Comitéd 1diz
del Instituto para la | Asesor en Seguridad Estructural deia
Seguridad delas | Ciudad de México en sesién de
Construcciones en | trabajo, el presupuesto autorizado en
el Distrito Federal. | el Techc Presupuestal para |z
realizacion  de  estudios  de ‘%
investigacién y/c proyectos en
materia ae seguridad estructural en
el ejercicio fiscal.
5 Solicita al Comité Asesor en 1 dia

Seguridad Estructural de la Ciudad
de México la relacidn de estudios de
investigacion y/c proyectos en
materia de seguridad estructural
aprobados con base en su relevancia
para ser desarrollados en el gjercicic
fiscal sujetos al  presupuesto
o~ p_ anp e ;—«!

g adeen T s T L
autorizad recho Presupuestal.




| insTrTuTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

No.

Responsable de la
Actividad

IUDAD DE MEXICO

APITAL DE LA TRANSFORMACION

(]

Actividad Secretaria’ de Ad#ithistracion y Finanzas

[9)}

Direccidn General
del instituto para la
Seguridad de Ias
Construcciones en
el Distrito Federal.

Recibe del Comiié Asesor via

Subsecretaria-de-Administracion de Recursos

y Modetnhiza€ién Administrativa

electrénico la relacidon de estud Rireccién Ejecutiva de Dictaminacion y

investigacion  y/o  provecto

Rrocedimientos Organijzacionales.

materia de seguridad estructural con
sus respectivas propuestas técnicas
en el  formato simplificado
establecido por el propic Comité,
aprobados en su sesion de irabajo
para ser desarrcliados con apoye
econdmicc del Institute para la
Seguridad de las Construcciones,
mediante conveniocs de colaboracion
y/0 contratos de presiacion de
servicios y los envia a g
Subdireccion  de  Estudios e
Investigaciones.

Subdireccion de
Estudios e
Investigaciones.

Recibe, revisa, integra y remite a la
Coordinacién de Administracién vy
Finanzas las propuestas de estudios
de investigacién v/o provectos en
materia de seguridad estructural
aprobados por el Comité Asesor en
Seguridad Estructural de la Ciudad
de México, con la propuests de caso
para autorizacion del Consejo
Directive del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en

el Distritc Federal.

(&}
(8 3]
1.
-
Q
o

Coordinacion de
Administraciony
Finanzas.

Recibe de la Subdireccién de
Estudios e Investigaciones las
propuestas de  estudios de
investigacion y/c  proyectos en
materia de seguridad estructural
aprobados por el Comiié Asesor en
Seguridad Estructural de la Ciudad
de México, junto con el caso para la
autorizacién del Consejo Directivo
del Institute para ia Seguridad de las
Construcciones en el Distrito
Federal.

-

Y

[$)]
aa
3
0y
LA}

§
23

i
[N




| wsTiTuTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CTAPITAL DE LA TRA

No.

Responsable de la
Actividaa

Actividad

Gestiona la autorizacion del Ca
Directivo del Instituto par
Seguridad de las Construccion

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de‘Admihistracion y Finanzas
Subseeretaria-de-Administracion de Recursos
y Modernizagién Administrativa
Rireccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

el Distrito Federal.

10

informa a la Subdireccion de
Estudios e Investigaciones del
Acuerdo de autorizacion del Consejo
Directivo del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en

Al Misdelz o T da ]
e, Distrilc Federsl,

1

dia

11

Subdireccion de
Estudios e
Investigaciones.

Elabora oficio dirigido a la
Coordinacion de Administracion vy
Finanzas para solicitar que indique si
se cuenta con la suficiencia
presupuestal para la realizacion de
los estudios de investigacion y/o de
proyecios en imateria de seguridad
estructural  autorizados por el
Consejo Directivo del Instituto parala
Seguridad de las Construccicnes en

e} Distrito Federal.

1

dia

12

Coordinacion de
Administracion vy
Finanzas.

Elabora oficio dirigido a la
Subdireccion  de  Estudios e
investigaciones mediante el cual
informa vy valida, la suficiencia
presupuestal.

0.
o)

e §

(9]

Subdireccion de
Estudios e
Investigaciones.

Toma conocimiento de ia suficiencia
presupuestal y solicita a |la
Coordinaciéon de Administracion vy
Finanzas el nimero consecutive de
la requisicion de compra de bienes o
contratacion de servicios para su
registro.

o,
o

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas.

Otorga el numero consecutivo vy
registra la requisicién de compra de
bienes o contratacién de servicios en

su contrel administrative elaborads
por la Subdireccion de Estudios e
Investigacion.




V)

| NsTITUTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAY

No.

Responsable de ia
Actividad

IUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Actividad Sedcretarid defAdmiinistracion y Finanzas

15

Subdireccion de
Estudios e

investigaciones

LN

Elabora, en el éambito ds
competencia, la propuesta
asuntos  para  aprobacidn

Subsecretaria-de Administracion de Recursos

y Modepnizégien Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Subcomité de Adguisiciones,
Arrendamientos v Prestacién de
Servicios del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en
el Distritc Federal, conforme a su
Manual de Integracion v
Funcionamiento, de los estudios de
investigacion y/o proyectos en
materia de seguridad estructural
para  ser  desaircllados  por
Especialistas mediante contratos de
prestacion de servicios, conforme 3
lz Ley de Adguisiciones para el
Distrite Federal vy la remite a la
Coordinacién de Administracion vy
Finanzas.

-t
(o))

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas.

Recibe v complementa, en el ambito
de su competencia, la propuesta de
asuntos para aprobacion del
Subcomité de Adaquisiciones,
Arrendamienios y Prestacion de
Servicios del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en

Nyioteritmn Toamdaral § e oot imdime Ao
el Distritoc Federal, de los estudios de

investigacion y/o proyectos a cargo
de Especialistas, en términos de la
iey de Adguisiciones para el Distrito
Federal y su Reglamento.

Gestiona la autorizacion mediante Ia
presentacion del casc al Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios del instituto
para la  Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federa]
de los estudios de investigacion y/o
proyectos a cargo de Especialistas,
en términcs de la Ley de
Adguisiciones para el Distrito Federal
y su Reglamento.




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CiIUDAD DE

CAPITAL DE L& TRAT

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

18

Informa a la Subdireccior
Estudics e
Acuerdo de  autorizacion

CIUDAD DE MEXICO

CAP|TAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria tle'Admifnistracion y Finanzas
Subsecretaria-de-Administracion de Recursos

y Modernizagion Administrativa

lnvgstigaciones Difeccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Prestacion de
Servicios del Instituio para la
Seguridad de las Construcciones en
el Distritc Federal para la realizacidn
de los estudios de investigacion y/o
proyecios g cargo de Especialistas,
mediante contratos de prestacién de
servicios, en términos de la Ley de
Adgquisiciones para el Distrito Federaj
v su Reglamento.

19

Subdireccion de
Estudics e
investigaciones.

Toma conocimiento de la
autorizacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamienios vy
Prestacion de Servicios del instituto

para la  Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal
y solicita a los Especialistas, asi
como a los Centros de Investigacion
e Instituciones de  Educacién
Superior, via correo electrdnico, ios
anexos técnicos en el formato
extensc definido por el Instituto para
la Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal, que seran parte
integrante de los contratos de
prestacion de servicios v de los
convenios de colaboracion,
respectivamente.

M

1 dia

L

Recibe los anexos tiéchicos via
corres electronico en el formato
extenso definido por el instituto para
la Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal con el contenide
minimo de informacion senalada en
los Aspectos a considerar de este
procedimiento.

15 dias




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

No.

Responsable de la
Actividad

IUDAD DE MEXICO

APITAL DE LA TRANSFORMACION

(]

Actividad Secretaria de!Adfinistracion y Finanzas

21

Elabora los proyectos de cony

Subsecretaria-de Administracion de Recursos

y Modernizegi®n Administrativa

de colaboracidn para el desarro Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
L4

los estudios de investigacior

Procedimientos Organizacionales.

proyectos en materia de seguridad
estructural que se realizardn con
Centros  de  Investigacion o
instituciones de Educacion Superior,
y los proyectos de contratos que se
realizaran con Especialistas

MY
[SS]

Envia los proyectos de convenios de
colaboracion y/o proyectos de
contratos de prestacion de servicios
con sus anexos técnicos, para la
revision de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos v de la
Coordinacion de Administracién vy
Finanzas.

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

Revisa y manifiesta su aprobacién o
emite observaciones.

4 dias

24

Coordinacion de
Administraciony
Finanzas

Revisa y manifiesta su aprobacion o
emite observaciones.

4 dias

¢La Subdireccion de Estudios e
Investigaciones recibe
observaciones de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos vy/o de la
Coordinacion de Administracion y
Finanzas?

iNd
[#]

Subdireccion de
Estudios e
Investigaciones

Subsana las observaciones de I3
Coordinacion de Asuntos Juridicos
y/o de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, y en su
caso, solicita ia solventacion a los
Centros de Investigacion,
[nstituciones de Educacion Superior
y/0 Especialistas.

{(Conecta con la Actividad numero
26).

No




| msTiruTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAD

Responsable de la
Actividad

CIUDAD DE MEXICO

CAP|TAL DE LA TRANSFORMACION

Actividad Secretaria de'Adfmnistracion y Finanzas

Remite al enlace de los Centr

Educacién Superior v especi

Subsecretaria-de-Administracion de Recursos

y Modernizegion Administrativa

+i A matiFred Diteccion Ejecutiva de Dictaminacion y
!nves.ngac;on, Instituciones Procedimientos Organizacionales.

los proyectos de convenios de
colaboracion v/o los proyectos de
contratos de prestacion de servicios,
via correc electrénicoe, para su
revision, y en su ¢aso, emitir su
aprobacion u observaciones.

Bamilis Aol mcmlama Ao lam Mo
~elidc e eniace de

gniace ¢g o8 Centrocs e
investigacion, Instituciones de
Educacion Superior y especialista, la
manifestacion de su aprobacién y
observaciones de los proyectos de
convenios de colaboracidn  vy/o

coniratos de prestacion de servicios.

o
N
o
“

¢La Subdireccion de Estudios e
Investigaciones recibe de los Centros
de investigacion o Instituciones de
Educacion Superior ohservaciones 2
los proyectos de convenios de
colaboracion y/o de los Especialistas
observaciones a los proyectos de
contratos de prestacion de servicios?

Si

28

Subdireccion de
Estudios e
Investigaciones.

Subsana las observaciones en
conjuntc con la Coordinacion de
Asuntos Juridicos vy con la
Coordinacion de Administracion v
Finanzas.

(Conecta con la Actividad numero
29)

No

Remite a fos Centros  de
Investigacion,  Instituciones  de
Educacion Superior los proyecios de
convenios de colaboracidn con ia
solventacion de las observaciones
y/c a los Especialistas los proyectos
de contratos de prestacidon de
servicios con ia solventacion de las
cbservaciones.

[{IS
[{[e]

ing 78 d= 180




| msmrutoPaRA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

4. CIUDAD DE MEXICO

ﬁ}\' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
B M

Responsablede la o
p@ PRI P, | Actividad Secretaria de’ Ad#nistracion y Finanzas
ACUViGad Subsecretaria-de Administracion de Recursos

No.

30 Recibe via correo electronic y Moderaizacion Administrativa

i PA a Oant Diteccion Ejecutiva de Dictaminacion y
confl.r?-nac;,qn de !O° \:-EQLFO Procedimientos Organizacionales.
Investigacion, Instituciones

Educacion Superior y/o de los
Especialistas para la suscripcion de
los convenios de colaboracion y/o de
los contratcs de presiacion de
Servicios.

cribe los convenios de 5 dias

., X
Aoy mem m A iocs Centrog de
HaRGracicn oohn Us  Liiutus Ut

[€V)

ol

[S IV
[
w

Investigacion ¢ Instituciones de
Educacion Superior y/o los contratos

de prestacion de servicios con los %
Especialistas,  junto  con la

Coordinacion de Asuntos Juridicos,
la Coordinacion de Administracion vy
Finanzas, la Direccidn General del
Instituto para la Sequridad de las
Construcciones en el Distritoc Federal
vy con el Secretaric Técnico del \
Comité Asesor en  Seguridad

Estructural de la Ciudad de México.

4%}
P2

Direccién General | Recibe del Centro de Investigacion de 20 dias
del Instituto para la | Educacion  Superior  y/o  del
Seguridad de las | especialista los informes parciales
Construccionesen |vy/c finales de los estudios de )
el Distritc Federal | Investigacién y/c proyectos en
materia de seguridad estructural en
los términos establecidos en el
convenio de colaboracién v su anexo
técnico o en el contrato de prestacion

de servicios y su anexo técnico.

33 Remite a la Subdireccién de Estudios 1 dia
e investigaciones los informes 4
parciales y/o finales de los Centros /

de Investigacién o Instituciones de
Educacién Superior y/o de los
Especiaiistas para las acciones
conducentes.

-—.-;
A
o0

0
2
48]
TN
0
I

5
)




INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

34

Subdireccion de
Estudios e
Investigaciones

Verifica que la entrega d
informes parciaies \,/0 finales
estudics de  investigacidn

D et et £
p=g

CAPITAL DE LA TRA
H U

i

l

0

L

43‘

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarid deAdministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Moderrizarion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

prcyectos en materia de seguridad
estructural se haya realizado en
tiempo y forma en los férminos
establecidos en el convenio de
colaboracion  y/o  contrato de
prestacion de servicios, asi como en

o g ,_4-@ ‘\ n(-._ [ oYl aY=Yard o~
CE CHITAY Ty iebywvd V.

35

Elabora oficio a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para
solicitar la liberacion del pago parcial
o final de los convenios de
coiaboracion y/o contratos de
prestacion de servicios junto con la
documentacion soporie.

1 dia

Coordinacion de
Administracién y

Realiza el pago correspondiente vy

proporciona a la Subdireccién de
Egtuding e lnvac;-hmpr\!nnas r-r\nua del

wafasd

comprobante  de  transferencia

37

Subdireccion de
Estudios e
investigaciones

bancaria.

Remite a los Centros de
Investigacion,  instituciones  de
Educacion Superior v/o con los
Especialistas, via correo electrdnico,

e \
oM IUiJC(w < Cf%
]

transferencia bancaria.

copia gdel

1 dia

38

Publica los informes parciales y/o
finales de los estudios de
investigacion y/o proyectos en
materia de seguridad estructural en
la Piataforma Nacional | de
Transparencia y en el Portal de
Transparencia de la CDMX.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 283 dias habiles.

3020 dias habhiles

Aspectos a considerar:

7
/‘;“"’ , /

[64]

>

o

%

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: /

[
€8
|
(03]
o
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| iNsTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAD

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

O

ento se fundamenta en {a Ley del Instituto pa §
nies del Distrito Federal, articulo 5, fraccidn | Secretaria-de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

]

se crea el Comité Asesor en Seguridad Estructur \ Mddierhiz4idR Kaministrativa
publicado el 11 de agosto de 1997 en e! Diario Oficial de RiFpseien Riqeufivaide Bictaminacion y
. . . _ S N “ Pracedimientos Organizacionales.
de junio del mismo afo en la Gaceta Oficial de |a ahora

como en las Reglas de Operacion y Funcionamiento de {a Comisién para el
Estudio y Propuestas de Reformas al Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal, articulos 24, 25, 26 y 34,

El Comité Asesor en Seguridad Estructural de {a Ciudad de México analiza,
evalia y propone los estudios de investigacion y/o proyectos en materia de
seguridad estructural a realizarse en el ejercicio fiscal, con base en las
necesicades de ia Ciudad de México.

El nimero de estudios de investigacion v/o proyectos en materia de sequridad
estructural a realizar, asi comc el monto de cada uno, se sujetarén al
presupuesio autorizado en el Techo Presupuestai del Instituto para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, autorizade por ia -%
Secretaria de Administracién y Finanzas con base en el Presupuesto de

T e anrnbhada aar al O e ~Aala Myidad A Al
tgrescs aprobaco por el Congreso de la Ciudad de México,

La Direccion General del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal recibe del Comité Asesor en Seguridad Estructural, via correo
electrdnico, la relacidn de estudios de investigacién v/o proyectos en materia
de seguridad estructural, con sus correspondientes propuestas técnicas en el
formato simplificado establecido por el propio Comité Asesor en Seguridad
Estructural, aprobados en su sesion de trabajo para ser desarrcliados cen
apoyo econdmico del instituto para la Seguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal, mediante convenios de colaboracién y/o contratos de
prestacion de servicios conforme a lo establecido en el articulo 1 de la Ley de
Adguisiciones para el Distrito Federal, v las remite a la Subdireccidn de
Estudios e Investigaciones.

El Consejo Directivo del instituto para la Sequridad de las Construcciones en el
Distrito Federal es el Organo Colegiado que autoriza la aplicacion de los
recursos para el desarrollo de los estudios de investigacidn y/o proyectos en
materia de seguridad estructural aprobados por el Comité Asesor en Sequridad
Estructural de la Ciudad de México.

Los convenios de colaboracion gue celebren entre dependencias
gubernamentales nc se encuentran considerados dentro del ambito de
aplicacion de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, de conformidad
con lo dispuesto en su articulo 1, parrafo segundo, por tai motivo no se requiers
la autorizacion dei Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn
de Servicios del Institutc para la Sequridad de las Construcciones en el Distrito

- RN o - - .
Federal para la suscripcién de convenios de colaboracién con Centros de

% o

Investigacion ¢ Instituciones de Educacién Superior publicos. /




~

10.

PRI i A Ak Tall +y ~
. La Subdireccion de Estudics e Investigacios

I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAD {’{Q

Para el caso de ios contratos de prestacion de serviq

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

i ‘?ﬁ CIUDAD DE MEXICO

oS S T i e 5 mrntiomt e v Drpotarianr s Carviat { nindstracio inanz
Adquisiciones, Arrencamientos y Prestacion de Servicigs | cSenretarfadeAdministiaciony Finanzas

Seqguridad de las Construcciones en el Distrito f

Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizactdn Administrativa

contratacién en términos de la Ley de Adquisicicnes pa Direcaitn Fieeutiva d¢ Dictaminacion y

su Reglamento.

Procedimientos Organizacionales.

El Anexo Técnico {formatc extense definido por el Instituto para la Seguridad
de las Construcciones en el Distrito Federal) del convenio de colaboracién y/o
contrate de prestacion de servicios debera contener como minimo la siguiente
informacién:

a) Nombre del Centro de investigacién, institucidn de Educacién Superior y/o
Especialista responsable.

b) Titulo del estudic de investigacidn y/o proyecto en materia de seguridad
estructural.

¢) Nombre delinvestigador(es) responsable(s) del estudio de investigacion y/o
orovecto en materia de seguridad estructural,

a; Antecedentes.

e} Justificacién o motivacion.

f) Objetivos.

g) Metodoiogia o descripcion de actividades.

h} Programa de Trabajo (Cronograma).

;i Monto.

i} Participantes en el estudio de investigacion v/o proyecto.

k) Tema o parte de ia norma gue apoyara, en su ¢aso.
) Productos entregables.
m) Referencias.

La Subdireccion de Estudios e Investigaciones elaboraréa los provectos de
convenios de colaboracion y/o contratos de prestacién de servicios y los
enviard junte con los anexos técnicos a la Coordinacion de Asuntos Juridicos
y & la Coordinacién de Administracién v Finanzas, para la revisién,
observaciones vy modificaciones correspondientes.

La Subdireccion de Estudios e investigaciones enviara fos proyectos de
convenios de colaboracion y/o contratos de prestacién de servicios junto con
los anexos técnicos para la revision de los Centros de Investigacion,
Instituciones de Educacidn Superior y/o Especialistas. En casc de haber
cbservaciones, Ia Subdireccidén de Estudics 2 investigaciones realizard &l
anzlisis correspondiente en conjunto con la Coordinacion de Asuntos Juridicos
y la Coordinacion de Administracién y Finanzas y determinar su procedencia.

{ iesrecabaré las firmas delas partes
que intervienen en la suscripcion de los convenios de colaboracion y/o
contratos de prestacion de servicios y sus anexos técnicos, tanto de los
Centros de Investigacién, Instituciones de Educacidon Superior y/o
Especialistas, como del personal del Instituto para la Sequridad de las

Construcciones en el Distrito Federal, (Direccién General del Instituto para la
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R R| 4. CIUDAD DE MEXICO

) . 'g'r‘w ?L‘,o T  CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Seguridad de las Construcciones en el Distritc Feds
Aaiind Liridiens Coaordinaciar de Adminiatracidn v Secretariaide Administracion y Finanzas
ASUIOS ‘uui’iu:uCBS, \,-:UO!L:HHG\.JUM ‘.,‘e Ham‘mb‘.law?n }r F Subsecretaria de Administracion de Recursos
de Estudios e Investigaciones) y del Secretaric Técnico yIMEtertiLIdR Administrativa
Seguridad Estructural de la Ciudad de Meéxico. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Procedimientos Organizacionales.

i2. Ei seguimiento técnico de los estudios de invesiigacicn y/o proy

materia de seguridad estructural serd realizado por el Comité Asesor en
Seguridad Estructural de la Ciudad de México, de conformidad con sus
atribuciones establecidas en las fracciones V v Vi del numeral Seqgundo de!
Acuerdo mediante el cual se crea el Comité Asesor en Sequridad Estructural dei
Distrito Federal, publicado en la entonces Gaceta Cficial del Distrito Federal del
dia 30 de junic de 1997 y en el Diario Oficial de ia Federacion de fecha 11 de
agosto de 1897.

13. La Subdireccidn de Estudios e Investigaciones verificara que la entrega de los
informes parciales y/o finales de los estudios de investigacién y/o proyectos
en materia de seguridad estructural se realice en tiempo y forma en los
términos establecidos en el convenio de colaboracién y/o contrato de
prestacion de servicios, asi como en el anexo téchico.

14. Los informes parciales y/o finales de ios estudios de investigacién y/o ~
enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:
a) Caratula: nombre del Centro de Investigacion, Institucion de Educacién
\

investigacion y/o proyecto en materia de seguridad estructural; nombre y firma

autégrafa del o de los responsables del estudic de investigacién y/o proyecto en
materia de seguridad estructural ; fecha de entrega; nimero de convenio de
colaboracion y/o contrato; numero de péaginas que integran el informe
considerando los anexos, en su caso; asi como indicar que el estudio de I
investigacion o el proyecto, segln corresponda, se realizé para el Instituto para 1
la Seguridad de las Construcciones.
b) Resumen.

¢ Contenido.

d) Introduccion.

e) OCbjetivos.

f!  Marco tedrico.

g} Metodologia.

Superior y/o Especialista, v logotipo en su caso; nombre del estudio de \\\

fi}

proyectes en materia de seguridad estructural deben contener, de manera u

Y

h) Resultados. -
i)Analisis de resultados. /////f

jiConclusiones.
k) Referencias.

15. La Subdireccion de Estudios e Investigaciones solicitara a la Coordinacién de
Administracién y Finanzas ia liberacidon del pago correspondiente, para lo cual
enviara la factura con las firmas de autorizacion de la Direccion General del

“
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18.
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a Coordinacion de Administracién y Finanzas gestionar
y efec mard el pago a los Centros de investigacion, Instif

f""

SUPETi ior y/C ;.S}JCC‘C!HDLGD.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

ey a ;
P

Secretaria de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
v, Modemizacion Administrativa
Direccion Ejecttiva de Dictaminacion y
Procedimierntos Organizacionales.

La Subdireccion de Estudios e investigaciones pondra a disposicién del publico
en general los convenios de colaboracidon y/o contratos de prestacién de

s

Servicios, asi comao los respectivos informes a iravés de la Plataforma Nacicna
de Transparencia y del portal de Transparencia de la CDMX, de conformidad
con la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidn de

Cuentas de la Ciudad de México.

El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 283 dias.
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Ing. Paulina Araeli Aguifar Ortega.

Subdirectora de Estudios e Investigaciones.
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10. Nombre del Procedimiento: Emisién de Dictamen Técni

existente.

Objetivo General: Evaluar ias condiciones estructurales d

| nsTiTuTo PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE

CABITAL DE LA TRA]

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Sdbsecratariade Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Procedimientos Qrganizacionales.

tienen en uso el Gobiernc de ia Ciudad de México v el Gobierrnio Federal, asi como
de los inmuebles particulares, con la finalidad de conocer el grado de vulnerabilidad
en el que se encuentra la estructura, y con ello estar en la posibilidad de tomar
acciones inmediaias para salvaguardar, (0s bienes inmuebies, asi como la vida de
los gue habitan en los mismos.

Descripcion Narrativa:

Ne. Resp:;?;?ji: dde la Actividad Tiempo
1 Direccidn Genera! | Recibe por escrito la solicitud de 1 dia
dei Instituto para ia | cictamen  por parte de ia %
Seguridad delas | dependencia (autoridad local o
Construcciones en | federal) que requiere la evaluacién en
el Distrito Federal | seguridad estructural del inmuebla v \
la turna. )
2 Direccién de Recibe la solicitud y se registra en el 1 dia !
Dictamenes de respectivo archivo de
Seguridad correspondencia para su atencion.
Estructural de
Edificaciones
CXisientes
¢La solicitud contiene los datos
requeridos  para realizar la
evaluacion? i
No ‘
3 Requiere al solicitante por escrito o 3 dias h
en forma verbal, subsane las
omisiones cometidas, y realice
nuevamente su solicitud
{Conecta con la actividad 1)
Si )
4 Evalia la solicitud de acuerdo con el 1 dia ///‘
caracter del inmueble, la programa y
la turna.

e =N
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Responsable de la

I
&

No- | Actividad pottvidac e R icaiony Fraees
5 Subdireccion de Recibe la solicitud, analiza e ing y Modekizion Administrativa
Evaluacién de al area correspondiente {publi D"F?lgcc'gglEfoﬁftgaof‘iﬁw'gj;!:ﬁfo'o”V
Seguridad privado), para aue en forma cor
Estructural de con el subdirector o de forma
Edificios Privados | auténoma, se realice la evaluacion
fisica y documental existente
correspondiente.
& | Jefatura de Unidad | Realiza la visita y se recaban los 2 dias
Departamental de | datos técnicos para la elaboracion
Evaluacidn de del reporte.
Edificios Privados
¢Se pudo acceder al inmueble para
realizar la inspeccion?
No . o
7 Elabora el oficic para responder al 2 dias —
solicitante indicando los motivos que
impidieron atender su solicitud.
Conecta con el fin del
procedimiento)
Si
8 Realiza un reporte verbal al 1 dia
Subdirector correspondiente. \
S Subdireccion de | Evalla la informacién recabada y 1 dia \
Evaluacion de determina si es suficiente. '
Seguridad
Estructural de ,
Edificios Privados .
¢la informacion recabada y/o
mediciones realizadas son
suficientes?
No
10 instruye a la Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Evaluacién de
edificios Privados, se realice la
evaluacidn fisica nuevamente al
inmueble.
{Conectando con la actividad 6)
Si
11 | Jefatura de Unidad | Elabora el reporte de la inspeccién v 2 dias
Departamental de | las alternativas de solucidn en /
Evaluacion de materia de seguridad estructural y lo :
Edificios Privados | turna.
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'q'f‘w }_' °:§' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
No. Respgonfa_-b}e dela Actividad Segretaria de!Adinistracion y Finanzas
Actividad Subsecretariade Administracion de Recursos
12 Subdireccion de | Recibe y evaida el report | Y Moderaizactén Administrativa
Evaluaciénde | inspeccién, y los datos técnicaps ouf/joerion Heciiie fe Bicteminaciony
Seguridad ge hayan derivado de ella, v pre
Estructurai de a elaborar o modificar el oficio de
Edificios Privados | respuesta al solicitante, asi como el
dictamen técnico y lo turna, para su
visto bueno.
13 Direccion de Recibe, valora el oficio de respuesta 2 dias
Dictamenes de y el dictamen técnico, conforme a los
Seguridad datos técnicos e informacidn téenica
Estructural de gue se vierte en el mismo.
Edificaciones
Existentes
¢El dictamen técnico y el oficio
elaborado cumplen con ias politicas %
establecidas en el Instituto para la
Seguridad de ias Construcciones en '
el Distrito Federal?
No
14 Turna a2 la SESE correspondiente 1 dig
para que se realicen en él las \
adecuaciones necesarias y/o se \
recabe mayor. informacidn técnica \
con una nueva visita o la realizacion
de algun calculoe numérico.
(Conectado con la actividad 11)
Si '
15 Aprueba el dictamen técnico v el 1 dia L
oficic de respuesta, mediante su
ribrica v lo turna al Director General
del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito
Federal.
16 | Direccion General | Recibe y firma el dictamen técnico y 3 dias
del instituto para la | el oficio de respuesta y Io turna para
Seguridad de las | su entrega al interesado. 7;
Construcciones en
el Distrito Federal
17 | Jefatura de Unidad | Entrega al interesado, recaba acuse. 2 dias

Departamental de
Evaiuacion de
Edificios Privados
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'q'r‘w R "Té‘, CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Responsable de la .. 9
No. p,n PRES TP PE Jage | Actividad Secretaria de*Adfinistracion y Finanzas
ARTUVIGEG

Subsecretaria-de-Administracion de Recursos

g Registrar en una base de dg y Modernizegion Administrativa

exnedientes fisicas referenteg

5 by Ty Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
resguarda? los archivos d'gnc Procedimientos Organizacionales.

cictaminacion de edificios privados
y/o publicos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 39

dias habiles

Aspectoes a considerar:

g

w

Ei presente procedimiento encuentia su fundamento legal en ia Ley def Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, Articulo 5,
Fracciones iX, X y XVIIi.

as cependencias gubernamentales {Local ¢ Federal) y/o los usuarios de
caracter particular gque requieran evaluacion de seguridad estructural v
estabilidad de sus edificaciones y/o predios por parte del Instituto para la
en la Direccidn General deif instituto para la Seguridad de las Construcciones
en el Distritc Federal, quien girara instrucciones a la Direccidn de Dictamenes
de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes (DDSEEE) para su

gtencion.

La solicitud en el caso de las dependencias, deberd venir firmada con el nombre
y cargo del funcionaric en hoja con el membrete oficial y teléfonos de Ia
dependencia. Contendra la ubicacion del inmueble g evaluar: calle y niimero,
colonia y delegacion, asi como una breve resefia de los motivos por los que se
requiere la realizacién de la evaluacion. También, el nombre y teléfono de la

: ; N mrlmeard lne faailidacdoan meva mmampiar ! fmemrimbnla cdo o e
Sdatate LallFeli F \ ¢ ¥ DT T/ Sl YOV S Lo ot el % Pigavmg i f JE=L
SHSIOTRE gueg OriiGarg ias raciiicaces para aceler gl inMmueggie Ge inigres,

Cuanco se trate de un particular, éstos deberan acreditar la propiedad o
posesion con un documento juridico gue acredite la propiedad, ademas de
identificarse debidamente con cualquier medio de identificacion oficial como
credencial para votar, pasaporte, cartilia, cédula profesional, credencial del
INAPAM, etc., donde debera coincidir la direccidn del particular con el domicilio
del inmueble a evaluar. La soclicitud deberd contener nombre, firma del
Ciucadano, domicilic completo: calle, nGmere extericr y/o intericr, colonia,
alcaldia y algiin otro dato que permita ubicar al inmueble de interés, ademés
del teléfono local y/o celular para pronta localizacion, ademas conforme a los
LEDSEEE, debera anexar el dictamen de la UPC de la alcaldia corresnondiente
o la SGIRPC donde indigue que el inmueble esta en Alto Riesgo. Se incluird una
breve resefia de los motivos por lo que se requiere la realizacién de la
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l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y.Modernizacign Administrativa
Direccion Ejecttivade Dictaminacion y
Procedimiehtog£Organizacionales.

En caso de que la sclicitud no cumpla con toda la informacidn solicitada en el
inciso lHly IV de estos requerimiento, se requeriréa al solicitante en forma verbal
al momento de la recepcion de {a solicitud o por escrito tiempo después, para
gue subsane los puntcs omitidos mediante la integracién de los datos
faltantes, para estar en posibilidades de lievar a buen término la Atencidn de la

solicitud,

La realizacion de las evaluacion fisica del inmueble, preferentemente se
atendera por un par de colaboradores de la Direcciéon de Dictdmenes de
Seguridad Estructural de Edificacicnes Existentes (DDSEEE), con excepcidn de

e P

Fr e e d g IR I A g i s . vy ot - ~ =%t T TR LT T N T P
Gue esie se ublque en una Zona considerada de alta IiseguriGat o soliaimentie

o mas colaboradores de la DDSEEE, segin se trate.

. ] v

i feommimon odm Jom ovom our poe) I mctrgimdriom] vr st bl ol
L& eVaiuacion Ge a seguriaad esiruciural Vi zsiabilida

predio consiste en:

1.

&

peligrosa y/o de dificil acceso, en la que serd necesario llevarla a cabo por tres é ;
C

inspeccion fisica al inmueble el cual hara dentro y fuera del mismo, en la que

s ranmmiloram Aodean fhnmimme Hamire Ao lmo ~riala S B g bl s Sl o T i
S€ reCophnaran Calos (eCiicos, Gentio 08 108 CUaies se encusiiran, meaicicnes

ce una ecificacion y/o

se e

.

a los elementos estructurales y arquitecténices en los que estos dltimos
tengan relacion con el comportamiento o respuesta de la estructura. Se incluira
la toma de fotografias, asi también, la medicidn de los espacios y medicién de
los plomos de fos elementos constitutivos de la edificacion, registro de niveles
horizontales del inmueble o de ia edificacidn. Se recabara informacién con los
ocupantes y vecinos del inmueble, sobre los antecedentes del entorno, asi

como la edificacion a evaluar, las caracteristicas generaies del inmueble, tales
como: uso, superficie del terrenc, nimero de edificios, ndmero de niveles a cada
uno de ellos, area construida por planta, afo de la consiruccion, ubicacién

; .
Sontra rAola Aaria ra~sian Aarnardamtas ~eE e~
gentro ce iz : fgoantane - 1 FaVal o

la estructura, etcétera. Asi como de las modificaciones, demoliciones o
reforzamiento a los que han estado sujeta la estructura a través de su historia.

.. .
Co rencidaranm arpne Aamiiinas:
ne & €28 £C 280108 patiss, azeies

|
escaleras, cubo de elevadores, cisternas, tangues elevados, sétanos, celdas de
cimentacion, pasillos, entre otros, cuya caracteristica principal es que son de

Uso comun para todos los usuarios de inmueble.

ta 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

ohre en los archivos.

: ira an edantas ragnants Ao lac meoiAarac A Fafne o
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Caso similar a lc indicadgo en el parrafc anterior, cuando s e -
Ao ralne fandes . N R, . Secretaria de Administracion y Finanzas
ce Laias, : s _L’“ enc como en Ios elemento Subsedretaridde Administracion de Recursos
esiructurales it como de pruebas destruct yOMadesiiizacidhn/Administrativa
. ressen e e
para conocer la calida stribucidn de los materiales. Seeon e e e ey
A criterio de! Director {a\ o de los Subdirectores (d)—ocse—<lice—<cels

Diciamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones Existentes (DDSEEE),
evaluaran la necesidad de efectuar méas de una visita al inmueble, con el fin de
recabar mayor informacién, asi como de efectuar anélisis numéricos.

Deniro de la descripcion narrativa, la Subdireccion de Evaluacién de Seguridad
Estructural de Edificios Privados, es ejemplificativa y puede corresponder a
Subdireccidn de Evaluacidn de Sequridad Estructural de Edificios Publicos,
distinguiendo su aplicacion en el tipo de edificio o predio a evaluar (plblico o
privado).

Caso similar al anterior, serd para la Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacién de Edificios Privados, es ejemplificativa y puede corresponder a
Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién de Edificios Publicos,
distinguiendo su aplicacién en el tipo de edificic o predio a evaluar {piblicc o
privado).

Una vez que se cuente con la evaluacion de seguridad estructural y estabilidad,
se emitird el Dictamen Técnico correspondiente v se dard contestacién al
solicitante mediante un oficio, firmado por i Director General de Instituto para
la Seguridad de las Construccicnes en el Distrito Federal.

El Director General del Instituto pars la Sequridad de las Construcciones en el
Distrito Federal, firmara el Dictamen Técnico de las edificaciones v predios.

Subdireccion de Evaluacién de Sequridad Estructural de Edificios Privados se
entenderd también a las funciones que le correspondes a la Subdireccién de
Evaluacion de Seguridad Estructural de Edificios Piblicos.

Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Edificios Privados, se

entenderd también a las funcicnes que le corresponden a la Jefatura de Unidad
Departamental de tvaiuacion de Edificios Plblicos.

El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 29 dias. V4
v
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CABITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

N . Secretaria de Administracion y Finanzas
D;agrama de FIU}O Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

171. Nombre del Procedimiento: Emisidon de la Constancia de § o sibsecretariade Administracion de Recursos

por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del Pr

y Modernizacidn Administrativa
Direccion-Ejecutiva deDictaminacion y

Rehabilitacion. Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Registrar e Proyecio Estructurai de Rehabilifacion asi como el
Dictamen Estructural post-sismico emitido por el Instituto para la Sequridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, revisando que la memoria de céalculo
estructural, planos de rehabilitacion esiructural, estudio de mecénica de suelos ©
nota técnica y estudio de 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 Revisién de la Sequridad Estructural de las Edificaciones
NTC-DRSEE vy todos los aplicables.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Astividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Atiende cita previamente solicitada a 1 dia
Revision de través del correc  elecirénico
Seguridad iscdrse@cdmx.gob.mx, verificando
Estructural gue la documentacién en formato

electrénico referida en los requisitos
del formato de solicitud, se
encuentren compietos o se recibe
oficio de alguna dependencia
gubernamental sclicitando ei
registro del proyecte estructural v se
canaliza a la Direccion General del
instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito

Federal.
2 Direccion General | Recibe la solicitud de registro del
del Instituto para la | Proyecto Estructural por
Seguridad delas | Rehabilitacién y documentacidn del

Construcciones en | proyecto en formato electrdnico v la
el Distrito Federal | turna a la Direccién de Revision de
Seguridad Estructural.

3 Direccién de Recibe la solicitud de registro y
Revision de revisa el tipo de inmueble, sus
Seguridad caracteristicas y lo  asigna
Estructural - | Subdireccidn  de  Anadlisis  de

Proyecios y Obras dei Grupo A

H




| INsTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

b CAPITAL DE LATRAN

No.

Responsable de la
Actividad

i. CIUDAD DE MEXICO

%}_ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
WY

Actividad Secretaria de Administracion y Finanzas

Subdireccion de
Analisis de
Provectos y Obras
del Grupc A

Recibe la solicitud, revisa de t

general el nivel de segy
estructural, remite e instru

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Moderiiiagién Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

verificar la documentacion en
formato electronico del Proyecto
Estructural por Rehabilitacién o ias
soiventaciones en su caso.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Anglisis de
Proyectos del
Grupo A

Verifica la documentacion ingresada
y registra el Proyecto Estructural por

Rahzhilitacids
nRENaciiadcion,

en caso de tiener
observaciones al proyecto, se genera
el listado correspondiente con el fin
de complementar el proyecto v se
reporta a la Subdireccion de Anélisis
de Proyectos y Obras del Grupo A.

1C dias

¢La Documentacion ingresada para
el Proyecto  Esiructural por
Rehabilitacion cumple con lo
requerido por el Instituto?

No

informa a la Subdireccidn de Anélisis
de Proyectos vy Obras del Grupo A, el
listado de observaciones, para
complementar el Proyecto
Estructural por Rehabilitacion para

sy revision y envio.

1 dia \

Notifica al interesado, Direcior
Responsable de Cbra,
Corresponsable  en Seguridad
Estructural o Proyectista Estructural,
el listado de observaciones para
complementar el Proyecto
Estructural por Rehabilitacidn.

(Conecta con la actividad 4)

Si

Remite e informa a la Subdireccidn
ae Anédlisis de Proyectos y Obras del
Grupo A, que el proyecto cumple con
los requisitos minimos para su
registro v elabora la Constancia de

Registro del Proyecto.




| msmiruToPara LASEGURIDAD

. CIUDAD DE
CARITAL I2E LA TRAN ClUDAD DE MEXlCO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
No. Besp:;?;?:éde la Actividad Secretaria de Admministracion y Finanzas
Subsecretaria-de-Administracion de Recursos
g Subdireccion de | Recibe y cita al Corresponsab y Modérriizazion Administrativa
Analisis de Seguridad Estructural y Proye DlECOCCI(?Q'Efo?tgvgaocrliq[])qlfthac'?cﬂifézny
Provectosy Obras | Estructural en caso de regus
del Grupc A para la firma correspondiente de la
Constancia de Registro.
16 Verifica y seila la Constancia de 1 dia
Registro del Proyecte Estructural por
Rehabilitacion por  parte  del
Corresponsable en Seguridad
Estructural (C/SE} v remite 2 la
Jefatura de Unidad Departamental
de Anélisis de Proyectos del Grupo A
11 | Jefatura de Unidad | Recibe y notifica al interesado para la 1 dia
Departamental de | entrega de la Constancia de Registro. %
Analisis de
Proyectos del
Grupc A
12 Entrega al interesado y resguarda la 1 dia
informacion digital vy expediente
fisico para incorporarlo al archivo v
remite copia digital del documento
del proyecto registrado a la Direccidn
General del Institutc para s
Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles. ¥

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

Aspectos a considerar:

iy
3
\
_ e - . : .
Zim v e ; ¥ A + I A ! : H 4
El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en Ley del institute

para la Seguridad de las Construcciones del Distritc Federal, en su Articuls 5, }/
fraccion X -

2. Los planos estructurales deben contar con las configuraciones v detalles
explicitos para la correcta ejecucién de la obra.
3.

~ i+ 4 Aot A D ER -~ HPRE NSRS i Yy
gescritos en €l Reglamento de Construccicnes para el Distritc Faderal v sus

38 TaTidl oy SUS
Normas Técnicas Complementarias para la Revision de la Seguridad //
Estructural de las Edificaciones.

La memoria de célculo debe contar con los métodos de anélisis y disefio /

<
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CiUDAD DE
CAPITAL DE LATRAN CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
citante el g ~
idad Estruciy Secretaria de Administracion y Finanzas
figad csiiucd Subsecretaria de Administracion de Recursos
3 H : o : ArTine . y.Modernizacién Administrativa
El gs}udzo de mecanica de suelos o nota tecmcf: en su DG o Bl o thAGIe Dictaminacion v
solicitante y el cual debe contener la responsiva de Rr6qRdifnfentokeO@anizacionales.
Seguridad Estructiural, deberd contener lo estipuladc oo fcoiarmeno ac
5% S

Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias para la Revisién de la Sequridad Estructural de las
Edificaciones.

Solo se atenderéan solicitudes realizadas por la Comisidon 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
cclindantes con afectaciones en sus construcciones.

Subdireccién de Analisis de Proyectos y Cbras del Grupo A, se entenderd
también a las funciones que le corresponden a la Subdireccidn de Analisis de
Proyectos y Obras del Grupe B.

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

Se entendera como Constancia de Registro, la Constancia de Registro de la
Revision por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto
Estructural por Rehabilitacion.

.

\f?
L

. El tiempo promedio en el cual se desarrolia este procedimiento es de 25 dias. / i\




| INsSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPTAL DE LATRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. - Secretaria de Administracion y Finanzas
D!agl‘ama de FlUjO Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

3. Recibela solicitud de regisgoy
el proyecto estructural en formato

digitai, revisa tipo de irdnuebie y |

envia a laSubdirecgdn,

3

1. Atiende citapan s
Atencidn de 13 soligtad
de registro

Direccidn de Revision de Seguridad Estructural

to Federal

¥
2.Recibe y turnats solichud de
registroy el proyecto estrurbusrat
entormato digital

Subdireccidn de Andlisis de Proyectos y Obras| Direccion Generat det hstitute para la Seguridad
de las Canstrucciones en el

4. Recibe ta solicitud, revisa de forma
qenerai ol nivelde seguridad e sruchurst
de este einstruye 3 verificaria
documentacion en Farmato eledrinico del
Proyecto Estructural porRehabiltaadn o
fas sohventaciones ensu caso

 delGupo A

Emisidn de fa Constancia De Registio de 1a Revision por paste del Coresponsable en Segurldad Estructural del Proyecto Estiuctural por Rehabilitacion

RS
N
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Director de Revisid




l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CARITAL DE L& TRAR

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

12. Nombre del Procedimiento: Emision de ia Constancia de § o subsecretariade Administracion de Recursos
M + + Jernj i inistrativa
por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del P yitlogennigagian Adtministrativa

Obra Nueva por Reconstruccion.

Direccidon Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Registrar el Proyecto Estructural vy e Dictamen Estructural
post-sismico emitido por el Instituto para la Seqguridad de las Construcciones en el
Distrito Federal, revisando que la memoria de célcuio estructural, planos de
estruciuraies, estudic de mecénica de sueios, proyecic de proteccidn a
colindancias y procedimientc constructivo, asi como el informe de la revisién
estructural elaborado por el Corresponsable en Seguridad Estructural, en caso de
gue se presente un sismo de magnitud importante v cause dafos esiructurales
considerables a las edificaciones, para garantizar que los proyectos de
Reconstruccion cumpla con lo establecido en el Reglamento de Construcciones
para ei Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias para la Revisién
de la Sequridad Estructural de las Edificaciones NTC-DRSEE, asi{ como todos los
aplicables aplicables.

Descripcicn Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién de Atiende cita previamente solicitada a 1 dia
Revision de través del corres  electrénico
Seguridad iscdrse@cdmx.gob.mx, verificando
Estructural gue la documentacién en formato

ejectronico referida en los requisitos
del formato de solicitud se
encuentren completos o se recibe
oficic  de algunz dependencia
gubernamental solicitando el
registro del proyecto estructural y se
canaliza a la Direccidn General del
instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito

Federal.
2 Direccién General | Recibe la soliciiud de registro del
cel Institute para la | Proyecto Estructural de Obra Nueva
Seguridad delas | por Reconstruccion y

Construcciones en | documentacion del provecto en
el Distrito Federal | formato electrdnico y la turna a la
Direccién de Revisién de Seguridad
cstructural.

g m_—)

——.




l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

w2

Direccion de
Revision de
Seguridad

Estructural

Recibe y turna la solicitud de re¢

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria‘de Adtministracion y Finanzas
Subsecretaria-de-Administracion de Recursos

y Moderiizagion Administrativa

y revisa el '{iDO de inmueble Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

caracteristicas y s a

oo T2

Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de  Anadlisis de
Proyectos y Obras del Grupo A.

Subdireccion de
Analisis de
Proyectcs y Obras
del Grupc A

Recibe la solicitud, revisa de forma
general el nivel de seguridad
estructural de este e instruye g
verificar la documentacion en

formato electrénico del Proyecto
Estructural de Obra Nueva por
Reconstruccion o Ias solventaciones

et su €aso.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis de
Frovectos cel
Grupo A

Verifica fa documentacidn ingresada
y registra el Proyecto Estructural de
Obra Nueva por Reconstruccion, en
casc de tener gpservaciones, se
genera ei listado correspondiente
con el fin de complementar el
proyecto  y  se reporta a2 |z
Subdireccion  de  Anadlisis  de
Proyectos y Obras del Grupo A.

10 dias %

¢La Documentacion ingresada para
el proyecto estructural de Obra
Nueva por Reconstruccion cumple
con lo requerido por el Instituto?

No

Informa a la Subdireccién de Analisis
de Proyectos y Obras del Grupo A, el
listado de observaciones, para
complementar el Proyecto
Estructural de Obra Nueva por
Reconstruccion para su revisién vy
envio.

Notifica al interesado, Director
Responsable de Obra,
Corresponsable  en Seguricad
Estructural o Proyectista Estructural,
el listado de observaciones, para
complementar el Proyecto de Obra

Nueva por Reconstruccion.

\
2 dias -7//

(Conecta con la actividad 4)




CIUDAD DE

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis de
Proyectos del
Grupo A

Remite e informa a ia notificaciq
Subdireccién de  Analisis

copmapEaTRAl RN @i, CIUDAD DE MEXICO
'Hf‘w i 3!‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarid éigiAtintinistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

DireccionfjecutivadeBictaminacion y

Procedimient®s Organizacionales.

Proyectos y Obras del Grupo A, gue el
proyecto cumple con los requisitos
minimos para su registro y elabora la
Constancia de Registro del Proyecto
o la Improcedencia de la Emisidn de
ia Constancia.

8]

Analisis de
Proyectos y Obras
del Grupo A

Recibe y cita al Director Responsable
de  Obra, Corresponsable en
Seguridad Estructural o Proyectista
Estructural en caso de reguerirse,
para la firma correspondiente de la
Constancia de Registro ¢ la
Improcedencia de ia Emisién de Iz
Constancia.

wesrd
o

10

Verifica v sella g Constancia de
Registro del Provecto Estructural
Obra Nueva por Reconstruccidn, por
parte del Corresponsable en
Seguridad Estructural {C/SE} o la
Improcedencia de {a Emision de la
Constancia y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de
Proyectos del Grupo A

1 dia

e |
P §

Jetatura de Unidad
Departamental de
Analisis de
Proyecios del
Crupo A

Recibe y notifica al interesado para la
entrega de la Constancia de Registro
o la Improcedencia de la Emision de
la Constancia.

12

Entrega al interesado y resquarda la
informacion digital y expediente
fisico para incorporario al archivo y
remite copia digital dei documento
del proyecto registrado a la Direccion

~ .
Ceneral!

[a V=Sl la

poi o He
Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal.

Al Enad it b
el NSTIULG

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles.




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRA

No.

Responsable de la
Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de aten

CIUDAD DE MEXICO

e’ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Actividad Secretaria #@Atfihistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion, Administrativa
Direectdn: Ejectitiva déDictaminacion y
Progedimiénids Drganizacionales.

Aspectos a considerar:

oy

omaad

El presente procedimiento encuentra su fundamentc legal en Ley de! Instituto

-
L™

S . — , . -

para la Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal, en su Articuio 5,

fracecidn IX.

Los planos estructurales deben contar con las configuraciones y detalles

explicitos para Iz correcta ejecucidn de la ohra.

i I

La memoria de célculo debe contar con los métodos de anélisis y disefic
descritos en el Reglamento de Construcciones para el Distritc Federal vy sus
Normas Técnicas Complementarias para la Revisién de la Seguridad
Estructural de las Edificaciones.

Ei 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 deberd incluir el proyecto de proteccién a colindancias.

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

Solo se atenderéan solicitudes realizadas por la Comisién para la
Reconstruccion de la Ciudad de México, por las Alcaldias, los representantes
legales de las empresas encargadas de la construccidn, asi como por los
propietarios de ios inmuebles colindantes con afeciaciones en sus
consirucciones.

Subdireccién de Analisis de Proyectos y Obras del Grupo A, se entenders
también & las funciones que ie corresponden a la Subdireccién de Anélisis de
Proyectos y Obras del Grupo B.

Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Proyectos del Grupo A, se
entenderd también a las funciones gue le corresponden a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis de Proyectos del Grupo B.

Se entendera como Constancia de Registro {a Constancia de Registro de la
Revision por paite del Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecio
Estructural de Obra Nueva por Reconstruccion.

. Se entendera por Improcedencia de ia Emision de la Constancia de Registro

como la improcedencia de la Emision de ia Constancia del Registro de la
Revision del Proyecto Estructural.

=L

z
}
/

/

7




MANUAL

| msmruTo paRA LA SEGURIDAD
CIUDAD DE by

CAPITAL DE LA TRA]

ADMINISTRATIVO

2. CIUDAD DE MEXICO

.er CAPITALDE LA TRANSFORMACION

11. El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedis

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

.

[

|
!
/




! INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. Secretaria de Administracion y Finanzas
Dlagi‘ama de Fiuja Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

@

T Atende Gts
paraia atencidon
de ia solicitud de

3. Recibe v turna le solicitud de
registro y revisa el upo de inmueble,
sus caracteristicas v (o asiana.

Direccion de Revision de Sequridad Estructural

2. Recibe y twrna la solicitud de |

registro v el proyecto estructural en
formato digitat J

4. Recibe la solicitud, revisa de forma
general el nivel de sequridad estructural
3 de este e instruye a verificar la

Estructural de Obra Nueva por Reconstruccion
las Constiuctlones en el Dis

|

< L7 /5' documentacion en formato electronico dal
S e Proyecto Estructural de Obra Nueva por
o

Reconslruccion o 1as solventaciones en su

Emision de la Constancia de Registro de la Revisién por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto

" Subdireccidn de Analisis de Proyectos y Ob1as del | Direccidn Generet del Instituto parala Seguridad de




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE L& TRA

$ i. CIUDAD DE MEXICO
*3\ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

)
S

) . Secretaria de Administracion y Finanzas

Diagl’ama de FinO Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

~ . Procedimientos Organizacionales.
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Ing. Fabia
Director de Revisi




| iNsTITUTOPARALASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA]

13. Nombre del Procedimientc: Emision de la Constancia de
por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del P
Obra Nusva.

$YL P
BAZ| @id: CIUDAD DE MEXICO
WA ‘€N CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretaria de Administracion y Finanzas
Suhsecretaria-déAdministracion de Recursos
y,Modernizacion Administrativa
Pirecetdn! Ejecutiva de‘Bictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Registrar el Proyecto Estructural de Obra Nueva ante 2l instituto
para la Seguridad de las Construcciones, plancs arquitectdnicos, planos
estructurales, memeria de calculo estructural, estudios de mecanica de suelo e
Informe de ia Revisidn Estructural elaborado por € Corresponsable en Seguridad
Estructural, para garantizar que se cumpla con lo establecide en el Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal y sus Normas Técnicas Complementarias

para la Revision de la Sequridad Estructural de las Edificaciones NTC-DRSFE.

Descripcion Narrativa:

No. Resp,? nga_ble dela Actividad Tiempe %
Actividad
1 Direccion de Atiende cita previamente solicitada a 1 dia
Revision de través del correo  electrdnico
Seguridad iscdrse@cdmx.gob.mx, verificando
Estructural que la documentacién en formato
electronico referida en los requisitos
del formato de solicitud, se
encuentren compieics o se recibe
oficio de alguna dependencia
gubernamental solicitando el '
registro del proyecto estructural y se
canaiiza a la Direccién General del
Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en &l  Distrite :
Federal.
2 Direccion General | Recibe la solicitud de registro de 1 dia
del Instituto para la | Proyecto Estructural de Obra Nuevay
Seguridad delas | documentacién del proyecto - en
Construcciones en | formato electrénico y la turna a la
el Distrito Federal | Direccidn de Revisidn de Seguridad
Estructural
3 Direccion de Recibe la solicitud de registro vy 2 dias
Revision de revisa el tipo de inmueble, sus
Seguridad caracteristicas y lo  asigna
Estructural Subdireccion de  Andlisis  de
Proyectos y Obras del Grupo A.

/f
/
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CIUDAD DE

CTAPITAL DE LA TRAN

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

I

Subdireccion de
Analisis de
Provectos v Dbras

del Grupo A

Recibe la solicitud, revisa de f
general el nivel de sequ

estructural de este e instry

¢42. CIUDAD DE MEXICO

.3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
A

Secretaria*@e Agvinistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modermizagion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

verificar la documentacidn en
formatc electrénico del Proyecto
Estructural c¢e Obra Nueva ¢ las
soiventaciones en su caso.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Aem Allalon Alm
Mligliois U
Provectos del
Grupo A

Verifica la documentacion ingresada
y registra el Proyecto Estructural de
Obra Nueva y emite la Constancia de
Registro del Proyecto o a
Improcedencia de la Emisidon de la
Constancia, en caso de tener
observaciones al proyecto, se genera
el listado correspondiente con el fin
de complementar el proyecio y se
reporta & ia Subdireccion de Anéiisis
de Proyectos y Obras del Grupo A.

10 dias

¢La Documentacion ingresada para
el nrovecto estructural de Obra
Nueva cumple con lo requerido por el
Instituto?

No

<

Informa a la Subdireccién de Analisis
de Proyectos y Obras del Grupo A, el
listadc de observaciones, para
complementar el proyecto de Obra

Nueva para su revision y envio.

1 dia

Notifica al interesado, Director
Responsable de Obra,
Corresponsable  en Seqguridad
Estructural o Proyectista Estructural,
el listado de observaciones, para
complementar el proyecto de Obra
Nueva.

(Conecta con la actividad 4)

Si

Remite e informa a la Subdireccién
de Analisis de Proyectos y Obras del
Grupo A, gue el provecto cumple con
los requisitos minimos para su
registro.

1 dia

1
fond

o
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| iNsTITUTO PARA LA SEGURIDAD

LARITAL DE LA TRAN

Responsable de la

¢42. CIUDAD DE MEXICO
_“3‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

5
D A
&

No- | hctividag hetividad SR Esgciny Fanzs
g Subdireccion de | Recibey cita al Director Respon | 'y Modéraizacién Administrativa
Andlisisde | de Obra, Corresponsable | oiPlccoytecuina e Detamnacons
Provectos v Obras | Seguridad Estructural o Prove
del Grupo A Estructural, en caso de requerirse,
para la firma correspondiente de la
Constancia de Registro ¢ la
Improcedencia de la Emision de la
Constancia.
10 Veriﬁca y sella la Constancia de 1 dia
Registro del Proyecto Estiuctural de
Obra Nueva por parte del
Corresponsable en Seguridad
Estructural {C/SE) 0 la
improcedencia de la Emision de la
Constancia y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis de
rroyectos del Grupo A
11 | Jefatura de Unidad | Recibey notifica al interesado para la i dia
Departamental de entrega de la Constancia de Registro
Andlisis de a2 Improcedencia de la Emision de
Proyectos dei éa uonstanc:!a.
Grupo A
12 Entrega al interesado y resguarda la 1 dia

informacion  digital

del proyecto registy

General del Instituto

el Distrito Federal.

y expediente
fisico para incorporarlo al archivo vy
remite copia digital del documentc
trado ala Direccicén
para
Seguridad de las Construcciones en

la

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles.

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

dias habiles

considerar:

"O
_(D

sente procedimiento encuentra su fundamento legal en Ley del instituto
a Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal, en su Articulo 5,
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CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Los plancs arguitectonices v estru uralps debe

+

i)

IRt ~Ta tatars

ﬁiag TaCiChes y detalies C’(ys CIRG

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

b rrovedo Secrétatia de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

H . Vi Modernizagiop Administrativa
L,a memoria de caiculo debe contar con los métodos Direccion Ejecutiva'de Dictaminacion y
descritcs en el Reglamento de Construcciones para &l Procedimiontds Gtganizacionales.

Normas Teécnicas Compiementarias para ia Revisid

-

Estructural de las Edificaciones.

El estudio de mecénica de suelos que entregue el solicitante y el cual debe
contener la responsive de un Director Responsable de Obra o un
Corresponsable en Seguridad Estructural, debera contener lo estipulado en el
Reglamento de Construcciones para e Distrito Federal y sus Normas Técnicas
Complementarias.

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

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

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

Se entencerd como Constancia de Registro, la Constancia de Registro de la
Revisién por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural del Proyecto
Estructural de Obra Nueva.

Se entendera por Improcedencia de la Emisién de la Constancia de Registro,
como la Improcedencia de {a Emision de la Constancia del Registro de la
Revisidén del Proyecto Estructural.

10. El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 25 dias
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Diagrama de Flujo

| insTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Direwcidn de Revision de Seguridad Estructural
C

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

1. Atiende cita parala
atencion de ia sohcitudg
de registro

3. Recibe la solicitud de reaistro
yrevisa el tipo de inmueble, sus
caracteristicas y lo asigna.

Estructural de Ohra Nueva

2. Recibe la solicitud de registro de
Proyecto Estructurat de Obra Nuevay
documentacion del provecto en formato
2lectronico v ia turne a la Direccion de
Rewvision de Seguridad Estructural

Direction General del Bistituto para s Seguridad de|
tas Conslrucciones en ef Distiito Federat

=

Grupo A

Emisién de la Constancia de Registro de la Revisién por parte del Corresponsable en Seguridad Estructural def Proyecto

Subdireccion de Andlisis de Proyuios 1 Qbras del

4. Recibe 1a soficitud, revisa de forma
general ei nivel de seguridad estructural |
de este e instruye a venficar ia
documeniaciéon en formato glectronico del |
Proyecto Estructural de Obra Nueva o las |
solventaciones en su caso. |

can
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| nsTTUTO PARA LA SEGURIDAD

MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CTAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

. N Secretaria de Administracion y Finanzas
Diagrama de Flujo Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
N I Procedimientos Organizacionales.

ilz Dowumientazon 1

zadta para ecto X,

rural e Obra fiveva 11 Recbe v

e con o requerds p anega de fx Cons!
improced

tocsn sgrecada y
.

L

boireccion de Andling do
5 S0l Grupo A, et listado
i

Jethuas e Unddat Depactimcatyl 8¢ Anfisis S Prose 4 del Grupo A

@ Recroe y oits ai Directar Respanzable de
=

Emislén de la Constancia de Registro de b Reviskén por parte de! Corresponsable en Sequridad Estructieal del Proyecto Estrutural de Qbra Nueva

$bebeescibn 6¢ Anflss 8¢ Propectos | 35 el Grupa A

VALIDG

ing. Fabjan Martfpez Dei Valle.
Director de Revisig eguridad Estructural.




14. Nombre del Procedimiento: Elaboracion v revisidn de Coy

Objetivo General: Elaborar y revisar los contratos y/o conve
con la Direccion de Dictdmenes de Seguridad Estructy

| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
SubsecpefartadeAdministracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Bireceion Bjecutiyade Dictaminaciony

Procedimientos Organizacionales.

Existentes, con el proposito de atender desde todo &ngulo 1as perspectivas
juridicas respecto a los derechos y obligaciones establecidos en los diversos
contratos y convenics, celebrados durante la administracién vigente con diversos
organismos dei sector piblice y privado.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:g;sii;i: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion de Remite para revision el proyecto de 1 dia
Dictamenes de contratc o convenio, adjuntando
Seguridad expediente y anexos ( ;
Estructural de
Edificaciones
Existentes
2 Coordinacion de | Recibe proyecto sujeto a revisidn, 3 dias
Asuntos Juridicos | expediente y anexos, analiza el
contenido, fundamento y motivacion
del contrato o convenio.
¢El proyecto sujeto a revision,
expediente y anexcs  estan
compielos?
No
3 Solicita la informacion y 3 dias
documentacion faltante i
{Conecta con la actividad 2) W
Si ]
4 Elabora oficio de contestacion v 3 dias
remite el proyecio de contrato o N
convenio con las observaciones que \
se estimen pertinentes.
5 Direccion de Recibe el proyecic de contraioc o 3 dias '\3
Dictamenes de convenio con las observaciones
Seguridad planteadas a fin de otorgar su visto
Estructural de buenao. %
Edificaciones g
Existentes
¢Otorga su visto bueno la Direccion 7/
de  Revision de  Seguridad /
Estructural?
No




& | sTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

R CIUDAD DE
w T8 CAPITAL DE LA TRAL -
N CIUDAD DE MEXICO
~ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Responsable de la .. ¢
Ne. Pﬁ tividad Actividad Secretaria /@8 BétMnistrdcion y Finanzas
cliviaad == - Subsecretaria de Administracién de Recursos
6 Eiabera oficio mediante el cual y Mod@reiizagion IA(Iministrativq/
~ . ~ iy O : Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
dfeg VOHAOCIm!EﬂTU aja ’\..j‘oordm Procedimientos Organizacionales.
ae Asunios Urigicos,
observaciones y comentarios al
proyecto de contratc o convenio.
{Conecta con la actividad 4)
Si
7 Elabora  oficio de respuesta 1 dia

informando su conformidad vy visto
DUEHO CoN el proyecto de contrato ¢

convenio y lo remite.

Asuntos Juridicos. | revisado el proyecto de convenio ¢
contrato, remite a la Direccion de
Dictamenes de Seguridad Estructurai
de Edificaciones Existentes para su
formalizacion.

8 Coordinacion de | Recibe oficio de respuesta y una vez 3 dias é ; f

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.

Plazo o Periodc normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 21
dias habiles

Aspectos a considerar:
1.

Z.

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal en la Circular Unoc.
£l objeto y 1in de los contratos y convenios debe ser posible en el derecho.

Que los derechos y obligacicnes establecidos en ios contratos y convenios no
sean contrarios a la normatividad juridica.

Aplicar en todo momento el sentido legal para efectos futuros.

Se entenderd que para este procedimiento la Direccién de Dictamenes de
Sequridad Estructural de Edificaciones Existentes, puede ser ccupada gor
cualquier puesto de la Estructura Organica del Instituto para la Seguridad/de
las Construcciones en ei Distrite Federal: Direccidn General del Instituto pera
ia Seguridad de las Construcciones en el Distritc Federal, Direccién de Revigidn
de Seguridaa Estructural, Coordinacidon de Administracion y Finanzas,
Subdireccion de Estudios e Investigaciones, Subdireccién de Administracion de

la Informacion y Subdireccién de Control de Directores Responsables de Obra,
Corresponsables y Revisores.

La Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones
Existentes, debera recabar e integrar todos y cada uno de los requisitos que ia

ir

3
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CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

normativa aplicable exige, tanto internos como los que
otras personas, Dependencias ¢ Entidades, locales o Fed

contratacion gue se hava ilevado a cabg, aue se indica er

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretariade Administracion y Finanzas
Subsecretaria‘de' Administracion de Recursos
y documentacion relativa al proveedor o prestador del y Modernizacién Administrativa

A (o~ ; ) Direccidon Ejecutiva de Dictaminaciony
pretenda contratar, asi como, la correspondiente BiS b misHtos Orgmizacionales.

| msTiTuTO PARA LA SEGURIDAD

la materia, y en su caso, las actas de los érganos colegiados cuando deban
autorizar la contratacion.

la Direccion de Dictamenes de Sequridad Estructural de Edificaciones
Existentes debe integrar el expediente que debe contener los documentos
relativos al procedimiento de contratacidn que se haya llevado a cabo, tanto en
medio impreso como electrénico, la documentacion 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, permisecs, dictamenes, anexos
técnicos, etc., que se deban obtener como requisitos para la contratacidn que

— ) Tk, T OO P o UL UGV aT

se pretenday las actas de los 6rganos colegiados que la deban autorizar.

=
C)




| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Diagrama de F;ujo Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

1. Remite pararevision el proyedd
de Contrato o Camenic

Edificaciones Existentes

“Direccién de Dictamenes de Seguridad Estructural de

Bl progyecto sujetoa rewsion,

Elaboracién y revisién de Contratos y Convenios

'§ expediente y anexnsetdn

g completos?

2

s

= 2, Recibe provecto suiso 3 P

s = revisidn, expediante vaneos, ; ’ -, Sl 4. Elabora oficio de contestadion y mmite ef £,
§ i3k anakizs of conterede, :’\ 2 proyecie de contrato 0 fonvenio oon s f 5 |
a L fundamento y motizagdn dal 'x‘_ /-' observaciones que se estimen pertrantes. e
> £ONtrato ¢ Comerko. » NO

o
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2 3. Solicita lainformagdny

z documentacién fatante

o

-]

3 |

7

A\

j




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

Diagrama de Flujo

{i. CIUDAD DE MEXICO

a?\ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
i

)
S

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

<Otorga suvistobuera [3
Direccicn de Rewisidn de
Sequrnidad Estudurst?

5. Recibe elproyecto de contrato o corverns
conias obsenadiones planteadas a fin de
otOrgar 2u visto buero.

®

i

J [

T.Elabora oficio de respuesta mformando su
conformidad yvisto buens con 2i proyedo de
contrato o conventovio resite

Edificaciones Existentes
(
A

& Etabora oficiomediante ef cual haee del
conocimiento 3 13 Coordinacion ds Asurntns Junicicos,
las obsenaciones veomentarios al promedo de
£ONETALo O COrerio

Direecion de Dictansenes de Seguridadl Estructural de

'

=)

&

Elaboracién y revisién de Contratos y Convenios
Coordinacion de Asuntos Juridicos

3. Regibe oficio de respuesta y unawes
rewis 3o vi proye o de coneenio O Lontutn,
remite para suformalzadn

Licenciada en Derecho Georgina Becerril Gutiérrez.

Coordinadora de Asuntos Juridicos.




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

L CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
15. Nombre del Procedimiento: Registro y Control Presupuegia$ubsecretaria de Administracion de Recursos
) y Modernizacion Administrativa
Objetivo General: Realizar el registro presupuestal, con la finz Diceecion Ejecutivaale Dictaminacion y

g imi ‘ganizacionales.
el control del presupuesto, el cual muestre en todo momen PEOSEHITIRRpS Ygnizacionales

capitulo de gasto y partida en sus distintas expresiones origmal, modaiiicads,
ejercido, comprometido y disponibie, para ia toma de decisiones.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?;!;iae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General | Recibe oficioc de la Secretaria de 1 dia
del Instituto para la | Administracion y Finanzas con el
Seguridad de las | Presupuesto Autorizado y lo envia.
Censtrucciones en %
el Distrito Federal

2 | Jefatura de Unidad | Recibe el Presupuesto Autorizado y 4 dias

Departamental de | registra en el sistema Presupuestal \
Finanzas, Compras | SAP-GRP, por capftulo de gasto vy

y Control de partida presupuestal, el presupuesto

Materiales autorizado calendarizado y lo envia.

3 Direccion de Recibe el presupuesto autorizado Z dias \
Revision de para Ssu conocimiento, con la |
Seguridad finalidad de conocer si existen .
Estructural solicitudes de transferencia de {

recursos para ser reorientados o en

SU caso que se reguiera una mayor

cantidad de recursos por

insuficiencia de origen a lo .‘7
solicitado. (/7
¢Requieren alguna modificacion en [ 7
el presupuesto asignado? I‘

No |

4 Toma conocimiento e informan Thora |

mediante oficio.
{Conecta con e fin del
procedimiento) f
Si
5 Solicita  mediante  oficio  las 1 dia
modificaciones presupuestales
correspondientes debidamente Y
justificadas. /




INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CALITAL DELATRA

Responsable de la

CIUDAD DE MEXICO

u ia CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
B

No. 8 el ot Actividad Secretaria d@Administracion y Finanzas
Activigad Subsecretaria de Administracion de Recursos
& | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de modificacic _|Y Modgtnizacién Administrativa
; . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Departamental de elabora y registra en el sistema Rrocedimientos Organizacionales.
Finanzas, Compras | GRP a través de una afec]
v Control de presupuestal ia reorientacién del
Materiales recurso.
7 informa de la autorizacion de la 1 hora
afectacicn presupuestal por parte de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas y enviza.
8 Uireccidn de Recibe el presupuestc & informa 1 dia
Revision de mediante oficio el presupuesto
Seguridad comprometido de las areas a su
Estructural cargo.
S | Jefatura de Unidad | Recibe oficio de presupuesto 1 dia
Departamental de | comprometido, revisa y programa el
Finanzas, Compras | pago.
y Control de
Materiales
;Procede el pago?
No
10 Eiabora oficio, solicitando 1 dia
requerimientos  faltantes para
proceder al pago.
(Conecta con la actividad 8)
Si
11 Solicita v registra en el SAP-GRP a 1 dia
través de una Cuenta por Liguidar
Certificada, los recursos para
efectuar los pagos solicitagos.
. Se autoriza la Cuenta por Liguidar
uertlﬂcada por parte de la Secretaria
de Administracién y Finanzas?
No
12 Atiende las observaciones de la 1 dia
Secretaria de Administracion vy
Finanzas.
{Conecta con la actividad 10}
Si
/
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| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

¥ CAPITAL DE LA TRA

No.

Responsable de ia
Actividad

CIUDAD DE MEXICO

.' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Actividad Secretaria deAtifinistracion y Finanzas

Consulta la  disponibilidad
recursos en la cuenta ba
patrimonial del Insiituto pa

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modérmizacivn Administrativa

Rireccioén Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Seguridad de fas Construcciones en
el Distritc Federal.

Realiza traspaso enfre cuentas
bancarias de la patrimonial a la
cuenta bancaria de gasto corriente.

wmedl

(&3]

Realiza la transferencia de page al

b v

T e P T e i
Drovesssr ¢ en su ¢aso elabora el

cheque correspondiente.

30 minutes

16

Imprime comprobante de pago vy
realiza el registro contable, en el caso
de cheque, realiza el registro
contable en la péliza-cheque.

15 minutos Z ;

17

Registira el presupuesto ejercido en el
Sistema SAP-GRP.

1 dia

Elabora los informes mensuales de
flujo de efectivo, conciliacidn de
cifras programaéticc presupuestal y
compromisos y envia a la Direccidn

Ceneral de Egresos de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

oy

2 dias

1
[S9)

informa y envia el presupuesto por
capitulo de gasto y partida en sus
distintas expresiones originales,
modificado, ejercido, comprometido
y disponible, para la toma de
decisiones.

1 dia

[
[o0]

Direccion de
Revision de
Seqguridad
Estructural

Analiza la Evolucidn Presupuestal
respectc del avance en el ejercicio
del gasto y determinan las
necesidades de ‘tramitar alguna
afectacion programatica
presupuestal.

¢Requieren alguna modificacion en
el presupuesto asignado, para
orientar el gasto?

Neo

Toma conocimiente e informan,
mediante oficio.

1 hora




| INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DT LATRA

No.

Responsable de la
Actividad

procedimiento)

Si

Actividad Sedaretaria deiAtatinistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
(Conecta con 2| fin y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

22 Solicita por oficio las modificaciones 1 hora

presupuestales  correspondientes
debidamente justificadas.

N

(08}

Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de modificaciones y 1 dia
Departamental de | elabora y registra en el sistema SAP-
Finanzas, Compras | GRP a través de una afectacién

v Control ge presupuesial  la  ocrientacién  del
Materiales recurso.

24 Informa al area sustantiva solicitante 1 hora

cuando se autorice la afectacion
presupuestial por parte de la
Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

(821

Archiva y resguarda ios documentios 1 hora
generados en este procedimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles, 3 horas y 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 25

dias habiles

Aspectos a considerar:

1

)

&)

(@3}

El presente procedimienio se fundamenta en el Reglamento Interior del Po
Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

El Presupuesto Original Autorizado debera ser registrado respetando los
techos sutorizados nor n,;prl‘nm de gasto v nartld:: asi comn el gzlendario

mensual.

Las solicitudes de recursos deberan contar con la correspondiente requisicién
a fin de nronorcionarle la suficiencia presupuestal.

¥

LR

El sistema informéatico presupuestal serd el SAP-GRP, proporcionado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

La Direccién Ceneral de Instituto para I Seguridad de las Construcciones en 2
Distritc Federal, al inicio de cada afo solicitarda a Ia Secretaria de

Administracion y Finanzas, las claves de usuarios y de acceso para el uso del
sistema informatico presupuestal SAP-GRP.

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

;
3
)




WO

11

nevad
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. Se entendera que para este procedimiento la Direccidn de Revisién de

l INSTITUTO PARA LASEGURIDAD

CIUDAD DE
CAPITAL DE LA TRA CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Las modificaciones prest

!es, deberan ser
Coordinacién de A wmisr 5

m 3l Secretaria de Administracion y Finanzas
fiahZas en uempo y

Subsecretdria de Administracion de Recursos

afectacion Programatica-P dpuestax cerrespondiente y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Una vez autorizadas las modificaciones presupuestale Rfopedimientes Origanizacionales.

areas sustantivas correspondientes a fin de que CONOZCEanueva suncrerors
y realicen en su caso el incremento o decremento del compromisc ya existente.

Al cierre presupuestal de cada mes se deberd realizar la Conciliacidn de cifras
programatico presupuestal, el fiujo de efectivo v el reporte del compromisc y
deberd ser enviado a la sectorial del Instituto, la Direccidn General de Egresos
A de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

De manera trimestrai, se debera realizar los informes gue solicite la Secretaria
de Administracidn y Finanzas y demas érganos fiscalizadores que los soliciten. {:

La Coordinacion de Administracién y Finanzas determinaré conjuntamente con
las areas sustantivas del instituto para la Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal, las necesidades de tramitar alguna afectacion programatica
presupuestal compensada externa, que ante e} surgimiento de un imprevisic 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.

Para solicitar un pago, se deberd formalizar mediante oficio que incluya en el
texto, invariablemente que se efectla la liberacién del page de conformidad
con la recepcidn y/o adguisicién de bienes y/o servicios, asi mismo se debers
acompanar Ge la factura como documento comprobatorio de pago firmada por
el responsable de confirmad de recepcicn del bien o servicio.

Seguridad Estructural, puede ser ocupada por cualquier puesto de la Estructura
Orgénica del Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal: a la Direccidn General del instituto para la Seguridad de las

Construcciones en ef Distritc Federal, a la Direccidn de Dictadmenes de
Scsus}dcd Estructural de Edificaciones Exisie nies, & la Subdireccidn de

Estudios e Investigaciones, a la Subdireccidn de Administracion de la

Informacion, a la Subdireccidn de Control de Directores Respensables de Obra, ’

Cerresponsables y Revisores, a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y a la T

Coordinacion de Administracion v Finanzas. //
7

. El iempo promedic en el cual se desarrolla este procedimiento es de 21 dias

hébiles, 3 horas y 45 minutos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
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7. informan Ia Sutorzacdn
Presupuestal

3
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de una afectacion presupuestat

¢Requiere alguna
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
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Registro y Control Fresupuestal

Jetatura de Unidad Departamental de Finanzas, Co mpras y Contol de Materiales

14. Realiza transpasoentre
cuentas bancnias

A

(

15. Realiza transfemnnda de
Pago 2 proveedores

J

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

-

1

L

18, imprime comprobante de pago
¥y realiza elregistro contable

17. Registra el presupuesto
RJRICICIO ¢h €] Sistema SAP GRP

]
v

18.Elabora los informes
mensualesde flujom de
efectivo, conciliando dfras

19.Informan e présupussto
original, modificado, ejerddo,
comprametidoy disporible

(®)
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X i Secretaria de Administracion y Finanzas
Biagrama de Fiﬂj{) Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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+
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CIUDAD DE

TAPITAL DE LA TRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

16. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Con|r-Subsecretarfa deAdministracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y contratz Rirecsiop Rjecutiva¢ipictaminacion y
; .. . . . v Procedimientos Organizacionales.
de dotar a las areas del Instituto para la Seguridad de las

Distritc Federal, los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo
de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:(;;?jil;iae dde la Actividad Tiempo

1 Direccién de Solicita la existencia de un bien 1 dia

Revision ce mediante oficio.
Seguridad
Estructural
Z Coordinacion de | Recibe el oficio de solicitud y lo turna 1 dia
Administraciény | para su tramite. @
Finanzas
2 | Jefatura de Unidad | Verifica la existencia del hien en 2 1 hora
Departamental de | Almacén.
Finanzas, Compras
y Control de
Materiales )
¢Es necesario adquirir el bien?
No ‘

4 Entrega el nien al area requirente. 1 horg
(Conecta con el fin del
procedimiento) h~
Si

5 Comunica por oficic al area 1 dia
requirente la no existencia del bieny
le solicita que elabore la requisicién
de compra.

S Direccion de Elabora requisicion de compra de 1 hora

Revision de bienes y/o contratacion de servicios
Seguridad y lo envia.
Estructural
7 | Jefatura de Unidad | Recibe requisicion de compra vy 1 hora
Departamental de | revisa
Finanzas, Compras
y Control de
Materiales
¢la requisicion de compra esta
debidamente requisitada?

e
(]
€
T

3%
@)
o)




PARA

1. CIUDAD DE MEXICO
&

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE i
- CAPITAL DE LA TRAL R %.; £
@ Q.
No. Resp,onfa.b!e Fde la Actividad Secretaria tiAgMinistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
No y Modernizacion Administrativa
DireccionEjgcutivade Dictaminacion y
8 Devuelve para regy Procedimientds Organizacionales.
debidaments.
{Conecta con la actividad 6)
Si
g Se aprueba la requisicion, firma y i dia
asigna folio  consecutivo de
requisicion.
10 Verifica |a suficiencia presupuestal y 1 dia
coloca sello al reverso de s
requisicion.
11 Recaba cotizacicnes vy verifica 4 dias
montos de actuacion
¢Es  necesario  presentar la
requisicibn como un casc al
subcomité de adquisiciones del
Instituto?
No
12 Realiza la adguisicion de bienes y/o 1 hora
contratacion de servicics y entrega &l
pien 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, 1 hora
fundamentado y motivado la
adquisicion de bienes y contratacién
de  servicios gue  regquieran,
inciuyendo el uso y destino de los
bienes y/o servicios requeridos para
ser presentadoes en el Subcomité de
Adquisiciones del instituto para la
Seguridad de las Construcciones en
el Distritc Federal.
14 Direccion de Elabora el caso de la adqguisicion de 7 dias

Revision de
Seguridad
Estructural

bienes y contratacion de servicios
que requieran v lo envian.




| iNsTiTuTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

Responsable dela

0

IUDAD DE MEXICO

APITAL DE LA TRANSFORMACION

.
:

|

g

No. P Actividad Secretariaid&Admtnistragion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
15 Coordinacion de | Recibe y revisa gue cumpia ¢ y Modefhigicion Administrativa
Administraciony | establecido en el Manug ~ c2gecion Hecutiva ge bitaminaciony
Finanzas Integracidn v funcionamient )
Subcomité de Adquisiciones del
instituto para la Sequridad de las
Construcciones en el  Distrito
Federal.
¢El caso cumple con el manual de
integracion y funcionamiento del
subcomité de adquisiciones del
instituto?
No
16 Solicita al area requirente su 1 dia
replanteamiento.
{Conecta con la actividad 13)
Si
17 Presenta el caso al Subcomité de 1 dia
Adquisiciones del instituto para la
Sequridad de las Construcciones en
el Distritc Federal para su
auteorizacion.
18 Informa sobre i Acuerdo Autorizado 1 dia
y en su casc el Dictamen de
Procedencia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas,
Compras y Control de Materiales,
para continuar con ia adquisicion
correspondiente.
19 | Jefatura de Unidad | Realiza el proceso de adquisicidn 1 dia
Departamental de | aprobado y gestiona los contratos
Finanzas, Compras | con el area juridica
v Control de
Materiales
290 Informa la finalizacion de los 1 dia
procesos de adguisicion y entrega el
bien y/o servicio, mediante el
Procedimientc de Salida de Almacén.
21 Direccion de Recibe el bien y/o servicio 1 dia

Revision de
Seguridad
Estructural

[$39
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA ‘{’g,

BN lit. CIUDAD DE MEXICO

'HT‘W R %}1 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
AN

nsable de la ..
No. Respo c ey s Actividad Secretarid 88%Atwfhistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
22 | Jefatura de Unidad | Registra los contratos celebra y Modetnizagion ]/mmmistrativa,
; H _ Rireccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Departamental de informa a las Inste Procedimientos Organizacionales
Finanzas, Compras | correspondientes v archiva ‘
y 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 resoiucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Eiprocedimiento se funda en la Circular Uno 2024, Normatividad en materia de %
Administracion de Recursocs.

N

Toda adquisicion de bienes y contratacién de servicios debera apegarse a lo
establecide en la Ley de Adquisiciones para ei Distrito Federal vigente.

3. Para efectuar una compra de un bien o servicio, la requisicién debe contar con
la suficiencia presupuestal correspondiente.

4. Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios deben observar lo
establecido en el Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios {vigente) del Instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

'-‘—-'"'-"—'

5. Esresponsabilidad de las areas requirentes, justificar, fundamentar y motivar

la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que requieran, incluyendo v
el uso y destino de los bienes y/o servicios requeridos.
6. Es responsabiiidad de las areas requirentes elaborar las requisiciones de

compra de bienes o servicios.

7. Es responsabilidad 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 contratacidn de servicios y de colocar \
el selle de suficiencia presupuestal en el reverso de la requisicidn o en su caso
informar por oficio a las areas requirentes sobre la suficiencia presupuestal %
solicitada.

8. Las adquisiciones de bienes y contratacion, deberan ser propuesias a |
Coordinacion de Administracion y Finanzas en tiempo y forma y se llevaran
cabo de conformidad con el calendario de la suficiencia presupuest /
correspendiente, y/o por autorizacion de la Direccidn General del Instituto par
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal. /




w0

| msTmuTo pARA LA SEGURIDAD

AR CIUDAD DE
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Es responsabilidad de la Jefatura de U idad Depart e Finanzas, |
&b N P T Secretaria de Adminjstracion y Finanzas
Compias y Control de Materiaies, elabora ['Y BIODONET \©1 gihsiacrataria de'Adrinistracion de Recursos
Adquisiciones y Prestacion de Servicios, !a Coordinacid yiModesnizagida lAdEr)wjinistljativq
=i Direccion-Ejecuti jctaminacion
Finanzas, es responsables de la revisién del mismo y I3 BBl e zacionales.
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el

autorizarlo, una vez autorizado la Coordinacion de Administracién y Finanzas
gestionara su autorizacién ante la Direccién Generai de Recursos Materiales y
Servicics Generales del Distrito Federal de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, una .vez obtenida la autorizacidn 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
Cficial de la Ciudad de Méxice, en tiempe vy forma, asi como de cumplir con la
normatividad aplicable referente al Programa Anual de Adguisiciones y
Prestacion de Servicios dei Instituto para la Sequridad de las Construcciones

en el Distrito Federal.

. 8e entendera que para este procedimiento la Direccidn de Revisién de

Seguridad Estructural, es ejemplificativa y corresponde a cualquier &rea
requirente de la Estructura Orgénica del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal, ias cuales pueden ser: la Direccidén
General del Instituto para la Seguridad de ias Construcciones en el Distrito
Federal, la Direccion de Dictamenes de Seguridad Estructural de Edificaciones
Cxistentes, la Subdireccion de Estudios e Investigaciones, la Subdireccién de
Administracién de la Informacion, la Subdireccién de Control de Directores
Responsables de Obra, Corresponsables y Revisores, la Coordinacién de

.:

Asuntos Juridices v la Coordinacion de Administracién v Finanzas.

. Subcomité de Adquisiciones. Se entendera al Organo Colegiado del Subcomité

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto para
la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

. El tiempo promedic en el cual se desarrolla este procedimientc es de 24 dias y

7 horas.
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Diagrama de Fiujg Subsecretaria de Administracion de Recursos
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17. Nombre del Procedimiento: Actualizacion dei inventario

Objetivo General: Actualizar el padron del inventaric de lo
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Dist

dei "Programa de Levantamiento Fisico de inventaric de Bienes Muebies” gue se

l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITALDE LATRA

k] wzﬁ

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsetretarfaide Adnrnistracion de Recursos

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejettitiva dedlictaminaciony

RProcedimientos Organizacionales.

ajusta a las disposiciones v lineamientos aplicables en la materia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

actualizacion de inventario, solicitud
de designacion de un enlace vy
elaboracion de ia relacidon de los
bienes muebles bajo su cargo,
contempiando: nombre del usuario,
numero de inventario, tipo vy
descripcion del bien.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Elabora la propuesta de Programa de 1 dia
Departamental de | Levantamiente Fisico de inventario
Finanzas, Compras | de Bienes Muebles, de conformidad
y Control de en lo establecidc en la Circular Uno
Materiaies 2024 Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos y remite ‘€=
2 Coordinacién de | Recibe la propuesta de Programa de ! dia
Administracidny | Levantamiento Fisico de inventaric
Finanzas de Bienes Muebles y revisa.
¢Es  correcto el Programa de
Levantamiento Fisico de Inventario
de Bienes Muebles?
No \
3 Solicita realizar adecuaciones. 1 hora
{Conecta con g actividad 1)
Si
4 Firma y Autoriza el Programa de 1 hora g\
Levantamiento Fisico de Inventario P
de Bienes Muebles y remite. (j
5 | Jefatura de Unidad | Recibe el Programa de 1 dia
Departamental de | Levaniamiento Fisico de Inventario
Finanzas, Compras | de Bienes Muebles y gestiona su
y Control de autorizacion ante las instancias
Materiales correspondientes. \
S Elabora el "Cficic de Notificacion” dia
para cada Area programada, T
seftalando fecha de I3 visita para la 7
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CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

Responsable de la
Actividad

SR

W‘w R %‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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44 CIUDAD DE MEXICO

Actividad Secretariaid@Adinihistracion y Finanzas

Distribuye el "Oficio de Notific
para cada Area programada.

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacien Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

Rrocedimientos Organizacionales.

Realiza ia impresion del "
inventario” de la Unidad
Administrativa programada, a fin de
lievar a cabo la actualizacion del
inventario de bienes muebles a
cargo.

Acude en la fecha establecida al Area
programada para el levantamiento
fisico de inventario, solicita al enlace
designado la “Relacion de Bienes
muebles” requeridos mediante oficio
de notificacion.

1 dia

10

Efectia la revision de ios bienes
muebles en coordinacion con el
eniace, compara la informacion
contra la relacion proporcionada,
ubicando fisicamente los bienes y
verificandolos  si cuentan  con
numero de Inventario.

3 dias

¢Todos los bienes cuentan con
numero de inventaric?

No

11

Coteja contra la impresion del Ultimo
Inventario del area, identifica el bien
por sus caracteristicas y asigna
numero de Inventario

2 dias

correspondiente.

{Conacta con la actividad 12)

Si

12

Verifica el nimero de Inventario y
formula formato de Resguardo,
obtiere copia y firma.

Recaba firma del usuario
responsable en el formato de
Resguardo.

1 dia

14

Elabora al concluir las visitas
programadas, “Informe de
Actividades” sobre el Programa de
Levantamiento Fisico de inventario
de Bienes Muebles y remite.

1 dia




I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles y 1 horas.

Plazc o Pericde normative-administrative maximo de atencién o resclucién: 25

dias habiles

Aspectos a considerar:

i.

[\)

El procedimiento se funda en la Circular Unc 2024, Normatividad en materia de
Administracién de Recursocs.

Se deberz observar que la nomenclatura de la relacién de Bienes Muehles y los

numercs de inventario de los resguardos de los bienes muebles cumpla con la
normatividad aplicable. Conforme a lo siguiente.

t. Clave Presupuestal de la Unidad Responsable dei Gaste (6 caracteres)
ll. Codigc CAMBSCDMX (10 caracteres)
[ll.  Numero progresivo gue se determine
IV. Tipo de Bien, pocdra ser alfanumérico.

El tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiento es de 16 dias
1 horas.

CIUDAD DE
R IUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
No Resp,on§it3;!?_?e 2 Actividad Secretaria!d@RdRhistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administrdcién de Recursos
18 Coordinacidonde | Recibe el Informe del Progra |y Modefnizagion Administrativa
Administraciony | Levantamiento Fisico de Inveniar?[fo] Iecitis s Deremnaciony
Finanzas de Bienes Muebles y revisa ‘
¢Es correcto el Informe del Programa
de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Muebles?
No
16 Solicita realizar adecuaciones. 1 dia
{Conecta con la actividad 15)
Si
17 Firma y Autoriza el Informe deli 1 hora
Programa de Levantamienio Fisico
de Inventario de Bienes Muebles v lo %
envia.
18 | Jefatura de Unidad | Recibe el Programa de 1 dia
Departamental de | Levantamiento Fisico de Inventario
Finanzas, Compras | de Bienes Muebles v gestiona su
y Control de autorizacion ante las instancias
Materiales coirespondientes y Archiva.
rin del procedimiento
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18. Nombre del Procedimiento: Alta de bienes muebles instrj rSabsesrietarfa de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Objetivo General: Controlar ios bienes muebles instrumen D"F?Ii)cc'gglEfocl:'tgéaofﬂeE:Sjgggifég”V
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el : 3 '

cualquiera de las vias legales y pasen a formar parte de las existencias del activo
fijo en el padrén inventarial, mediante los procesos de identificacion y de resguarde,
conforme a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsabie de ia
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Recibe ia documentacién soporte 1 dia
Departamental de | consistente en Factura © Acta
Finanzas, Compras | Circunstanciada de  Traspaso,
y Control de Donacidén o Transferencia, para
Materiales poder realizar el registro de alta del
bien mueble instrumental en el
Sistema de Movimientos al Padrén
Inventarial (SIMOP!) y en la base de

datos interna. C)
2 Captura en el Sistema de 1 dia \\
)

No. Actividad Tiempo

Movimientos al Padron Inventarial
(SIMGPI) v en la base de datos
interna, nimero de factura o de acts,
fecha de elaboracién, valor unitaric
del bien con VA, caracteristicas del
bien, area de resguardo y cantidad de
bienes.

. - Ve \
Genera numero de inventario 1 gia l\

w

conforme a la aplicacion de ia partida
presupuestal, el numerc consecutivo i
del registro y la ciave del Catalogo de | L
Adquisiciones de Bienes Muebles y
Servicios (CAMBS), asi como el tipo /
de bien. /
4 Elabora “Listado de Bienes” 1 dia /
conteniendo "Relacion de Numeros
de Inventario, para su integracion

dentro de la base de datos interna.
5 Realiza el marcaje del numero de 1 dia /

inventario en los bienes
instrumentales que seran dados de
alta.
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CIUDAD DE

y  CAPITAL OE LA TRAN

Responsable de la

Nc. P
Actividad

CIUDAD DE MEXICO

CAP|TAL DE LA TRANSFORMACION

Actividad Secretaria’de Adtrinistracion y Finanzas

[#)]

Elabora salida de Almacén

Subsecretaria-de-Administracion de Recursos

y Modeérnization Administrativa

formato de RE‘SQ Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

correspondiente, e informa &l

Procedimientos Organizacionales.

sclicitante que puede pasar a
recoger e bien solicitado.

Efectia la entrega de los bienes
muebles y recaba la firma del
resguardante del bien y Archiva.

Elabora trimestralmente con base a
ios movimientos de alias y bajas de
los bienes muebles instrumentales
en el periodo, el "lnforme de
Movimientos de Altas, Bajas v
Destinc Final de Bienes y Oficio de
Envic", en el SIMOPI, revisa su
contenido y los envia.

g Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Recibe informe de Movimientos de
Altas, Bajas y Destino Final de Bienes
y Oficio y revisa

1 dia

¢Es cerrecto informe de
Movimientos de Altas, Bajas ¥
Destino Final de Bienes y Oficio?

No

Solicita realizar adecuaciones.

{Conecta con la actividad 8)

ORI [
Q0.

Si

.
and

Firma vy Autoriza Informe de
Movimientos de Altas, Bajas vy
Destino Final de Bienes y Oficio y lo
envia,

1 hora

12 | Jefatura de Unidad

Departamental de

Finanzas, Compras
y Control de
Materiales

Recibe el Informe de Movimientos de
Altas, Bajas y Destino Final de Rienes
y Oficio y gestiona su autorizacién
ante las instancias correspondientes
y Archiva.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 1 horas.

Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 1

dias habil /

Aspectos a considerar:
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Al

1. El procedimiento se funda en la Circular Uno 2024, Norm
Administracién de Recursos.

2. Sedeberd observar que la nomenclatura de ia relacion d
numercs de inventario de los resqguardos de los bienes 1

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Moderpizacion Administrativa
DirecciOn'Ejectitiva/ dé-Dictaminacion y
RrocedimigntosOrganizacionales.

normatividad aplicable. Conforme a lo siguiente:

|, Clave Presupuestal de la Unidad Responsable del
ll.  Codigo CAMBSCDMX (10 caracteres)
i, Numero progresivo que se determine.
V.  Tipo de Bien, podra ser alfanumérico

3. Se deberan elaborar los siguientes informes:

a) "Informe de Movimientos de Alta, Baja y Desti

Gasto (6 caracteres)

nc Fina! de Bienes”

Anualmente, a mas tardar el 15 de enero. Trimestraimente, dentro de los
primeros diez dias siguientes al periodo que se reporta.

b) "Informe Anual de Inventario Fisico” a mas tardar el 3

0 de abril. \

¢) “Informe Anual de Bienes Muebles para su Aseguramiento”. En el mes de \

octubre.
d) "Informe de Bienes para la Ley de Transparencia” Tr

imestralmente, dentro

de los primeros diez dias siguientes al periodo que se reporta.

4. El registro de alta dentro del padrén inventarial de

instrumentales, sera solamente por medio de los siguientes documentos:

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

los bienes muebles

5. Eltiempo promedio en el cual se desarrolia este procedimiento es de 13 dias y i

1 horas.
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19. Nombre del Procedimientc: Bajas de bienes muebies ins

Objetivo General: Desincorporar del padrén inventarial
instrumentales que no resulten Gtiles para las areas del insti

| insTiTUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAT

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Suhsecretarta de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direceign:Ejeeutiva-de Bictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

de las Construcciones en el Distrito Federal, mediante la aplicacidén de los
procedimientos de la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

P
{

Jefatura de Unidad

Departamental de

Finanzas, Compras
y Control de
Materiales

Recibe de las areas adminisirativas
oficio de solicitud para Baja de
Bienes Muebles, junto con dictamen
Técnico, en caso de bienes
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.

1 dia

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

1 dia

¢Los  bienes se  encuentran
compietos?

No

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

1 dia

Acuerda con el drea solicitante de la
baja nueva fecha de entrega
recepcion de los bienes muebles
para baja.

30 minutos

(Conecta con la actividad 2)

Si

(&3]

Realiza el recuento de los bienes,
verificando que se encuentren en la
relacidn de Bienes para Baja y recibe
el bien.

1 hora

Realiza los movimientos de baja en
los resguardos

o N — o o
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No.

Responsable de la
Actividad

CIUDAD DE MEXICO

)& CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
o

Actividad Secretaria de@Radndhistracion y Finanzas

Elabora Acta de Baja de Bienes,
y solicitud de baja dirigido
Direccion Ejecutiva de Almace

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modetnizaeion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony

Rrocedimientos Organizacionales.

Inventarios de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios
Generales, informando las Bajas de
Bienes.

Realiza baja de bienes en la base de
datos interna y en la base de datos
del Sistema de Movimientos sl
Padron Inventarial (SIMOP).

1 dia

Recibe por parte de la Direccion de
Almacenes e Inventarios de ia de la
Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, en respuesta al “oficio y
solicitud de  bajas", enviado
previamente, oficio para la entrega
de los hienes muebles adiudicados a
la empresa seleccionada.

3 dias %

Entrega al lugar de concentracion
indicado por la Oficialia Mayor vy
entrega los bienes muebles a Ia
empresa seleccionada.

3 dias

1

Recibe de la Direccion de Almacenes
e Inventarios de la Direccidn General
de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de
Administracion v Finanzas, “Recibo
de Retiro de Bienes Enajenados” y lo
requisita conforme a la entrega
realizada.

5 dias

/

:
!
0
]

Elabora acta de entrega de bienes y
oficio de envio, adjunta al recibo de
“Retirc y Bienes Enajenados” vy

archivs
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

L

/

Departamental de
Finanzas, Compras
y Control de
Materiales

Altas, Bajas y Destino Final de Bienes
y Oficio y gestiona su autorizacion
ante las instancias correspondientes
y Archiva.

No. aen Actividad Secretariaid€Admihistracion y Finanzas
AC’ii\«’iﬁad Subsecretaria de Administracion de Recursos
13 E!abora trimestralmeme con t y Modérnizasion A(IﬂjiﬂiS‘[[pti\/g/
L Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
los movimientos de altas Y ba Rrocedimientos Organjzacionales.
los bienes muebles instrume
en el periodo, el 'Informe de
Movimientos de Altas, Bajas vy
Destino Final de Bienes y Cficio de
Envio”, en el SIMOPI, revisa su
contenidec y los turna a la
Coordinacion de Administracion vy
Finanzas.
14 Coordinacion de | Recibe Informe de Movimientos de 1 dia
Administraciony | Altas, Bajas y Destino Final de Bienes
Finanzas y Oficio y revisa
¢Es correcto informe de
Movimientos de Altas, Bajas vy
Destine Final de Bienes y Oficio?
No
15 Solicita realizar adecuaciones. 1 dia
{Conecta con la actividad 14)
Si
16 Firma vy Autoriza Informe de 1 dia
Movimientos de Altas, Bajas vy
Destino Final de Bienes y Oficio v lo
envia.
17 | Jefatura de Unidad | Recibe el Informe de Movimientos de 1 hora

0
\
g
|

Fin del procedimiento

f

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles, 2 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30

dias habiles

/;/

Aspectos a considerar:

/

1. El procedimiento se funda en la Circular Unec 2024, 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:
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| insTimuTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

LAPITAL DE LA TRAD

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

a) Destruccion

: il o Secretaria de Administracion y Finanzas
by Destruccion accidentada /

Subsecretaria de Administracion de Recursos

C) Extravio y Modernizacién Administrativa

§ HH ; ; PA Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
G) Inutilidad o maphcac&on Procedimientos Organizacionales.
e) Robo
f} Traspaso
g) Donacion

h; Transferencia
i} Reclasificacion

i

3. En el caso de piezas faltantes, se presentara "Acta Circunstanciada” con el
visto bueno de la Contraloria interna.

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

n

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

_O\

Las areas de la entidad que tengan interés en algtn bien mueble que otra area V
requiera dar de baja, deberan solicitar el movimiento de intercambio, mediante
oficio a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, para que se realicen los
tramites de autorizacion y registro en el Inventario de la Institute para la
Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal.

7. La Coordinacion de Administracion y Finanzas, no dara de baja ningun bien
mueble que se encuentre en alguna situacién juridica irreqular.

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

CAPITAL DE LA TRAN

I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe delas areas administratras
oficio de solicitud de baja de bienes
infarmaticos y/o especilzado

@
\ead

I eiabora relacion debienes parabaya

2.Acude arecogerios bienes mueblesy

| clus brenes s eneueriran l .
completas? 7 » s

No"l "

S. Reahiza elrecuento de 103 bienes
verifiCando que se encuentyen =n
refacidn de bienespara byjay
recibe el bien

3. Soficita al drea solicitants de labaja
“Acts Circunstanciada” poriss pietas
faltantes

¢

bajanueva fecha de entrega de los
bienesmuebles pard baiy

d.Acuerda con gi dreasolictant: de ia

Baja de bienes muebles instrumentales

Jefatura de unidad Departamentat de Finanzas, Compras y Contro! de Materiales

.

6. Realiza ios movimientos de baja

v

7.Elabora acta de bajade bienes, ofidoy
solicttud de baja dinjido 313 Dircoon
Ejecutivade Almacenss ¢ inventano de la
Secretariade Administracidon y Finargas,
informandcias bajas de brenes

v

9. Recibe dela Direcaidn Ejecutra de
Almacenes e inventario de 3 Direcddn
General de Recursos Materialas v Saradgos
Generales, 6fiCIo pars iy enbrega deios

|

bienes musbles

&.Rea e g bivnes enld bise de
datos nternayen el sistema SIMOR
')

10, Re3liza Ia entrega d= jos bisns muebles

\ 2

v

11. Recibe dela Direccidn Ejecutha de

, I

Almacenes ¢ Inventario de ta Direcadn s W
General de RecursosMatenales y Sendgos  ——3= 12
Generales, “Recibo de retiro de Benes “:._—__',
Enajenados”
\ J




CIUDAD DE

CARITAL DE LATRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Qiagrama dea Fgujg Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

12.Elabory acta de entregd de. 7. Reoibe Infomve de
g f,ﬁ;‘\ bieriesy 0fIGO de envio, 3ciunts ef Mowvimientos de Az, Edjysy
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| 13. Elabora reportes trimestales

Tinforma de Movimierdos de

| Altas, B335 yDestino Final de
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312 Direccidn General

|
|
|

Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Tontrol

SEs correcto elinforme de
| Movimientos de Aitas, Byjasy
Destino Find! deBrenes?
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Administeacion y Finanzas
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s
15. Solicita 213 Coordinaadn de N4
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Coor_dinadén de Administracién y Finanzas

Lic.
Coordinadoyd

a Martinez.
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20. Nombre del Procedimiento: Ingresos por Venta de Bienes

Objetivo General: Realizar el Seguimiento, Control y Registr
Venta de Bienes y/o Servicios del institute para la Seguridad

| INsTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecreiariade Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Direccion-kjecutiva de-Bictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

en el Distrito Federal, a fin de dar cumplimiento a ias disposiciones y lineamientos
aplicables en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?jil;lae dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General | Recibe la solicitud de Evaluacién y/o 1 dia
del Instituto para la | Revision de seguridad estructurai y
Seguridad de las | turna para su atencion.
Construcciones en
el Distrito Federal :@
YA Direccion de Recibe la solicitud de Evaluaciones 2 dias
Dictamenes de y/o Revision de  sequridad
Seguridad estructyral, N
Estructural de \
Edificaciones
Existentes '
3 Verifica que no existan antecedentes 1 dia
de evaluaciones de sequridad
estructural del inmueble solicitado y
lo turna.
4 Subdireccion de | Recibe la solicitud de Revisiones 1 dia
Controi de Estructurales y verifica que cumpla \
Directores con los requisitos minimos ‘
Responsables de
Obra,
Corresponsables y L
Revisores 1
¢Cumple con los requisitos minimos 7
para proceder a elaborar el calculo 4
del monto a cobrar? A~
-
No l E/
5 Se elabora oficio para firma del 1 dia \
director solicitando al solicitante la
infcrmacion minima necesaria.
{Conecta con actividad 1) /
Si
& Realiza el calculo del monto a cobrar, 3 dias
elabora oficio y lo remite para firma. /




l INSTITUTO PARALASEGURIDAD
CIUDAD DE B
CAPITAL DE LA TRA %H& ~4,>:'% i CIUDAD DE MEX'CO

'g'r‘w WPl S CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
el
c.

Responsable de la

No. .. Actividad Secretarid giedntinistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
7 Direccion General | Recibe oficios, verifica, firm |y Modeyngggion Administrativa
. . .. ' ’ Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
del Instituto para la | autorizacién y turna para entre Procedimientos Organlizacionales.
Seguridad de las | sclicitante.
Construcciones en
el Distrito Federal
3 Recibe solicitud para la celebracion 1 dia
del convenic y remite.
9 | Jefatura de Unidad | Recibe y recaba documentacion, 15 dias
Departamental de | elabora el convenio y remite.
inanzas, Compras
y Control de
Materiales
H Recibe documentacion v verifica el 1 dias %
depdsito en el estado de cuenta
bancario correspondiente.
¢El solicitante realiza el depésito? A
No
11 Archiva la solicitud en el caso de que 1 dia
no se haya celebrado convenio.
{Conecta con el fin del
procedimiento) \
Si
12 Remite e Informa para lievar a cabo 1dia
la Evaluacion y/o Revisidn de
Sequridad Estructural
13 Direccién de Realiza la Evaiuacion y/c Revision de 7 dias
Dictamenes de ia Seguridad Estructura, e informa
Seguridad para la realizacién de la factura
Estructural de M
Edificacicnes —
Existentes )
14 | Jefatura de Unidad | Recibe y verifica los datos para la 1 dia ’ 7
Departamental de | reaiizacion de la factura. f‘
Finanzas, Compras [/
y Control de %/
Materiales
¢Se cuenian con los datos fiscaies
para elaborar la factura?
No
15 Solicita la informacidn necesaria al 1 dia /
solicitante para emitir la factura. ‘
{Conecta con la actividad 7) /




l INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

_ CIUDAD DE
\J CAPITAL DE LA TRA] CIUDAD DE MEX'CO
H “ ’\' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Responsable de la . %
No. Respo l§a:b . Actividad Secretaria #@iAtbiinistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracién de Recursos
Si y Modernizacion Administrativa
. I - BireccidnEjecutivadeBictaminacion y
15 Elabora factura Yy FEmie, reali Procedimient®s Organizacionales.
regisiro  contable-presupuest
elabora informes de Ingresos
mensuales y trimestrales, de acuerdo
a la Normatividad vigente.
17 Direccion de Entrega Dictamen de la Evaluacién 1 dia
Dictamenes de y/0 Revision de seguridad estructural
Seguridad y la factura del servicio prestado.
Estructural de
Edificaciones
Existentes
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles. %

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Se deberdn observar os Lineamientos para la emisidn de Dictamenes y
Revisiones en Seguridad Estructural competencia del instituto para la
Segwidad de las Construccicnes en el Distrito Federal, publicados en la gaceta
oficiat de la Ciudad de México el 22 de septiambre del 2076.

2. Losrequisitos minimos para llevar a cabo un dictamen o revisidn de seguridad
estructural deben ser los seflalados en ios Lineamientos para la emisién de
Dictémenes y Revisiones en Seguridad Estructural, competencia del instituto
para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, publicados en ia
gaceta oficial de la Ciudad de México el 22 de septiembre del 2016.

W

Para el calculo de los montos a cobrar, invariablemente se ytilizardn las tarifas
por los servicios que presta el instituto para la Seguridad de las Construccione 5
en el Distrito Federal, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. 7

4. La vigencia de log dictamenes de seguridad estructural de edificacione
existentes es de 5 anos de acuerdo a la Normatividad aplicabie. /)’7

a Subdireccion de Control de Directores Responsables de Obra, q/
orresponsables y Revisores, ia Direccidn de Revisidn de Seguridad Estructural

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 célculos de los montos a

cobrar.
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10.

i1

12.

CIUDAD DE

CARITAL DE LATRA

] wiﬁ,\

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Depart
Compras y Control de Materiales, la emisidn de la factu
manera oportuna, siempre y cuando el solicitante entreg
necesarios para la elaboracion de la misma de mane
contrario no sera su responsabilidad la emision extemp

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de;Administracion y Finanzas
SuBsecretdrfa dé' Administracion de Recursos
yiModermzacion-Asministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

| NsTITUTOPARALASEGURIDAD

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamentai de Finanzas,
Comprasy 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 ias Construcciones en el Distritoc Federal, destinado para tal fin,
asi como el seguimiento de los mismos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de
Materiales, es responsable de registrar contablemente ios ingresos captados
por concepto de ingresos por venta de bienes y/o servicios.

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 gue obtenga el Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distritc Federal, se desagregue el IVA trasladado, de
conforimidad con la Ley de Contabilidad Gubernamental y con el Clasificador
por Rubros de Ingresos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Control de
Materiales, es 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 Federal v en los Lineamientos para la Emisién
de Dictamenes y Revisiones en Seguridad Estructural Competencia del

Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distrito Federal, cuando
estas procedan.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos, 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.

El tiempo promedio en el cual se desarrolia este procedimiento es de 40 dias.
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4.  CIUDAD DE MEXICO

*" CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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| iNsmrutoPARALASEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPTTAL DE LA TRA!

CIUDAD DE MEXICO

-er CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
B

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsegretariside Administracion de Recursos
y ModerniZzacion Administrativa
Diregeion Ejgcutiva de,Bictaminaciony
Procedimjentos Organizacionales.

17. Nombre del Procedimiento: Entero del Impuestc al Valor
Objetivo General: Determinar el IVA cobrado de cada period

cuentas bancarias de los Ingresos Propios por venta de bien

Descripcion Narrativa:

No. Res;):;??g: dde la Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad | Elabora papeles de trabajo del IVA 1 dia
Departamental de | cobrado e IVA pagado, conforme a la
Finanzas, Compras | baianza de comprobacion.
y Control de
Materiales
2 Verifica y concilia el papel de trabajo 1 dia
contra las facturas emitidas por
concepto de venta de bienes y/o
servicios y los estados de cuenta
bancarios del Institutoc para la
Seguridad de las Construcciones en
el Distrito Federal.
¢Encuentra alguna diferencia?
Si
3 Analiza y determina diferencias vy 1 dia
corrige.
{Conecta con la actividad 1)
No
4 Elabora cédula de firmas para el 1 dia
enterc de IVA, v remite.
5 Coordinacionde | Recibe cédula de firmas para el 3 horas
Administraciony | entero de IVA y firma de autorizacién
Finanzas y remite.
& | Jefatura de Unidad : : ., 1 dia
Recibe vy captura la informacion en la
Departamental de ;. .
Finanzas, Compras pagina ge! : Slstgma de
PSR Administracién Tributaria SAT vy
y Control de o
’ : obtiene a linea de captura.
Materiales
7 Ingresa linea de captura en el portal 1 hora
de la cuenta bancaria patrimonial y
realiza pago.
8 Imprime  comprobante de la 1 hora
transferencia bancaria y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles y 5 horas.

[9,9]




CIUDAD DE

ST OB LA TeR CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Secretarid d@Atptinistracion y Finanzas
Subsectretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacjén Administrativa

Plazo o Perlodo normativo-administrativo maximo de ate DifedeisnEietutivaId&Dictaminacion y

Progeghmientas@rganizacionales.

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se funda en Ley del Impuesto al valor agregado vy de
conformidad con la Ley de Contabilidad Gubernamental,

[ e

Y

El entero de Impuesto al Valor Agregado deberd realizarse:

a) Mensualmente conforme a ia normatividad vigente
B} A mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al que corresponda el

IR R1eeSH [= IR S E L e ) {1 STt

pagoy si éste es inhabii, dicha fecha se recorrera hasta el siguiente dia habil Q

3. La Ccordinacién de Administracién y Finanzas, determinara el monto del IVA a

partir de:

a) La Balanza de Comprobacion al cierre del mes gue se va a realizar ¢ pago
b) Las facturas emitidas por concepto de venta de bienes y Servicics del

SR o PR - s . .
Instituto para la Seguridad de las Construcciones en el Distritc Federal

c) Los estados de Cuenta Bancarios del Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal.

e debera observar el Acuerdc numeroc Oche de la Segunda Sesién

-

<
Extraordinaria del Consejo Directivo del ISCDF de fecha del 11 de julio del afio
2
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I INSTITUTO PARA LA SEGURIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA?

Entero del impuesto al Valor Agregado (IVA)

Jetatura de Unidad Departamental de Finanzas, Compras y Controt de

Materiales

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

2 e : T.ingresalinea de captury en e portal &.impnme comprobante de
1. Elabors papeles de - ;;:’a:”;m”‘“""; dela cuentabancaria patimoniay fatransferencia barcanay
trabaje del VA pepe ;:‘_‘r?m ” reatiza el p3go archiva,

& Encuentra alguna diferenga?
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diferenciasy comye

4.Elabors cédula de fimas
paraef entero de My remite

6. Recibeyvcaptura [d informaddn en
12 pagina dei 52T y obtiene Riiney

de captura =

3la Direccion Generat

Coordinacion de Administracion y Finanzas

N
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€
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Jetatura de Unidad Deparanent! de l
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22. Nombre del Procedimiento: Suministro de consumibles e
a las areas del Instituto, para la impresién, digitalizacion
informacion en medios portables.

l INSTITUTO PARALASEGUIDIDAD

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA

] wiﬁ,\
W k. \,‘j

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subseeretaria deAdininsteacion de Recursos

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

y Modernizacion Administrativa

Difeceion‘Ejecutiva’déDictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar la gestion para proporcionar ias herramientas
informaticas necesarias al personal del Instituto para la Sequridad de las

Construcciones en el Distrito Federal, para el mejor desempefic de sus funciones.

Descripcion Narrativa:

No. Res?;?;zl: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Solicita mediante oficio ia 1 dia
Administracion de | verificacién de la existencia del
la Informacion consumible o bien informatico
solicitado, por ias areas requirentes.
2 Coordinacion de | Recibe el oficio de solicitud v lo turna 1 dia
Administraciony | para su trémite.
Finanzas
3 | Jefatura de Unidad | Verifica la existencia del bien en el 1 hora
Departamental de | Almacén.
Finanzas, Compras
y Controi de
Materiales
¢Es necesario adquirir el bien?
No
4 Entrega el bien al area requirente, 1 hora
conforme al Procedimiento de
Salidas de Almacén.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si
5 Comunica por oficio al &rea 1 dia
requirente la no existencia del bien y
le solicita que elabore ia requisicién /
de compra.
6 Subdireccion de | Elabora requisicién de compra de 1 hora
Administracién de | bienes y/o contratacién de servicios
la Informacion y lo envia
7 | Jefatura de Unidad | Recibe requisicion de compra y 1 hora
Departamental de | revisa
Finanzas, Compras
y Control de
Materiales




l INSTITUTO PARA L A SEGURIDAD

CIUDAD DE
L& CAPITAL DE LA TRA CIUDAD DE MI::XICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Resp?rfa.b.ie ,de la Actividad SecretariaideAdministragion y Finanzas
ACUVIUaa Subsecretaria de Administrdcion de Recursos
(-'La requisicién de compra Y MQ(‘|CIiI1iZ&Qiéﬂ Adnjinishﬁtivql
. .. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
debidamente requ:s*tada? Procedimientos Organizacionales.
No
Remite para requisitar debidamente. 1 hora
(Conecta con la actividad 6)
Si
Autoriza la requisicion, firma y asigna } dia
folio consecutivo de requisicion.
Verifica la suficiencia presupuestal y 1 dia
coloca selic al reverso de ia
requisicion.
Recaba cotizaciones vy verifica 4 dias
montos de actuacion
¢Es  necesario  presentar la %
requisicion como un caso al
subcomité de adquisiciones del
Instituto?
No
Realiza la adquisicion de bienes y/o 1 hora
contratacion de servicios y entrega ef
bien y/o servicio al &rea requirente de
conformidad con el Procedimiento
de Salida de Almacén.
{Conecta con el fin del
Procedimiento)
Si
13 Solicita preparar el caso justificado, 1 hora
fundamentado y motivado la
adquisicion de bienes y contratacidn
ge  seivicios  gue  reguieran,
incluyendo el uso y destino de los
bienes y/o servicios requeridos para
ser presentados en el Subcomité de
Adquisiciones del instituto
Subdireccién de | Prepara el caso de la adquisicidn de 7 dias
Administracion de | bienes y contratacién de servicios
la informacion gue reguleran y se io envian.
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CIUDAD DE
CAPITAL DE LA TRAY CIUDAD DE MEXICO
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
No Resp?n§a_ble ;C‘:G Ia Actividad Sedretaria d@iAdndinistracion y Finanzas
Activicad Subsecretaria de Administracién de Recursos
15 Coordinacionde | Revisa que cumpla cor | y Modepnizagion Administrativa
. . s . Direccion Ejecutiva de Djctaminacion 'y
Acministracion ¥ establecido en el Manua Procedimientos Organizacionales.
Finanzas Integracidn v funcionamient
Subcomité de Adquisiciones del
Instituto para la Seguridad de las
Construcciones en el Distrito
Federal.
¢El caso cumple con el manual de
integracion y funcionamiento del
subcomité de adqguisiciones del
instituto?
No
16 Solicita al area requirente su 1 dia
repianteamiento.
{Conecta con la actividad 13) c@
Si
17 Presenta el casc al Subcomité de 1 dia
Adquisiciones, Arrendamiento vy
Prestacion de Servicios del Instituto
para la  Seguridad de las
Construcciones en el Distrito Federal,
para su autorizacion.
18 Informa sobre el Acuerdo Autorizado 1 dia
y en su caso el Dictamen de
Procedencia, para continuar con la
adquisicion correspondiente.
18 | Jefatura de Unidad | Realiza ei procesc de adquisicidn 1 aia
Departamental de | aprobado y gestiona los contratos
Finanzas, Compras | con el area juridica ﬂ/
v Control de
Materiales / )
20 infforma la finalizacion de los 1 dia //7//—
procesos de adquisicién y entrega el < P
bien y/0 servicio, mediante el 7o)
Procedimiento de Salida de Almacén. %
21 Subdireccion de | Recibe el bien y/o servicio 1 dia

Administracion e
la Informacidn




_ CIUDAD DE !
(» CAPITAL DE LA TRAN ok ‘;; ; CIUDAD DE MEXICO
'ﬁ‘w % CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
No. Resp0n§a.b.ie dela Actividad Segretaria ger&dmiinistracion y Finanzas
Actividad Subsecretaria de Administracion de Recursos
22 | Jefatura de Unidad | Registra los contratos celebra | ¥ Modeynigpgion Adrinistrativa
. . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Departamental de | informa a las Insta Procedimientos Organizacionales.
Finanzas, Compras | correspondientes y archiva
y Control de
Materiales
Fin del procedimiento

dias habiles

Aspectos a considerar:

i. Eiprocedimiento encuentra su fundamento legal en la Ley del instituto para ia
Seguridad de las Construcciones del Distrito Federal Articulo 5 Fraccion XXI.

M

En caso de que el consumible o insumos informaéticos solicitados no estén
considerados en compra consolidada, el Subdirector {(a) de Administracidon de
la Informacion sera el responsable de contemplarlo en el PETIC y solicitar el

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles y 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: 30
Dictamen Técnico correspondiente.

W

£l tiempo promedio en el cual se desarrolla este procedimiente es de 24 dias y

7 horas.
/
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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Diag;ama de FinO Subsecretaria de Administracién de Recursos

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.
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. CIUDAD DE MEXICO

.er CAPITALDE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

CAPITULO Il

/D(h

ORGANO INTERNO DE CONTROL.

ASAN




MANUAL

ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA

I INSTITUTO PARALASEGURIDAD

CIUDAD DE

CTAPITAL DE LA TRA|

#¢2. CIUDAD DE MEXICO
3‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

NOMENCLATURA

NIVEL

Organo interno de Control
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DELATRAN

CRGANIGRAMA

ALCANCE A DICTAMEN DE
ESTRUCTURA CRGANICA

ENTIDAD

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA I

ORGANO INTERNG DE
CONTROL .

DICTAMER
E-SOBSE-iSC-77/160319

MCODIFICALO POR ALCANCE NO.

SAF/CGEMDA/DAGE/2018

VIGENCIA A FARTIR DEL 1 DICIEMBRE 2018

CRGANIGRAMA
2/2

LiC. ROBERTC JUAREZ PEREZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE DESARRCLLO
CRGANIZATIONAL

. CIUDAD DE MEXICO
3‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

23 de la Chugdad de Movico




CIUDAD DE

CABITAL DE LA TEAY

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Atribuciones Especificas:

Secretaria de Aclnwinistracic}n y Finanzas
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracign Subserietaiia de Administmcion de Recursos
.. y Modernizacion Administrativa
de México Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Articulo 136.- Corresponde a los érganas internos de contro
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Admlmstramon Publ!ca de
la Ciudad de México, adscritas a la Secretaria de la Contraloria General, en el ambito
de su competencia, las siguientes:

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

i Solicitar la incorporacion de auditorias extracrdinarias y la modificacion o
cancelacion de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacion
conducente;

I Presentar ias propuestas de intervenciones a desarrollar en el afic vy en su %
caso, presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de
intervenciones una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente

programa anuat,

V. Atender las acciones de coordinacion, supervisién y evaluacién que ejecuten

o soliciten las Direcciones de Coordinacion de drganos internos de contro! 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 segun

sea el caso, determinadas por 6rgancs de fiscalizacién interna o externa de la

Ciudad de México o de ia 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 ia
Administracion Publica correspondientes;

VI Requerir la informacion y documentacion a los entes de la Administracidn

Publica, autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarics, 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 administracién

publica, para el ejercicic de sus atribuciones; 7
VIl Registrar e incorporar en los sistemas vy plataformas digitale 7
correspondientes, ia informacion que se genere o se posea con motivo del ejercici

de sus atribuciones atendiendo a los plazos, formatos v condiciones gue
establezcan las instrucciones, instrumentos y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

IX.  Investigar actos u omisicnes de perscnas servidoras publicas de la r’f)
Administracion Publica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas /
administrativas asi como substanciar y resolver procedimientos de




CIUDAD DE

responsabilidad administrativa, procediendo a la ejecucioy
respectivas en los términos de ia normatividad aplicable, g

traves del personal gue tenga adscritc y se encuenire facult ~ y Modernizacién Administrativa
. ¢ Aid d Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
X. lmponer medidas cauteiares y mediGas e aprel Procedimientos Orgahizacionales.

procedimiento de responsabilidad administrativa de manera

personal que tenga adscritc v que se encuentre facultado;

CAPITAL DE 1A TRAN "&m&l 1 w%ﬁ.\ CIUDAD DE MEXICO
5 L)

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria,de Administracion y Finanzas
SubSecretarta'de Administracion de Recursos

Xl.  Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de

Presunta Responsabilidad Administrativa; o en su caso,
Conclusion vy Archivo del expediente de conformidad ¢

emitir el Acuerdo de
on las disposiciones

juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas, de
manera directa ¢ a través del personal adscrito que se encuentre facultado;

Xit. Substanciar v resclver los  procedimientos

LW R

de Responsabilidad

Administrativa que sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en

materia de Responsabilidades Administrativas de manera
personal adscrito que se encuentre facultado;

directa o a través del

disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras publicas, para

XUl Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos %

determinar e imponer, en su €aso, ias sanciones que corresp

ondan 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 servi

empieos, cargos ¢ comisiones cuando a su juicic resulte conveniente para la
conduccién 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 proceda
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XV.  Substanciar y resolver jos recursos de revocacion que se interpongan en
contra de resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas

doras publicas de sus

y de conformidad con

servidoras piblicas en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XVi. Ejercer cuando corresponda iodas las atiribuciones
unidades de Investigacion, Substanciacién o Resoclucidn, qu
y demas disposiciones juridicas vy administrativa
Responsabilidades Administrativas;

XVIL.  Ejecutar las auditorias e intervenciones y control inter
participaciones en los procesos administrativos que los ente

de las autoridades o
e senale la legislacidn
s en materia de

no, programadas vy las
s de la Administracion

Piblica efectlen en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital] /2~

humano, obra publica y servicios relacionados con la

\

misma, activos fijos,

vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes,
inventarios, egresos, gasio de inversién, ingresos, disponibilidades, pasivos,

contapilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
certificadas, sistema de informacidn y registro, estadistica, organizacion,

4

procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacion, deuda publica, | f”)
aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto partic%pativo/ l
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposicione

juridicas y administrativas aplicables;
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ek w%ﬁ CIUDAD DE MEXICO

'g'r‘w K C/APITAL DELATRANSFORMACION
XVIIl. Realizar intervencicnes a las instalaciones ¢ roveedores,
arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, s|ipgfooiis (o/gminEtacony firanzas
concesionarios, permisionarios, ¢ cualesquiera otros Gu 7Y #Modernizagian Administrativa
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra ponHISSIEL BEiE e B ereminacion s
permisocs y demas procedimientos previstos en el marco iy

México, que efecttien los entes de la Administracién Publica correspondiente, para

vigilar que cumplan con io establecido en las bases, los contratos, convenios,

titulos concesidn, acuerdos, permiscs, y en general todo instrumento juridico, asi

como en las normas y disposiciones juridicas vy administrativas aplicables;

XiX.  Determinar la emision de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad vy
reposicidn, en su caso, de los procedimientos de adjudicacién de contratos, o

cualquier otro procedimienic 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 patrimenio de la Ciudad, incluyendo todas

las consecuencias administrativas o legales que de éstos resuiten;

XX. Instruir a los entes de la Administracidn Puablica que correspondan, %

suspender temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar
anticipadamente los contratos, convenios, pagos, y demés instrumentos juridicos
y administrativos, en materia de: adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios, obra publica y servicios relacicnados con la misma, concesiones,
permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como todos aquelios previstos en el
marco normative, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales
que de éstos resulten;

XXi.  Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y
control internc a los entes de la Administracién Publica correspondientes,
conforme a los programas establecidos y autorizados, o por determinacidn de la
persona titular de la Secretaria de la Contraloria General; a fin de promover ia
eficiencia en sus operaciones y verificar ef 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, aimacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal’
pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacion y registro
estadistica,  organizacién,  procedimientos, planeacién,  programacié
presupuestacion, deuda publica, aportaciones o transferencias locales y federal
y demas similares;

XXil. Formutar observacicnes que se deriven de las auditorias, intervenciones'y
control interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar
seguimiento sistematico a las mismas, determinar su solventacién: de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXl Presentar demandas, querelias, 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

|




CIUDAD DE

representacion de los intereses de su Unidad Administrativa

: : < el . ) Secretaria.de Administracion y Finanzas
enlos que sea parte, o cuando tenga interes juridico y estos Subsecretarfa'de Administracion de Recursos
relacionados con las facultades que tiene encomendadas, p3 Vb fmzanisneAdministrativa

de la Contraloria General otorgara el apoyo necesario, a tr
Administrativas competentes;

ChpTALDELATRAL RN @l CIUDAD DE MEXICO
'Hf‘w % ’c}. CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Djsecaign.Ejecutjiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

XXIV. Asistir y 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 Administracion Publica, segtin corresponda por competencia, en
los términos que determinen las disposiciones juridicas aplicables, por si, 0 a
través de las personas de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Organo interno de Control;

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

XXVI. Conocer, desahogary resolver los procedimientos de aciaracidn de los actos
y los procedimientos de conciliacion, en términos de la Ley de Obras Pablicas de la
Ciudad de México;

XXV 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
Administrative de la Ciudad de México;

XXV, Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de
la Secretaria, la gestion publica en las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaidias y Entidades de la Administracién Pablica;

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 Administracion 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 Direccion General de Normatividad y Apoyo Técnico de |
Secretaria de la Contraloria General cuando se estime necesario, su opinién
participacion en auditorias o intervenciones o control interno, para sustentdr
investigaciones, observaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas Yy
correctivas, asi como para la investigacion de posibles faltas administrativas o la

administrativas;

substanciacién y resolucién de procedimientos de responsabilidade7
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XXXII. Participar en la planeacion de actividades de control in red nlas

-~ §o i A N - ' 2 Yo Secretaria de Administracion y Finanzas
Uepenaencias,  Jrgancs  LUesconceniraaos, Alcaldias Subsecrétarfate Administracion de Recursos
Administracion Publica, en términos de las dispos Sy Modefnizacién Adpinistrativa
administrativas aplicables; ey
XXX Expedir, copias certificadas de los document

archivos, asi como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del

ejercicio de sus facultades, previo cotejo;

XXXV, Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables

en materias de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica, Proteccién de

Datos Personales, Archivos y de Derechos Humanos;

XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere 2l presente articulo y todas las que
correspondan a los érganes internos de centrol 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 adscripcién de dichas unidades
encargadas de la Administracion;

XXXV Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que (’\

correspondan a los drganos interncs de control en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, seran eiercidas por el Grganoc interno de conirol de la
Dependencia respecto de sus Organos Desconcentrados y érganos de apoyo
cuando éstos no cuenten con Organo Interno de Control;

XXXVIL. Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la
Contraloria General y las personas titulares de las direcciones generales de
Coordinacién de Organos Internos de Control, las que correspondan a las
Unidades Administrativas de Apoyo Téchico- Operativo adscritas; asi como las
que expresamente |e atribuyan este Reglamento; y las que e otorguen otros
ordenamientos juridicos o administrativos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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GLOSARIO e
Secretaria de Administracion y Finanzas
) . Subsecretaria de Administracion de Recursos
1. Alcaldia. Organo Politico Administrativo en cada una d \ModermizasidmAdministrativa

i

o)

territoriales del Distrito Federal.
Cédula de inspeccidon post-sismica rapida. Formato ¢

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y
Procedimientos Organizacionales.

clasificar a una edificacion como segura o insegura es*ructura.mente despueb
de un evento sismico de magnitud importante.

Comision. La comision de Admisién de Directores Responsables de Chra v
Corresponsables (CADROC).

Consejo Directivo. Organo de Gobierno del Instituto para la Sequridad de las
Construcciones en el Distrito Federal.

Constructor. Persona fisica o moral encargada de ejecutar la obra de
conformidad con el proyecto ejecutivo autorizado conforme al Reglamento de
Construcciones

Corresponsable en Seguridad Estructural. Profesional auxiliar de la
administracion publica, con autorizacion y registro, con los conocimientos
técnicos en materia de seguridad estructural para responder en forma conjunta
con el Director Responsable de Obra, o autdnoma en ias obras que otorgue
responsiva, en todos los aspectos técnicos relacionados al ambito de su
intervencion profesional.

Dictamen de Seguridad Estructural y Estabilidad. Revisién ocular de las
caracteristicas estructurales y estado de conservacién de una estructura, con
el fin de definir sus niveles de seguridad y estabilidad.

Director Respeonsable de Obra. Es el profesional auxiliar de la administracion
publica, con autorizacion y registro, que se hace responsable de la observancia
de fa Ley, en el acto en que otorga su responsiva relativa al ambito de su
intervencion profesional.

Edificacion. Construccion sobre un predio.

. 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 evaluacion estructural
provenga de alguna entidad del Gobierno del Distrito Federal.

. Edificios Publicos. Se entendera a las edificaciones propiedad del Gobierno del.

Distrito Federal y del Gobierno Federal.

. inmueble. Terreno y construcciones que en él se encuentran.
. Inspector. ingeniero y/o arquitecto que realiza la Inspeccidn ocular a un

edificacion con posible dano estructural derivada de un sismo.

. Predio. Terrenc sin construccion.
. Propietario c Poseedor. Persona fisica o moral que tiene la propiedad|o

nosesion juridica de un bien inmueble, donde se pretenda realizar alguna
construccion, modificar la estructura de la construccion existente o construir
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Una nueva estructura o, en su caso, hacer la revision d

CIUDAD DE MEXICO

‘3. CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Y

Secretaria de Administracion y Finanzas

existentes. Subsecretaria de Administracion de Recursos
Proyecto Ejecutivo de Obra. Conjunto de planos, memo o yfpdefiizacion Aaministrativa

L7 . . . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
calculo, normas y especificaciones que contienen la info Protedifieftes diganizacionales.

aspecios para construccién de una obra.
Reglamento. Regiamento de Construcciones para el Distrito Federal.
Revisores. Profesionales con conocimientos especializados en materia de
seguridad estructurail, designados por el Instituto para: Revisar el disenc y la
memoria estructural en los proyectos de construccion; supervisar el
desempeno de los Directores Responsables de Obra en materia de Seguridad
estructural v Corresponsables durante el proceso de construccion; y para
revisar, en los casos que se considere necesario, la seguridad de las
construcciones existenies en el Distrito Federal.

Secretaria. Secretaria de Obras y Servicios del Distrito Federal.

Fitular. Persona fisica o moral a cuyo nombre se expide la licencia o permiso vy
en su caso, quien presenta el aviso u obtiene el registro de la manifestacion de
construccion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion 'y

APROBACI()N DEL MANUAL ADMINISTRAT Procedimientos Organizacionales.

APRO

to Berron Ruiz.
Director G )erai del Instituto para la Sequridad de las
struccighes en e Distrito Federal.
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