H. Junta de Gobierno Segunda Sesién Ordinaria 2010

12.- Solicitud de acuerdos del (')rgano de Gobierno.

12.7Presentacion y aprobacion, en su caso, del Manual General de
Organizacion del INAOE, validado por la Direccion Adjunta de Asuntos
Juridicos del CONACyT.

El Director General, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 20° Fraccion XVI
del Decreto del 13 de octubre de 2006, por el cual se reestructura el Instituto
Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica (INAOE), asi como el articulo 56 de la
Ley de Ciencia y Tecnologia, se solicita a la H. Junta de Gobierno la aprobacién del
Manual General de Organizacion del INAOE, el cual ya fue validado por la Direccién
Adjunta de Asuntos Juridicos del Conacyt, mediante oficio No. |100/159/2012.

Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrnica
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México, D.F., a 31 de julio de 2012
1100/159/2012

C.P. FAUSTINO RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Director de Administracién y Finanzas del INAOE
Presente.

En respuesta al oficio DAF/189/2012, por medio del cual nos solicita la
revision y validacion del Manual General de Organizacion del Instituto
Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica (INAOE), me permito manifestar
lo siguiente:

Derivado del analisis al documento en cuestion, desde el punto de vista
juridico no se encuentra inconveniente alguno para su validacion, por lo que
nos permitimos devolver el instrumento debidamente sellado.

La opinién que se emite se fundamenta en lo dispuesto por el 32, fracciones |
y lll, del Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia,

Al agradecer su atencion, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
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L[é JOSE ANTONIO MEDINA FANJUL
E _Pirectorde Area

- /
C.c.p. Lic. Luis Alberto Cortes Ortiz.- Director Adjunto de Asuntos Juridicos. Presente
Dr. Eugenio Cetina Vadillo.- Director Adjunto de Centros de Investigacion. Presente
Lic. Alba Alicia Mora Castellanos.- Diregtora de Coordinacién Sectorial. Presente
Lic. Oscar Alejandro Cardenas Vega..Subdireccion de Apoyo Institucional ¥ Sectorial. Presente
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Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Av. Insurgentes Sur 1582, Crédito Constructor, Benito Juarez, Meéxico, D. F., 03840
(55) 53. 22. 77.00 www.conacyt.mx
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA {INAOE)
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, GPTICA Y
ELECTRONICA (INADE)

l. INTRODUCCION
A fin de dar cumplimiento a las disposiciones normativas

| que establecen gue las
entidades def sector paraestatal’ de la administracién: publica federal cuenten con su
Manual General de Organizacion, se ha elaborado ¥y modificado el presente documento,
el cual se preparé con base en las experiencias derivadas de {a gestién del Instituto a lo
largo de su devenir histérico y en atencion de las directrices establecidas por la actual
Direccion General. En este sentido el Manual General de Organizacion se constituye en-
un instrumento Gtil para la eficaz y eficiente consecucion de los objetivos encomendados _
al Instituto Nacional de Astrofisica; Optica y-Electrénica (INAOE), como Centro Publico de
tnvestigacion.
En el presente Manual General ‘de Organizacién, se dan a conocer los antecedentes
desde fa. creacién y transformacion del Instituto; la base legal que sustenta sy
operatividad; igualmente se enuncian las alribuciones que le han sido conferidas: la
estructura organica autorizada a esta entidad paraestatal: los objetivos y funciones:
especificos de cada area; asi como su organigrama, donde se especifican los diversos

niveles jerarquicos que componen la estructura y las lineas de autoridad y &
responsabilidad. g
. N e B
La actual estructura orgénica autorizada al Instituto, pretende lograr un correcto equilibrio | < .
%i&ti‘fe'.

organice y funcionat entre todas las areas que lo integran. Dependiendo directamente de'
la Direccién General, se ubican dos &reas: el Departamento de Planeacion, fundamental
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en.el cumplimiento de los objetivos y metas comprometidos en el Plan Estratégico de la
entidad y en el cumplimiento de las directrices recomendadas por el Organo de Gobierno:
del Instituto; por ofro lado, 4 través del Departamento de Difusion Cientifica, se promueve
la'imagen institucional en los ambitos nacional e internacional, ademas de reforzar ia
comunicacion al interior del Instituto; asimismo, cuenta con la colaboracién de Ia
Contralorta Internia; que es una instancia de invaluable apoyo a través de sus analisis y
recomendaciones.

De manera relevante, a fin de optimizar los tiempos que implica fa toma de decisiones, la
Direccién General cuenta con el apoyo de ia Secretaria Particular,
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

La Direccidn de Investigacién y la Direccioh de Desarrollo Tecnolégico, con el CONCUrso,

entre ambas, de cuatro areas departamentales vinculadas con la naturaleza y propésitos

de las funciones. sustantivas de la entidad, son las instancias administrativas que

atienden y apoyan el desarrollo de esas actividades.

Por otro lado, 1a Direccién de Administracién y Finanzas, con sus tres subdirecciones y

cinco departamentos, se constituye en el apoyo para el gjercicio de las tareas sustantivas

y adjetivas del Centro, en virtud de la responsabilidad que tiene de proporcionar log™ """
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales para que el Institu
.opere con gficiencia y eficacia.

Por lo-antes expuesto, se pretende que el presente Manual sirva de guia para €l mejer
cumplimiento de las fareas encomendadas a los servidores publicos, al personal técnico
y al personal administrativo adscrito-a este Gentro Publico de investigacion. Asirmismo, se
ha preparado para que sirva-como material de consulta a los especialistas y- plblico en
general gue muestren interés en el desarrolio de esta institucién.

3
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.
Cabe sefialar la importancia de considerar este Manual General de Organizacion, com E@_}:Q
un instrumento capaz de la miayor movilidad, que se pueda mantener permanentements & >
actualizado, posibilitando mantener en él informacion confiable y vigente, denotando los &
cambios que se pudieran generar en el INAQE. it

Il. ANTECEDENTES

Dado el crecimiento de la Ciudad de México, la observacion de los fendmencs
astronémicos era.muy dificil de realizar en el Observatorio de Tacubaya. Por tal mofivo,
en 1941 el Gobierno de la Repubiica, como:un primer esfuerzo de descentralizacion de la
ciencia decide la creacion del Observatorio Astrofisico Nacional de Tonantzintla, en
Puebla, come una dependencia de la Secretaria de Educacidn Plblica. El objetivo
primordial era crear una institucidn cientifica de alto nivel -académico, dedicada

especificamente a la investigacién de los fenomenos astrofisicos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, GPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

Ante los avances cientificos alcanzados, se hizo necesaria la reorganizacion operativa y
funcional del Observatorio Astrofisico Nacional de Tonantzintla, para- que, aderhas de
continuar con mayor amplitud sus labores de investigacion ciertifica y desarrollo
tecnoldgico, preparara simultaneamente investigadores, profesores especializados,
técnicos y expertos. Se pretendia, de esta manera, satisfacer las necesidades nacionales
de caracter cientifico, tecnologico y pedagégico en las areas de astrofisica, Optica vy
electronica..

Es asi, como-el 11 de noviembre de 1971, se decreta la creacion del Instituto Nacional de

Astrofisica, thic_ia y Electronica (INAQE), como un organismo descentralizado de interég —
publico, con personalidad juridica y patrimonic. propio, gozando de libertad administrative
y académica, sustituyendo y ampliando las actividades del Observatorio Astrofisics
Nacional de Tonantzintla. El decreto de creacidn del INAOE fue publicado en el Diarig
Oficial de la Federacién el 12 de noviembre deese mismo afio.

-

b

En dicho decreto se establece que la sede del Instituto sera en Santa Maria Tonantzintla

i

Puebld. Sin embargo, el INAOE queda facultado para estabiécer dependencias en <L ;f:
cualguier otra parte de'la Repablica. %} b ;,«

Lo anterior, en virtud de la hecesidad de localizar y establecer, en afios futuros, algan . -
otro sitio de observaciones astrondmicas mejor que Tonantzintla, Puebla, del mismg G
modo que Tonantzintla fue elegido para sustituir a Tacubaya.
En el aflo de 1678, se efectuaron estudios a lo largo del territorio nacional para la .
instauracién de un nuevo observatorio, como resultado de eilo se opté por la Ciudad d
Cananea en el Estado de Sonora, donde a partif del siguiente. afio, en Ia deneminad-aw‘w&#wm

By LGS GOEy A

£5%y

Delegacion de Cananea, se inici6 el desarrolio de investigaciones significativas sobre fos
fendmenos astrofisicos.

El creciente interés de la comunidad cientifica internacional por el desarrollo mostrado
pot Mexica en los campos de la:astrofisica, la dptica y la electronica, posibilitd que en el
afio de 1994, el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica y la Universidad de
Massachussets, firmaran un convenio para desarrollar, de manera conjunta, &l Proyecto
del Gran Telescopio Milimétrico (GTM), considerado como el proyecto cientifico mas

importante de México.
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Por lo anterior, y considerando los objetivos v politicas cientificas establecidas en el Plan
Nacional de Desarrollo 2001-2008, con objeto de fomentar el desarrollo cientifico y

tecnologico del pals apoyando Ja investigacion de calidad y estimulando Ja vinculacion e
Impuisando la formacién de recursos humanos de alto nivel que respondan a los
requerimientos de desarrollo regional y'nacional, el 13 de octubre de 2006, se publica en
el Diario Oficial de la Federacion ! Deacreto Presidencial mediante el cual se reestructura
el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Elactrénica,

Con la opinion favorable de la Secretaria de Educacion Publica, del Consejo Naciona! de
Ciencia y Tecnologia y de Ia Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico, el 11 de ...
septiembre de 2000, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el reconocimieniol al a0

institite Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica como Centro Publico e
Investigacién. De esta manera, el INAOE, hoy forma parte del Sistema de Cenfros
Plblicos CONACYT.

i ATRIBUCIONES Y OBJETIVOS

El Insfituto Nacional de Astrofisica, Optica v Electfénica (INAOE), en su cardcter ¢
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica 'y patrimonio propip,, ¢
reconocido como Centro Publico de Investigacién, ubicado en Calle Luis Enrigue Erro No3

1, en Santa Marfa Tonantzintla, Estado de Puebla, tiene como:

Sk

ATRIBUCIONES: : i

I ldentificar y procurar ‘la solucién de problemas cientificos y tecnoldgicos en los
campos. de astrofisica,. ‘6ptica, elecironica, telecomunicaciones, computacion, \B
Instrumentacion y demas areas afines, por medio de la investigacion cientffica,
basica y aplicada, el desatrollo - experimental Y la innovacién tecnologica
relacionados con las areas mencionadas.

. Preparar investigadores, profesores especialistas, expertos y téchicos en los
campoes del conocimiento referids; en los niveles de especializacion, licenciatura,
‘maestria, doctorado y posdoctorado, asi como orfientar sus actividades de
investigacion y docencia hacia la superacion de las condiciones y la resolucién de
los problemas del pais.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INACE)

L. El Instituto, podra contar con sstablecimientos en cualquier otra parte de la
Republica Mexicana,

OBJETIVOS
L Impartir ensefianza 4 nive! licenciatura, maestria, doctorado ¥ posdoctorado.

il Otorgar becas para participar en proyectos de investigacion y demas
actividades académicas. -
M. Realizar estudios e investigaciones en las  disciplinas vinculadas a
especialidad, asi como desarrollos tecnolégicos en las dreas mencionad
orientados a la. modernizacion del sector productivo.
V. Difundir informacion técnica y cientifica sobre los avances que en las 7
disciplinas materia de su especialidad registre, asi como publicar los resultados .~
de investigaciones y trabajos que realice, asi como promover y transferir fas
tecnologias desarroliadas como resultado de fas investigaciones: 4
V. Promover y realizar reuniones, convenios y eventos de intercambic cienﬁ'{c%g %
de caracter tanto nacional come internacional con instituciones afines. £
; g - . . . . 4 8
VI.  Asesorar, rendir opiniones y realizar estudios de desarrolios tecneiogtgi_qg,
cuando sea requerido para ello por el sector productive, por dependencias g’
la. Administracién Publica Federal o por el Consejo Nacional de Cienciz™ e
Tecnologia. ‘6
VI Actuar como érgano de conhsulta de las dependencias y entidades de la

Administracién Plblica Federal en sus dreas de especializacion y asesorar a
instituciones sociales y privadas en la materia.

VHil.  Formar recursos humanos para la atencion de las disciplinas materia de s
especialidad.

IX.  Formular Y ejecutar programas y cursos de capacitacion, ‘ensefianza vy
‘especializacion de personal profesional v de pesgrade en el campe de su
especialidad.

X. Oforgar diplomas y expedir certificados de. estudios, grados y titulos de
confermidad con las disposiciones aplicables.

HOA




s .
& 2
. p LN

CONACYT

Fowgs Nagianid e Ll o feraalogh

WMANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, OpTICA Y
ELECTRONICA {INAOE)

Xl.  Constituir con el cardcter de Fideicomitente los fondos de investigacion
cientifica y de desarrolio tecnoldgico, en los términos y condiciones que sefiala
fa Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica, dichos
fondes deberan registrarse ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico,

Xll.  Colaborar con las autoridades competentes en las actividades de promocién de
la metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la certificacion,
apegandose a lo dispuesto por la Ley Federal sobre Matrologia y
- Normalizacién.
XHl.  Prestar los demas servicios y tealizar las actividades necesarias para el
cumplimiento de su objeto conforme a su Decreto de reestructuracion y otras
disposiciones aplicables. i

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direecion General
1.4 Contraloria Interna en el INACE

1.0.1  Secretaria Particular 5
1.0.86.2 Departamento de Difusion Cientifica ;i
Direccion de Investigacion e

1

1.0.1  Departameiio de Servicios Escolares _ PR
1.0.2° Departamento de Asuntos y Servicios Académicos ‘
1.0.3  Departamento de Orgarizacién ¥ Logistica

1.2 Direccion de Desarrollo Tecnolégico
12.0.1  Departarmento de Ingenieria y Disefio

3 Direccion de Administracién y Finanzas

3.1 Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal
3.1.1  Departamento de Recursos Financleros

.3:1.2  Departamento de Programacion y Presupuesto
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1.32  Subdirecsion de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.3.2.1  Departamento de Recursos Materiales
1.3.2.2 Departamento de Servicios Generales

1.3.3  Subdireccion de Recursos Humanos
1.3.3.1  Departamento de Prestaciones y Relaciones Laborales

V. OBJETIVOS Y FUNCIONES
DIRECCION GENERAL
Objetivo

Plangar'y dirigir Jos recursos y capacidades institucionales, de acuerdo a las. directrices
del _'Crgano de Gobiernc y estatufos vigentes, para la consecucién de los objetivos vy
metas que se sefialan en el Decreto por el cual se Reestructura el INAOQE, asi como los

‘contenidos.en el Plan Estratégico dal Instifuts.

Funciones

Ejecutar los Acuerdos de la Junta de Gobierno y cumplir las recomendaciones del Comité
Evaluador Externo, en materia de investigacién, docencia y administracion, a fin del.
mejorar la operacion institucional y la calidad dz ia investigaciény la docencia

Establecer y dirigir las politicas.y lineas de accion en investigacion cientifica, desarrollo
tecnologico, en docencia y difusion, para dar cumplimiento a tos objetivos institucionales.

Presidir el Consejo Consultivo Interfio, con sl fin de evaluar el desempefio de los
investigadores.

Determinar y dirigir las lineas de investigacion en los campos de astrofisica, Optica,
electronica y ciencias computacionales, con el proposito de mantenerse ala-vanguardia a
nivel mundial en el avance de la ciencia.

10
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INACE)

:P_m‘mover_y' detectar oportunidades a nivel nacional y mundial, para realizar e
instrumentar proyectos cientificos para diferentes organismos que aporten un valor
agregado ai desarrollo y solucién de problemas de |a sociedad.

Promover los planes, programas, proyectos y en general las capacidades def Instituto,
con el fin de establecer convenios de colaboracién con instituciones- de investigacion y
educacion superior y con el sector privado de la economia,

Evaluar los resultados de los programas institucionales de Qperacion y de administracién

i3

y establecer las acciones especificas que procedan para mejorar & cumplimiento de los
objetivos y metas del Instituto.

Determinar y distribuir el presupuesto anual aprobado a la institucion para cumplir con'la
metas y objetivos de los planes estratégicos.

Autorizar, previo analisis y sugerencid de ios directores de drea, la contratacién d
personal a cualquier nivel de la institucion. ;

Presidir el Fideicomiso de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolagico del INAOE;;

con la finalidad de dar validez, certeza y transparencia a las operaciones gue en dich-fgw- 5

comité se presentan para attorizacion.

Participar como miembro de los Organos de Goblerno de los Centros Piblicos d'_;;’
tnvestigacion que fe sean- asignados por sl CONACYT o por invitacién directa de lok”
mismos Centros. '

CONTRALORIA INTERNA EN EL INAGE
Objetivo

Realizacion de auditorias y revisiones de confrol, seguimiento: aj Programa de Mejora de
la Gestién Publica, atencién de quejas y denuncias, inicio de procedimisntos de
presuntas responsabilidades de Servidores Publicos, conforme a las facultades y
atribuciones en su caragter de autoridad, en los términos 3 que se refiere el articulo 37,
fraccion X1, de ia Ley Organica de la Administracién Publica Federal, del articulo 79 dal

ik
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Reglamento Interior de la Secretaria de |a Funcién Pgblica, asi como ias. demés que las
disposiciones legales y administrativas la confieren.

Asimisino, conjuntamente con ia administracion del Instituto promover la fransparencia y
mejora en la calidad de la gestion publica para que la sociedad muestre confianza y
credibilidad sobre:la Administracién Publica Federal.

Funciones

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores

piblicos y darles-seguimiento: investigar y fincar las responisabilidades a.que haya lugar

€ imponer las sanciones respectivas, en los términos de! ordenamiento legal en materiz
de responsabilidades, con excepcion. de las que conozca la Direccidn General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial: determinar la suspension temporal de
presunto responsable de su.empleo, cargo o comision, si asi conviene a la conduccién ¢

continuacion de las investigaciones, de acueido a lo establecido en ol ordenamientq:
aludido y, -en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de 1z

materia, a fii de estar-en condiciones de promover el cobro de las sanciones econdémicas
que se lleguen a.imponer a los servidores pUbficos con motivo de la infraccion cometida. -

it

Recibir Ias quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los tramites ¥

servicios federales que presente Ia ciidadania, tumnarlos para su atencion a la autoridad
competente y darles seguimiento hasta'si conclusion, asi como recomenidar cuando asi! :

proceda, la implementacion de mejoras en el Instituto,

Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen ias dependencias, g

entidades y la Procuraduria, asi como Ja Tesdreria de-la Federacién, fincando, cuando
proceda, los pliegos de responsabilidades a. que haya lugar o, en su defecto, dispensar
dichas responsabilidades, en los términos de la Ley del Servicio de Tesoreria de la
Federacion y si Reglamento, salvo los que sean competencia de la Direccion Generaf de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial,

Emiiir las resoluciones que procedan respecto de ios recursos de revocacion gue
interpongan los servidores publicos,

12
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Realizar la defensa juridica de ias-resoiﬂpiche_s que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario de la Funcién Pdblica, asi como expedir las.
copias certificadas de-los documentos que abren en los archivos del drgano interno de
control;

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de confrol y evaluacion gubernamental; vigilar
el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretarfa, vy aquellas que en la
materia expida la entidad, asi como analizar y proponer con un enfoque preventivo, las
normas, lineamientos, mecanismos y acciones para fortalecer el control intemo de las.
instituciones en las que se encuentren designados;

1 B ST A0 TR 80
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Programar, ordenar y realizar auditorfas, investigaciones y visitas de inspeccion
informar de su resultade a la Secretaria, asi como a los responsables de las areas
auditadas y al Director General del INAOE,

Las auditorias, investi_gacécnes_ y visitas de inspeccién-seflaladas podran llevarse a cab
por-su Titular o bien, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secrataria
otras instancias externas de fiscalizacion;

Denunciar anie las autoridades competentes, por si o por-conducto del servidor pablic
del propio drgano interno de control que-el titular de éste determine, los hechos de qu
tengan conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos o, en'su caso, solicitar
Director General del INACE: fa formulacion de las quereltas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas requieran de esie requisito de procedibilidad;

L0 N o0 S
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Requerir a las uridadés administrativas de la dependencia o entidad que corresponda o ><\
la Procuraduria Ia informacién necesaria para cumplir con sus afribuciones y brindar fa  ._)
asesolia que les requieran en el ambito de sus competencias:

Llevar & cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los servidores piblicos de las dependencias, las entidades v la
Procuraduria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria, y

Las demas que las disposiciones legales y administrativas les confieran y las que les
encomienden el Secretario y el Cocrdinador General de Organos de Vigitancia y Control.

13
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL. DE ASTROFISICA, GPTICA Y
ELECTRONICA (INAGE)

SECRETARIA PARTICULAR

Objefivo

Coordinar ¥ controlar los recursos administrativos asignados a la Direccién General, de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por el INAOE con ! fin de coadyuvar
en el cumplimiento de los objetivos propios de la Dirsccion General.

Funciones
Caordinar fas citas de la agenda de! Direcior General tanto con instancias internas y ¢~

externas para optimizar al maximo los tiempos.

Planear y coordinar los viajes oficiales del Director General a diversos destinos
internacionales y nacionales, a fin de que pueda cumplir con fos compromisos y objstivos
institucionales.

Asistir a reuniones de trabajo internas o externas para acordar y/o comunicar actividades
inherentes al cumplimiento de los objetivos Institucionales y que faciliten el trabajo del
Director General.

Revisar todo lo relacionado a los gastos generados por la Direccion General con el fin de |
Hevar el controf de los mismios.

Asistir a reuniones de: trabajo internas o externas con la finalidad de ‘tratar asuntos ..~

oficiales inherentes al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar y dar seguimiento a ia correspondencia que ingresa a la Direccion General y
turnarla‘al area que-‘corresponda a fin de que tados los asuntos recibidos sean atendidos.

‘Supervisar los aspectos 16gisticos relacionados con evenfps académicos y sociales de la
Direccion General para que se realicen de acuerdo a lo planeado.

14
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INACE)

Asignar, coordinar y supervisar las actividades del personal asignado a la Direccidn
General.

Lievar-el control y seguimiento de los documentos oficiales que las diversas areas deé la

institucion, turnan para firma del Director General.

'P'artic_ipar' como reépresentante de la Direccion General en el Comité de informacion y el
relacionado con la Ley de Transparencia y.en fos que lo designe el Director General,

Supervisar el archivo de la Direccién General para llevar un control de la infermacion.

DEPARTAMENTO DE DIFUSION CIENTIFICA

Objetivo

Planear e instrumentar politicas de comunicacién social internas vy externas, con base én
las directrices nacionales de- educacion 'y ciencia en general y de acuerdo con|el
programa -estratégico de! INAOE, para promover y difundir ef trabajo de las areas
sustantivas del Instituto. o i

Funciones

P
p.
o
&
=
2
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s

Elaborar el programa anual de comunicacion social del INAOE, con el objeto de organizg 4
los gastos en materia de comunicacion y estructurar un plan-de medios que comunfqu%gww@ i
informe efectivamente:sobre el trabajo y actividades de las dreas sustantivas del i:n'siituto;}gg

Organizar programas de visitas, divulgacion- cientifica 'y exposiciones tanto dentro de las
instalaciones del INAOE como fuera de la sede, para difundir el trabajo del Instituto en las
instituciones educativas de todos los niveles, asi como entié el ptblico en general.

Colaborar con otras dreas del Instituto en la organizacion de talleres y conferencias
dirigidos a escuelas e instituciones de todos los niveles que solicitan estas actividades
especiales, para coadyuvar en las tareas de difusién de la ciencia basica y aplicada entre
nifios y jovenes.

15
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WANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACGIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

Generar boletines informativos sobre _ei-tra_ba}jo docente y de investigacion para que los
medios de comunicacion difundan las actividades de! Instituto.

Establecer y mantener un contacto estrecho con los representantes de los medios
informativos locales y nacionales {prensa, radio y televisién), con el objeto de publicar
programas de actividades tales como cengresos, conferencias, cursos y spois de radio
para promover &l trabajo de las dreas sustantivas del INAOE.

Establecer contactos dentro del CONACYT, asi como-con representantes de organismos, =
dependencias, escuelas de Puebla y otros estados, para la expioracién de canales ide
colaboracion; asi como la difusion del quehacer cientifico y tecnologico del Institutp-a
nivel nacional.

Editar el boletin informativo de comunicacién interna para promover eventos culturalgs y
noticias que -apoyen un c¢lima laboral positivo.

Organizar y coordinar anualmente las actividades. dé la-Semana Nacional de Cienci:
Tecnologia en el INAOE, para promover fa ciencia -entre nifios ¥ jbvenes, con especi:

énfasis en los de la region.

Fungir como Area de Enlace ante el Instiiuto Federal de Acceso a la Informacién {IEAL,
con la finalidad de atender todos los aspectos relacionados con la Ley de Transparer:
y dar respuesta a las solicitudes de {a ciudadania, '

;Coo:rd_iﬂar y participar en todos los aspectos refacionados con la “intranet”, con fa { ™y
finalidad de que se mantenga actualizada la pagiha interna institucional.
DIRECCION DE INVESTIGACION

Objetivo

Dirigir y coordinar los planes vy programas de investigacion de las areas de astrofisica,
Optica, electronica y ciencias computacionales, de acuerdo al Decreto por el cual se

18
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, GPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

reestructura el INAQE, el Plan de Desarrolio a Mediano Plazo, la Ley de Ciencia '
Tecnologia, ia Ley para ef Fomento de la Investigacion Gientifica y Tecnolégica v la
normatividad.aplicable, con.el fin de impulsar la investigacidn clentifica de acuerdo a los
objetivos estratégicos institucionales,

Funciones

Definir conjuntamerite con el Director General 'y ia planta docente del Instituto, las lineas
de investigacion, las estrategias vy las politicas gue habran de seguirse, para fomentar v g
determinar qué fipo de investigacion se llevara a cabo en ef Instituto. gy

Asegurar que cada una de las 4reas sustantivas cuente con los recursos humanos iy
materiales necesarios para realizar las acfividades de investigacion que les correspondat
Determinar parametros e indicadores que perritan evaluar, vigilar y ¢orregir la calidad ﬁ
los trabajos de investigacion vy de formacién de recursos humanos para asegurar que

cumplan con:calidad. ;

Supervisar que se realicen. los trabajos de investigacion definidos como importantes para :
el paisy para la aplicacion techoldgica inmediata, con el fin de asegurar se cumpian Igs &
parametros de calidad. '

Fomentar y analizar |a viabilidad de los proyectos de investigacion cientifica para que se < ~
cumplan de. acuerdo a lo deseado en cuanto a calidad, recursos Y objetivos, Revisar y
aprobar los proyectos de mvestigacion que son sometidos a las instancias externas
{CONACYT, Secretarias, empresas, organismos internacionales, etc.), para asegurar que
se:lleven a cabo de-acuerds a-fos pardmetros de calidad y de.las lineas de investigacién
establecidas.

Fomentar los convenios de colaboracién con ofras instituciones de educacién 'y de
investigaci_én. nacionales y extranjeras, para generar proyectos conjuntos que faciliten el
apoyo mutuo en cuanto a recursos materiales y humanos,

17
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

Dirigir la elaboracién y presentar todos fos infermes y planes de trabajo de tipo
académico, dirigidos tanto a instancias externas (Junta de Gobierno, SEP, CONACYT,
Hacienda) como internas (Direccién General, Consejc Consultivo Interno, Comité
Evaluador Externo, Comision Dictaminadora Externa), para reportar los avances de los -
trabajos tanto cualitativos como cuantitativos:

Tramitar ante el CONACYT las catedras, retenciones y repatriacionies con el fin de
contribuir con el desarrollo académico.

Dirigir la Biblioteca y la Administracion General de Cémputo (AGC) para asegurar que se”
tenga el material y el sistema informatico (red, computadoras, Internet y sistema
telefonico) adecuados para que los investigadores y alumnos puedan realizar sus.

labores.
L

Gestionar ante el Sistema Nacional de Investigadores {SNI), los ingresos, permanencias
¥y promociones de los investigadores.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES e &

Objetivo

Programar, -organizar y-controlar las actividades del personal a su cargo, de acuerdo a lagw..»°
politicas establecidas y al Reglamento Académico con el propésito de dar la mejor /S,
atencion a alumnos y profesores del INAOE, asi como de ofras instituciones tanto del ..
pais como del extranjero.

Funciones

Verificar que se cumplan las politicas 'y procedimientos, reglamento académico ¥
calendario escolar para lograr el objetivo de exselencia académica de los posgrados.

18
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, GPTICAY
ELECTRONICA (INAOE)

Tramitar ante ta Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién-P’ﬂbli_ca.
el registro de nuevas carreras, asf como los tittlos y cédulas de Ios alumnos graduados
en el Instituto, a fin de que puedan sjercer su profesion de forma oficial.

Difundir informacion actualizada de los posgrados que imparte el INAOE, a estudiantes
nacionales y extranjeros interesados en ingresar al Instituto, a fin de posibilitar. ia
captacion de los mejores candidatos.

Verificar la captira oportuna de calificaciones de cursos y tesis, asi como la impresién y
firmas de' las actas correspondientes, para !a expediciéon de constancias en tiempo.Yo
forma, i

Supervisar y autorizar el tramite, en tiempo y forma, de las solicitlides y extensiones de
beca-credito det CONACYT, para que los alumnos cuenten con el apoyo econémico

necesaric y puedan dedicarse a sus estudios da tiempo. completo. :
|
Supervisar la atencién a alumnios externos que desean realizar servicio social, préc_tﬁg,gs ~
profesionales, tesis o residencias con investigadores del Instituto, asi como la-expedicién
de las cartas de aceptacion y liberacion correspondientes para brindarles la atencién Gie -

requieren y contribuir en.su superacién académica, “‘5«

Organizar y supervisar la actualizacién corraspondienie a los datos estadisticos
alumnes y profesores del Instituto, la produccidn cientifica de los investigadores, i
datos de becas; asimismo, organizar y supervisar Jos datos estadisticos de los alumi B
externos del INAOE. Todo ello, con e fin de mantener informacién actualizada para g5y~
toma de decisiones de tas autoridades del Institufo; o informacion de otras instancias que {

la soliciten:

Programar y asignar horarios y salones de clases para .los cursos de posgrado,
propedéuticos y de actualizacién para que no existan traslapes.

Proporcionar informacién y otigntacion oportuna a alumnos nacionales y extranjeros
i;n:teresados en ingresar al posgrado y verificar ef envio, en su case, de la documentacion
que requieren para tramite de becas PROMEP, Secretaria de Relaciones Exteriores
(SRE), Organizacién de Estados Americanos (OEA).
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZAGION DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA'Y
[ELECTRONICA {INACE)

Supervisat la elaboracién de actas de examenes generales y de grado, asi como las

firmas de los jurados de examenes correspondientes.

Organizar y supervisar la recopilacion y captura de datos que permitan la actualizacién de
los Programas de Posgrado de! INAOE en el Sistema del Padrén del Fortalecimiento del
Posgrado Nacional de CONACYT: asimismo, organizar y entregar oportunamente la
informacion que-avale continuar en dicho Padrén.

Coordinar la logistica y supervisar la edicion del Encuentro Anual de Investigacion de
estudiantes del INAOE. Asi como la ceremonia de graduacion anual. T —

Mantener vy dar seguimiento al padrén de ex alumnos, con [a finalidad de tens
conocimiento y estadisticas sobre la colocacion taboral de los alumnos graduados.

i
e

¥
i

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS Y SERVICIOS ACADEMICOS ey
Objetivo ]
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Coordinar el desarrolio de las actividades infernas y externas de las areas de astrofisich
optica, electronica v ciencias computacionales del INAOE, de acuerdo a la nermatividag
aplicable para facilitar Ia interaccién vy desarrolio de las ‘actividades de investigacion i

académicas de manera individual v global -

...,,.ﬂ.
HALYT

P
ik

Funciones: T
Gestionar que el personai deinvestigacion que se integra al INAGE, por medio de Ios\é)
diferentes programas de investigacion y académicos, cuente con las condiciones y

recursos materiales necesarios para desempédiar sus labores.

Concentrar la infermacion de los parametros e indicadores que permiiir_én evaluar Ja
calidad de los trabajos de investigacion y de recursos humanos que desarrollan los
investigadores,
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTROMIGA (INAOE)

Integrar los avances de trabajo de las areas sustantivas, de forma cualitativa 13
cuantitativa, para que sé presente en los Ihformes de la Junta de Orgaino Gobierno del
instituto.

Apoyar los trabajos de coordinacion en la vinculacién académica del INAOE con otras
instituciones del sector cientifico.

Enviar a las &reas sustantivas del INAOE, fa. informacion de las Convocatorias de
diferentes organismos pablicos y privados, verificando que llegue en tiempo y forma,
posibilitando. asi la generacion de proyectos de investigacion y por ende beneficiog— -,

Bl

econdmicos que apoyena proyectos de investigacion estancias académicas y becas.

Desarrollar un programa de seguimiento de los proyectos de investigacién que Ids
investigadores del Instituto-reportan a diferentes instancias como CONACYT, Académia
Mexicana de Ciencias (AMC), Asociacién Nagional de Universidades e Instituciones de

Educacién Superior (ANUIES).

Tramitar las soficitudes de becas a través de proyectos de investigacion ante insﬁitucionéé
como CONACYT, SRE, SEP. i

‘Supervisar ia entrega de informes técnicos parciales y finales de los apoyos que oforgans
instancias como el CONACYT, AMC, ANUIES Y ofros organismos plblicos y privadas. -,
con [z finalidad de que e! Instittito cumpla en tiempo y forma los' compromisos con fa
diferentes dependancias. :

Tramitar y dar seguimiento a todas las solicitudes de Repatriaciones, Retenciones, \j
Estancias Sabaticas y Posdoctorales, ante CONACYT y olros organismos, )

Coordinar y supervisar la Convocatoria del Sistema Nacional de Investigadores (SNI),
para el nivevo ingréso ¥ reingreso vigente de los investigadoras del Instituto; asimismo,
llevar registro y control de la entrega del Informe Ariual de cada uno de los miembros del
SNLI.-Por ofro lado, enviar oportunamente las cartas de adscripcion.

Coordinar a logistica de las reuniones acadérmnicas que sifvan para evaluar las funciones
sustantivas del Instituto, asi como para evaluar la produccion de investigadores.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)

Coordinar la elaboragién y revision de los Convenios que se celebrardn con otras
Instituciones de investigacion,

Elaborar las actas derivadas de los acuerdes ‘del Consejo Técnico Consuitivo interno
(CTCl) y apoyar al Director en el seguimientsa los acuerdos emitidos.

Integrar la informacion necesaria para que las Comisiones: Dictaminadora Interna (CD1) y
Externa (CDE), cuenten con elementos para evaluar las actividades de los investigadores
de las areas de astrofisica, 6ptica, sléctrénica y clencias computacionales.

Proporcionar informacion a diferentes dreas del INAOE, para que réporten a ofr
instancias externas que solicitan informacién al Instituto.

Apoyar .actividades adminisirativas que se. requieran en la Biblioteca del Instituto y: ]
Administracion General de Cémputo. ;

Coordinar y tramitar la internacién de investigadorés v estudiantes extranjeros- ante E
Instituto Nacional de Migracicn (INM), de la Secretaria de Gobernacion, y en su caso
tramitar las solicitudes de naturalizacion de investigadores extranjeros ante la SRE, |

Tramitar los recursos para cubrir los gastos de los eventos institucionales, asi como Q_éi??
correspondientes: a congresos y conferencias nacionales e internacionales,
ofganizan las dreas sistantivas.

Verificar el periodo de vigencia de los nombramieritos que se les extiende a fos é_\,

investigadores de las dreas sustantivas del Instituto.,

Controlar y -asegurar que la correspondencia que envian las areas sustantivas del INAOE
a institutos, universidades, centros de investigacion, empresas privadas, se entreguen en

tiempo y forma, a fin de coadyuvar al desarrollo de las actividades cientificas de los
investigadores,

Veriﬁcar'_y_ envia.r la informacién correspondiente para que e INAOE, consetve su registro
ante el Registro Nacional de institucicnes y Empresas Cientificas y Tecnolégicas
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO RACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INACE)

(RENIECYT), que servira para que ei_ Instituto tenga la posibilidad de obtener apoyo
financiero para proyectos de investigacion, becas, estancias posdociorales, estancias
sabaticas, colaboracion internacional, entre ofros.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y LOGISTICA.

Objetivo

Responsable de la organizacion y logistica de los eventos de cardcter institucional,
nacionales e internacionales, que realizan en el Instituto las dreas sustantivas del INACE,

de conformidad con los estandares de calidad que rigen en la Comunidad Cientifiéa
Mundial, con la finalidad de garantizar el desairollo adecuado de los mismos.

Funciones

S
Bupd
Supervisar que en los eventos organizados por el INAQE, en los que presida y/o participe %ﬁ
el Director General del Instituto, se maneje con decoro la imagen institucional, .
Coordinar y supervisar queé los espacios fisicos donde se realicen 1os eventos, gue sean -

kg

¥
R
i

responsabilidad del Instituto, cuenten con los materiales y servicios adecuados para gus
correcta ejecucion. |

%,

Supervisar y coordinar-que-en los eventos realizados por el INAOE, donde se requierz
los servicios de alimentacién, transportacion, hospedaje, manejo de material didactico:y:
de apoyo, entre olros, sean los adecuados. v

Planear y coordinar los. servicios audiovisuales para o5 eventos Institucionales
naciohales e infernacionales, considerando &l nivel de excelencia que guarda el INAOE
dentro de las instituciones de investigacion cientifica.

Desarrollar materiales de video v fotografia en formatos profesionales gue permitan ia
difusion del trabajo cientifico del Instituto.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
ELECTRONICA (INAOE)-

Administrar el archivo institucional fotografico y de video, con el fin de proporcionar
miaterial didactico y de apoyo en la difusién del ‘posgrado vy la investigacion cientifica del
Instituto.

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLGGICO
Objetive

Dirigir y planear el desarrolio de proyectos cientificos ¥ tecnologicos que-se generan

dentro del Instituto, de acusrdo al Reglamento de Ingresos Propios y normatividag
aplicable, con el fin de comercializarios para obiener ingresos adicionales que permitar
subsanar las deficiencias presupuestales y generar una presencia del Instituto en todos
los ambitos de la sociedad.

Funciones

Dirigir v facilitar la integracion de los investigadores y {écnicos a los Grupos de
Desarrolio, para vigilar que se Hleven a cabo los diversos proyecitcs que se estan |
realizando dentro del area de Desarrollo Tecnoldgico.

Revisar mensualmente el plan de trabajo de los Grupos de Desarrollo {presupuestos, 235
‘manejo de recursos humanos), para revisar-avances con la finalidad de tener un contra -
que permita determinar el costo real y saber que produce menor gasto. '

[ EE TSI

Evaiuar el desempeiio de cada uno de Jos investigddores: que trabajan dentro ds los
proyectos para-determinar el porcentaje de dinero extra que le corresponde a cada uno
de los participantes para retribuir el estimulo economice correspondienta.

Evaluar ia Viab_iti:da,d' financiera de los proyactos, cuantificando los recursos: materiales y
econdmicos que representan, presentando los resuitados al Director General, a fin de
determinar o no su realizacién. '

Garantizar la transparencia financiera de los proyectos a realizar con el fin de que el
Director General pueda deferminar el destino fiial de los recursos obtenidos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
- ELECTRONICA (INAOE)

‘Controlar y evaluar las acciones derivadas de fos contratos y convenios firmados por la
institucion en materia-de vinculacion con el fin de que estos se desarrollen en tiempo y
forma, apegandose a los términos contractuales.

Elaborar y negociar propuestas de trabajo, tanto con clientes nuevos como antiguos,

para obtener oportunidades de negocio con el fin de captar recursos propios que
permitan cubrir diversas necesidades financieras.

Revisar las actividades y necesidades del drea de ingenieria y disefio para contribuir al .
buen funcionamiento de 15 misma,

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y DISENG

Objetivo O

Administrar y coordinar los recursos humanos y equipo asignados al érea de ingenieriay <L
disefio, asi como todas las actividades de la misma, todas ellas apegadas a los
lineamientos y metas fijadas por el Instituto y a los requerimientos de tiempo y calidadi
estipuladas. por el solicitante para la realizacion de proyectos internos y externos en si &
fase de manufactura mecanica. $

Funciones

Coordinar todas las actividadas referentes a la manufactura de proyectos para asegurar ?%
8U realizacion en los tiempos solicitados. :

Desarroliar planes de trabajo sobre el funcionamiento del drea de taller mecénico, para
garantizar la entrega de piezas o dispositivos manufacturados en el tiempo establecido.

Evaluar a los técnicos para determinar su nivel de eficiencia en el desempefic de su
trabajo.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y
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Examinar los proyéctos propuestos, sus costos y posibilidades de manufactura para
determinar su viabilidad.

Supervisar las. actividades de los téenicos: para asegurar gue se cumpla con los
requerimientos de tiempo y calidad en sus trabajos.

Asignar a los téenicos fas drdenes de trabajo para su ejecucion.
Aprobar disefios de partes de los proyectos para su posterior manufactura.

Asesorar a los ustarios del taller mecanicos para que puedan disefiar las partes o
componentes de sus proyectos. ‘

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo

Dirigir la administracion del. Instituto en lo referente a recursos humanos, financieros ¥
materiales, con base en las dispoesiciones normativas que emanan de.la Administracion

&

Pablica Federal, la Ley de Ciencia y Tecriologia y demas normatividad aplicable, a fin dg & < -

asegurar su cumplimiento, con el propésito de gue cada una de las areas que s
conforman, logren sus objetivos. 1

Funciones

Participar con la Direccion General, el Gonsejo Consultivo Interno, las Direcciones de
Investigacién y de Desarrollo Tecnoldgico, en la planeacion estrategica gue permita
establecer directrices que aseguren el cumplimiento de fos objetivos de la institucion,
Determinar las directrices para la elaboracién del Programa Anual de Adguisiciones junto
con la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de que se
asegure el suministro oportuno de los matetialas y servicios a.cada una de las dreas del
Instituto.
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Coordinar los procesos de programacion-presupuestacion, ejercicio y control de los
recursos otorgados por la Federacion vy los. provenientes de ofras fuentes de
financiamiento para ‘el cumplimiento de los objetivos del Instituto. ’

‘Controlar contable y presupuestalimente ¢l gjercicio del presupuesto asignado al Proyecto
Gran Telescopio Milimétrico, asf como el provéniente de ios Fondos Sectoriales y Mixtos
para garantizar su uso racional.

Evaluar y autorizar los informes de cardcter administrativo y financiero que solicitan Jas
instancias internas y externas con el fin de conttibuir en la toma de decisiones. S —

Administrar el presupueste asignado a la institucion .y verificar su aplicacidn en los
proyectos especiales y de. vinculacion con otros sectores con éf fin de que se-asegure el -
suministro de los materiales y servicios requeridos: que ‘apoyen &l cabat cumplimiento de .
los objetivos y metas establecidos. :

Proponer e instrumentar; con la autorizacién de la Direccion General, la aplicacion de |
fos mecanismos y lineamientos generales de modernizacion administrativa interna, as
como [as modificaciones que estime convenientes a las normas, politicas, sistemas v
procedimientos que coadyuven a mejorar la administracién de los recursos humanos e
financieros y materiales, asi como la prestacion de servicios generales del Instituto, que i+ -
orientent -a las areas en la determinacién de los mismos, en estrico apego a la iz
normatividad aplicable al Centio. i
Ejecutar, en el dmbito de su competencia administrativa, los acuerdos de la Direccidn i
General, de'la Junta de Gobiemo y del Consejo Técnico Consultivo Interno, con eficiencid
y eficacia de acuerdo a lo establecido por esas instancias del inatituto,

Elaborar con la Direccion General el Programa de Presupuesto Anual, para que; con esa

base, se ejecute el presupuesto y se pueda dar el debido seguimiento de trabajo para
que el Director General esté informado para la toma de decisiones.

Autorizar de forma indelegable el programa anual de disposicion final de bienes con la
finalidad de que sean desincorporados del programa de activos de Ja institucion.

Aprobar los fallos de licitagion puiblica y procedimientos de invitaciones restringidas con la
finalidad de que se hagan del conocimiento de los proveedores participantes:
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Suscribir y formalizar los contratos para las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como los relacionados con la obra plblica Institucional, excepto los relacionados con
el Proyecto Gran Telescopio Milimétrico.

Fungir-como Presidente en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como en el -Comité de Bienss y como Secretario Técnico del Comité del Fondo de
Investigacién Cientifica y Desarrollo: Tecnolégico del INAOE, con la finalidad de dar
validez, certeza y transparencia a las operacionss que en dichos comités se presentan
para autorizacién.

Representar al Director General en aquellos actos oficiales internos o externos que ésts
determine, con 1a finalidad de que haya presencia institucional.

Autorizar de forma indelegable todas las néminas instifucionales, asi come ios cambio
de categorias y demas aspectos relacionados con el personal de la Direccion a su cargo:

Firmar todos los cheques de todas las cuentas bancarias institucionales y de proyecto:
especiales. i

Dar seguimiento en. la preparacion, integracién y envio de la informacion para Ea
celebracion de las sesiones del Organo de Gobiemno. 1)

Mantener una estrecha comunicacién con la Direccion de Centros Publicos
Investigacion del CONACYT, la SHCP y el Comisariato, con la finalidad de hacer?
expeditos los tramites relacionados con el INAQE ante estas instancias.

Funger como Secretario Técnico del Comité del Fondo de Envest;gacron Cientifica: Vi S
Desarrollo Tecnotdgico del INAOE, con la finalidad de supervisar que los recursos digtssaers !
Fondo se canalicen de manera oportuna asumiendo todas las airibuciones que se (g
establecen en las Reglas de Operacién del Fondo.

i

SUBDIRECCION DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL
Objetivo

Aplicar las politicas, normas y procedimientos que garanticen ia eficiente administracion
de los recursos financieros y presupuestales, coordinando y vigilando &l registro corrécto
de las operaciones contables y presupuestales; promoviendo fa eficiencia v eficacia del
.control de gestién, atendiendo con eportunidad los requerimientos de recursos de las
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diversas areas y pago a proveedores, vigilando la debida observancia y aplicacion de las
leyes, normas y reglamentos aplicables, proveyendc de informacion necesaria a las
diferentes instancias internas y externas.

Funciones

Coordinar y supervisar la formulacion de los Estados Financieros mensuales y anuales,
asi como ef ejercicio presupuestal de los recursos financieros provenientes de las
distintas fuentes de financiamiento, para asegurar su.correcta aplicacién.

Coordinar'y supervisar el procedimiento aplicable en la elaboracién de los estados;
financieros basicos del Instituto, asegurando que las cifras de estos sean confiables y; |
congruentes con Ia normatividad que les aplica, con ¢l fin de presentar informacion ;
confiable en las fechas establecidas por las autoridades competentes, instancias |

revisoras y usuarios, facilitando la toma de decisiones.

Coordinar y supervisar la administracién de los recursos financieros de Ia Instifucion

provenientes de fuentes de financiamiento: fiscales, de proyectos del CONACYT, dd %
proyectos externos y recursos autogenerados, verificando el cumplimiento de log. 3

compromisos de desempefio financiéro que dichos proyectos prevean.

PR 5 A 8 6008 s 25

‘Coordinar y supervisar el flujo de recursos financieros que se operan en el Instituto, para

asegurar que las 4reas que por sus actividades requieren ejercer el gasto
correspondiente lo realicen en forma opertuna,

Participar junto con el resto de las Subdirecciones del drea, en Ia elaboracion y mejoras
de los procedirmientos y en [a vigitancia de la aplicacién de las politicas internas para el
manejo'y control presupuestal de los reciirSos financieros, el registro de las operaciones
contables y el registro para el control de los bienes muebles e inmuebles institucionales.

Coordinar y supervisar que las disponibilidades financieras se inviertan en valores
gubernamentales, con base en 14 normatividad aplicable.
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Coordinar, supervisar y controlar el presupuesto de |as areas administrativas y los
proyectos apoyados por CONACYT y otras instancias, de ‘acuerdo al Manual para la
Administracion de los Proyectos de Investigacion, a fin de asegurar la aplicacion dei
gjercicio.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Recursos
Fiscales para que el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia lo autorice para cubrir las
necesidades reales del Instituto,

Firmar mancomunadamente con el Director General o el Director de Administracién. ¥
Finanzas los pagos a proveedores y al personal del Instituto-en la_expedicion de cheques
con base en las disponibilidades financieras a fin de atender las necesidades internas'y
externas -de quienes lo solicitan, manteniendo una estrecha vigilancia y control de las
chequeras institucionales y de provectos especiales, }

Gestionar ante la Direccién General Juridica dé ‘Grandes Contribuyentes del SAT, a
excepeion del pago de impuestos de importacion en la donacién v/e adquisiciones de
equipos cientificos en el extranjero a fin de asegurar su internacion legal. :

Fungir como &rea de enlace con el Despacho de Auditores Externos. con la finalidad de:
proporcionar toda la documentacion e informes. financieros, asi como dar seguimiento a&
la auditoria anual. o

=

&

g s

Coordinar, integrar y -enviar la informacidn relativa a la Cuenta de Macienda Publica ze\
Federal. ¥

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Objetivo

Supervisar y validar los Estados Financieros mensuales y anuales, asf como verificar que
los. registros. contables estén de acuerdo con los Postulados basicos de Contabilidad
Gubernamental y las Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera
Gubernamental para el Sector Paraestatal y la Ley General de. Contabilidad
Gubernamental para propiciar transparencia en el desarrollo de fos procesos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICAY
ELECTRONICA (INACE)

Funciones

Supervisar los registros.contables de acuerdo a los Postulados basicos de:Contabilidad
Gubernamental, asi como validar los Estados Financieros mensuales y anuales, a fin de
generar informacion para la entrega optima a las diferentes instancias que fo solicitan.

Firmar mancomunadamente con el Director General o el Director de Administracion y
Finanzas los pagos a proveedores y al personal del Instituto en la. expedicién de cheques
con base-en las disponibilidades financieras a fin de atender las necesidades internas Yoo
externas de quienes lo solicitan.

Validar que las disponibilidades financieras se inviertan en valores gubernamentales, can
base en la normatividad aplicable. {

Verificar la recepeion en el drea de caja los recursos correspondientes: a mgrescf
administrados por ef Gobierno-Federal, asi como de otros ingresos captados a fin d
generar un control interno de los mismos.

Elaborary revisar datos del Sistema Integral de Informacion a fin de dar cumplimiento ?g; “""* it
la normatividad ‘aplicable, -
]
L4

Revisar y firmar las conciliaciones bancarias de las diferentes fuentes de fi naacnamuer@ 3
que se generan a fin de poder proporcionar informacién veraz a las- diferentes instanciag =
que los requieran. VS

Preparar informacién para los alditores externos, contraloria interna y ofras
-dependencias fiscalizadoras para atender los requerimientos que fueron soficitados a
través de instancias superiores.

Aplicar las politicas de comprobacion de gastos y autorizar los analisis de adeudos de
proveedores y personal del Instituto a fin de preparar oficios de recordatorio. a cada
interesado, con' la finalidad de que pasen a comprobar sus adeudos ¥, en casos
extraordinarios, proponer al Titular de la DAF las acciones correspondientes, desde
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descuentos directos del suelde o, en casos excepcionales, a cancelacion de cuentas
incobrables.

Asegurar la custodia de los documentos contabilizados asi como la documentacion
soporte para dar eumplimiento a la normatividad aplicable.

Resguardar y controlar las chequeras institucionales y de proyectos especiales, asi como
los- recursos en efective que estan dentro de la oficina asignada a la Caja General de la
institucion.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Objetivo

Elaborar y controlar los presupuestos autorizados de ingresos y gastos de acuerdo a %&}
normatividad vigente y aplicable, para contar con informacion presupuestal confiable 3
oportuna que permita a los directivos tomar decisiones con base en los recursos
financieros autorizados para ei logro de las metas y objetivos del Instituto. f

Funciones

Coordinar a las distintas dreas del INAOE para la elaboracién e integracion del™

presupuesto anual, a fin de ser presentado ante las instancias superiores para st
[

autorizacion. i
Proponer politicas y normas presupuestales que lleven a mejorar los procesos del area.
Controlar que: el ejercicio-del gasto se ajuste a los montos. programados y autorizados,
con la finafidad de vigilar que no haya desviaciones presupuestales.

integrar la informacion presupuestal y prepatar informes que se den a conocer al Organo
de Gobierno; primero, para dar cumplimiento a la normatividad vigente; segundo, para
dar a conocer el ejercicio del gasto, con el propdsito de que esa instancia de gobiemo
esté en posibilidad de llevar a cabo la toma de decisicnes. y se apoye para Ia evaluacion
de la gestidn institucional,
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Supervisar y autorizar las afectaciones presupuestales con la finalidad de gue los gastos
se registren en forma correcta, con la finalidad de que se apeguen al Clasificador pot
Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal.

Proponer a los mandos directivos las modificaciones presupuestales para adecuar el
‘presupuesto al gasto real.

Integrar la informacion presupuestal de la Cuenta de la Hacienda Piblica Federal, para
st presentacion y aprobacion del Poder Legisiativo.

P et

Preparacion y envio de los reportes para afimentar el Sistema integral d&-fﬂormaciéh%de.
la Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico.

Informar a las distintas dreas del INAOE, ia situacion que guarda el ejercicio de sus
presupuestos, con objeto de. estar actualizados sobre su situacion y asi evitar deficit
presupuestsles. ;
Tramitar ante. Instancias externas las autorizaciones de modificaciones presupuestalies
para contar con un presupueste ajustado a las necesidades reales: L

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Administrar los recursos materiales y los servicios generales, asegurando y coordinando
su abastecimiento, mediarite la adquisiciéh de todos los bidnes requeridos para el
desarrollo de las actividades sustantivas y-de apoyo del Instituto, vigilando que en su
contratacion se obtengan las mejores condiciones en cuant a precio, calidad y
oportunidad, asegurando se realice en términos de honestidad y: transparencia:
asimismo, coordinar y supervisar la administracion y control de los bienes muebles e
inmuebles, incluyendo que seé apliquen los programas de mantenimients preventivo y
correclivo a fos equipos e instalaciones del INAOE, conforfne a la rormatividad vigente
en la materia.
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Funciones

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo, con la
finalidad de impulsar el desarrollo de los planies y programas de trabajo cuidando la
observacion de la normatividad vigente en la materia.

Coordinar la preparacién y elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Servicios y
Obra Piblica con base en el analisis de los rec;uerimienios del Instituto vy el presupuesto
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablice (SHCP), con la finalidad de
presentarlo ante el Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Instituto, asi -~
‘como-de la H. Junta de Gobierno para.su. aprobacion y posteriormente sea remitido a la
Secretaria de Economia en tiempo y forma.

ww—,

Disenar y ‘establecer de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion
(PEF) y la normatividad aplicable, las politicas, bases y lineamientos internos para @
Adguisicidn de Bienes y Servicios con la finalidad de proponerlos para su aprobacion
ante el Comité de Adquisiciones y posteriormente instrumentar las acciones infernas paéa
su estricta observacion por todos los miembros de la institucion.

g;‘%“?'

Coordinar y. supervisar, junto con el departamento. de Control Presupuestal, Ea
elaboracion del programa de inversion institucional con base en las necesidades de todas
las dreas, con la finalidad de gue s& emita el Oficio de Inversion aprobado por la SHCP. ;

47 )
7S, noiA

Definir, con base eh jos montos de actuacion establecidos en el PEF y el presupusstp *+/*
institucional autorizado, los programas calendarizados de Licitaciones Publicas y de \%\
Invitaciones Restrmgadas para presentarlo ante el Comité de Adquisiciones para su ~._
aprobacion y su posterior instrumentacion.

Establecer y emitir las bases, convocatorias de licitaciones piblicas e nvitaciones y
concursos con la finalidad de que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacidn y el
Sistema Electrénico Compranet.

Coordinar y supervisar la ejecucion del programa de licitaciones publicas, concursos y
compras directas inherentes a la Adquisicién de Bienes, Confratacion de Servicios, asi
como las relacionadas con la. Obra Pablica, con el propésito de que se reaficen de
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acuerdo al presupuesto autorizado; asi como al Programa Anual de Adguisiciones
aprobado.

Presidir los actos de licitaciones publicas. e invitaciones restringidas, con la finalidad de
avalar la ejecucion de Jos mismos, garantizando el compromiso con la transparencia v la
normatividad establecida:

Supervisar y controlar la realizacion de tramites administrativos internos y externos para
proveer oportunamente la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de acuerdo™ ==~
al presupuesto derivado de proyectes CONACYT y ofros proyectos especiales.

Establecer y supervisar la: ejecucion de los procedimientos para la prestacion de f;Lis

servicios generales internos y externos que dependen de la Subdiraccion, con ia_f_i_na_{id?d Oy
de atender con oportunidad y eficiencia los requerimientos. de los usuarios (préstamo Eti_e .
vehlculos, solicitud de chéferes, mensajeria, correo, telefonfa, hospedaje y de Ids .

I TN

Bungalows, servicio de comedor, servicio de fumigacion y demas servicios).

:
H

Supervisar la ejecucion. de los confratos de servicios con proveedores externos ;:@? .
satisfacer con oportunidad los requerimientos y-nécesidades de los usuarios, asi comd; -
asegurar que se realicen de acuerdo a lo establecido en los mismos contratos {servicg_

de agencia de viajes, servicio de comedor, servicios de mantenimiento de equipss =3
oficing, servicios de fumigacion, servicio de mantenimiento del parque vehicular
senviclos:de mantenimiento a |as instalaciones, etc.). :

‘Establecer, .observando lo dispuesto en la Ley General de Bienes, las politicas, bases'y ~ -
lineamientos, para el registro, control y resguardo y baja de los Bienes de consumo y de
Activo Fijo, con la finalidad de asegurar una adecuada administracion de los Bienes,
propiedad del Instituto:

Coordinar, con:la asesoria de. uti experto en la materia, la elaboracién del Programa de
Aseguramiento de Bienes Patrimoniales, para proponerlo a la alitorizacién def Comité de
‘Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y'se realice la coniratacion mediante licitacidn
piliblica nacional con la finalidad de que el Institute cuente con proteccion y recuperacion
menetaria en caso de siniestro sobre sus bienes patrimoniales.
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Coordinar y supervisar fa éjecucion de los tramites.y procedimientos, tanto internos como
externos, para la realizacion de las Obras Publicas del Instituto, tales como proyecto
ejecutivo arquitectonico, presupuesto base, programas de trabajo y permisos oficiales
diversos, asi como recabar la documentacidn necesaria en regla, anté las autoridades
~municipales y federales con la finalidad de gue se contraten adecuadamente las Obras
Pablicas, asegurando que se ejecuten en tiempo y forma.

-Supervisar y avalar los oficios de respuesta sobre los requerimientos a preguntas de la
ciudadania, relacionados con la Ley de Transparencia, con la finalidad de atender ias
compromisos presidenciales en materia de transparencia'y combate a la corrupcion.

S e e

Establecer un adecuado control y resguardo de ia documentacién, relacionada con log
procedimientos de licitaciones publicas, concursos, bienes de activos fijos, asi como de 1@’
obra publica, con la finalidad de mantenerla actualizada y en regla para la atencién de.
‘cualquier instancia de auditoria, 3
Autorizar toda la documentacidn relacioriada con el departamento, incluyend -
correspondencia interna, externa, asi como los dictdmenes y fallos de Jscitac;cmeg?w

publicas, concursos y reportes de-auditorias internas y externas. LY

bstablecer las bases, lineamientos y acciones para la elaboracion det_[-“?rogra'rrga
Operativo de Transparencia y Combate a la Corrupcion, con Ia finalidad de atand’errg@
dispuesto por la Secretaria de fa Funcion Publica al respecto v obtener una biie

calificacion como institucion comprometida con la transparencia. \}4

=
E

A T TN

Apoyar a la Direccion de Administracién v Finanzas en la elaboracidon de informes
efecutivos con fa finalidad de presentarlos ante la Junta de Gobierno, asi como ante las
Instancias gubernamentales que los soliciten.

Promever constantemente, entre: ef personal de ia Subdireccién, mediante cursos,
pléticas y juntas de trabajo, la adecuada aplicacion de la normatividad y observacion de
los procedimientos con la. finalidad de cumplir con los objetivos de la Subdireccion,

asegurando a los usuarios un servicio de calidad en términos de oporiunidad, eﬂcacra,
‘economia y transparencia.

-
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

| Objetivo

Codrdinar y supervisar la adquisicion de todos los bienes requeridos para el desarrollo de-
las actividades del Instituto, asegurando la aplicacion éptima de los recursos con el fin de
obtener las mejores condiciones en cuante a precio, calidad y oportunidad, asi como
Hevar un control de los bienes materiales, conforme a la normatividad vigente én [
materia. “ g

Funciones !

Consalidar los informes sobre las necesidades de insumos y equipos, con la finalidad-de
apoyar ala Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en la elaboraci‘éﬁ
del Programa Anual de Adquisicionas. g

i

o
T

Consolidar y preparar la informacion relativa a.compras y centrataciones mayores con fé;c,
finalidad de proporcionarlas a fa Subdireccion para que se sometan @ aprobacion d 18

<
Comité de Adquisiciones y preparar el informe de operaciones trimestrales. 3?5;
Stipervisar la ejecucion de los procedimientos para el control ds los -actives - fijos det

A Wiy
i

Instituto, con la finalidad de asegurar el aprovechamiento y custodia de los bienes
patrimoniales. K

Supervisar el proceso de inventario fisico del almacén de consumo interno, asi como de
los bienes de activo fijo, con [a finalidad de llevar un estricto control de fos mismos.

Consolidar la informacion para la elaboracion y envio de los formatos del Sistema Integral
de infermacién, competencia del Departaimento de Recursos Materiales.

Apoyar a la: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios' Generales en la
elaboracion, actualizacion y administracion de los procedimientos y politicas especificas

en materia de adquisicion de bienes.

37



& T
LONACYT /%?M o

£ i Nacintol oL i o Tocowifogiy -
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Planear y realizar las licitaciones publicas y los concursos por invitacién restrmgm!a a
cuando menos, 3 personas para la adquisicién de bienes o contratacién de servicios de
acuerdo a los monios de actuacién. publicados en el Presupuestc de Fgresos de la
Federacion.

Generar, conservar y mantener bajo su resguardo los expedientes correspondientes a
todo tipo de licitaciones piiblicas que realice el Instituto para adquisicion de bienes.

Supervisar que el Sistema de Informacion Gerencial “SIG-INAQE", esté actualizado en Ip
-relativo-a la adjudicacion de los requerimientos y clasificarlos conforme a lo establecidp
-en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Bioprrriadling

Supervisar la aplicacion correcta de la normatividad para la imporiacion de equipos y
materiales de caracter cientifico procurando los beneficios de exencion de impuestos, asi
como la gestion de tramites 'y permisos necesarios.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

po-
s
Objetivo %

instrumentar las acciones para atender y supervisar fos requerimientos de S@NICI?
generales, internos y externos del Instituto, de acuerdo a la normatividad en la materigi: ,
para-asegurar el suministro oportuno y eficiente de los mismos, manteniendo en épnmamwmm
-condiciones: de funcionamiento. los bienes muebles: e inmuebles, respetando los [ N
programas establecidos por la Subdireccion de ‘Recursos Matercales y Senvicios
Generales, garantizando la aplicacion de politicas, procedimientos y lineamientos para

otorgar los servicios generales del INAOE.

Funciones:

Elaborar y ejecutar, previa -autorizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, el Programa Anual de Trabajo que asegure el suministro oportuno
de los servicios geaeraies y de mantenimiento internos ¥ extertios requeridos por las

diferentes areas del Instituto.
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Elaborar y coordinar junto con el area de mantenimiento, un programa de servicios de
mantenimiento- menor, preventivo y cofrectivo, aplicable a fos vehiculos asignados al
Instituto, asi como para los equipos de refrigeracion, maguinas de escribir, calculadoras,
fotocopiadoras, conmutador, lineas telefonicas, entre otros, con Ia finalidad de que los
equipos se-encuentren en dOptimas condiciones de uso y evitar accidentes a los usuarios,

Controlar las polizas de seguros de los bienes pairimoniaées con la finalidad de darle
seguimiento al plan de aseguramiento, asi como a los procedimientos de reclamo de
siniestros. :

Supervisar el contrato para los servicios de comedor de los empleados y estudiantes del
INAGE, ast como del servicio externo de limpieza con el fin de ofrecer las condiciones.
adecuadas que permitan.que los empleadoes desarrollen su trabajo. -

Coordinar el uso y asignacion del parque vehicular que se utiliza para las actividades:
academicas, administrativas y generales del Instituto, atendiendo criterios: de prioridad
establecidos por fa Direccion General, ‘

arrand

S S

-C'o‘niroia_r'.la_ asignacion y ocupacién de los Bungalows, asi como los insumos y servicios] 2
inherentes, con la finalidad de atender los. requerimientos de hospedaje que permita?_ 5

unas Optimas condiciones de uso para los investigadores, invitados y empleados que ahji.s

se hospeden. :

H

Supervisar que el programa de mantenimianto predictivo, preventivo y comrectivo de
edificios, obra publica, obra civil, mecanica, instalaciones eléctricas, aires
acondicionados, plantas de' emergencia, sistema de fuerza ininterrumpible (UPS), se
desarrolle con oporiunidad a-fin de que se encuentren en condiciones Gptimas y evitar
accidentes a los usuarios; asi como los trabajos técnicos relativos a los contratos de
fumigacion de las diversas @reas de la entidad.

Coordinary supervisar el cumplimiento de Ias actividades del personal a su. cargo, con a
finalidad de evaluar el desempefio de los planes y programas de frabajo cuidando ta
observacion de la normatividad vigenie.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICAY
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Establecer las medidas de control para determinar la calidad de los servicios que prestan
a las diversas areas ds! Institute el personal del drea responsable, asl como los
proveedores externos.

Realizar los tramites necesarios y supervisar fa ejecucion de los contratos para la
contratacién de los servicios externos con ia finalidad de que los mismos se apeguen a'lo
éstablecido en dichos contrafos, asegurandc la prestacién del servicio en terminos de
oportunidad y calidad a todas las areas del Instituto.

R i s AT

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

-Objetivo

Atender las necesidades y requerimientos gue se deriven de la .administracion jy
desarrolic del personal adscrito al Institute, con el fin de lograr su aprovechamle:ﬁ
optimo v racional, promoviendo la profesionalizacién y desarrolio humano '
conformidad con los lingamientos establecidos en la legislacion y normatividad vigente.

Funciones

Programar y coordinar.la administracion de los recursos humanos del Instituto e implants
los sistemas para su desarrollo y evaluacién, asi como coordinar la programacion i
ejercicio del presupuesto de servicios personales.

Realizar, previa autorizacion de la Direccion General, los tramites -correspondientes para 6
los nuevos ingresos, reingresos, cambios de adscripcion, bajas, licencias, y demds
movirmientos por servicios personales que se generan en el [nstituto, de acuerdo a la
disponibilidad de plazas y/o recursos presupusstales.

Evaluar Jas necesidades de capacitacion del personal administrativo y de apoyo, asi
como los mandos medios y superiores, para implemantar y establecer programas de
capacitacion que contribuyan al desarrollo v adecuado desempefio del personal, en las
funciones inherentes a sus puestos. '
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Concentrar la documentacion minima requerida, para la conformacion del expediente
laboral del personal; asimismo, vigilar la adecuada integracién y custodia de ios
expedientes, debide a la evidencia documental de la relacion: laboral que contienen,
observando el cumplimiento de la normatividad aplicable. '

Supervisar la obtencion de credericiales y gafetes del personal, que permitan Ia
identificacién y/o acreditacion de los Servidores Publicas.

Vigilar que las remuneraciones se entreguen de conformidad con el calendario——r
establecido; asimismo, supervisar que las modificaciones que se efectiién en el Sistema
de Nominas se apliquen-correctamente. =

3
]

Aplicar correcta y oportunamente el laudo por concepto dé pensidn alimenticia,

‘Atender las solicitudes por reclamacion de descuentos indebidos yio aclaracion de
conceptos: especificos.
Operar los programas de Servicio Social de pasantes, para satisfacer las necesidades de
recursos humanos en las diversas sreas. ’

Intervenir en la elaboracién, actualizacian y aplicacién de-las Condiciones Generales de
Trabajo y en los Sistemas Escalafonarios. g

Establecer las normas en materia de riesgos profesionales y accidentes de trabajo, "
ateniendo las recomendaciones de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Establecer las politicas, normas v procedimientos sobre reclutamiento y seleccién de
personal del instituto.

Ceiebrar convenios y acuerdes con instituciones y organismos para promover el
bienestar social, recreativo y cultural de los trabajadores y sus derechohabientes.

Fijar, en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo, fos procedimientos y
nofmas para la imposicion de sanciones, aplicar al personal las gue cofréspondan, asi
como registrarias y tramitarlas administrativamente.
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Realizar los pagos correspondientes a las retenciones de impuestos sobre salarios y
honaorarios,

Proporcionar a las diversas instifuciones publicas la informacion referente a las
retenciones que se apliquen en los sueldos del personal.

Proporcionar a las diversas instancias de Gontrol y Auditoria la  informacién L= T R —
para el desarrolio de sus revisiones; asimismo, atender en forma expedita sus i
observaciones y solventarlas satisfactoriamente.

Proporcionar la informacién indispensable sobré la materia a las dreas integradoras, para

™y
.

las juntas del Organo de Gobierno. o
_ . | B
Proporcionar la informacion para la integracién de la Cuenta de la Hacienda: Publica .~
Federal. pend
. N
Aplicar los lineamientos establecidos por la SHCP ¥ fa Direccion General, en lo relativo a‘j 5 ;"“
Programa de Separacion Voluntaria, g"‘?f

R

Atender oportunamente los requerimientos de informacion de conformidad a la Ley de :
Transparencia y- Acceso a la Informacion Pablica.

Objetivo

Responsable de llevar a cabo el otorgamiento de prestaciones econdmicas y de
seguridad social al personal del Instituto; contribuir en-el saneamiento y/o mejoramierito
del ambiente faboral que conlleve a la eficiencia y calidad en el trabajo y al logro de los
objetivos institucionales,

42




P
WS y 7 .
CONACYT e AN

it Nl ik ks v leetindl

IANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICAY
ELECTRONICA (iNAOE)

Funciones:

Contribuir @ sanear y/o mejorar ¢l ambiente laboral del Instituto, promoviendo los
principios de respeto, confianza, equidad v justicia para el manejo de las relaciones
laborales, respetando el marco jurfdico que regula al INAOE como Qrganismo Plblico
Descentralizado.

jf-.mmk i e e,

Coordinar. y supervisar que se cumpia con los ordenamientos juridico- admmls’tratzvc?s
para el otorgamiento de las prestaciones en tiempo y forma, ba}o os criterios de equzdad
¥ justicia. b

4

Supervisar las altas, bajas y modificaciones de sueldo ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajaderes al servicio del Estado (ISSSTE), con Ia fmahd;r
de que los trabajadores cuenten con seguridad social.

b
f'b'»,f
5,‘

Tramitar la constancia de servicios, de pércepciones, hojas Unicas de servicios pg}rfﬁ
congepto de acreditacion laboral ante el ISSSTE y del Fondo. de Vivienda del Instituto- de*}
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al servicio del Estado (FOVISSSTEY
y certificaciones documentales. derivadas de Iz relacién laboral del personal def Instituto:

it gmw;wm»&

Realizar el page en tiempo y forma de las cuotas patronales del FOVISSSTE y del
Sistema de Ahorro para-el Retiro {SAR).

Dar altas, bajas, modificaciones al personal del instituto v sus beneficiarios en las
diferentes sociedades de-aseguramiento, dependiendo del tipo de seguro a que tengan
derecho los Servidores PUblicos.
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V'ig_ilar que se lleven a cabo las ubligaciones de caracter laboral gue se den a conocer al
personal a través. de circulares o boletines:

Gestionar ante las instancias correspondientes, las-prestaciones a que tienen derecho los
Servidores Poablicos para que cada uno de los empleados tenga acceso a las
prestaciones que les corresponden y cumplir con las condiciones generales de trabajo
vigentes.

Realizar los tramites corres-pond_ie_nte__s para que 10s trabajadores-obtengan la ca!iﬁcacién
de riesgo de trabajo en caso de enfermedades y accidentes iaborales ante el ISSSTE.

Supervisar y realizar los tramites de créditos a corto, medianc y complementarios que
otorga el ISSSTE, a los trabajadores del Instituto,

Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos relativos al control de asistencia
permisos.con goce y sin gocede sueldo.

Supervisar que la calidad de los alimentos y su preparacion en el comedor instituciona
cumplan con estandares de calidad de acuerdo a ias normas correspondientes en
materia.

Supervisar que la aplicacidn de los descuentos al personal per concepto de comedor
sean correctos y aplicados en las quincenas y en las dreas de adscripcion
ccrrespmdzentes a fin de-cumplir con el control contable-presupusstal.

Realizar la conciliacion de servicios prestados con &l concesionario para tramitar el pago
que incluya los descuentos al personal y la aportacién institucional de acuerdo a lo
estipulado en el contrato:
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual General de Organizacion.entraré en vigor al dia siguiente
de su aprobacion por el Organo de Gobierno del INACE.

SEGUNDO.- El presente Manual General de Organizacién, deja sin efécto el anteriof”
Manual de Organizacion del INAOE.

TERCERO.- Los asuntos que se encuentren en tramite antes de |a entrada en vigor de ;
presente Manual General de Organizacién, se resolverdn de conformidad con e
ordenamiento legal. que le dic origen. ?

‘CUARTO.- El Director General del INAQE, debera divulgarlo a través de los rﬁedios-.;_f-_
electronicos'y de difusion del Centro. :

a8
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