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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Suprema Corte MOE-DGIF-V4-ABR-2025

de Justicia de la Nacion

CLAVE DE REGISTRO:

I. INTRODUCCION

Dentro de las lineas generales de trabajo para el desarrollo institucional definidas por la
Ministra Presidenta para el periodo 2023-2026, se encuentra la relativa a la Reingenieria y
medidas de mejora de la actividad administrativa de la Suprema Corte de Justica de la Nacion,
cuyo planteamiento redunda en el ahorro y manejo eficiente de los recursos publicos, ademas
de circunscribir en las funciones administrativas la perspectiva de género y lenguaje
incluyente.

En ese sentido, la revision y actualizacién del Manual de Organizacion Especifico (MOE) de la
Direccién General de Infraestructura Fisica (DGIF) tiene entre sus propdsitos recoger estas
lineas generales de trabajo, incluyendo en los actos de autoridad administrativos que se
desprenden de las funciones descritas en MOE, la perspectiva de género y el lenguaje
incluyente como elementos que garanticen la equidad y eliminen las distintas formas de
discriminacion y el uso sexista del lenguaje, y alinearse a la nueva estructura organica de
septiembre de 2024, con motivo de la incorporacion de tres Departamentos, misma que se
llevé a cabo con el objetivo de distribuir de mejor forma las funciones que actualmente se
concentran en la Subdireccion de Atencion a Servicios y en el Departamento de Intendencia
Interna y Externa.

Es pertinente mencionar que el objetivo central de la DGIF es Garantizar la optimizacion y el
aprovechamiento de las instalaciones y espacios fisicos que ocupen los érganos y areas de
este Alto Tribunal, incorporando elementos que ofrezcan mayor funcionalidad, accesibilidad,
sostenibilidad y proteccion al medio ambiente en los programas de obra publica y servicios
relacionados con la misma, de conservacion y de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles en propiedad o uso de la SCJN.

El MOE describe de forma sistematica, la estructura de la DGIF y puntualiza los objetivos,
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran, asi como la relacion
jerarquica y funcional existente entre ellas. Tiene como finalidades:

e Presentar una vision en conjunto de la DGIF;

e Establecer las funciones de cada drea para determinar las competencias y orden de
responsabilidad para evitar duplicidades y detectar omisiones;

e Contribuir a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y asegurar
la uniformidad en el trabajo;

e Aportar informacion util para las tareas de reclutamiento, seleccién, induccion vy
capacitacion de personal; y,

e Favorecer el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

El Manual de Organizacion Especifico de la DGIF, esta conformado por los siguientes
apartados:
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DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

Iv.

VL.

VII.

VIII.

Introduccion, se describe el objetivo general de la DGIF, la importancia y las partes
que integran el MOE.

Antecedentes, se describe la evolucion que ha tenido la DGIF desde su creacion.

Marco Normativo Administrativo, se relacionan los ordenamientos que regulan el
funcionamiento de la DGIF.

Atribuciones, se describen textualmente las atribuciones asignadas a la DGIF.

Mision y Vision, se define el proposito fundamental, identidad y razon de ser de la
DGIF y se plasma el escenario que queremos alcanzar.

Esquema de Funcionamiento, se hace la descripcion grafica del funcionamiento de
la DGIF.

Estructura Organica, se detallan las areas internas de la DGIF, asi como la
codificacion que facilita su identificacion.

Organigrama, se representa graficamente la estructura organica de la DGIF,
reflejando los niveles jerarquicos y la linea de autoridad de cada una de las areas
que la conforman.

Objetivos y Funciones, se detalla el objetivo y funciones de cada una de las areas, y
en su caso puestos que desempefian funciones sustantivas.

Glosario, presenta la definicién de diversos términos o conceptos de caracter
especializado, que se manejan en el contenido del MOE y que son propios de la
naturaleza de las funciones que desempenia la DGIF.

Por ultimo, es importante sefialar que este MOE, debera ser revisado y actualizado cada vez
que se presenten modificaciones de caracter organizacional o funcional en sus areas internas,
a efecto de contar con documentos vigentes que muestren, de forma precisa, su organizacién
y funcionamiento.

Pagina 7 de 93

TVKk/ToK6ZzC09/IN9KFTIBFCF8F+Z6x9n85X+wtl/M



2504-47
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Suprema Corte MOE-DGIF-V4-ABR-2025

de Justicia de la Nacion

CLAVE DE REGISTRO:

Il. ANTECEDENTES

A partir de las reformas constitucionales al Poder Judicial de la Federacién el 31 de diciembre
de 1994, la Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCJN) modificé su estructura basica, y
mediante el Acuerdo 1 de la Presidencia del Alto Tribunal del 1 de agosto de 1995, se crea, entre
otros 6rganos, la Direccion General de Mantenimiento e Intendencia, 6rgano que antecede a la
DGIF.

El 3 de mayo de 1999 se emitié el Acuerdo General de Administracion 19/99, instrumento
normativo que modificé la estructura administrativa de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, al crear tres Secretarias Administrativas entre las que se encontraba la de Finanzas y
Servicios Administrativos, érgano al que se le encomendé coordinar los trabajos de la Direccion
General de Mantenimiento e Intendencia.

En sesion celebrada el 4 de agosto de 2003, el Comité de Gobierno y Administracion, mediante
Acuerdo X/2003, crea la Secretaria de Servicios al Trabajo y a Bienes, extingue la Direccion
General de Mantenimiento e Intendencia y crea la Direccion General de Obras y Mantenimiento,
la cual queda adscrita a la Secretaria antes referida.

Con la emisién del Reglamento Interior de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, el 21 de
agosto de 2006, se establecio la organizacién y funcionamiento de este Alto Tribunal, asi como
las atribuciones de los diferentes 6érganos, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y las
demas disposiciones aplicables; definiendo las atribuciones de la Direccion General de Obras'y
Mantenimiento.

El 10 de marzo de 2008, se emitié un nuevo Reglamento Interior, mismo que en su articulo 139
establecio las atribuciones de la Direccién General de Obras y Mantenimiento. Mediante el
Acuerdo General de Administracién VI/2008 del 25 de septiembre de 2008, se atribuyeron
nuevas funciones a la Direccién General de Obras y Mantenimiento, mismas que incorporaron
el area de Adquisiciones de Obras y Mantenimiento, que hasta entonces estuvo adscrita a la
Direccién General de Adquisiciones y Servicios.

El 03 de enero de 2011, con motivo de la emisién del Acuerdo General de Administracion
01/2011 del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por el que se modificé
organica y funcionalmente este Alto Tribunal, la Direccion General de Obras y Mantenimiento
cambia su denominacion por la de Direccion General de Infraestructura Fisica; ademas, se le
adscribid la Direccién de Proyectos Artisticos, asi como los recursos destinados a las funciones
de distribucién de espacios y control de inmuebles que controlara la extinta Secretaria General
de la Presidencia.

El 13 de agosto de 2019, con base en el analisis de las funciones y de la estructura organica y
ocupacional de la DGIF, se solicité y dictaminé favorable la propuesta integral de
reestructuracion para responder de manera agil y eficaz a las necesidades institucionales, con
la finalidad de optimizar los recursos humanos, materiales y presupuestales atendiendo las
medidas de caracter general de disciplina presupuestaria y mejora de la gestion.
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de Justicia de la Nacion

CLAVE DE REGISTRO:

El 9 de agosto de 2021, quedo integrada la reestructura de la DGIF, misma que se definié con
base en los criterios y prioridades institucionales derivadas de las Lineas Rectoras 2019-2022,
disefiadas en el marco del Plan Estratégico Administrativo 2019-2022. Por tanto, esta nueva
estructura organizacional esta enfocada en fortalecer los procesos internos relacionados con
las investigaciones de mercado, costos, contratacion, ejecucion y seguimiento de obras,
servicios relacionados con la misma, mantenimiento e intendencia, asi como formalizacion de
contratos y actividades administrativas de control y seguimiento, entre otros.

Con la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion del nuevo Reglamento Organico en
Materia de Administracion (ROMA) de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién en mayo de
2022, fue necesaria la actualizacion del presente MOE, donde se actualizé lo correspondiente a
las atribuciones.

En tal sentido, los proyectos de esta Direccion General de Infraestructura Fisica se alinean a
las “Lineas Generales de Trabajo 2023-2026", presentadas por la Ministra Presidenta, Norma
Lucia Pifia Hernandez, en las que se plantea, entre otros objetivos, una reingenieria
administrativa de la SCJUN y el CJF; con el objeto de cumplir con las necesidades institucionales
de manera eficaz y eficiente, la Direccién General de Infraestructura Fisica, implemento
diversos ajustes en sus funciones para que las areas que la integran sean coincidentes, en
implementar un Desarrollo y Modernizacion Administrativa, con las funciones que actualmente
desempefian las personas que los ocupan, lo que le representa desarrollar estrategias
modernas y eficaces, que permitan un éptimo desempefio de sus responsabilidades.

El 12 de septiembre de 2024, con base en el analisis de las funciones y de la estructura organica
y ocupacional de la DGIF, se solicit6 y dictamin6 favorable, la propuesta integral de la creacion
de 6 plazas para fortalecer a la Direccién de Servicios de Limpieza e Intendencia, tres Jefaturas
de Departamento y tres Profesionales Operativos de confianza, con el objetivo de alinear la
operacion de las actividades con las personas y perfiles de las plazas operativas que ejecutan
los trabajos en la implementacion del programa de limpieza que considera la atencion de toda
la poblacién y superficie total de los inmuebles, asi como responder de manera agil y eficaz a
las necesidades institucionales.

Pagina 9 de 93

TVKk/ToK6ZzC09/IN9KFTIBFCF8F+Z6x9n85X+wtl/M



2504-47

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

lll. MARCO NORMATIVO ADMINISTRATIVO

Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.
Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Reglamentos

Reglamento de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y del Consejo de la Judicatura
Federal para la aplicaciéon de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Reglamento Organico en Materia de Administracién de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avaluos de Bienes Nacionales.

Acuerdos

Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacién (PJF), que establece
las Medidas de Racionalidad, Austeridad, Disciplina Presupuestal y Modernizacion de la
Gestion del PJF del ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo General de Administracion numero VII/2024, del Comité de Gobierno y
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de treinta de septiembre de
dos mil veinticuatro, por el que se regulan los procedimientos para la adquisicién,
arrendamiento, administracion y desincorporacion de bienes y la contratacion de obras y
prestacion de servicios requeridos por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Acuerdo General de Administracion numero XI/2022 del Comité de Gobierno y
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de doce de diciembre de dos
mil veintidds, mediante el cual se establecen los lineamientos para implementar el Sistema
de Control Interno Institucional y se crea el Comité de Control Interno Institucional de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién.
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Acuerdo General de Administracion numero VI/2022, del Presidente de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacién, de tres de noviembre de dos mil veintidds, por el que se establecen
medidas para promover la eficiencia administrativa en la operacion de este Alto Tribunal.

Acuerdo General de Administracion numero X1/2021, del Presidente de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, de cinco de octubre de dos mil veintiuno, mediante el cual se
regula la organizacién, conservacion, administracion y preservacion de los archivos
administrativos de este Alto Tribunal.

Acuerdo General de Administracion numero VI/2020, del Presidente de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, de nueve de noviembre de dos mil veinte, por el que se crea la
Comision Interna de Proteccion Civil y de Seguridad de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Acuerdo General de Administracién 111/2020, del presidente de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, de diecisiete de septiembre de dos mil veinte, por el que se regula el tramite
electronico y uso de la firma electronica certificada del Poder Judicial de la Federacion
(FIREL) para actuaciones administrativas.

Acuerdo General de Administracion 11/2019, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, de trece de mayo de dos mil diecinueve, por el que se establecen las normas
relativas a la Planeacion, Programacion, Presupuesto, Contabilidad y Evaluacién del Gasto
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, por el que se
establecen Politicas Generales para la Transparencia e Imparcialidad en las Relaciones de
los Servidores Publicos del Poder Judicial de la Federacion con los Particulares en Materia
de Contrataciones Publicas, de fecha 5 de abril de dos mil diecisiete.

Acuerdo por el cual se emiten las normas y procedimientos para la integracion y
actualizacion del sistema de informacion inmobiliaria federal y paraestatal. Publicado en
el DOF el 26 de julio de 2012.

Acuerdo General de Administracién VII/2008, de 9 de diciembre de 2008, del Comité de
Gobierno y Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, relativo a diversas
atribuciones administrativas de las Casas de la Cultura Juridica de este Alto Tribunal.

Lineamientos

Lineamientos para la elaboracion del Dictamen Resolutivo Técnico del quince de diciembre
de dos mil veinte del Comité de Adquisiciones y Servicios, Obras y Desincorporaciones.

Lineamientos para la elaboracion del Dictamen Resolutivo Econdmico del quince de
diciembre de dos mil veinte del Comité de Adquisiciones y Servicios, Obras y
Desincorporaciones.

Lineamientos para la elaboracién del Dictamen Resolutivo Legal del veintinueve de
noviembre de dos mil diecinueve del Comité de Adquisiciones y Servicios, Obras y
Desincorporaciones.
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* Lineamientos para el Proceso de Planeacion, Programacion y Presupuestacion en la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Catalogos

» Catdlogo de Disposicion Documental.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacidn, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 6 de mayo de 2022.

I.

1.

.

IV.

VI.

Vil

Viil.

IX.

Articulo 35. La Direccién General de Infraestructura Fisica tendra las atribuciones siguientes:

Recabar y concentrar las solicitudes de mantenimiento, adecuacion, ampliacion,
remodelacion y en general, en materia de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como el arrendamiento, uso y adquisicion de bienes inmuebles
que resulten necesarios para la ejecucion de los programas anuales de trabajo y dictaminar
la procedencia de incorporar las solicitudes en el programa anual de necesidades en materia
contratacion de obra publica y servicios de obra publica;

Proporcionar a la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad la informacion
presupuestaria derivada del programa anual de necesidades en materia de contratacion de
mantenimiento, obras publicas y servicios relacionados con la misma, asi como el
arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles, para el proceso de elaboracion del proyecto
de presupuesto de egresos;

Dictaminar sobre la procedencia de ajustes y modificaciones solicitadas por los érganos y
areas de la Suprema Corte al programa anual de necesidades en materia de contratacion de
mantenimiento, obra publica y servicios de obra publica;

Ejecutar el programa anual de necesidades en materia de contratacion de mantenimiento;
obra publica y de servicios de obra publica, conforme al calendario autorizado y el
presupuesto aprobado, salvo que el érgano o drea requirente oportunamente comunique la
extincion de la necesidad de contratar alguna obra o servicio;

Conciliar mensualmente con la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad el avance
fisico financiero del programa anual de necesidades en materia de contratacion de
mantenimiento, obra y servicios de obra publica, incluyendo las erogaciones comprometidas
y el avance en el ejercicio presupuestario;

Administrar y preservar el patrimonio inmobiliario de la Suprema Corte, asi como obtener las
autorizaciones y permisos necesarios, incluyendo las relacionadas con los inmuebles
catalogados como artisticos o historicos;

Proponer, implementar y ejecutar programas de intendencia y mantenimiento preventivo y
correctivo en los inmuebles de la Suprema Corte;

Llevar a cabo los procedimientos para la contratacion de mantenimiento, obras y servicios
relacionados con la obra que requiera la Suprema Corte y administrar hasta su finiquito los
contratos con la participacion de los 6rganos o areas correspondientes;

Emitir el dictamen resolutivo técnico y el dictamen resolutivo econémico de las propuestas
presentadas durante los procedimientos de contratacion de mantenimiento, obras y servicios
relacionados con la obra, asi como autorizar los fallos con base en los dictamenes
respectivos en los procedimientos en el ambito y nivel de su competencia;
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Xl.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XViL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Realizar los procedimientos y formalizar los contratos y convenios para el mantenimiento,
obras y servicios relacionados con la obra, en el ambito de su competencia;

Firmar los contratos que suscriba el Oficial Mayor, en la materia de su competencia,
incluyendo los relativos a uso de inmuebles, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Localizar los inmuebles requeridos para adquisicion o uso, asi como realizar las gestiones
necesarias para su contratacion, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Establecer, administrar y mantener actualizado, con caracter permanente, un inventario que
conformara el catastro de los bienes inmuebles, asi como fungir como responsable
inmobiliario de la Suprema Corte y realizar gestiones que le correspondan con tal caracter, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Proporcionar la informacion y, en su caso, la asesoria necesaria para el aseguramiento de los
bienes inmuebles y las reclamaciones a las instituciones de seguros en caso de siniestros
ocurridos;

Emitir, previa aprobacion, lineamientos sobre la ocupacion y aprovechamiento de espacios
para uso de los 6rganos y dreas, con la participacion que corresponda a la Direccion General
de Planeacion, Seguimiento e Innovacion;

Adecuar, reasignar y distribuir los espacios y mobiliario en atencion a los requerimientos que
le sean realizados, previo acuerdo con la persona responsable de Oficialia Mayor;

Desarrollar los anteproyectos arquitectonicos y sus correspondientes proyectos ejecutivos;
supervisar la ejecucion de obra, adecuacion, remodelacion y mantenimiento, que soliciten los
organos y dreas de la Suprema Corte;

Establecer los proyectos de obra, mantenimiento y servicios relacionados con la misma y sus
alcances; elaborar el presupuesto base; preparar la documentacion administrativa y técnica
relativa para el inicio de los procedimientos de contratacion correspondientes y autorizar los
documentos rectores, la convocatoria, las bases y los anexos necesarios;

Administrar y preservar el acervo artistico de la Suprema Corte, asi como obtener los servicios
de curaduria y sus respectivas autorizaciones cuando ello fuera necesario;

Otorgar el mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los inmuebles y equipos
propiedad de la Suprema Corte;

Supervisar, por si o por persona que designe para tal efecto, el cumplimiento de los
contratistas de la ejecucion de obra publica, servicios relacionados con la misma, asi como
mantenimiento; en su caso, verificar que la supervision externa que se haya contratado
cumpla con las obligaciones contractuales, asi como establecer la politica de control, a través
de la bitacora de obra en sitio o de eventuales mecanismos de supervision a distancia;

Autorizar y tramitar el pago de las estimaciones por obra publica y servicios relacionados con
la misma, supervisando el cumplimiento de los cronogramas autorizados, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Autorizar el finiquito de los contratos en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma, asi como suscribir el acta de entrega-recepcion correspondiente;

Autorizar la devolucion de las pdlizas de fianza exhibidas en el cumplimiento de los contratos
en el ambito de su competencia, o bien, solicitar a la Direccion General de la Tesoreria que se
hagan efectivas, con la participacion que corresponda a la Direccion General de Asuntos
Juridicos;

Autorizar la integracion, actualizacion y depuracion del Catalogo de Contratistas en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma;

Aplicar y, en su caso, hacer efectivas las sanciones que correspondan por el incumplimiento
de los contratos de obra publica, servicios relacionados con la mismas y mantenimiento;

Tramitar las licencias o permisos de construccidon que se requieran, por si 0 a través de
particulares, cuando sea incluido dicho servicio en los contratos;

Realizar investigaciones de mercado, tratandose de obra publica, servicios relacionados con
la misma y mantenimiento, asi como de la adquisicion de bienes inmuebles, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y

Actuar como Unidad Responsable Integradora, en el ambito de su competencia, asi como
verificar y registrar las operaciones en el Sistema Integral Administrativo, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.
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V. MISION Y VISION

MISION: Proporcionar los espacios fisicos adecuados para cubrir las necesidades en materia
de mantenimiento, intendencia, obra publica y servicios relacionados con la misma, requeridas
por los érganos y areas de la SCJN, mediante la elaboracion de proyectos, contratacion,
ejecucion y supervision eficaz y eficiente, asi como proveer servicios generales para la
preservacion de los bienes muebles e inmuebles en propiedad o uso de este Alto Tribunal,
contribuyendo al desarrollo de las funciones jurisdiccionales y administrativas.

VISION: Consolidar a la DGIF como un &rea referente que ofrezca soluciones innovadoras,
integrales y oportunas en el uso adecuado de los espacios fisicos y que brinde servicios de
mantenimiento e intendencia oportunos e integrales, mediante la implementacién de las
mejores practicas administrativas y de servicio a fin de contar con inmuebles funcionales,
seguros, sustentables, amigables con el medio ambiente, incorporando en sus funciones un
enfoque de inclusion, de igualdad de género y de proteccién a los derechos humanos que
permita el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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VI. ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO:

NIVEL 1:
MACROPROCESO

NIVEL 2
PROCESOS

Elaboracién de Proyectos de Obra )
" o . Investigaciones de Mercado y Costos
Publica y Servicios Relacionados
Proyectos Artisiticos Administracion de Bienes .Ir,m}xebles y
del Catastro Inmobiliario

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Adquisicion, Adecuacion, Remodelacion y Conservacion de la Infraestructura Fisica

Seguimiento a la Ejecucion de
Contratos de Obra Publica

Contratacién de Servicios, Obra Publica,
Servicios Relacionados con la Misma y
Adquisicién de Insumos y Materiales
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1.1
1.1
1.1.1.2
1.2
1.2
1.2.1.1
1.21.2
1.3
1.3.1

_— ) e e e e e A A

1.2

1.2.1
1.2.11
1.2.1.1.1
1.21.1.2
1.21.2
1.2.1.2.1
1.2.2
1.2.21
1.2.2.1.1

1.3

1.4
1.4.1

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccion General de Infraestructura Fisica

Subdireccion General Técnica

Direccion de Elaboracién y Coordinacién de Proyectos
Subdireccién de Proyectos

Departamento de Seguimiento a Proyectos |
Departamento de Seguimiento a Proyectos Il
Direccion de Obras

Subdireccion de Obras

Departamento de Supervision de Obras |
Departamento de Supervision de Obras Il
Subdireccion de Registro y Evaluacion

Departamento de Registro

Subdireccion General de Vinculacion y Control de Gestidn

Direccion de Adquisiciones, Contratos, Convenios e Inmuebles
Subdireccion de Adquisiciones y Contratos

Departamento de Adquisiciones de Obra, Materiales y Servicios |
Departamento de Adquisiciones de Obra, Materiales y Servicios
Subdireccion de Inmuebles y Garantias

Departamento de Administracion de Inmuebles y Control de Garantias
Direccién de Control de Gestion

Subdireccioén de Vinculacion

Departamento de Estadistica e Indicadores

Dictaminador | de Proyectos Artisticos

Subdireccion General de Servicios

Direccidn de Servicios de Mantenimiento
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1.4.11
1.41.1.1

1.41.1.2

14113
1.4.2
1.4.21
1.4.2.1.1
1.4.21.2
14213
1.4.22
1.4.3

5.1
5.2
.5.2.1

—_— ) e

1.5.2.2

1.6.1.1

2504-47

Subdirecciéon de Administracion de Inmuebles

Departamento de Administracion de Inmueble Edificios Sede, Canal Judicial y
Humboldt

Departamento de Administracion de Inmueble Edificios CENDI y 5 de Febrero,
Alterno y Bolivar

Departamento de Administracion de Inmueble Edificios Revolucion y Zaragoza
Direccion de Servicios de Limpieza e Intendencia

Subdireccion de Atencion a Servicios

Departamento de Intendencia Interna y Externa

Departamento de Operacion y Administracion de Servicios de Limpieza “B”
Departamento de Operacion y Administracion de Servicios de Limpieza “A”
Departamento de Administracién de Servicios Subrogados

Subdireccion de Evaluacién Administrativa de Servicios y Contrataciones
Locales

Direccién de Investigacién de Mercado y Costos
Dictaminador Il de Investigaciones de Mercado
Subdireccién de Costeos e Investigacion de Mercado

Departamento de Presupuestos, Costos, Precios Unitarios e Investigaciones de
Mercado |

Departamento de Presupuestos, Costos, Precios Unitarios e Investigaciones de
Mercado Il

Coordinacion Administrativa |

Subdireccion de Administracion de Recursos y Control Presupuestal

Departamento de Seguimiento Programatico
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
OBJETIVO:

Garantizar la optimizacién y el aprovechamiento de las instalaciones y espacios fisicos que
ocupen los 6rganos y areas, incorporando elementos que ofrezcan mayor funcionalidad,
accesibilidad, sostenibilidad y proteccion al medio ambiente en los programas de obra publica
y servicios relacionados con la misma, de conservacion y de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles en propiedad o uso de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Dirigir el proceso de planeacion en coordinacion con las areas funcionales de la DGIF, para
la formulacion del PAT y el Proyecto de Presupuesto anual del area a su cargo. Articulo 35,
Fracciones |, Il y lll.

Dirigir la integracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del PANE, en su condicién de
Unidad Responsable Integradora en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma, conservacion, mantenimiento, arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles.
Articulo 35, Fracciones |, Il y IV.

Asegurar la implementacion de acciones para valorar el avance fisico financiero del PANE
en materia de obras y servicios relacionados con la misma e infraestructura fisica, con la
finalidad de conciliar con la Direcciéon General de Presupuesto y Contabilidad (DGPC) el
avance del ejercicio presupuestario. Articulo 35, Fracciones V.

Autorizar la aplicacién de ajustes y modificaciones al PANE en materia de mantenimiento,
obras y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion Ill.

Determinar los programas de mantenimiento permanente para la preservacion del
patrimonio inmobiliario. Articulo 35, Fracciones VIl y XVIII.

Instituir programas de intendencia y mantenimiento preventivos y, en su caso correctivos
en los inmuebles en propiedad o uso de la SCJN. Articulo 35, Fraccion VII.

Instruir a la realizacién de investigaciones de mercado que determinen la existencia,
cantidad y oferta suficiente de proveedores, asi como el precio prevaleciente como
parametro para contar con las mejores condiciones en los procesos de contratacion, en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Dirigir la elaboracion de dictamenes econémicos y técnicos de las propuestas presentadas
durante los procedimientos de contratacion de mantenimiento, obras y servicios
relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccién IX.

Autorizar las contrataciones de obra publica y servicios relacionados con la misma que por
su monto le correspondan, asi como las prérrogas y demas incidencias relacionadas con
los instrumentos contractuales en materia de obra publica y servicios relacionados con la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

misma, siempre y cuando la modificacion del monto respectivo no supere el de las
contrataciones que le corresponda aprobar. Articulo 35, Fraccion X.

Firmar los contratos que suscriba la persona Titular de la Oficialia Mayor, en materia de
mantenimiento, obras y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccién XI.

Instruir la localizacidén de inmuebles para su adquisicidn, contratacion o uso en comodato,
que satisfagan los requerimientos de espacios emitidos por los érganos y areas del Alto
Tribunal. Articulo 35, Fraccion XII.

Establecer, en coordinacién con las areas correspondientes, los lineamientos sobre la
ocupacién y aprovechamiento de espacios con el fin de optimizar su uso por los érganos 'y
areas de la SCJN. Articulo 35, Fraccion XV.

Planear la reasignacion y distribucion de los espacios y mobiliario, en atencién a los
requerimientos de los 6rganos y areas, previo acuerdo con la persona Titular de la Oficialia
Mayor. Articulo 35, Fraccion XVI.

Asegurar la elaboracién de los anteproyectos arquitecténicos para la integracién de los
proyectos ejecutivos requeridos por los érganos y las areas. Articulo 35, Fraccion XVII.

Coordinar el proceso de ejecucién de las obras contratadas, asegurando la supervisién
requerida para la ejecucion del proyecto y, en su caso, las modificaciones que resulten
necesarias, hasta su conclusién. Articulo 35, Fraccion XXI.

Aprobar el pago de las estimaciones por mantenimiento, obra y servicios relacionados con
la misma, previa revisién y validacion de las personas titulares de las Direcciones de Area
y de las personas supervisoras responsables de los trabajos. Articulo 35, Fraccion XXII.

Autorizar el finiquito de los contratos en materia de obra, mantenimiento y servicios
relacionados y suscribir el acta de entrega-recepcion correspondiente. Articulo 35,
Fraccion XXIII.

Autorizar la liberacién de las polizas de fianza otorgadas por las y los proveedores para el
cumplimiento de los contratos y cuando proceda, dirigir los tramites para su exigibilidad,
con la participacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ). Articulo 35,
Fraccion XXIV.

Regular la actuacion de las y los proveedores en materia de obra e instruir la aplicacion de
sanciones que resulten del incumplimiento en los contratos, con la participacion de la DGAJ
que corresponda. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Instruir la rescision de los contratos que resulten del incumplimiento de las obligaciones
contractuales y del plazo de ejecucion convenido en los contratos o convenios celebrados
por la SCJN en materia de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la
misma. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Autorizar los procedimientos internos que regulen el quehacer técnico y administrativo de
las areas adscritas a la DGIF, en congruencia con las atribuciones conferidas y la normativa
aplicable. Articulo 35, Fracciones VIII, IX y XXVIII.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Instituir acciones para la integracion, actualizacién y depuracién del Catalogo de
Contratistas en materia de obra publicay servicios relacionados con la misma. Articulo 35,
Fraccion XXV.

Planear estrategias con elementos de sustentabilidad y proteccion al medio ambiente para
su implementacion en el desarrollo de proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo
de los inmuebles, instalaciones y equipos, que resulten necesarios para su buen
funcionamiento. Articulo 35, Fracciones VI, XX.

Proporcionar informacion y, en su caso, la asesoria necesaria para el aseguramiento de los
bienes inmuebles y las reclamaciones a las instituciones de seguros en caso de siniestros
ocurridos. Articulo 35, Fraccion XIV.

Implementar estrategias administrativas que permitan el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y presupuestales de la DGIF. Articulo 8,
Fraccion I.

Instaurar mecanismos que permitan controlar de manera eficiente los recursos conferidos.
Funciones genéricas del Catalogo General de puestos.

Instruir al personal adscrito a la DGIF para el cumplimiento de las funciones, en apego a la
normas generales y procedimientos autorizados, para el cumplimiento de las metas y
objetivos del area. Articulo 8, Fraccion V.
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1.1 SUBDIRECCION GENERAL TECNICA
OBJETIVO:

Garantizar que los proyectos arquitectonicos y su ejecucion, en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma, cumplan con los requerimientos de los 6rganos y areas,
aplicando elementos de sustentabilidad y con criterios de racionalidad y disciplina
presupuestaria.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Definir el plan y calendario del PANE y PAT, a cargo de las Direccion de Elaboracién y
Coordinacion de Proyectos y la Direccion de Obras, a través del cumplimiento de los
compromisos técnicos de las areas a su cargo. Articulo 35, Fraccion I.

Dirigir y evaluar las acciones que permitan dictaminar la factibilidad de los requerimientos
en materia de proyectos arquitectonicos y de ingenierias. Articulo 35, Fraccion Ill.

Coordinar la supervision técnica y administrativa del desarrollo de los trabajos requeridos
en el PANE y PAT e informar su avance a la DGIF para el ejercicio del presupuesto
autorizado que corresponda. Articulo 35, Fraccion IV.

Dirigir el desarrollo de los proyectos arquitecténicos y verificar su cumplimiento con los
requerimientos de los érganos y areas. Articulo 35, Fraccion XVII.

Asegurar el cumplimiento de los compromisos técnicos de las dreas a su cargo, de acuerdo
con el PANE y PAT. Articulo 35, Fraccion IV y XVII.

Autorizar los dictamenes resolutivos técnicos, el contenido de la carpeta técnica en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion IX.

Coadyuvar técnicamente en los tramites requeridos para la adquisicion, aseguramiento y
actualizacion del catastro de los bienes inmuebles y para la atencion en caso de siniestros
ocurridos. Articulo 35, Fracciones Xlll y XIV.

Definir lineamientos sobre la ocupacion y aprovechamiento de espacios para uso de los
organos y areas y someterlos a consideracidon de las autoridades para instaurar su
aplicacion. Articulo 35, Fraccién XV.

Coordinar la elaboracién de proyectos arquitecténicos y de ingenierias en materia de obra
publica, servicios relacionados con la misma y mantenimiento, integrando criterios de
sustentabilidad, racionalidad y disciplina presupuestaria, en cumplimiento con los
requerimientos de los érganos y areas. Articulo 35, Fraccion XVII.

Autorizar los proyectos ejecutivos apegados con la normatividad aplicable y presentar los
informes relativos a la ejecucion de las obras en proceso contratadas. Articulo 35, Fraccion
XVIIL.

Autorizar el tramite de pago de las estimaciones de obra y servicios relacionados con la
misma. Articulo 35, Fraccion XXII.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Autorizar las solicitudes para llevar a cabo trabajos excedentes y/o extraordinarios,
prorroga o reduccién, de acuerdo con los niveles de autorizacién definidos en la
normatividad. Articulo 35, Fraccion Ill.

Autorizar el tramite de finiquito de los contratos en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma y suscribir el acta de entrega-recepcién correspondiente.
Articulo 35, Fraccion XXIII.

Asegurar la aplicacion de las sanciones correspondientes en materia de obra, que deriven
del incumplimiento de los contratos. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo los tramites y el pago de derechos
requeridos para manifestaciones, licencias, dictamenes, autorizaciones, permisos de
construccidn, registros, servicios relacionados y otros tramites que se requieran. Articulo
35, Fraccion XXVII.

Coordinar la atencion de solicitudes de acceso a la informacién y auditorias internas y
externas en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 8,
Fracciones XV y XVIIl.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.1.1 DIRECCION DE ELABORACION Y COORDINACION DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Dirigir y coordinar las acciones para el desarrollo de proyectos ejecutivos de obra nueva,
ampliacion, adecuacién, remodelacién y mantenimiento, a efecto de preservar y aprovechar el
patrimonio inmobiliario de la SCJN, cumpliendo con los criterios de funcionalidad,
sustentabilidad y disciplina presupuestaria.

FUNCIONES:

1. Elaborar el PANE y PAT en su ambito de competencia. Articulo 35, Fraccion I.

2. Coordinar y evaluar las acciones que permitan dictaminar la factibilidad de los
requerimientos en materia de proyectos arquitecténicos y de ingenierias. Articulo 35,
Fraccion IX.

3. Supervisar el desarrollo y la ejecucion del Plan y Calendario del PANE y PAT en su ambito
de competencia. Articulo 35, Fraccion IV.

4. Dirigir el desarrollo de proyectos arquitectonicos y de ingenierias de obra nueva, adaptacion,
remodelacidn, mantenimiento y servicios relacionados con la obra publica y acordar con la
Subdireccion General Técnica los criterios a seguir en la elaboracion y desarrollo de los
proyectos de trabajo del area. Articulo 35, Fraccion VI.

5. Participar en el Subcomité Revisor de Bases como representante del area técnica para los
procedimientos y contratos bajo su responsabilidad. Articulo 35, Fraccién VIII.

6. Dirigir los trabajos para la integracion de la carpeta técnica para la contratacion de obra
publica y servicios relacionados. Articulo 35, Fraccion IX.

7. Firmar los contratos en la materia de su competencia, cuando se le designe Administrador
del Contrato. Articulo 35, Fraccién XI.

8. Brindar apoyo técnico para los anteproyectos de obra publica y mantenimientos requeridos
al patrimonio inmobiliario de la SCJN. Articulo 35, Fraccion XVII.

9. Proponer Lineamientos sobre la ocupacién y aprovechamiento de espacios para uso de los
organos y areas y someterlos a consideracion de las autoridades para instaurar su
aplicacion. Articulo 35, Fraccién XV.

10. Dirigir las acciones para la aprobacién de los proyectos ejecutivos arquitectonicos y de
instalaciones de los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion XVII.

11. Coordinar la elaboracion y actualizacion de catalogos de conceptos de proyectos ejecutivos
y obras, asi como su cuantificacion de volimenes de obra. Articulo 35, Fraccion XVIII.

12. Coordinar el desarrollo de proyectos arquitectonicos y de ingenierias de obra nueva,

adaptacion, remodelacion, mantenimiento y servicios relacionados con la obra publica.
Articulo 35, Fraccién XVII.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

19.

20.
21.

Coordinar y revisar los proyectos ejecutivos en todas sus modalidades: estructurales,
arquitectonicas, instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y especiales. Articulo 35,
Fraccion XVII.

Coordinar las acciones para la aprobacion de los proyectos ejecutivos arquitectonicos y de
instalaciones de los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion XVII.

Dirigir la supervision de la ejecucion de los servicios relacionados con la obra publica, hasta
su cierre administrativo. Articulo 35, Fraccion XVII.

Revisar en coordinacion con la Direccién de Obras, la integracion del catalogo de conceptos
y programas de ejecucion, en materia de obra publica. Articulo 35, Fraccién XVIII.

Coadyuvar con la Direccion de Obras en la emision, validacién y aprobacion de los boletines
aclaratorios y/o complementarios requeridos en la obra publica en proceso. Articulo 35,
Fracciones XVIl y XVIII.

Coordinar las acciones para la aplicacion de las retenciones, sanciones, penas
convencionales, deductivas y rescisiones que resulten del incumplimiento de las
obligaciones contractuales y del plazo de ejecucion en materia de contratacién de
elaboracién de proyectos ejecutivos. Articulo 35, Fraccion XXII.

Coordinar la gestion de los tramites, pago de derechos, licencias, dictamenes,
autorizaciones, permisos de construccion, registros y otros que se requieran para la
ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma, por si o a través de
particulares, en su caso. Articulo 35, Fraccion XXVII.

Instrumentar las acciones para la atencion de las solicitudes e integracién de informes
correspondientes a la atencion de auditorias internas y externas, solicitudes de
transparencia u otras actividades que le sean encomendadas. Articulo 8, Fracciones XV y
XVIII.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.1.1.1.1 SUBDIRECCION DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Supervisar, desarrollar y revisar anteproyectos y proyectos ejecutivos de obra nueva,
ampliacion, adecuacién, remodelacién y mantenimiento, a efecto de preservar y aprovechar el
patrimonio inmobiliario de la SCJN, verificando que cumplan con los criterios de funcionalidad,
sustentabilidad y disciplina presupuestaria.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Integrar la planeacién correspondiente al PANE y PAT en su ambito de competencia.
Articulo 35, Fraccion 1.

Proponer la priorizacion de los programas de requerimientos y necesidades para la
elaboracién de proyectos arquitectonicos y de ingenierias. Articulo 35, Fraccion XVII.

Supervisar la ejecucion del PANE y PAT para el ejercicio del presupuesto autorizado en su
ambito de competencia. Articulo 35, Fraccion IV.

Acordar con la Direccién de Elaboracion y Coordinacion de Proyectos los criterios a seguir
en la elaboracion y desarrollo de los proyectos de trabajo del area. Articulo 35, Fraccion
XVIL.

Participar en el Subcomité Revisor de Bases en representacién del area técnica en los
procedimientos de contratacion que le requiera la persona superior jerarquica. Articulo 35,
Fraccion VIII.

Coordinar la elaboracion de dictdamenes resolutivos técnicos en materia de adquisiciones y
servicios relacionados con la obra publica. Articulo 35, Fraccién IX.

Participar en las visitas al sitio y juntas de aclaraciones durante los procesos de
contratacion en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35,
Fraccion VIII.

Proporcionar a los érganos y areas el apoyo técnico sobre los requerimientos para la
dotacion de bienes, servicios o ejecucion de obras. Articulo 35, Fraccion IV.

Disenar propuestas de utilizacién de espacios considerando su estructura, instalaciones y
mobiliario. Articulo 35, Fraccion XVI.

Integrar la carpeta técnica para la contratacion de obra publica y servicios relacionados con
la misma. Articulo 35, Fracciones IX y XVIII.

Coadyuvar en coordinaciéon con la Direccion de Obras la integracion del catalogo de
conceptos y programas de ejecucién en materia de obra publica. Articulo 35, Fraccién XVII.

Revisar el desarrollo de proyectos arquitecténicos en concordancia con las ingenierias, obra
nueva, adaptacion, remodelacion, mantenimiento y servicios relacionados con la obra
publica. Articulo 35, Fraccion XVII.

Participar en las acciones para la aprobacién de los proyectos ejecutivos arquitectonicos y
de instalaciones de los 6rganos y areas y revisar la emision, validacién y aprobacién de los
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

boletines aclaratorios y/o complementarios requeridos en la obra publica en proceso.
Articulo 35, Fraccion XVII.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de catalogos de conceptos de proyectos
ejecutivos y obras, asi como su cuantificacién de volimenes de obra, en coordinacion con
la Direccion de Obras. Articulo 35, Fraccion XVII.

Supervisar y validar la ejecucién de los servicios relacionados con la obra publica, hasta su
cierre administrativo. Fracciéon XXI.

Verificar la aplicacion de las retenciones, sanciones, penas convencionales, deductivas y
rescisiones que resulten del incumplimiento de las obligaciones contractuales y del plazo
de ejecucion en materia contratacion de elaboracion de proyectos ejecutivos. Articulo 35,
Fraccion XXII.

Supervisar la obtencion de pago de derechos, licencias, dictamenes, autorizaciones,
permisos de construccion, registros y otros que se requieran para la ejecucion de la obra
publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion XXVII.

Apoyar a la Direccién de Elaboracién y Coordinacion de Proyectos en las actividades
necesarias para la integracion de informes, atender auditorias externas e internas y
solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean encomendadas. Articulo 8,
Fraccion XV y XVIil.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS |
OBJETIVO:

Desarrollar anteproyectos y proyectos ejecutivos de obra nueva, ampliacion, adecuacion,
remodelacién y mantenimiento, a efecto de preservar y aprovechar el patrimonio inmobiliario
de la SCJN, verificando que cumplan con los criterios de funcionalidad, sustentabilidad y
disciplina presupuestaria.

FUNCIONES:

10.

11.

12.

Elaborar y presentar a consideraciéon de la persona superior jerarquica los anteproyectos,
términos de referencia y proyectos ejecutivos que integran el PANE y PAT en su ambito de
competencia. Articulo 35, Fraccion I.

Recibir, clasificar, dar seguimiento y actualizar el avance del PANE en materia de proyectos
para los inmuebles del Alto Tribunal. Articulo 35, Fraccion IV.

Brindar los elementos técnicos necesarios para atender los requerimientos de los érganos
y areas que requieran respecto de obra publica y/o servicios relacionados con la misma.
Articulo 35, Fraccion XVIII.

Elaborar los dictamenes resolutivos técnicos en materia de adquisiciones de obra publicay
servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion IX.

Participar en las visitas al sitio y juntas de aclaraciones durante los procesos de
contratacion en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35,
Fraccion VIII.

Dar seguimiento a las contrataciones en materia de obra publica y servicios relacionados
con la misma. Articulo 35, Fraccion VIII.

Apoyar técnicamente a las areas de la DGIF de conformidad con la normativa vigente.
Articulo 35, Fraccion XIV.

Desarrollar proyectos arquitecténicos en concordancia con las ingenierias, obra nueva,
adaptacion, remodelacion, mantenimiento y servicios relacionados con la obra publica.
Articulo 35, Fraccién XVII.

Determinar las necesidades de espacios e instalaciones y presentar propuestas de
utilizacion de espacios considerando su estructura, instalaciones y mobiliario. Articulo 35,
Fraccion XVI.

Elaborar la documentacion que servira para la integracion de la carpeta técnica para la
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fracciones
XVIl y XVIIl.

Emitir los boletines aclaratorios y/o complementarios requeridos en la obra publica en
proceso. Articulo 35, Fraccion XXI.

Elaborar y actualizar los catalogos de conceptos de proyectos ejecutivos y obras, asi como
su cuantificacion de volumenes de obra, y la documentacion que servira para la integracion
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

de la carpeta técnica para la contratacion de obra publica y servicios relacionados con la
misma. Articulo 35, Fracciones XVII y XVIII.

Coordinar los trabajos de supervisién de la ejecucion de los servicios relacionados con la
obra publica, hasta su cierre administrativo. Articulo 35, Fracciones XVIl y XXI.

Recabar y tramitar la documentacion técnica para la contratacion y adquisicion de obra
publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion XVIII.

Consolidar los expedientes de servicios relacionados con la obra publica y de adquisicién
de mobiliario. Articulo 35, Fraccion XVIII.

Verificar que se obtengan los permisos y las licencias de construccién que se requieran
para la ejecucion de la obra publica de que se trate. Articulo 35, Fraccion XXVII.

Apoyar a la Direccion de Elaboracién y Coordinacion de Proyectos en las actividades
necesarias para la integracion de informes, atender auditorias externas e internas y
solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean encomendadas. Articulo 8,
Fraccion XV y XVIil.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.1.1.1.3 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS II
OBJETIVO:

Desarrollar anteproyectos y proyectos ejecutivos de obra nueva, ampliacion, adecuacion,
remodelacién y mantenimiento, a efecto de preservar y aprovechar el patrimonio inmobiliario
de la SCJN, verificando que cumplan con los criterios de funcionalidad, sustentabilidad y
disciplina presupuestaria.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Elaborary presentar a consideracion de la persona superior jerarquica los anteproyectos,
términos de referencia y proyectos ejecutivos que integran el PANE y PAT en su ambito
de competencia. Articulo 35, Fraccion I.

Recibir, clasificar, dar seguimiento y actualizar el avance del PANE en materia de
proyectos para los inmuebles del Alto Tribunal. Articulo 35, Fraccion IV.

Brindar los elementos técnicos necesarios para atender los requerimientos de los
organos y areas que requieran respecto de obra publica y/o servicios relacionados con la
misma. Articulo 35, Fraccion XVIIl.

Elaborar los dictamenes resolutivos técnicos en materia de adquisiciones de obra publica
y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion IX.

Participar en las visitas al sitio y juntas de aclaraciones durante los procesos de
contratacion en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo
35, Fraccion VIII.

Dar seguimiento a las contrataciones en materia de obra publica y servicios relacionados
con la misma. Articulo 35, Fraccion VIII.

Apoyar técnicamente a las areas de la DGIF de conformidad con la normativa vigente.
Articulo 35, Fraccion XIV.

Desarrollar proyectos arquitecténicos en concordancia con las ingenierias, obra nueva,
adaptacion, remodelacién, mantenimiento y servicios relacionados con la obra publica.
Articulo 35, Fraccién XVII.

Determinar las necesidades de espacios e instalaciones y presentar propuestas de
utilizacion de espacios considerando su estructura, instalaciones y mobiliario. Articulo
35, Fraccion XVI.

Elaborar la documentacién que servira para la integracion de la carpeta técnica para la
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35,
Fracciones XVIl y XVIII.

Emitir los boletines aclaratorios y/o complementarios requeridos en la obra publica en
proceso. Articulo 35, Fraccion XXI.

Elaborar y actualizar los catalogos de conceptos de proyectos ejecutivos y obras, asi
como su cuantificaciéon de volumenes de obra, y la documentacién que servira para la
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

integracion de la carpeta técnica para la contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma. Articulo 35, Fracciones XVIl y XVIil.

Coordinar los trabajos de supervisién de la ejecucion de los servicios relacionados con la
obra publica, hasta su cierre administrativo. Articulo 35, Fracciones XVIl y XXI.

Recabar y tramitar la documentacion técnica para la contratacion y adquisicion de obra
publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion XVIII.

Consolidar los expedientes de servicios relacionados con la obra publica y de adquisicion
de mobiliario. Articulo 35, Fraccion XVIII.

Verificar que se obtengan los permisos y las licencias de construccidén que se requieran
para la ejecucion de la obra publica de que se trate. Articulo 35, Fraccion XXVII.

Apoyar a la Direccion de Elaboracién y Coordinacion de Proyectos en las actividades
necesarias para la integracién de informes, atender auditorias externas e internas y
solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean encomendadas. Articulo 8,
Fraccion XV y XVIil.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.

Nota:

Se cuenta con dos departamentos de seguimiento a proyectos, en los que se distribuyen de
forma equilibrada las cargas de trabajo y conforme a sus especialidades, procurando la
asignacion de los proyectos ejecutivos conforme a los requerimientos para la atencion de los
inmuebles que se encuentran en la Ciudad de México y de las 35 Casas de la Cultura Juridica
a interior del pais.

Pagina 33 de 93

TVKk/ToK6ZzC09/IN9KFTIBFCF8F+Z6x9n85X+wtl/M



2504-47

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

1.1.2 DIRECCION DE OBRAS
OBJETIVO:

Organizar, dirigir y coordinar los trabajos relacionados con la supervision de la ejecucién de
obras publicas autorizadas en el PANE y PAT, con apego al presupuesto asignado a los
proyectos ejecutivos autorizados y a los contratos de obra publica correspondientes al
patrimonio inmobiliario de la SCJN.

FUNCIONES:

1. Formular la elaboracion del PANE y PAT en su ambito de competencia. Articulo 35,
Fracciones l y IV.

2. Coordinar la planeacion y reprogramacion de obra con apoyo de la persona supervisora
interna, en caso de retraso de la contratista en el programa de obra conforme al instrumento
contractual. Articulo 35, Fraccion XXI.

3. Supervisar el desarrollo y la ejecucion del PANE y PAT en su ambito de competencia.
Articulo 35, Fraccioén IV.

4. Verificar la ejecucion del contrato en cuanto al objeto y plazo, de acuerdo con la normativa
aplicable, asi como los programas de ejecucién de obra autorizados, a efecto de garantizar
su cumplimiento en presupuesto, calidad, seguridad e higiene. Articulo 35, Fraccion XXI.

5. Coordinar la elaboracién de dictamenes resolutivos técnicos para la contratacion de obra
publica requeridos por los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion IX.

6. Informar a la Subdireccion General Técnica los avances de obra de acuerdo con lo
establecido en los instrumentos contractuales. Articulo 35, Fraccion XXI.

7. Coordinary supervisar la identificacién de necesidades de obra y gestionar ante la Direccion
de Elaboracién y Coordinacion Proyectos la emision de las cédulas de cambio y boletines
de obra. Articulo 35, Fraccion XXI.

8. Solicitar ala Direccion de Investigacion de Mercado y Costos la conciliacion y determinacion
de precios extraordinarios. Articulo 35, Fracciones XVII y XVIII.

9. Designar a la persona para la supervision interna de la obra publica. Articulo 35, Fraccién
XVII.

10. Autorizar y vigilar el cumplimiento del programa de visitas de supervision de las obras.
Articulo 35, Fraccion XXI.

11. Coordinar la supervision de la obra publica adjudicada con apoyo de las personas
designadas para la supervision interna desde el inicio de la obra hasta su finiquito. Articulo
35, Fraccion VIil.

12. Verificar que la bitacora de obra se utilice conforme a la normatividad aplicable. Articulo 35,
Fraccion XXI.

13. Aprobar las estimaciones de obra publica ejecutada. Articulo 35, Fraccion XXII.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Validar los conceptos extraordinarios y los volimenes excedentes de acuerdo con los
niveles de autorizacion definidos en la normatividad. Articulo 35, Fracciones XVII y XXI.

Supervisar la elaboraciéon de actas de entrega-recepcién y finiquitos de los trabajos en
materia de obra publica. Articulo 35, Fraccién XXIII.

Coordinar la integracion del expediente administrativo de obra publica para elaborar el
cierre, acta entrega, finiquito y acta de extincién de derechos y obligaciones. Articulo 35,
Fraccion XXIII.

Supervisar la liberacion de las garantias otorgadas, cuando las obligaciones adquiridas
hayan concluido a satisfaccion. Articulo 35, Fraccion XXIV.

Coordinar la aplicacion de las retenciones, sanciones, penas convencionales, deductivas y
rescisiones que resulten del incumplimiento de las obligaciones contractuales y del plazo
de ejecucion. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Dirigir las acciones necesarias ante la deteccion de cualquier desviacion que ponga en
riesgo el desarrollo de las obras a su encargo y solicitar la documentacion necesaria que
demuestre la correcta aplicacién de los anticipos pagados a la contratista. Articulo 35,
Fracciones XVII y XXII.

Supervisar la integracion de las solicitudes de informacién correspondientes a las
auditorias internas y externas, solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean
encomendadas. Articulo 8, Fracciones XV y XVIII.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.1.2.1 SUBDIRECCION DE OBRAS
OBJETIVO:

Supervisar los trabajos de obras publicas autorizadas en el PANE y PAT, con apego al
presupuesto asignado a los proyectos ejecutivos autorizados y a los contratos de obra publica
correspondientes del patrimonio inmobiliario de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del PANE y PAT en su ambito de competencia. Articulo
35, Fracciones 1y IV.

Coadyuvar con la Direccion de Obras en la planeacion y reprogramacién de obra con apoyo
de la persona supervisora interna, en caso de retraso de la contratista en el programa de
obra conforme al instrumento contractual. Articulo 35, Fraccion XXI.

Supervisar el avance fisico y financiero programado y real de la obra publica adjudicada con
apoyo de la persona supervisora interna, desde su inicio hasta su finiquito, asi como tramitar
estimaciones y gestionar los pagos hasta su capitalizacion. Articulo 35, Fracciones V, VIII,
XXI1'y XXIII.

Informar a la Direccion de Obras los avances de obra de acuerdo con lo establecido en los
instrumentos contractuales. Articulo 35, Fraccion XXI.

Validar la elaboracion de dictamenes resolutivos técnicos para la contratacion de obra
publica requeridos por los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion IX.

Supervisar la atencién de los requerimientos y necesidades, para gestionar ante la Direccion
de Elaboracién y Coordinacion Proyectos la emisién de las cédulas de cambio y boletines
de obra. Articulo 35, Fraccion XXI.

Apoyar en el cumplimiento y ejecucion del contrato, asi como su plazo de acuerdo con la
normativa aplicable y con los programas de ejecucién de obra autorizados, a efecto de su
cumplimiento en presupuesto, calidad, seguridad e higiene. Articulo 35, Fracciones VlIl y
XXI.

Recabar la informacién necesaria para iniciar el procedimiento de rescision de contratos de
obra publica y dar el seguimiento correspondiente. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Participar en el disefio de los criterios a seguir en la supervision y desarrollo de obra publica,
vigilando el cumplimiento del programa de visitas de supervision de las obras. Articulo 35,
Fracciones XVII y XXI.

Verificar las solicitudes de analisis de precios extraordinarios que se soliciten a la Direccion
de Investigacion de Mercado y Costos. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Vigilar el cumplimiento del programa de visitas de supervisiéon de las obras. Articulo 35,
Fraccion XXI.

Coordinar, validar y conciliar las estimaciones de obra publica ejecutada. Articulo 35,
Fraccion XXI.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Acordar con la Direccion de Obras los conceptos extraordinarios y los volumenes
excedentes de acuerdo con los niveles de autorizacion definidos en la normatividad.
Articulo 35, Fraccion XVII.

Validar que la bitacora de obra se utilice conforme a la normatividad aplicable. Articulo 35,
Fraccion XXI.

Coordinar la elaboracién de actas de entrega-recepcion y finiquitos de los trabajos en
materia de obra publica. Articulo 35, Fraccion XXIII.

Validar la integracion del expediente administrativo de obra publica para elaborar el cierre,
acta entrega, finiquito y acta de extincién de derechos y obligaciones. Articulo 35, Fraccion
XXIII.

Coordinar la liberacion de las garantias otorgadas, cuando las obligaciones adquiridas
hayan concluido a satisfaccion, y recabar la informacion necesaria para iniciar el
procedimiento de rescision de contratos de obra publica y dar el seguimiento
correspondiente. Articulo 35, Fraccion XXIV.

Verificar en su caso la aplicacién de las retenciones, sanciones, penas convencionales,
deductivas y rescisiones, validando la integracion del expediente administrativo de obra
publica para elaborar el cierre, acta entrega, finiquito y acta de extinciéon de derechos y
obligaciones. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Supervisar las acciones correctivas al detectar cualquier desviacién que ponga en riesgo el
desarrollo de las obras a su encargo y solicitar la documentacion comprobatoria que
acredite la correcta aplicacion de los anticipos pagados a la contratista. Articulo 35,
Fraccion XXI.

Validar y coordinar las solicitudes de informacién correspondientes a la atencién de
auditorias internas y externas, solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean
encomendadas. Articulo 8, Fracciones XV y XVIII.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS |
OBJETIVO:

Supervisar que las obras asignadas y servicios relacionados con la misma, se lleven a cabo en
los términos sefialados en los contratos y convenios en cuanto a calidad, costo y programas de

ejecucion.

FUNCIONES:

1. Proponery elaborar la ejecucion del PANE y PAT en su @mbito de competencia. Articulo 35,
Fracciones l y IV.

2. Llevar a cabo el control fisico, financiero del proceso de obra, mediante el registro de los
eventos, soluciones y autorizaciones en la bitacora de la obra, minutas de trabajo, cédulas
de cambios, boletines y reportes, de conformidad con el programa de ejecucién vigente.
Articulo 35, Fracciones V y XXI.

3. Elaborar el Dictamen Resolutivo Técnico de las propuestas técnicas presentadas para la
contratacién de obras publicas. Articulo 35, Fraccién IX.

4. Proponer el programa de visitas de supervision de las obras. Articulo 35, Fracciones XVIl y
XXI.

5. Acordar con la Subdireccion de Obras los criterios a seguir en la supervision y desarrollo de
obra publica. Articulo 35, Fraccion XXI.

6. Elaborar e integrar la solicitud de analisis de precios extraordinarios que contenga las
justificaciones y el soporte respectivo. Articulo 35, Fraccion XXI.

7. Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de
los trabajos de obra publica. Articulo 35, Fraccion XVII.

8. Coordinar los trabajos de supervision de la ejecucion de las obras, verificando la calidad,
presupuesto autorizado, seguridad e higiene de acuerdo con los programas de ejecucion y
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, a través de la elaboracién del programa
de visitas de supervisién de las obras. Articulo 35, Fraccion XXI.

9. Aprobar los trabajos de apertura y cierre de la bitdcora de obra por medio de ésta dar las
instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule la contratista. Articulo 35,
Fraccion XXI.

10. Verificar el avance fisicoy financiero, programado y real, de la obra publica adjudicada, desde
su inicio hasta su finiquito, tramitar estimaciones, gestionar los pagos hasta su
capitalizacion. Articulo 35, Fracciones V y VIII.

11. Elaborar, validar y conciliar las estimaciones de obra publica ejecutada, tomado las

decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos
de obra publica. Articulo 35, Fracciones V y XXIlI.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Proponer a la Subdireccién de Obras los conceptos extraordinarios y los volumenes
excedentes de acuerdo con los niveles de autorizacion definidos en la normatividad. Articulo
35, Fraccion XXI.

Revisary proponer a la persona superior jerarquica las cantidades y ajustes de costos de los
conceptos excedentes y extraordinarios de las obras publicas y servicios relacionados con
la misma. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Integrar y resguardar los expedientes de papeles de trabajo de los Dictdmenes Resolutivos
Técnicos solicitados. Articulo 35, Fraccion IX.

Prever, detectary corregir cualquier desviacion que ponga en riesgo el desarrollo de las obras
a su encargo y solicitar la documentacion necesaria que demuestre la correcta aplicacién de
los anticipos pagados a la contratista. Articulo 35, Fraccion XXI.

Integrar las solicitudes de informacion correspondientes a la atencion de auditorias internas
y externas, solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean encomendadas, y
someterlos a la consideracidn de la Subdireccion de Obras. Articulo 8, Fracciones XV y XVIII.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. Articulo
8, Fraccion XXI.
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1.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS I
OBJETIVO:

Supervisar que las obras asignadas y servicios relacionados con la misma, se lleven a cabo en
los términos sefialados en los contratos y convenios en cuanto a calidad, costo y programas de
ejecucion.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Proponer y elaborar la ejecuciéon PANE y PAT en su ambito de competencia. Articulo 35,
Fracciones l y IV.

Llevar a cabo el control fisico, financiero del proceso de obra, mediante el registro de los
eventos, soluciones y autorizaciones en la bitacora de la obra, minutas de trabajo, cédulas
de cambios, boletines y reportes, de conformidad con el programa de ejecucién vigente.
Articulo 35, Fracciones V y XXI.

Elaborar el Dictamen Resolutivo Técnico de las propuestas técnicas presentadas para la
contratacién de obras publicas. Articulo 35, Fraccién IX.

Proponer el programa de visitas de supervision de las obras. Articulo 35, Fracciones XVIl y
XXI.

Acordar con la Subdireccion de Obras los criterios a seguir en la supervision y desarrollo de
obra publica. Articulo 35, Fraccion XXI.

Elaborar e integrar la solicitud de analisis de precios extraordinarios que contenga las
justificaciones y el soporte respectivo. Articulo 35, Fraccion XXI.

Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de
los trabajos de obra publica. Articulo 35, Fraccion XVII.

Coordinar los trabajos de supervisidon de la ejecucion de las obras, verificando la calidad,
presupuesto autorizado, seguridad e higiene de acuerdo con los programas de ejecucion y
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, a través de la elaboracién del programa
de visitas de supervisién de las obras. Articulo 35, Fraccion XXI.

Aprobar los trabajos de apertura y cierre de la bitacora de obra y por medio de ésta dar las
instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule la contratista. Articulo 35,
Fraccion XXI.

Verificar el avance fisico y financiero, programado y real, de la obra publica adjudicada, desde
su inicio hasta su finiquito, tramitar estimaciones, gestionar los pagos hasta su
capitalizacion. Articulo 35, Fracciones V y VIII.

Elaborar, validar y conciliar las estimaciones de obra publica ejecutada, tomado las
decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos
de obra publica. Articulo 35, Fracciones V y XXiIlI.
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12. Proponer a la Subdireccion de Obras los conceptos extraordinarios y los volumenes
excedentes de acuerdo con los niveles de autorizacién definidos en la normatividad. Articulo
35, Fraccion XXI.

13. Revisary proponer a la persona superior jerarquica las cantidades y ajustes de costos de los
conceptos excedentes y extraordinarios de las obras publicas y servicios relacionados con
la misma. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

14. Integrary resguardar los expedientes de papeles de trabajo de los Dictamenes Resolutivos
Técnicos solicitados. Articulo 35, Fraccion IX.

15. Prever, detectary corregir cualquier desviacién que ponga en riesgo el desarrollo de las obras
a su encargo y solicitar la documentacion necesaria que demuestre la correcta aplicacién de
los anticipos pagados a la contratista. Articulo 35, Fraccion XXI.

16. Integrar las solicitudes de informacién correspondientes a la atencion de auditorias internas
y externas, solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean encomendadas, y
someterlos a la consideracidn de la Subdireccion de Obras. Articulo 8, Fracciones XV y XVIII.

17. Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

18. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. Articulo
8, Fraccion XXI.

Nota:

Se cuenta con dos departamentos de supervision de obras encargados de verificar que la
construccién de un proyecto se realice conforme a los planos y especificaciones establecidos, a
fin de asegurar que se cumplan las regulaciones y estandares establecidos tanto en obra civil e
instalaciones en general, asignando estas actividades bajo la cobertura de cierto numero de
inmuebles ubicados en las entidades federativas y en los ubicados en la Ciudad de México.
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1.1.3 SUBDIRECCION DE REGISTRO Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar la atencion y cumplimiento a las atribuciones técnico-administrativas de la
Subdireccién General Técnica, en los procesos de: planeacion, ejecucion, seguimiento de obras
publicas y servicios relacionados con la misma, en apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Integrar la informacién para la elaboraciéon PANE y el PAT conforme a las obras publicas y
servicios relacionados con la misma, que los érganos y areas soliciten para la preservacion
del patrimonio inmobiliario de la SCJN. Articulo 35, Fracciones | y IV.

Coadyuvar en la solicitud de suficiencia presupuestal para la contratacion de obra publica y
servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion VIII.

Coordinar la integracion del PAT y PANE, en conjunto con las Direcciones de Elaboracién y
Coordinacion de Proyectos y de Obras. Articulo 35, Fracciones 1 y IV.

Coordinar la integracion y llevar el control y seguimiento de los avances y cumplimientos de
los proyectos autorizados y obras incluidos en el PAT y PANE. Articulo 35, Fraccion IV.

Participar como enlace en temas relativos a la planeacién, programacion, transparencia y
ejercicio del gasto. Articulo 35, Fraccion V.

Integrar la informacion relativa a la planeacion, programacion, transparencia y ejercicio del
gasto. Articulo 35, Fraccion V.

Brindar asesoria técnica-administrativa en los procesos de: planeacién, ejecucion,
seguimiento de obras publicas y servicios relacionados con la misma. Articulo 35,
Fracciones I, VIII, XVILI.

Coordinar e integrar la informacion relativa al avance del desarrollo de proyectos, ejecucion
de obra publica y contratacion de servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion
Viil.

Coadyuvar en la elaboracidon de los dictamenes técnicos para adquisicion y/o arrendamiento
de inmuebles. Articulo 35, Fraccién IX.

Integrar la documentacion técnica para los procesos de contratacion, evaluacion y finiquito.
Articulo 35, Fraccién VIII.

Brindar la asesoria técnica-administrativa para la ejecucion de los procesos de contratacion
en materia de obras y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion VIII.

Brindar asesoria en la localizacidon de inmuebles para su adquisicion y/o arrendamiento que
cumplan con las especificaciones requeridas por el Alto Tribunal. Articulo 35, Fraccion XII.

Coordinar la integracién de la informacién correspondiente a la atencion de auditorias
internas y externas, solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean
encomendadas. Articulo 8, Fracciones XV y XVIII.
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14. Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

15. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. Articulo

8, Fraccion XXI.
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1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO
OBJETIVO:

Integrar y dar seguimiento a la informacion del PANE y PAT correspondiente a la Subdireccién
General Técnica en apego a la normatividad aplicable, a través de la implementacion, registro y
control de los proyectos arquitectdnicos y de obras en proceso.

FUNCIONES:

1.

10.
11.

Participar en la integracion de la informacion para la elaboracion del PANE y el PAT
conforme a las obras publicas y servicios relacionados con la misma, que los 6rganos y
areas soliciten para la preservacion del patrimonio inmobiliario de la SCJN. Articulo 35,
Fracciones | y IV.

Colaborar en las solicitudes de suficiencia presupuestal para la contratacién de obra
publicay servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion VIII.

Integrar la informacion del PAT y PANE, en conjunto con la Subdireccion de Registro y
Evaluacion. Articulo 35, Fracciones l y IV.

Apoyar en la integracion de la informacion relativa a la planeacion, programacion,
transparencia y ejercicio del gasto. Articulo 8, Fraccion XXI.

Integrar la informacion relativa al avance del desarrollo de proyectos, ejecucion de obra
publica y contratacion de servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion VII.

Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes técnicos para adquisicion y/o
arrendamiento de inmuebles. Articulo 35, Fraccién IX.

Coadyuvar en la integracién de la documentacion técnica para los procesos de
contratacion, evaluacion y finiquito. Articulo 35, Fracciones XVIIl y XXIII.

Apoyar en el control y seguimiento de los avances y cumplimientos de los proyectos
autorizados en el PAT y PANE. Articulo 35, Fraccion IV.

Apoyar en la integracion de la informacion correspondiente a la atencion de auditorias
internas y externas, solicitudes de transparencia u otras actividades que le sean
encomendadas. Articulo 8, Fraccion XV y XVIII.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo. Articulo 8, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fracciéon XXI.
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1.2

SUBDIRECCION GENERAL DE VINCULACION Y CONTROL DE GESTION

OBJETIVO:

Coordinar que los procedimientos de contratacion, la elaboracion de los contratos y convenios
en materia de obra publica, servicios relacionados a la misma, servicios y adquisiciones de
materiales e insumos se realicen de conformidad con la normatividad aplicable, asi como el
trdmite de garantias que correspondan, verificar la actualizacién del catastro inmobiliario, dar
seguimiento a las auditorias y atencion a 6rganos fiscalizadores; asi como la presentacién de
reportes e informes con base en la informaciéon proporcionada por las areas, a través de la
sistematizacién que permita dotar de elementos a la superioridad para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

1.

10.

Proporcionar la Informacion en el ambito de su competencia, relacionada al PAT y PANE.
Articulo 35, Fracciones 1 y Il.

Coordinar los procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con
la misma, servicios y adquisiciones de materiales e insumos, que requiera la SCJN. Articulo
35, Fracciones Vil y X.

Autorizar en el ambito de su competencia, los procedimientos de contratacién respectivos.
Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Coordinar las acciones necesarias para la elaboracién de contratos y convenios en materia
de obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisiciones de
materiales e insumos, asi como verificar que se obtenga la opinion de la DGAJ y se realice
el registro de estos ante la DGPC. Articulo 35, Fracciones VIl y X.

Coordinar el tramite de garantias derivadas de los contratos ordinarios o simplificados en
materia de obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisiciones de
materiales e insumos. Articulo 35, Fraccion XXIV.

Coordinar el envio a la DGAJ, de la documentacién necesaria de los proyectos de sancion
o rescision de contratos que presenten las Subdirecciones Generales de la DGIF. Articulo
35, Fraccion XXVI.

Coordinar propuestas de mejora, identificando las practicas administrativas mas eficientes
y eficaces, verificar que dichas propuestas se encuentren alineadas a los objetivos y metas
de la DGIF. Articulo 8, Fraccion XIX.

Brindar la atencién necesaria a las instancias fiscalizadoras, para que lleven a cabo las
auditorias que correspondan a la Direccion General y coordinar la atencién de las
recomendaciones derivadas de las revisiones practicadas. Articulo 8, Fraccion XV.

Coordinar las estrategias para la sistematizacion de informacion interna. Articulo 8,
Fraccion XIX.

Coordinar la integracién y actualizacion del Catalogo Referencial de Contratistas de la
SCJUN. Articulo 35, Fraccion XXV.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Autorizar el Dictamen Resolutivo Econdmico de las propuestas de los y las concursantes
en los procedimientos de contratacion en materia de obra publica, servicios relacionados
con la misma, servicios y, en su caso, de adquisiciones de materiales e insumos. Articulo
35, Fracciones IX y X.

Coordinar que las solicitudes de acceso a la informacion, relacionadas con el area, se
atiendan con apego a las disposiciones aplicables, asi como las obligaciones en materia
de transparencia. Articulo 8, Fraccion XVIII.

Instruir que se realicen las actividades de recopilacion, depuracion, homogenizacion,
procesamiento y andlisis de la informacioén de las dreas de la DGIF, generando los diversos
reportes e informes que se entregan a la superioridad. Articulo 8, Fraccion XIV.

Coordinar la presentacion oportuna de los reportes e informes relacionados con el catastro
inmobiliario, controlando que se cuente con informacién actualizada. Articulo 35, Fraccion
XIil.

Supervisar que la informacién relacionada con el valor contable de los inmuebles se
mantenga actualizada en los registros correspondientes. Articulo 35, Fraccién XiIl.

Instruir la entrega de la documentacion soporte ante las Direcciones Generales
correspondientes derivado de la incorporacion y/o cambio de la situacidn juridica de algun
inmueble que forme parte del patrimonio inmobiliario de la SCJN. Articulo 35, Fraccion XIII.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos, y presentarlos para su validacion y registro a la Direccidon General de
Planeacion, Seguimiento e Innovacién (DGPSI). Articulo 8, Fraccién VII.

Coordinar las propuestas de mejora en los procedimientos técnicos y administrativos que
presenten las areas, resultado de las observaciones y/o recomendaciones que realicen los
organos fiscalizadores en el ambito de su competencia. Articulo 8, Fraccion VII.

Supervisar las actividades que establezca la DGPSI para el Sistema de Control Interno
Institucional. AGA XI1/2022.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.2.1 DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTRATOS, CONVENIOS E INMUEBLES
OBJETIVO:

Verificar que los procedimientos de contratacion en materia de obra publica, servicios
relacionados con la misma, servicios y adquisiciones de materiales e insumos, asi como los
instrumentos juridicos y tramite de las garantias derivadas de éstos, se realicen de conformidad
con la normativa aplicable, coordinar la actualizacién de la informacién del catastro inmobiliario
y la presentacion oportuna de los reportes e informes respectivos.

FUNCIONES:

1.

10.

Integrar la informacién, en el ambito de su competencia, relativa al PAT y el PANE. Articulo
35, Fraccion I.

Vigilar que la clasificacion de los procedimientos de contratacion solicitados por las areas
responsables de este Alto Tribunal se realice de conformidad con la normatividad vigente.
Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Autorizar en el ambito de su competencia, los procedimientos de contratacién respectivos.
Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Someter a consideraciéon de la persona superior jerarquica los contratos simplificados,
ordinarios y convenios derivados de los procedimientos de contratacion para su envio a la
DGAJ para la opinion juridica. Articulo 35, Fracciones VIil y X.

Validar el Dictamen Resolutivo Econdmico de las propuestas econémicas presentadas por
las y los participantes en los procedimientos de contratacion correspondientes, en materia
de obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales
e insumos. Articulo 35, Fracciones IX y X.

Vigilar que las garantias cuenten con el dictamen legal de la DGAJ, para su posterior
registro, guarda, custodia y, en su caso, cancelacién a través de la Direccién General de la
Tesoreria (DGT). Articulo 35, Fracciones X y XXIV.

Supervisar la integracién de la informacidn recibida por las areas técnicas de la DGIF para
la presentacién ante la DGAJ, de los proyectos de sancidn o rescision de contratos
elaborados por las Subdirecciones Generales de la DGIF. Articulo 35, Fracciéon XXVI.

Supervisar la actualizacion del Catadlogo Referencial de Contratistas presentado por la
Subdireccién de Adquisiciones y Contratos. Articulo 35, Fraccion XXV.

Supervisar la presentaciéon oportuna de los reportes e informes relacionados con el
catastro inmobiliario, asi como la actualizacién de la informacién correspondiente. Articulo
35, Fraccioén XIil.

Vigilar que la informacion reportada por la DGPC relacionada con el valor contable de los
inmuebles, asi como la presentada por las Subdirecciones Generales de la DGIF derivada
de las obras publicas, mantenimiento y servicios relacionados con la misma que
incrementen el valor de los inmuebles, sean consideradas para la actualizacion de éstos.
Articulo 35, Fraccién XIll.
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11. Coordinar la entrega de la documentacién soporte ante las Direcciones Generales
correspondientes derivado del cambio de la situacion juridica de algin inmueble que forme
parte del patrimonio inmobiliario de la SCJN. Articulo 35, Fraccién XIlII.

12. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.2.1.1 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
OBJETIVO:

Verificar que los procedimientos de contratacion en materia de obra publica, servicios
relacionados con la misma, servicios y la adquisicion de materiales e insumos, asi como la
elaboracién de los contratos y convenios, se efectiuen de conformidad con la normatividad
aplicable.

FUNCIONES:

1.

Supervisar que los procedimientos de contratacién de obra publica, servicios relacionados
con la misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos cuenten con el soporte
normativo, las autorizaciones correspondientes y se realicen de conformidad con el marco
juridico respectivo. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Validar que las solicitudes de contratacion presentadas por las areas de la DGIF se
encuentren debidamente clasificadas y cuenten con la documentacién soporte. Articulo
35, Fracciones Vil y X.

Verificar que los contratos y convenios derivados de los procedimientos de contratacion
realizados cuenten con el visto bueno de la DGAJ y se formalicen en tiempo y forma.
Articulo 35, Fracciones Vill y X.

Instrumentar los mecanismos necesarios para garantizar que los contratos y convenios
formalizados sean remitidos a las areas correspondientes para su control, registro y
administracion. Articulo 35, Fracciones VIl y X.

Vigilar el registro de los contratos y convenios ante la DGPC. Articulo 35, Fracciones Vil y
X.

Supervisar la elaboracion del Dictamen Resolutivo Econdmico de las propuestas
econdmicas presentadas por los participantes en los procedimientos de contratacion, en
materia de obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de
materiales e insumos, conforme a la normatividad vigente. Articulo 35, Fraccion IX.

Revisar la informacién recibida por las areas técnicas de la DGIF, correspondiente, a la
presentacion ante la DGAJ de los proyectos de rescision, terminacién, modificacion o
sanciones derivadas de los contratos. Articulo 35, Fracciéon XXVI.

Verificar la integracion y actualizacion del Catalogo Referencial de Contratistas, de
conformidad con lo establecido en la normatividad en la materia y presentarlo a
consideracién de la Direccién de Adquisiciones, Contratos, Convenios e Inmuebles.
Articulo 35, Fraccion XXV.

Solicitar a las areas, la informacion para la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion, integrando la misma en la respuesta correspondiente y la relativa al
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia relacionadas con la DGIF.
Articulo 8, Fracciéon XXI.
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10. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.2.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DE OBRA, MATERIALES Y SERVICIOS |
OBJETIVO:

Operar los procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con la
misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos; asi como los contratos y convenios
que deriven de éstos, de conformidad con la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1.

Integrar la documentacion soporte presentada por las unidades solicitantes para los
procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con la misma,
servicios y adquisicion de materiales e insumos. Articulo 35, Fracciones Vlil y X.

Elaborar las convocatorias y bases de los procedimientos de contratacién de obra publica,
servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos en
apego a los requerimientos técnicos manifestados por las unidades solicitantes y en su
caso, obtener las autorizaciones correspondientes. Articulo 35, Fracciones VIl y X.

Realizar todas las etapas, hasta su conclusién de los procedimientos de contratacion de
obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e
insumos, conforme a los plazos previstos en la normatividad aplicable. Articulo 35,
Fracciones Vil y X.

Elaborar los contratos y convenios de obra publica, servicios relacionados con la misma,
servicios y adquisicion de materiales e insumos, de conformidad con la normatividad
vigente, de los procedimientos de contratacion que lleve a cabo y formular la solicitud de
opinién juridica de la DGAJ. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Dar seguimiento a los contratos y convenios de obra publica, servicios relacionados con la
misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos hasta su formalizacion y formular
la solicitud de su registro ante la DGPC. Articulo 35, Fracciones Vlil y X.

Elaborar el Dictamen Resolutivo Econdmico de las propuestas econdmicas presentadas en
los procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con la misma,
servicios y adquisicion de materiales e insumos, de conformidad con lo establecido en la
normatividad en la materia. Articulo 35, Fraccién IX.

Preparar los puntos de acuerdo para su presentacion ante el Comité de Adquisiciones,
Servicios, Obras y Desincorporaciones para solicitar la autorizacién de procedimientos de
contratacion relativos a obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y
adquisiciéon de materiales e insumos. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Integrar la documentacioén recibida por las Subdirecciones Generales de la DGIF, de los
proyectos de rescision, terminacion, modificacion o sancién realizados por las mismas,
derivados de los contratos para su presentacion ante la DGAJ. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Recabar la documentacion necesaria para integrar los expedientes de las contratistas que
cumplan con los requisitos y supuestos establecidos en la normatividad, a efecto de que
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se autorice su registro en el Catalogo Referencial de Contratistas. Articulo 35, Fraccion

XXV.

10. Compilar la documentacion e informacion de los procedimientos de contratacién de obra
publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e
insumos a su cargo para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia
relacionadas con la DGIF. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

11. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.2.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DE OBRA, MATERIALES Y SERVICIOS I

OBJETIVO:

Operar los procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con la
misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos; asi como los contratos y convenios
que deriven de éstos, de conformidad con la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Integrar la documentacion soporte presentada por las unidades solicitantes para los

procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con la misma,
servicios y adquisicién de materiales e insumos. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Elaborar las convocatorias y bases de los procedimientos de contratacién de obra publica,
servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos en
apego a los requerimientos técnicos manifestados por las unidades solicitantes y en su
caso, obtener las autorizaciones correspondientes. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Realizar todas las etapas, hasta su conclusién de los procedimientos de contratacion de
obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e
insumos, conforme a los plazos previstos en la normatividad aplicable. Articulo 35,
Fracciones Vil y X.

Elaborar los contratos y convenios de obra publica, servicios relacionados con la misma,
servicios y adquisicion de materiales e insumos, de conformidad con la normatividad
vigente, de los procedimientos de contratacion que lleve a cabo y formular la solicitud de
opinién juridica de la DGAJ. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Dar seguimiento a los contratos y convenios de obra publica, servicios relacionados con la
misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos hasta su formalizacion y formular
la solicitud de su registro ante la DGPC. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Elaborar el Dictamen Resolutivo Econdmico de las propuestas econdmicas presentadas en
los procedimientos de contratacion de obra publica, servicios relacionados con la misma,
servicios y adquisicion de materiales e insumos, de conformidad con lo establecido en la
normatividad en la materia. Articulo 35, Fraccién IX.

Preparar los puntos de acuerdo para su presentacion ante el Comité de Adquisiciones,
Servicios, Obras y Desincorporaciones para solicitar la autorizacién de procedimientos de
contratacion relativos a obra publica, servicios relacionados con la misma, servicios y
adquisiciéon de materiales e insumos. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

Integrar la documentacioén recibida por las Subdirecciones Generales de la DGIF, de los
proyectos de rescision, terminacion, modificacion o sancién realizados por las mismas,
derivados de los contratos para su presentacion ante la DGAJ. Articulo 35, Fraccion XXVI.

Recabar la documentacion necesaria para integrar los expedientes de las contratistas que
cumplan con los requisitos y supuestos establecidos en la normatividad, a efecto de que
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se autorice su registro en el Catalogo Referencial de Contratistas. Articulo 35, Fraccion

XXV.

10. Compilar la documentacion e informacion de los procedimientos de contratacién de obra
publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e
insumos a su cargo para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia
relacionadas con la DGIF. Articulo 35, Fracciones Vil y X.

11. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.

Nota:

Bajo la adscripcion de la Subdireccion de Adquisiciones y Contratos se encuentran las jefaturas
de Adquisiciones de Obra, Materiales y Servicios | y de Adquisiciones de Obra, Materiales y
Servicios I, Si bien ambas Jefaturas tienen el mismo objetivo y funciones, a una de ellas en los
procesos de contrataciones de obra publica y servicios relacionados con la mismay a la otra

en servicios y adquisiciones de materiales e insumos.
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1.2.1.2 SUBDIRECCION DE INMUEBLES Y GARANTIAS
OBJETIVO:

Supervisar la efectiva aplicacién de las disposiciones juridicas en la recepcion y tramite de las
garantias derivadas de los procedimientos de contratacion en materia de obra publica, servicios
relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos, asi como la
obtencidn de los dictamenes legales correspondientes ante la DGAJ y validar la actualizacion
de la informacién del catastro inmobiliario, verificando también la presentacion oportuna de los
reportes e informes respectivos ante las instancias correspondientes.

FUNCIONES:

1.

10.

Coordinar el desarrollo, integracion y actualizacion constante del sistema para el adecuado
control e identificacion del patrimonio inmobiliario. Articulo 35, Fraccion XIIl.

Atender las solicitudes relacionadas con la ministracion de bienes inmuebles efectuadas
por los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion XII.

Verificar que la informacién reportada por la DGPC relacionada con el valor contable de los
inmuebles, derivada de los mantenimientos, obras publicas y servicios relacionados con la
misma que incrementen el valor de los inmuebles, sean consideradas para la actualizacion
de éstos, asi como las altas y bajas realizadas durante el periodo. Articulo 35, Fraccion
XIil.

Vigilar la entrega de la documentacion soporte ante las Direcciones Generales
correspondientes derivado de la incorporacién y/o cambio de la situacion juridica de algun
inmueble que forme parte del patrimonio inmobiliario de la SCJN. Articulo 35, Fraccion XIII.

Coordinar la renovacion o tramite de las exenciones de impuestos que se requieran de los
inmuebles. Articulo 35, Fraccion XIIlI.

Supervisar y verificar que la informacion del catastro de bienes inmuebles se incorpore al
Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y Paraestatal. Articulo 35, Fraccion XIII.

Validar el informe del estado que guarda el catastro de bienes inmuebles para su
presentacion ante el Comité de Gobierno y Administracién, cuando menos una vez al afo.
Articulo 35, Fraccion XiIIl.

Supervisar y coordinar la presentacion oportuna de los reportes e informes relacionados
con el catastro inmobiliario ante las instancias respectivas, asi como la actualizacion de la
informacion correspondiente. Articulo 35, Fraccion XIIl.

Verificar que las garantias se presenten en tiempo y forma, para obtener el dictamen legal
respectivo por parte de la DGAJ, supervisar el tramite para su guarda, custodia, y en su caso
la cancelaciéon efectuada por esta misma ante las instancias respectivas, vigilando que
sean entregadas a los administradores de los contratos y convenios. Articulo 35, Fraccion
XXIV.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fracciéon XXI.

Pagina 55 de 93

TVKk/ToK6ZzC09/IN9KFTIBFCF8F+Z6x9n85X+wtl/M



2504-47

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Suprema Corte MOE-DGIF-V4-ABR-2025

de Justicia de la Nacion

CLAVE DE REGISTRO:

1.2.1.2.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES Y CONTROL DE
GARANTIAS

OBJETIVO:

Revisar que las garantias derivadas de los procedimientos de contratacion en materia de obra
publica, servicios relacionados con la misma, servicios y adquisicion de materiales e insumos,
cumplan con las disposiciones juridicas en la recepcion y contenido, asi como obtener los
dictamenes legales correspondientes ante la DGAJ, validar que la informacién del catastro
inmobiliario se encuentre actualizada y preparar la presentacion oportuna de los reportes e
informes respectivos ante las instancias correspondientes.

FUNCIONES:

1. Mantener actualizada la informacion del catastro del patrimonio inmobiliario de la SCJN.
Articulo 35, Fraccién XIll.

2. Proponer las acciones necesarias para la formalizacidon de cambios en la situacion juridica
del patrimonio inmobiliario de la SCJN, y vigilar la debida integraciéon de los expedientes
respectivos. Articulo 35, Fraccion XIIl.

3. Tramitar ante las instancias federales o locales la documentacién necesaria para la
regularizacién y control de los inmuebles, incluyendo los relacionados con tramite de
servicios y exenciones correspondientes. Articulo 35, Fraccion XIII.

4. Elaborar el informe del estado que guarda el catastro de bienes inmuebles para su
presentacion ante el Comité de Gobierno y Administracién, cuando menos una vez al afo.
Articulo 35, Fraccion XiIIl.

5. Llevar el seguimiento e informacidn, asi como el registro y catastro de los bienes inmuebles
ante al Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y Paraestatal. Articulo 35, Fraccion
XIil.

6. Revisar que las garantias se presenten en tiempo y forma conforme a la normatividad
aplicable. Articulo 35, Fraccion XXIV.

7. Obtener el dictamen legal de las garantias ante la DGAJ y tramitar la guarda, custodia y
cancelacion con la DGT y enviar las mismas a las personas administradoras de los
contratos y convenios. Articulo 35, Fraccion XXIV.

8. Elaborar los informes semestrales para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia. Articulo 8, Fraccién XVIII.

9. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fracciéon XXI.
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1.2.2 DIRECCION DE CONTROL DE GESTION

Supervisar las acciones de registro y seguimiento de los programas de control interno y
administracion de riesgos, que permitan la mejora de la operacion sustantiva, analizar y
consolidar la informacion que proporcionen las areas de la DGIF a fin de atender a los érganos
fiscalizadores.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Asesorar y coordinar la compilacion de las propuestas de riesgos de las areas de la DGIF,
para la integracion del programa anual de administracién de riesgos y someterlo a
aprobacion de la persona superior jerarquica. AGA X1/2022.

Coordinar con las areas de la DGIF la autoevaluacion anual de control interno e integrar la
propuesta de programa de trabajo de control interno, y someterlo a aprobacion de la
persona superior jerarquica. AGA X1/2022.

Consolidar la informacion que requiere el comité de control y desempefio institucional, a
partir de la cual se dara seguimiento a las acciones de control implementados para la
integracion del informe de avance alcanzados. AGA X1/2022.

Proponer a la persona superior jerarquica la implementacion de medidas de control interno
tendientes a solventar y prevenir observaciones de las diversas instancias de fiscalizacion,
a fin de dar cumplimiento a las recomendaciones y fortalecer el control interno institucional.
ROMA, Articulo 8, Fraccion XV; AGA X1/2022.

Coordinar con las areas de la DGIF el analisis de las solicitudes de informacién de los
organos fiscalizadores, la recepcion de la informacion y su consolidacion, para su atencion
oportuna. ROMA, Articulo 8, Fraccién XV.

Coordinar con las areas de la DGIF las actividades establecidas por la DGPSI para la
integracion de los informes de desempefio, avances en los programas de control interno y
de administracion de riesgos, en cumplimiento a las disposiciones normativas. AGA
Xl1/2022.

Colaborar con las areas de la Oficialia Mayor en la integracion de los informes de
seguimiento del PCEA, de labores, asi como de reportes de seguimiento y auditorias
practicadas por los érganos fiscalizadores. ROMA, Articulo 8, Fraccion XV.

Supervisar el registro en los sistemas implementados por la DGPSI, de los programas y
avances en materia de control interno y riesgos, a fin de emitir los informes de avance
trimestrales y semestrales. AGA X1/2022.

Gestionar con las areas la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion y
de Procedimientos de la Direccién General. ROMA, Articulo 8, Fraccion VII.

Participar en reuniones en las cuales las areas de la DGIF presenten propuestas de
actualizacién y mejora a sus procedimientos. ROMA, Articulo 8, Fraccion XIIl.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fracciéon XXI.
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1.2.2.1 SUBDIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Consolidar, revisar, supervisar y verificar la informacion proporcionada por las areas de la DGIF
para el registro y seguimiento del programa de control interno, asi como para la atencién de
requerimientos de los érganos fiscalizadores.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Analizar e integrar la informacién de las propuestas de riesgos emitidas por las areas de la
DGIF, para formular el programa anual de administracion de riesgos. AGA X1/2022

Proponer reuniones con las areas de la DGIF, para las propuestas de programa de trabajo
de control interno. AGA XI1/2022.

Analizar la informacion derivada de las acciones de control implementados para la
integracion del informe de control y desempefio institucional. AGA X1/2022.

Revisar las medidas de control interno para atender y prevenir observaciones de las
instancias de fiscalizacion, para el cumplimiento de las recomendaciones y fortalecer el
control interno institucional. ROMA, Articulo 8, Fraccion XV, AGA X1/2022.

Analizar los requerimientos de informaciéon de los 6rganos fiscalizadores, asi como la
solicitud, recepcion y consolidacion de la informacion proporcionada por las areas de la
DGIF, para su atencién oportuna. ROMA, Articulo 8, Fraccién XV.

Programar con las areas de la DGIF las actividades de los informes de desempefio, avances
en los programas de control interno y de administracién de riesgos. AGA X1/2022.

Integrar los informes de seguimiento del PCEA, de labores, asi como de reportes de
seguimiento y auditorias practicadas por los 6rganos fiscalizadores ROMA, Articulo 8,
Fraccion XV.

Verificar el registro efectuado por las areas de la DGIF, en los sistemas implementados por
la DGPSI, de los programas y avances en materia de control interno y riesgos, para la
emision de los informes de avance trimestrales y semestrales. AGA XI1/2022.

Consolidar la integracién de los informes de desempenio, avances del programa de control
interno y administracion de riesgos de las areas de la DGIF. AGA X1/2022.

Revisar las propuestas de mejora y actualizacion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la DGIF. ROMA, Articulo 8, Fraccién VII.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. ROMA,
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.2.2.1.1 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INDICADORES
OBJETIVO:

Revisar e integrar la informacion proporcionada por las areas de la DGIF para el registro de los
avances de los programas de control interno, administracion de riesgos, asi como la referida a
los requerimientos de los érganos fiscalizadores, con el propésito de elaborar los informes de
desempefio institucional y realizar el seguimiento en la atencion de las solicitudes de
informacion de las instancias fiscalizadoras.

FUNCIONES:

1. Revisar y apoyar en la integracion la informacion de las propuestas de riesgos, para
presentar la propuesta del programa anual de administracion de riesgos. AGA X1/2022.

2. Programar las reuniones con las areas de la DGIF, para las propuestas de programa de
trabajo de control interno de la DGIF. AGA X1/2022.

3. Integrarlainformacion derivada de las acciones de control interno para el informe de control
y desempefio institucional. AGA X1/2022.

4. Elaborar las solicitudes de informacion a las areas de la DGIF, derivadas de los
requerimientos de informacién de los 6rganos fiscalizadores. ROMA, Articulo 8, Fraccion
XV.

5. Integrar los informes de desempefio, de avances en los programas de control interno y de
administracién de riesgos de las areas de la DGIF. AGA X1/2022

6. Elaborar la solicitud de informacion para las areas de la DGIF, para los informes de
seguimiento del PCEA y de labores. ROMA, Articulo 8, Fraccion XV.

7. Verificar el registro efectuado por las areas de la DGIF, en los sistemas implementados por
la DGPSI, de los programas y avances en materia de control interno y riesgos, para la
emision de los informes de avance trimestrales y semestrales. AGA XI/2022.

8. Revisar los registros en los sistemas implementados por la DGPSI, de los programas y
avances en materia de control interno y riesgos de la DGIF. AGA XI/2022.

9. Participar en la revision de las propuestas de mejora y actualizacion de los Manuales de

Organizacion y Procedimientos de la DGIF. ROMA, Articulo 8, Fraccion VII.

10. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. ROMA,

Articulo 8, Fraccion XXI.

Pagina 59 de 93

TVKk/ToK6ZzC09/IN9KFTIBFCF8F+Z6x9n85X+wtl/M



2504-47

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

1.3

DICTAMINADOR | DE PROYECTOS ARTISTICOS

OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones necesarias para la preservacion y el aprovechamiento del acervo
artistico, propiedad de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Programar que se lleven a cabo los trabajos de conservacion para el acervo artistico
(pinturas, murales, esculturas, etc.) propiedad de la SCJN, cuando asi se requiera. Articulo
35, Fraccion XIX.

Proporcionar la informacion que sirva para la difusiéon del acervo artistico. Articulo 35,
Fraccion XIX.

Gestionary supervisar los proyectos de arte con el o la artista seleccionado(a) para realizar
el encargo. Articulo 35, Fraccién XIX.

Solicitar a las areas con representacion juridica, las autorizaciones o tramites que
correspondan, cuando ello fuera necesario, para preservar el acervo artistico. Articulo 35,
Fraccion XIX.

Autorizar el traslado de obras o mobiliario del acervo artistico. Articulo 35, Fraccién XIX.

Administrar y llevar el control de los bienes artisticos en propiedad, posesion y/o préstamo
de la SCJN. Articulo 35, Fraccion XIX.

Solicitar la actualizacion y registro administrativo de los bienes artisticos, es decir de
inventarios y resguardos ante la Direccion General de Recursos Materiales. Articulo 35,
Fraccion XIX.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4

SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Asegurar las condiciones de confiabilidad, funcionalidad y sustentabilidad en los inmuebles
coordinando los trabajos de mantenimiento e intendencia que requieren las instalaciones,
equipos y sistemas, asi como de los bienes muebles.

FUNCIONES:

1. Establecer las mejores condiciones de operacion del mobiliario, equipo e instalaciones de
los inmuebles. Articulo 35, Fraccién VII.

2. Controlar la atencion a las solicitudes que realizan los 6rganos y areas en materia de
intendencia y mantenimiento. Articulo 35, Fraccion VII.

3. Establecer el seguimiento al PANE, para cumplir con el mismo, acorde al ejercicio de gasto
autorizado. Articulo 35, Fraccion IV.

4. Controlar el seguimiento a la ejecucion de trabajos de mantenimiento y adecuaciones
menores en cada uno de los inmuebles y autorizar las estimaciones de pago y de finiquito
correspondiente. Articulo 35, Fracciones VII, XX, XXII, XXIII.

5. Coordinar los servicios relacionados a los trabajos de intendencia y mantenimiento en los
bienes muebles e inmuebles. Articulo 35, Fracciéon XX.

6. Instruir los servicios de mantenimiento e intendencia de los inmuebles. Articulo 35,
Fraccion XX.

7. Validar de manera permanente las acciones y resultados en materia de intendencia y
mantenimiento, asi como emprender las acciones de mejora continua que correspondan.
Articulo 35, Fracciones VIl y XX.

8. Determinar planes de mejora para el desarrollo de los programas de intendencia y
mantenimiento que requieran los inmuebles y equipos. Articulo 35, Fraccion VII.

9. Validar el cumplimiento de los contratos de intendencia y mantenimiento, asi como la
aplicacion de sanciones que resulten del incumplimiento en los mismos, con la
participacion que corresponda de la DGAJ. Articulo 35, Fraccion XXVI.

10. Asegurar el desarrollo del PAT y el ejercicio del presupuesto autorizado que corresponda a
las areas funcionales a su cargo. Articulo 35, Fraccion IV.

11. Planear acciones de mejora técnica, que estén orientadas a la consecucion de los objetivos
establecidos por la DGIF. Articulo 8, Fraccion XXI.

12. Planear estrategias con elementos de sustentabilidad, en los servicios de mantenimiento
e intendencia. Articulo 35, Fraccion VII.

13. Establecer los planes de mejora para el desarrollo de los programas de mantenimiento

preventivo y correctivo que requieran los inmuebles y equipos. Articulo 35, Fraccion VII.
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14. Dirigir los programas de mantenimiento, regulares, preventivos y correctivos en los
inmuebles. Articulo 35, Fraccion VII.

15. Planear los programas de mantenimiento, regulares, preventivos y correctivos en los
inmuebles. Articulo 35, Fraccion VII.

16. Establecer los planes de mejora continua para el desarrollo de los programas de
mantenimiento regular, preventivo y correctivo que requieran los inmuebles, equipos e
instalaciones. Articulo 35, Fraccion VII.

17. Coordinar que las solicitudes de acceso a la informacién relacionadas con el area se
atiendan con apego a las disposiciones aplicables, asi como las obligaciones en materia
de transparencia. Articulo 8, Fraccion XXI.

18. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.1  DIRECCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Asegurar las condiciones adecuadas de uso y operacion de los bienes muebles e inmuebles,
mediante el desarrollo de programas para su conservacion.

FUNCIONES:

1. Controlar la ejecucion del PANE en materia de mantenimiento, a fin de cumplir con el
calendario autorizado y el presupuesto aprobado. Articulo 35, Fraccion IV.

2. Gestionar la adquisiciéon y existencia de los recursos materiales necesarios para el
cumplimiento del PAT y PANE. Articulo 35, Fraccién IV.

3. Planear la ejecucion de los programas de mantenimiento, a fin de mantener los inmuebles
en condiciones adecuadas de funcionamiento, uso y seguridad. Articulo 35, Fraccion VII.

4. Coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivos y correctivos en los
bienes muebles e inmuebles. Articulo 35, Fracciones VIl y XX.

5. Proponer a la Subdireccién General de Servicios la aplicacion de nuevas tecnologias en
materia de mantenimiento, que permitan agilizar y facilitar la atencion a los servicios
solicitados. Articulo 35, Fraccion VII.

6. Asegurar que se determinen las sanciones, deducciones y penalizaciones que resulten del
incumplimiento de contratos de mantenimiento. Articulo 35, Fraccion XXVI.

7. Supervisar la elaboracién y actualizacion de los catalogos de conceptos de mantenimiento
en los inmuebles. Articulo 35, Fraccién VII.

8. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.

Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.1.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
OBJETIVO:

Procurar las condiciones adecuadas de uso y operacion de los bienes muebles e inmuebles,
mediante el desarrollo de programas para su conservacion, considerando la proteccion del
medio ambiente y la integridad de personas.

FUNCIONES:

1. Supervisar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo en los
inmuebles. Articulo 35, Fracciones VIl y XX.

2. Verificar que el uso de los recursos humanos y materiales sea conforme a la normatividad
para operar el PAT. Articulo 8, Fraccion I.

3. Verificar la operacion y funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles. Articulo 35,
Fraccion VILI.

4. Proponer las acciones preventivas y correctivas ante desviaciones del PANE. Articulo 35,
Fraccion VILI.

5. Participar en las reuniones con las personas usuarias para atender el Programa Anual de
mantenimiento de cada Inmueble. Articulo 35, Fraccién VII.

6. Coordinar la atencién de las observaciones y requerimientos de los 6rganos y areas.
Articulo 35, Fraccién IV.

7. Dar seguimiento a los catalogos de conceptos de mantenimiento en los inmuebles.
Articulo 35, Fraccién XX.

8. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.

Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLE EDIFICIOS SEDE, CANAL

JUDICIAL Y HUMBOLDT

OBJETIVO:

Mantener las instalaciones, sistemas, equipos de los inmuebles, asi como de los bienes
muebles, en condiciones de funcionalidad, considerando la proteccién del medio ambiente e
integridad de personas.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Ejecutar el PANE para los inmuebles, a efecto de proporcionar los servicios preventivos,
correctivos y programados a cargo de la Direccion de Servicios de Mantenimiento. Articulo
35, Fracciones IV y VII.

Recibir y turnar para su atencion, las solicitudes de servicios de mantenimiento generados
por las areas correspondientes a los Edificios Sede, Canal Judicial y Humboldt del Alto
Tribunal. Articulo 35, Fracciones l y IV.

Elaborar reportes sobre la ejecucion de servicios de mantenimiento programados para las
instalaciones de los Edificios Sede, Canal Judicial y Humboldt del Alto Tribunal, a fin de
cumplir con el PANE. Articulo 35, Fraccién IV.

Proponer las necesidades respecto de las actividades y proyectos para la ejecucion de los
trabajos que requieran los inmuebles, a efecto de elaborar el PAT. Articulo 35, Fraccion I.

Proponer los recursos humanos, materiales y presupuestales para operar el PAT. Articulo
35, Fraccion VII.

Solicitar la adquisicion y verificar la existencia de los recursos materiales necesarios para
el cumplimiento del PAT. Articulo 35, Fraccion VII.

Ejecutar la supervision necesaria para verificar la realizacion de las actividades de
mantenimiento e intendencia. Articulo 35, Fraccién VII.

Verificar la operacion y funcionalidad de las instalaciones, sistemas y equipos de los
inmuebles. Articulo 35, Fraccion VII.

Ejecutar las acciones preventivas y correctivas ante desviaciones del PAT. Articulo 35,
Fraccion VII.

Participar en las reuniones de los érganos y areas conforme al PAT de los inmuebles.
Articulo 35, Fraccion IV.

Atender las observaciones y requerimientos de los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion
Iv.

Verificar el cumplimiento de los contratos con prestadores externos, conforme a los
alcances técnicos. Articulo 35, Fraccion XXI.

Participar en las actividades establecidas en los protocolos de emergencia de Proteccién
Civil. Articulo 28, Fraccioén I.
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14. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLE EDIFICIOS CENDI, 5 DE

FEBRERO, ALTERNO Y BOLIVAR

OBJETIVO:

Mantener las instalaciones, sistemas, equipos de los inmuebles, asi como de los bienes
muebles, en condiciones de funcionalidad, considerando la proteccién del medio ambiente e
integridad de personas.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Colaborar en la ejecucion del PANE, a efecto de proporcionar los servicios preventivos,
correctivos y programados a los inmuebles de propiedad o en uso del Alto Tribunal, a cargo
de la Direccion de Servicios de Mantenimiento. Articulo 35, Fracciones IV, VII.

Recibir y turnar para su atencion, las solicitudes de servicios de mantenimiento generados
por las areas correspondientes a los Edificios CENDI, 5 de febrero, Alterno y Bolivar del Alto
Tribunal. Articulo 35, Fracciones l y IV.

Elaborar reportes sobre la ejecucion de servicios de mantenimiento programados para las
instalaciones de los Edificios CENDI, 5 de febrero, Alterno y Bolivar del Alto Tribunal, a fin
de cumplir con el PANE. Articulo 35, Fraccion IV.

Proponer las necesidades respecto de las actividades y proyectos para la ejecucion de los
trabajos que requieran los inmuebles, a efecto de elaborar el PAT. Articulo 35, Fraccion I.

Proponer los recursos humanos, materiales y presupuestales para operar el PAT. Articulo
35, Fraccion VII.

Solicitar la adquisicion y verificar la existencia de los recursos materiales necesarios para
el cumplimiento del PAT. Articulo 35, Fraccion VII.

Ejecutar la supervision necesaria para verificar la realizacién de las actividades de
mantenimiento e intendencia. Articulo 35, Fraccion VII.

Verificar la operacion y funcionalidad de las instalaciones, sistemas y equipos de los
inmuebles. Articulo 35, Fraccion VII.

Ejecutar las acciones preventivas y correctivas ante desviaciones del PAT. Articulo 35,
Fraccion VII.

Participar en las reuniones de los érganos y areas conforme al PAT de los inmuebles.
Articulo 35, Fraccion IV.

Atender las observaciones y requerimientos de los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion
Iv.

Verificar el cumplimiento de los contratos con prestadores externos, conforme a los
alcances técnicos. Articulo 35, Fraccion XXI.

Participar en las actividades establecidas en los protocolos de emergencia de Proteccion
Civil. Articulo 28, Fraccion I.
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14. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.1.1.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLE EDIFICIOS REVOLUCION Y

ZARAGOZA

OBJETIVO:

Mantener las instalaciones, sistemas, equipos de los inmuebles, asi como de los bienes
muebles, en condiciones de funcionalidad, considerando la proteccién del medio ambiente e
integridad de personas.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Ejecutar el PANE para los inmuebles, a efecto de proporcionar los servicios preventivos,
correctivos y programados a cargo de la Direccion de Servicios de Mantenimiento. ROMA.
Articulo 35, Fracciones IV y VII.

Recibir y turnar para su atencion, las solicitudes de servicios de mantenimiento generados
por las areas correspondientes a los Edificios Revolucion y Zaragoza del Alto Tribunal.
ROMA. Articulo 35, Fracciones 1 y IV.

Elaborar reportes sobre la ejecucion de servicios de mantenimiento programados para las
instalaciones de los Edificios Revolucidn y Zaragoza del Alto Tribunal, a fin de cumplir con
el PANE. ROMA. Articulo 35, Fraccion IV.

Proponer las necesidades respecto de las actividades y proyectos para la ejecucion de los
trabajos que requieran los inmuebles, a efecto de elaborar el PAT. Articulo 35, Fraccion I.

Proponer los recursos humanos, materiales y presupuestales para operar el PAT. Articulo
35, Fraccion VII.

Solicitar la adquisicion y verificar la existencia de los recursos materiales necesarios para
el cumplimiento del PAT. Articulo 35, Fraccion VII.

Ejecutar la supervision necesaria para verificar la realizacion de las actividades de
mantenimiento e intendencia. Articulo 35, Fraccién VII.

Verificar la operacion y funcionalidad de las instalaciones, sistemas y equipos de los
inmuebles. Articulo 35, Fraccion VII.

Ejecutar las acciones preventivas y correctivas ante desviaciones del PAT. Articulo 35,
Fraccion VII.

Participar en las reuniones de los érganos y areas conforme al PAT de los inmuebles.
Articulo 35, Fraccién IV.

Atender las observaciones y requerimientos de los 6rganos y areas. Articulo 35, Fraccion
Iv.

Verificar el cumplimiento de los contratos con prestadores externos, conforme a los
alcances técnicos. Articulo 35, Fraccion XXI.

Participar en las actividades establecidas en los protocolos de emergencia de Proteccién
Civil. Articulo 28, Fraccioén I.
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14. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.2 DIRECCION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA E INTENDENCIA
OBJETIVO:

Dirigir la prestacion de servicios de limpieza e intendencia, con la finalidad de mantener en
optimas condiciones de limpieza e higiene los inmuebles ubicados en la Ciudad de México, asi
como proporcionar los servicios necesarios para la atencion de eventos, movimiento de
mobiliario y suministro de agua en garrafén.

FUNCIONES:

1.

Administrar lo relativo al PANE en materia de intendencia. ROMA, Articulo 35, Fracciones
lylv.

Programar la contratacion y ejecucion de servicios externos e internos de limpieza integral
en los edificios, donde técnicamente resulte necesario. ROMA, Articulo 35, Fraccion VIII.

Dirigir el programa operativo para la prestacion de los servicios de limpieza e intendencia
ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA, Articulos 8, Fraccion VI y 35,
Fraccion VII.

Establecer estrategias que aseguren la correcta ejecucién de actividades propias del
servicio de intendencia, conforme a lo previsto en el PANE y a lo aprobado en el
presupuesto del ejercicio fiscal de que se trate. ROMA, Articulo 8, Fraccion V, y 35,
Fraccion VII.

Participar con el caracter de area técnica, en los eventos de los procedimientos de
contratacion de los servicios a su cargo, y en su caso, autorizar los dictamenes resolutivos
técnicos, de las propuestas técnicas que se reciban. ROMA, Articulos 8, Fraccion lll y AGA
VI1/2024 Articulo 14, Fraccion XXXV.

Autorizar los Anexos Técnicos de los procedimientos de contratacion de prestacién de
servicios externos en materia de limpieza integral, fumigacién, mantenimiento de plantas
naturales, limpieza profesional de vidrios exteriores, descontaminaciones, desinfeccion
patdgenay lavado de mobiliario. ROMA, Articulo 8, Fracciones I y lIl.

Coordinar la adquisicion de productos de limpieza, herramientas, maquinaria, uniformes y
demas equipo de seguridad, necesarios para la prestacion de los servicios de intendencia.
ROMA, Articulos 8, Fraccion Il y 35, Fraccion VI,

Coordinar con los érganos y areas, lo necesario para ejecutar los servicios que se requieran
previo, durante y posterior a la realizacién de eventos. ROMA, Articulos 8, Fraccion Ill y
Articulo 35, Fraccién VII.

Instruir la atencion de solicitudes de servicios extraordinarios en materia de intendencia.
ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Asegurar que se determinen las sanciones, deducciones y penalizaciones que resulten del
incumplimiento de contratos de servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccion XXVI. AGA VI,
Articulo 173.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Asesorar a las Casas de la Cultura Juridica, para la elaboraciéon de Anexos Técnicos de
servicios, en materia de limpieza integral, fumigacion, mantenimiento de plantas naturales,
limpieza profesional de vidrios exteriores, descontaminaciones, desinfeccion patégena y
lavado de mobiliario. AGA VI1/2008, Articulo 82.

Proporcionar la informacién que se requiera para dar atender a las solicitudes de
informacion que se reciban, con motivo de auditorias internas o externas. ROMA, articulo
8, fraccion XV.

Participar en la atencién de solicitudes de informacion de transparencia, en el ambito de
las atribuciones encomendadas a la Direccién a su cargo. ROMA, articulo 8, fraccion XVIII.

Instruir que los procedimientos archivisticos y de manejo documental se ejecuten
conforme a la normativa aplicable. ROMA, articulo 7, fraccién XVIII.

Autorizar las licencias de las personas servidoras publicas con actividades de limpieza e
intendencia. ROMA, AGA VI/2019, articulo 29.

Instrumentar actas administrativas para hacer constar hechos inherentes a las actividades
administrativas, propias de la Direccion. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.

Evaluar al personal adscrito a la Direccion. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior
jerarquica. ROMA, Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.2.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION A SERVICIOS
OBJETIVO:

Participar en la administracién de los servicios de limpieza e intendencia mediante la
planificacion, supervision, control y evaluacion de los servicios internos y externos, para
mantener en 6ptimo estado la limpieza e higiene de los inmuebles de la SCJN ubicados en la
Ciudad de México.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Integrar la informacion en materia de servicios de Intendencia e limpieza, para la
elaboracién del PANE. ROMA, Articulo 35, Fracciones | y IV.

Estructurar el programa operativo para la prestacion de los servicios de limpieza e
intendencia ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA, Articulos 8, Fraccion VI
y 35, Fraccion VII.

Informar a la persona superior jerarquica sobre el avance fisico y financiero del PANE.
ROMA Articulo 35, Fraccion V.

Supervisar la ejecucion de los programas de intendencia y limpieza para los edificios de la
Ciudad de México, a fin de cumplir con el calendario autorizado y el presupuesto aprobado.
ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Verificar el cumplimiento de los contratos celebrados con los prestadores de servicios, asi
como con proveedores de bienes. Articulo 35, Fraccion VII.

Participar en los procesos de planeacion, contratacion, ejecucion y control de los servicios
de limpieza e intendencia ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA, Articulos
8, Fraccion VI y 35, Fraccion VII.

Proponer estrategias para la ejecucion de los programas de limpieza e intendencia, asi
como para la adquisicién de bienes. Articulo 35, Fraccién VII.

Participar como area técnica en los procedimientos de contratacion de bienes y servicios
requeridos para la prestacién de los servicios de limpieza e intendencia, y en su caso,
elaborar y/o revisar los dictdmenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban.
ROMA, Articulo 8, Fraccion Il y AGA VII/2024 Articulo 14, Fraccion XXXV.

Elaborar, revisar y proponer la persona superior jerarquica los Anexos Técnicos para la
contratacion de los bienes y servicios que se requieran para la ejecucién de los servicios
de limpieza e intendencia. ROMA, Articulos 8, Fracciones | y Ill y 35, Fraccion VII.

Verificar que se cuente con suficiencia presupuestal previo a la contratacion de bienes 'y
servicios. AGA VII/2024 Articulo 28.

Verificar el cumplimiento de los contratos de bienes o servicios. ROMA, Articulo 35,
Fraccioén VII.

Elaborar y/o revisar la conciliacion de servicios ejecutados con motivo de los contratos en
materia de limpieza e intendencia, identificando tanto los servicios ejecutados como los no
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

ejecutados, a efecto de determinar las sanciones correspondientes. ROMA, Articulo 8,
Fraccion I.

Determinar las deducciones, asi como las penas convencionales aplicables, derivado del
incumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos de bienes y servicios. AGA
VI11/2024, Articulo 173.

Participar en la elaboracion de modelos de anexos técnicos que requieran las Casas de la
Cultura Juridica para la contratacion de servicios de limpieza e intendencia. Articulo 82,
del AGA VII/2008.

Participar en la atencién de solicitudes de informacion de transparencia, en el ambito de
las atribuciones encomendadas a la Direccién a su cargo. ROMA, articulo 8, fraccion XVIII.

Implementar los procedimientos archivisticos y de manejo documental se ejecuten
conforme a la normativa aplicable. ROMA, articulo 7, fraccién XVIII.

Revisar y determinar la procedencia de las licencias solicitadas por el personal adscrito a
la subdireccidon conforme a la normatividad aplicable y presentarlas en su caso, para
autorizacioén del titular de la Direccion de Servicios de Limpieza e Intendencia. AGA VI,
articulo 29.

Participar en la instrumentacion de actas administrativas para hacer constar hechos
inherentes a las actividades administrativas, propias de la Direccion. ROMA, Articulo 8,
Fraccion I.

Evaluar al personal adscrito a la Subdireccion a su cargo. ROMA, Articulo 8, Fraccion 1.

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior
jerarquica. Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.2.1.1 DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA INTERNA Y EXTERNA
OBJETIVO:

Participar en la administracion de los servicios de limpieza externa, asi de los materiales y
accesorios de limpieza, mediante la planificacion, supervisién, control y evaluacion de estos,
para mantener en 6ptimo estado la limpieza e higiene de los inmuebles de la SCJN ubicados en
la Ciudad de México.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Participar en la elaboracion el PANE en lo referente a los servicios de limpieza externa, asi
como para el suministro de materiales y accesorios para su integracién en el PANE. ROMA,
Articulo 35, Fracciones | y IV.

Participar en la elaboracion y ejecucion del programa operativo para la prestacion de los
servicios de limpieza e intendencia ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA,
Articulos 8, Fraccion Vly 35, Fraccion VII.

Supervisar la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios de limpieza, asi como
de los relacionados con el suministro de materiales y accesorios de limpieza. ROMA,
Articulo 35, Fraccién VIII.

Supervisar que las personas que llevan a cabo las funciones de limpieza cuenten con el
equipo de seguridad, herramientas e insumos de limpieza necesarios para la realizacion de
los servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccién VII.

Verificar que se realicen los registros y demas documentos de control, necesarios para
generar constancia sobre el cumplimiento de contratos, de acuerdo con la naturaleza de
los bienes o servicios y a la periodicidad de entrega. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Participar como area técnica en los procedimientos de contratacion de servicios de
limpieza, asi como para la adquisicién de maquinaria, herramientas, despachadores e
insumos necesarios para la prestacién de los servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Elaborar los dictamenes resolutivos técnicos de las propuestas técnicas que se reciban.
AGA VII/2024 Articulo 14, Fraccion XXXV.

Elaborar y proponer la persona superior jerarquica los Anexos Técnicos para la
contratacion de los bienes y servicios de limpieza. ROMA, Articulos 8, Fracciones 1y Il y
35, Fraccion VII.

Supervisar la distribucion de garrafones de agua purificada en los inmuebles de la SCJN, a
excepcion del edificio Sede. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Elaborar y/o revisar la conciliacion de servicios ejecutados con motivo de los contratos de
servicios de limpieza, identificando tanto los servicios ejecutados como los no ejecutados,
a efecto de determinar las sanciones correspondientes. ROMA, Articulo 8, Fraccioén I.

Calcular las deducciones, asi como las penas convencionales aplicables, derivado del
incumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos de bienes y servicios. AGA
VI1/2024, Articulo 173.

Pagina 75 de 93

TVKk/ToK6ZzC09/IN9KFTIBFCF8F+Z6x9n85X+wtl/M



2504-47

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Registrar las entradas y salidas de materiales e insumos de limpieza que se tengan bajo el
resguardo del Departamento a su cargo, vigilando que el suministro se realice conforme a
las cantidades pactadas en los contratos. ROMA, articulo 8, fraccion lil.

Registrar los insumos y materiales que se suministren al personal de la SCJN, asi como a
los supervisores designados por el prestador de servicios de limpieza. ROMA, articulo 8,
fraccion Ill.

Implementar los procedimientos archivisticos y de manejo documental se ejecuten
conforme a la normativa aplicable. ROMA, articulo 7, fraccién XVIII.

Revisar y determinar la procedencia de las licencias solicitadas por el personal adscrito a
al departamento conforme a la normatividad aplicable y presentarlas en su caso, para visto
bueno la persona superior jerarquica. AGA VI, articulo 29.

Participar en la instrumentacion de actas administrativas para hacer constar hechos
inherentes a las actividades administrativas, propias de la Direccion. ROMA, Articulo 8,
Fraccion I.

Evaluar al personal adscrito a la Subdireccion a su cargo. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.

Reportar a la Direccién de Servicios de Mantenimiento la descompostura de elevadores,
apagadores, ventanas, chapas, jaladeras, despachadores de papel, de agua o de shampoo,
asi como el deterioro de muros, pisos, canceles o cualquier otro elemento que requiera
reparacion. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior
jerarquica. ROMA, Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.2.1.2 DEPARTAMENTO DE OPERACION Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE

LIMPIEZA “B”

OBJETIVO:

Planificar y asegurar la ejecucion de los servicios de limpieza interna del edificio Sede durante
el turno vespertino, mediante la planeacién, monitoreo y evaluacién de actividades, coordinando
el suministro adecuado del equipo de seguridad, herramientas, maquinaria e insumos de
limpieza, con el fin de mantener los espacios institucionales en condiciones éptimas de higiene
y funcionalidad.

FUNCIONES:

1.

Participar en la elaboracion el PANE en lo referente a los servicios de limpieza externa,
suministro de materiales y accesorios para su integracion en el PANE. ROMA, Articulo 35,
Fracciones 1y IV.

Participar en la elaboracion y ejecucion del programa operativo para la prestacion de los
servicios de limpieza e intendencia ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA,
Articulos 8, Fraccion V1 y 35, Fraccion VII.

Entregar las actividades generales y calendarios de ejecucion de los servicios de limpieza,
a las personas servidoras publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza e
intendencia en los inmuebles de la SCJN en la ciudad de México, que tengan a su cargo.
ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Entregar la cédula de actividades ordinarias que deberan realizar durante la jornada las
personas servidoras publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza interna. ROMA,
Articulo 35, Fraccién VII.

Vigilar que las personas servidoras publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza,
cuenten con los insumos de limpieza y el equipo de seguridad que requieran para la
realizacion de los servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccién VII.

Participar en la mediacion de conflictos laborales relacionados con las personas servidoras
publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza bajo su supervision y notificar a la
persona superior jerarquica. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Revisar y determinar la procedencia de las licencias solicitadas por el personal adscrito a
al departamento conforme a la normatividad aplicable y presentarlas en su caso, para visto
bueno de la persona superior jerarquica. AGA VI, articulo 29.

Registrar, controlar y gestionar las licencias de personas servidoras publicas que llevan a
cabo las funciones de limpieza e intendencia bajo su supervisién, y reportarlo a la persona
superior jerarquica mediante un reporte mensual. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Participar en la instrumentaciéon de actas administrativas para hacer constar hechos
inherentes a las actividades administrativas, propias de la Direccion. ROMA, Articulo 8,
Fraccion I.

10. Evaluar al personal adscrito al Departamento a su cargo. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir el programa operativo de limpieza y solicitudes extraordinarias que se ejecutan
durante los periodos de receso en el turno vespertino en el edificio Sede, conforme al PAT.
ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Evaluar el desempeno de las personas servidoras publicas adscritas al Departamento a su
cargo. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.

Supervisar la distribucion de garrafones de agua purificada en el edificio Sede, durante el
turno vespertino. ROMA, Articulo 35, Fraccién VII.

Participar en la elaboracion de los Anexos Técnicos para la contratacion de los bienes y
servicios de limpieza. ROMA, Articulos 8, Fracciones | y Il y 35, Fraccion VII.

Recibiry turnar a las personas servidoras publicas que llevan a cabo funciones de limpieza,
las solicitudes de servicios de limpieza ordinarios y extraordinarios, para su atencion
oportuna. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Reportar a la Direccién de Servicios de Mantenimiento la descompostura de elevadores,
apagadores, ventanas, chapas, jaladeras, despachadores de papel, de agua o de shampoo,
asi como el deterioro de muros, pisos, canceles o cualquier otro elemento que requiera
reparacion. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Instrumentar los procedimientos archivisticos y de manejo documental. ROMA, articulo 7,
fraccion XVII.

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior
jerarquica. ROMA, Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.2.1.3 DEPARTAMENTO DE OPERACION Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE

LIMPIEZA “A”

OBJETIVO:

Planificar y asegurar la ejecucion de los servicios de limpieza interna del edificio Sede durante
el turno matutino, mediante la planeacién, monitoreo y evaluacién de actividades, coordinando
el suministro adecuado del equipo de seguridad, herramientas, maquinaria e insumos de
limpieza, con el fin de mantener los espacios institucionales en condiciones éptimas de higiene
y funcionalidad.

FUNCIONES:

1.

Participar en la elaboracion el PANE en lo referente a los servicios de limpieza externa, asi
como para el suministro de materiales y accesorios para su integracion en el PANE. ROMA,
Articulo 35, Fracciones 1 y IV.

Participar en la elaboracion y ejecucion del programa operativo para la prestacion de los
servicios de limpieza e intendencia ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA,
Articulos 8, Fraccion V1 y 35, Fraccion VII.

Entregar las actividades generales y calendarios de ejecucion de los servicios de limpieza,
a las personas servidoras publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza e
intendencia en los inmuebles de la SCJN en la ciudad de México, que tengan a su cargo.
ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Entregar la cédula de actividades ordinarias que deberan realizar durante la jornada las
personas servidoras publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza interna. ROMA,
Articulo 35, Fraccién VII.

Vigilar que las personas servidoras publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza,
cuenten con los insumos de limpieza y el equipo de seguridad que requieran para la
realizacion de los servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccién VII.

Participar en la mediacion de conflictos laborales relacionados con las personas servidoras
publicas que llevan a cabo las funciones de limpieza bajo su supervision y notificar a la
persona superior jerarquica. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Revisar y determinar la procedencia de las licencias solicitadas por el personal adscrito a
al departamento conforme a la normatividad aplicable y presentarlas en su caso, para visto
bueno de la persona superior jerarquica. AGA VI, articulo 29.

Registrar, controlar y gestionar las licencias de personas servidoras publicas que llevan a
cabo las funciones de limpieza e intendencia bajo su supervisién, y reportarlo a la persona
superior jerarquica mediante un reporte mensual. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Participar en la instrumentaciéon de actas administrativas para hacer constar hechos
inherentes a las actividades administrativas, propias de la Direccion. ROMA, Articulo 8,
Fraccion I.

10. Evaluar al personal adscrito a la Subdireccién a su cargo. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir el programa operativo de limpieza y solicitudes extraordinarias que se ejecutan
durante los periodos de receso en el turno matutino en el edificio Sede, conforme al PAT.
ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Evaluar el desempefio del personal adscrito al Departamento a su cargo. ROMA, Articulo
8, Fraccion I.

Supervisar la distribucion de garrafones de agua purificada en el edificio Sede, durante el
turno matutino. ROMA, Articulo 35, Fraccién VII.

Participar en la elaboracion de los Anexos Técnicos para la contratacion de los bienes 'y
servicios de limpieza. ROMA, Articulos 8, Fracciones | y Il y 35, Fraccion VII.

Recibiry turnar a las personas servidoras publicas que llevan a cabo funciones de limpieza,
las solicitudes de servicios de limpieza ordinarios y extraordinarios, para su atencién
oportuna. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Reportar a la Direccién de Servicios de Mantenimiento la descompostura de elevadores,
apagadores, ventanas, chapas, jaladeras, despachadores de papel, de agua o de shampoo,
asi como el deterioro de muros, pisos, canceles o cualquier otro elemento que requiera
reparacion. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Instrumentar los procedimientos archivisticos y de manejo documental. ROMA, articulo 7,
fraccion XVII.

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior
jerarquica. ROMA, Articulo 8, Fraccion XXI.

Nota:

Se tienen dos Departamentos para la operacion de los servicios de limpieza en los que se
dividen las actividades considerando una cobertura de 14 horas de servicio ininterrumpido, lo
que permite garantizar la limpieza en horarios extendidos. Esta estructura organizacional es
indispensable para mantener en O6ptimas condiciones de higiene y funcionalidad las
instalaciones en el Edificio Sede y el Inmueble de Bolivar.
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1.4.2.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS SUBROGADOS
OBJETIVO:

Planificar y asegurar la prestacion de servicios de fumigacion, descontaminacién preventiva en
comedores, jardineria, lavanderia, lavado de alfombras y sillas, asi como el suministro de agua
purificada, con el fin de mantener los estandares institucionales de calidad, higiene y
funcionalidad.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Participar en la elaboracion el PANE en lo referente a los servicios de limpieza externa, asi
como para el suministro de materiales y accesorios para su integracion en el PANE. ROMA,
Articulo 35, Fracciones | y IV.

Participar en la elaboracion y ejecucion del programa operativo para la prestacion de los
servicios de limpieza e intendencia ordinarios y extraordinarios, conforme al PAT. ROMA,
Articulos 8, Fraccion VI y 35, Fraccion VII.

Supervisar la ejecucion de los contratos de servicios de fumigacién, descontaminacion
preventiva en comedores, jardineria, lavanderia, lavado de alfombras y sillas, asi como el
suministro de agua purificada. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Supervisar que las personas que llevan a cabo las funciones de intendencia porten
ordinariamente el equipo de seguridad, herramientas e insumos de limpieza necesarios
para la realizacién de los servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Verificar que se realicen los registros y demas documentos de control, necesarios para
generar constancia sobre el cumplimiento de contratos, de acuerdo con la naturaleza de
los bienes o servicios y a la periodicidad de entrega. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Planear la distribucién de garrafones de agua purificada. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Participar como area técnica en los procedimientos de contratacion de servicios de
limpieza, asi como para la adquisicién de maquinaria, herramientas, despachadores e
insumos necesarios para la prestacién de los servicios. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Elaborar los dictamenes resolutivos técnicos de las propuestas técnicas que se reciban.
AGA VII/2024 Articulo 14, Fraccion XXXV.

Elaborar y proponer a la persona superior jerarquica los Anexos Técnicos para la
contratacion de los bienes y servicios de limpieza. ROMA, Articulos 8, Fracciones 1y Il y
35, Fraccion VII.

Elaborar y/o revisar la conciliacion de servicios ejecutados con motivo de los contratos de
servicios de limpieza, identificando tanto los servicios ejecutados como los no ejecutados,
a efecto de determinar las sanciones correspondientes. ROMA, Articulo 8, Fraccioén I.

Calcular las deducciones, asi como las penas convencionales aplicables, derivado del
incumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos de bienes y servicios. AGA
VI1/2024, Articulo 173.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar en la mediacion de conflictos laborales relacionados con las personas servidoras
publicas que llevan a cabo las funciones de intendencia bajo su supervisién y notificar a la
persona superior jerarquica para los efectos correspondientes. ROMA, Articulo 7, Fraccion
VII.

Implementar los procedimientos archivisticos y de manejo documental en lo referente al
Departamento a su cargo. ROMA, articulo 7, fraccion XVIII.

Revisar y determinar la procedencia de las licencias solicitadas por el personal adscrito a
al departamento conforme a la normatividad aplicable y presentarlas en su caso, para visto
bueno de la persona superior jerarquica. AGA VI, articulo 29.

Participar en la instrumentacion de actas administrativas para hacer constar hechos
inherentes a las actividades administrativas. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.

Evaluar el desempefio del personal adscrito al Departamento a su cargo. ROMA, Articulo
8, Fraccion I.

Integrar los informes de avance de contratacién de servicios diversos, asi como registrar
el avance en la ejecucion de los servicios contratados. ROMA, Articulo 8, Fraccion I.

Coordinar la atencién del programa operativo de intendencia a desarrollar durante los
periodos de receso, conforme al PAT y la atencion de las diversas solicitudes
extraordinarias. ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Recibir y turnar a las personas servidoras publicas que llevan a cabo funciones de
intendencia, las solicitudes de servicios extraordinarios, ROMA, Articulo 35, Fraccion VII.

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior
jerarquica. ROMA, Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.4.3 SUBDIRECCION DE EVALUACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Y

CONTRATACIONES LOCALES

OBJETIVO:

Desarrollar una efectiva administracion en materia de programacion, control, ejecucion y
seguimiento de presupuesto, contratacion de servicios, solicitudes de transparencia, atencion de
auditorias y demas supuestos de indole juridico y administrativo que se relacionen con la
Subdireccién General de Servicios.

FUNCIONES:

1.  Programary presentar el anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal que corresponda.
Articulo 35, Fraccion Il.

2.  Elaborar el reporte del avance fisico y financiero del PANE en materia de mantenimiento e
intendencia, considerando las erogaciones comprometidas. Articulo 35, Fraccion V.

3. Supervisar el debido cumplimiento de la ejecucion del PAT y el PANE de la Subdireccién
General de Servicios. Articulo 35, Fraccion IV.

4.  Gestionar la compra de materiales y contratacion de servicios de mantenimiento e
intendencia, en estricto apego con el presupuesto autorizado y su ejercicio de gasto. Articulo
35, Fraccion VII.

5.  Solicitar el ingreso al Almacén General, de todos los bienes adquiridos por la Subdireccion
General de Servicios. Articulo 35, Fraccion VII.

6.  Determinar las sanciones, deducciones y penalizaciones que resulten del incumplimiento de
contratos. Articulo 35, Fracciéon XXVI.

7.  Revisar fianzas, podlizas y contratos por compra de material y ejecucién de servicios de
mantenimiento e intendencia, conforme a la normativa aplicable. Articulo 35, Fraccién VIIl.

8.  Atender y dar seguimiento a las auditorias practicadas a la Subdireccion General de
Servicios. Articulo 8, Fraccion XV.

9.  Atender y dar seguimiento a las solicitudes de transparencia realizadas a la Subdireccion
General de Servicios. Articulo 8, Fraccion XVIII.

10. Proporcionar la informacion para la actualizacién del portal de transparencia en materia de
servicios, al enlace especifico de la Direccion General. Articulo 8, Fraccion XVIII.

11. Atender y dar seguimiento a los informes competencia de la Subdireccion General de
Servicios. Articulo ,8 Fraccion XIV.

12. Atendery dar seguimiento a las contrataciones en materia de mantenimiento en inmuebles
ubicados en la Ciudad de México. Articulo 35, Fraccion VI

13. Lasdemas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. Articulo

8, Fraccion XXI.
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1.5 DIRECCION DE INVESTIGACION DE MERCADO Y COSTOS
OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion de las investigaciones de mercado, presupuestos base, costos y precios
unitarios de mantenimientos, obra publica y servicios relacionados con la misma, con el objeto de
conocer los precios, la existencia de bienes y servicios, asi como, personas proveedoras,
prestadoras de servicios o contratistas con posibilidad de atender las necesidades del
requerimiento del area solicitante, asi como la validacién de precios unitarios de obra
extraordinaria.

FUNCIONES:

1.

Autorizar los resultados de las investigaciones de mercado, presupuestos base, costos y
precios estimados de obra publica y servicios relacionados con la misma. Articulo 35,
Fraccion XXVIIl.

Autorizar el resultado de las conciliaciones de los precios unitarios extraordinarios de las
obras en atencién a las solicitudes de costos extraordinarios. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Elaborar y presentar los reportes e informes que solicite la DGIF. Articulo 8, Fraccion XXI.

Coordinar la integracion del expediente administrativo de las investigaciones de mercado,
presupuestos base, costos y precios unitarios. Articulo 35, Fraccion XXVIIl.

Emitir y supervisar la ejecucion de los procesos y procedimientos de trabajo para la
elaboracion de investigaciones de mercado, presupuestos base, costos y precios unitarios.
Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Vigilar que las bases de datos de costos, precios unitarios, personas proveedoras, prestadoras
de servicios o contratistas se encuentren actualizadas. Articulo 35, Fracciéon XXVIII.

Organizar y supervisar las actividades relativas a las investigaciones de mercado,
presupuestos base, costos y precios unitarios, de conformidad en lo dispuesto en la normativa
vigente. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Coordinar el andlisis de los precios unitarios extraordinarios referentes a las obras en
ejecucion y que no hayan sido considerados en el catalogo de conceptos inicial. Articulo 35,
Fraccion XXVIIl.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. Articulo
8, Fraccion XXI.
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1.5.1 DICTAMINADOR Il DE INVESTIGACIONES DE MERCADO
OBJETIVO:

Mantener actualizadas las bases datos relacionadas con personas proveedoras, prestadoras
de servicios o contratistas, asi como de las participantes en las Investigaciones de Mercado y
Precios Estimados, a fin de que contar con informacion oportuna, veraz y confiable para la
localizacion de aquellas que tengan posibilidad de atender los requerimientos de las areas
solicitantes.

FUNCIONES:

1.

Procesar la base de datos de las contrataciones de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion y de los Organos del Poder Judicial de la Federacion para dar cumplimiento a la
fraccién | del articulo 40 del Acuerdo General de Administracién numero VII/2024. ROMA,
Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Proponer posibles participantes y solicitar cotizaciones en temas relacionados con
servicios de mantenimiento y servicios relacionados con obra publica. ROMA, Articulo 35,
Fraccion XXVIII.

Registrar y mantener actualizada la base de datos con la informacidon especifica de cada
una de las personas proveedoras, prestadoras de servicios y contratistas que participan en
las Investigaciones de Mercado y Precios Estimados. ROMA, Articulo 35, Fraccion XXVIIl.

Atender las solicitudes de informacion respecto a personas fisicas o morales que hayan
participado en las Investigaciones de Mercado y Precios Estimados para su posible
invitacion en los procedimientos de adjudicacién. ROMA, Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Participar en la integracién y revision de los expedientes administrativos de las
Investigaciones de Mercado, Presupuestos Base y Precios Estimados. ROMA, Articulo 35,
Fraccion XXVIIl.

Llevar el registro y control de interesados en participar en Investigaciones de Mercado y
Procedimientos de Contratacion, asi como elaborar los comunicados para la difusién del
directorio de Proveedores y Prestadores de Servicio. ROMA, Articulo 35, Fraccion XXVIIl.

Colaborar en la elaboracién de informes, preparacion de documentos y reportes que solicite
la DGIF. ROMA, Articulo 8, Fraccion XXI

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica. ROMA,
Articulo 8, Fraccion XXI.
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MOE-DGIF-V4-ABR-2025

1.5.2 SUBDIRECCION DE COSTEOS E INVESTIGACION DE MERCADO
OBJETIVO:

Supervisar que las investigaciones de mercado, presupuestos base, costos y precios unitarios
de mantenimientos, obra publica y servicios relacionados con la misma, se elaboren con apego
a los procedimientos y normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1.

Supervisar la elaboracion de las investigaciones de mercado, presupuestos base, costos,
precios unitarios y costos extraordinario de obra publica y servicios relacionados con la
misma. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Revisar y validar el andlisis y conciliacion de los precios extraordinarios de las obras.
Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Vigilar la integracién del expediente de las investigaciones de mercado, presupuestos base,
costos y precios unitarios. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Establecer y dar seguimiento a los programas de trabajo para elaboracion de las
investigaciones de mercado, presupuestos base, costos y precios unitarios de obra publica
y servicios relacionados con la misma. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Coordinar la integracion de las bases de datos para la busqueda de personas proveedoras,
prestadoras de servicios o contratistas. Articulo 35, Fraccion XXV.

Supervisar las actividades relativas a la integracién y actualizacion de la base de datos de
precios unitarios y sus historicos. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

1.5.2.1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, COSTOS, PRECIOS UNITARIOS E

INVESTIGACIONES DE MERCADO |

OBJETIVO:

Revisar y dar seguimiento a la elaboracion de las investigaciones de mercado, presupuestos
base, costos y precios unitarios de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la

misma.

FUNCIONES:

1. Asignar al personal a su cargo para su elaboracién y dar seguimiento a las solicitudes de
investigaciones de mercado, costos y precios unitarios. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

2. Verificar que los resultados de las investigaciones de mercado, presupuestos base y
precios estimados de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la misma
se encuentren integrados conforme a la normatividad aplicable. Articulo 35, Fraccion
XXVIII.

3. Obtener el precio prevaleciente con base en las cotizaciones presentadas en la
investigacion de mercado. Articulo 35, Fraccion XXVIIl.

4. Revisary conciliar los precios unitarios extraordinarios de las obras, asi como los ajustes
de costos. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

5. Verificar si los costos y los precios unitarios elaborados requieren de una investigacion de
mercado de acuerdo con el monto establecido en la normatividad. Articulo 35, Fraccion
XXVIII:

6. Revisar que los expedientes de las investigaciones de mercado, de los presupuestos base,
costos y precios unitarios, de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la
misma se encuentren integrados adecuadamente conforme a las politicas establecidas.
Articulo 35, Fraccion XXVIII.

7. Solicitar al area técnica o area requirente la revision y validacion de la informacion técnica
que resulte de la investigacién de mercado. Articulo 35, Fracciéon XXVIII.

8. Elaborary actualizar las bases de datos de costos, precios unitarios, personas proveedoras,
prestadoras de servicios o contratistas. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

9. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.

Articulo 8, Fraccion XXI.
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CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

1.5.2.2 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, COSTOS, PRECIOS UNITARIOS E

INVESTIGACIONES DE MERCADO Il

OBJETIVO:

Revisar y dar seguimiento a la elaboracion de las investigaciones de mercado, presupuestos
base, costos y precios unitarios de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la
misma.

FUNCIONES:

1.

Asignar al personal a su cargo para su elaboracion y dar seguimiento a las solicitudes de
investigaciones de mercado, costos y precios unitarios. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Verificar que los resultados de las investigaciones de mercado, presupuestos base y
precios estimados de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la misma
se encuentren integrados conforme a la normatividad aplicable. Articulo 35, Fraccion
XXVIIL.

Obtener el precio prevaleciente con base en las cotizaciones presentadas en la
investigacion de mercado. Articulo 35, Fraccion XXVIIl.

Revisar y conciliar los precios unitarios extraordinarios de las obras, asi como los ajustes
de costos. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Verificar si los costos y los precios unitarios elaborados requieren de una investigacion de
mercado de acuerdo con el monto establecido en la normatividad. Articulo 35, Fraccion
XXVIIL.

Revisar que los expedientes de las investigaciones de mercado, de los presupuestos base,
costos y precios unitarios, de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la
misma se encuentren integrados adecuadamente conforme a las politicas establecidas.
Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Solicitar al area técnica o area requirente la revision y validacion de la informacion técnica
que resulte de la investigacién de mercado. Articulo 35, Fracciéon XXVIII.

Elaborary actualizar las bases de datos de costos, precios unitarios, personas proveedoras,
prestadoras de servicios o contratistas. Articulo 35, Fraccion XXVIII.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.

Nota:

Las funciones de los departamentos para la elaboracién de presupuestos, costos, precios
unitarios e investigaciones de mercado | y Il son similares, sin embargo, dada la carga de trabajo
que se tiene, se distribuyen entre ambos departamentos, considerando ademas que, en la
elaboracién de precios estimados, se requiere de cierta especialidad para los servicios que se
van a contratar.
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1.6

COORDINACION ADMINISTRATIVA |

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros y presupuestales asignados a la Direccion
General, para el cumplimiento de los programas y metas, con apego a la normativa aplicable y
vigente.

FUNCIONES:

1.

Elaborar en coordinacion con las areas funcionales de la DGIF, el PAT, PANE y Proyecto de
Presupuesto, en materia de obras e infraestructura fisica del ejercicio fiscal que
corresponda. Articulo 35, Fraccion Il.

Analizar y definir la procedencia de aplicar ajustes y modificaciones al PANE en materia de
obras e infraestructura fisica, solicitados por los érganos y areas. Articulo 35, Fraccion lIl.

Verificar, en coordinacion con las areas adscritas a la DGIF, que los compromisos en
materia de obras e infraestructura fisica se cumplan de acuerdo con el calendario
autorizado y al presupuesto aprobado, salvo que el area requirente comunique
oportunamente la extincion de la necesidad de contratar alguna obra, bien o servicio.
Articulo 35, Fraccién IV.

Vigilar el avance fisico financiero del PANE en materia de obras e infraestructura fisica, asi
como su conciliacién con la DGPC. Articulo 35, Fraccion V.

Instaurar mecanismos que permitan controlar de manera eficiente los recursos conferidos.
Articulo 8, Fraccion I.

Revisar periddicamente las partidas presupuestales del ejercicio del gasto autorizado, en
coordinacién con la DGPC. Articulo 35, Fraccién V.

Administrar y dar seguimiento a los contratos de prestacion de servicios subordinados
asimilables a salarios autorizados. Articulo 8, Fraccion I.

Coordinar el cumplimiento y ejecucion de compromisos establecidos en el presupuesto
aprobado y validar la conciliacién mensual con la DGPC. Articulo 35, Fraccion V.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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1.6.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
OBJETIVO:

Coordinar laintegracién y el seguimiento del presupuesto, administracion de recursos humanos
y materiales, brindando el soporte necesario para la mejora continua.

FUNCIONES:

1. Participar en la integracion del PANE del afio que corresponda y su ajuste. Articulo 35,
Fraccion Il.

2. Participar en la integracion del Proyecto de Presupuesto de las Unidades Responsables a
cargo de la Direccion General. Articulo 35, Fraccion II.

3. Elaborar las conciliaciones mensuales de presupuesto autorizado, en cumplimiento de la
normatividad vigente. Articulo 35, Fraccion V.

4. Supervisar la elaboracion y envio de solicitudes de viaticos de las comisiones a las Casas
de la Cultura Juridica necesarias para el seguimiento de supervisiones en materia de obra
publicay servicios relacionados con la misma, etc. Articulo 35, Fraccion XXI.

5. Revisar las erogaciones del fondo revolvente asignado a la DGIF. Articulo 8, Fraccion I.

6. Elaborar los pasivos y hojas de entrada de servicios en atencién a las solicitudes
formuladas por las areas administradoras de los contratos. Articulo 93, AGA 11/2019.
Integrar de manera periddica los informes presupuestales. Articulo 35, Fraccion V.

Dar seguimiento a todos aquellos asuntos en materia presupuestal. Articulo 35, Fraccion
V.
9. Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.

Articulo 8, Fraccion XXI.
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CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGIF-V4-ABR-2025

1.6.1.1 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
OBJETIVO:

Integrar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto, asi como realizar las notificaciones de
las incidencias que se reporten por las areas en materia de recursos humanos y proponer los
ajustes necesarios a los procesos de registros del area.

FUNCIONES:

1.

Integrar los PAT, PANE y Proyecto de Presupuesto en materia de obras e infraestructura
fisica, del ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo con los criterios y estandares
establecidos. Articulo 35, Fraccion Il.

Recopilar y capturar en sistema la informacion de la Direccién General, relacionada con el
avance fisico financiero del PANE en materia de obras e infraestructura fisica para su
conciliacién mensual. Articulo 35, Fraccion XXIX.

Tramitar ante las instancias correspondientes los asuntos relacionados con la
administracién de los recursos humanos de la DGIF. Articulo 8, Fraccion I.

Gestionar ante las instancias correspondientes los asuntos relacionados con la
administracion de archivo generado por la DGIF. Articulo 8, Fraccion XVII.

Solicitar, resguardar y controlar los materiales de oficina requeridos para el cumplimiento
de las funciones encomendadas. Articulo 8, Fraccion I.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la persona superior jerarquica.
Articulo 8, Fraccion XXI.
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CLAVE DE REGISTRO:

X. GLOSARIO

Acervo Artistico. - El conjunto de bienes muebles registrados en el Sistema Integral
Administrativo (SIA) conforme a su clasificacion. Quedan excluidos del acervo los bienes
culturales, histéricos, ornamentales o decorativos que no tengan las caracteristicas de bien
artistico.

Area. - Se refiere a las establecidas en el articulo 2°, fraccion |, del Reglamento Orgénico en
Materia de Administracion de la SCJN.

Area Interna. - A la divisién orgénica del Area, pudiendo ser de, Subdireccion General, Direccién
de Area, Coordinacién Administrativa | o ll, Subdireccién de Area o Jefatura de Departamento;
encargada de realizar los procesos especificos.

Atribucién. - A la definicion de la competencia de las Areas administrativas otorgada por el
Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Contrato Ordinario. - Contrato cuyo monto de operacidén supera las 25,000 UMAS.
Contrato Simplificado. - Contrato en el que la cuantia del mismo es inferior a 25,000 UMAS.

Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que contribuyen, directa o
indirectamente, al cumplimiento de los objetivos de la institucion y se definen a partir de las
disposiciones juridico-administrativas.

Hojas de Entrada de Servicio. - Registros que se realizan en el SIA (Sistema Integral
Administrativo), sobre trabajos devengados (servicios — obra publica) que van ligados a un
contrato simplificado u orden de pago a fin de reflejar los montos devengados y para la
realizacion del pago correspondiente.

Objetivo del Puesto. - A la descripcion del propdsito especifico que se fija cualitativa o
cuantitativamente y que permite orientar los esfuerzos y el desarrollo de las acciones hacia un
fin determinado, que se espera obtener de un programa, un plan o una unidad de trabajo.

ObraPublica. - Consiste en todos aquellos actos asociados a los trabajos que tengan por objeto
la construccion, adecuacion, mantenimiento, reparacion, restauraciéon, ampliacion,
modificacién, remodelacidn, instalacion, conservacién y/o demolicién de bienes inmuebles en
propiedad o uso de la SCJN; asi como todos los servicios relacionados con la obra que se
requieran para la ejecucién de dichos actos.

Organos. - Se refiere a los establecidos en el articulo 2°, fraccién 1V, del Reglamento Orgénico
en Materia de Administracion de la SCJN.

PANE. Programa Anual de Necesidades.

Responsabilidades. - A la descripcion de las principales obligaciones inherente a la ejecucion
de las funciones del puesto.

ROMA. - Reglamento Organico en Materia de Administracion.

SCJN. - Suprema Corte de Justicia de la Nacién.
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Subcomité Revisor de Bases. - Tiene por objeto revisar la convocatoria, las bases de los
procedimientos de licitacion publica, concurso por invitacion publica o restringida, concurso
publico sumario y, en su caso los términos de referencia de la adjudicacion directa clasificada
como especial regulada por el articulo 45 del Acuerdo General de Administracion X1V/2019.

Unidad Responsable Integradora. - Las direcciones generales de Planeacién, Recursos
Humanos, Presupuesto y Contabilidad, Tesoreria, Recursos Materiales, Infraestructura Fisica y
Tecnologias de la Informacidn, de la SCJN, que estiman y determinan los recursos que se
asignaran a cada Unidad Responsable.
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