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1. INTRODUCCION

El Centro de Investigaciones en Optica, es una Entidad Paraestatal de la
Administracion Publica Federal y de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ciencia
y Tecnologia cuenta con el caracter de de Centro Publico de Investigacion, formando
parte del Sistema de Centro Publicos de Investigacion del Consejo nacional de Ciencia

y Tecnologia (CONACYT).

l

Tiene como objeto, realizar actividades de investigacion basica y aplicada en el area de
optica y disciplinas afines orientadas hacia la solucion de problemas nacior{alesr
regionales y locales de nuestro pais; formular, ejecutar e impartir programas |para_
estudios de licenciatura, especialidad, maestria, doctorado y estancias posdocto ales.@
asi como cursos de actualizacion y especializacion; orientar la investigacion cienti ic?g_ y,_\
el desarrollo e innovacion tecnolégica a la modernizacion del sector productive; ¥y

promover y gestionar ante las organizaciones publicas, sociales y privadab,gla‘.}, g
e N R
-

] F

transferencia del conocimiento. S
| e
El Estatuto Organico del CIO, fue aprobado mediante Acuerdo No. AERS:’XXVIIOG{'de la _
Primera Sesion Extraordinaria del 2006 del Consejo Directivo, celebrada el 20 de-abfil——Z_J
del 2006.
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En cumplimiento del articulo 36 fraccion XXIX del Estatuto Organico, se expide el
presente Manual de Organizacion, observando lo dispuesto en la Ley Organica de la
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Administracion Publica Federal, la Ley Federal de Entidades Paraestatales, la Ley de
Ciencia y Tecnologia y lo que se refiere en especifico al articulo cuarto de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

2. ANTECEDENTES e i

1

El Centro de Investigaciones en Optica, fue constituido el 18 de abril de 1980, segun
consta en la escritura Publica nimero 5743, ante el Notario Publico, Margarito Sanchez - -
Lira, en la ciudad de Guanajuato. -~

wcios Juridicos

luanales

Los Estatutos del Centro fueron modificados para adecuarlos a la Ley Federal ij{e
Entidades Paraestatales en Asamblea Extraordinaria del 15 de agosto de 1991, é
W

El Sistema SEP-CONACYT se integré6 a partir de 1992, conformandose por 27 == |
instituciones orientadas a realizar investigaciones en ciencias exactas y naturales, %
ciencias sociales -y humanidades, de desarrollo e innovacion tecnolégica y de '
prestacion de servicios, bajo la coordinacién sectorial de la SEP, delegada
operativamente en el CONACYT.

El 21 de junio del 2000 se modifican los Estatutos para cumplir con las disposiciones de
la Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.
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El dia 14 de abril del 2003, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo
por el que se resectorizan las entidades paraestatales que conforman el Sistema de
Centros Publicos CONACYT, mismo que en su articulo primero establece que: las
entidades paraestatales estaran bajo la coordinacién sectorial del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia y dentro de las cuales se encuentra el ClO.

3. MARCO LEGAL

i
f
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. d‘
[

e |nstrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigaciones en Optica, A. E

g
4. MISION, VISION Y OBJETIVOS %
&

MISION.

El Centro de Investigaciones en Optica, A.C., es un centro publico de investigacion _

dedicado a la investigacion basica y aplicada, la formacién de recursos humanos de
alto nivel en el campo de la éptica, asi como al fomento de la cultura cientifica en la

sociedad.
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VISION.

Ser un centro de investigacion de excelencia, con liderazgo nacional y reconocimiento
internacional creciente en el campo de la optica, ocupando un lugar central en el
desarrollo de la ciencia y la tecnologia de nuestro pais. — . ’

2. Formular,
especialidad, maestria, doctorado y estancias posdoctorales, asi como u'rsﬁ

de actualizacion y especializacion de personal en actividades relacionadas co
el objeto del Asociacion;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:
Q.

1. Realizar actividades de investigacion basica y aplicada en el area de la optica y* -~ = =

P A3 22 an

disciplina afines, orientadas hacia la solucion de problemas nacmI aleg= = £ £
regionales y locales de nuestro pais. S=—:EZ2 8

> .= 0 2

BHITE

o g€ 5.
ejecutar e impartir programas para estudios de licen aﬁ% : ;‘«j ;

g
el

\

Orientar la investigacion cientifica y el desarrollo e innovacion tecnologica a la
modernizacion del sector productivo y promover y gestionar ante las
organizaciones publicas, sociales y privadas, la transferencia del conocimiento,
en terminos de lo que para el efecto se establezca en la normatividad aplicable;

..-wq ,'1:—1-.
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4. Colaborar con las autoridades competentes en actividades de promocion de la
metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la Certificacion en apego
|

a la Ley de la materia. r
f
{

-
5. Difundir y publicar Informacion técnica y cientifica sobre los avances| que«’
registre en su especialidad, asi como de los resultados de las investigaciones. y-=
trabajos que realice. | ¥ =
| 2 X
ffi C

6. Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refi rg;ga

Ley de Ciencia y Tecnologia en congruencia con el Programa Sectorial y |a
Nacional de Grupo y Centros de Investigacion, para asociar el trabajo mentlﬁco
y tecnologico, y la formacion de recursos humanos de alto nivel al desarrollcﬁlel

conocimiento y a la atencion de las necesidades de la sociedad mexicana.
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5. ORGANIGRAMA CIO

Cansape
Diractivo

Duractor Gonaral

i

iracain de

Eliraccian dea
I st gaci an

Formacian Acadéamca

Drivoecian o Tesnologion
Ll talat= IV Tl T}

Drireecidcn da
Administracian

@ -3 i - i
Direccion Adjunta de Contiss (&

irmnstigae i :
aeiamel

Direcsion de Coodinacion 55

dalo do Contabihdad v
Finanzas

dato o Saracions
Sonoralos

|

S 4

a de Servicios Juridico

de Normatividad. Consulty

&
<
2
q

¥ Despachos Aduanales

' VALIDADO

direccion Adjumt

Direccian

Planadao, .4
] 'va
L
e /
Recursons LHTER RS W [
co mumLa.s.m_ )

Toloinfarmatica v
. Siatarmas

Ao Jurici cos




....
CONACYT
DIRECCION ADJUNTA DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA
Y DESPACHOS ADUANALES

MANUAL GENERAL DE ORGANIZI}CION DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES EN OPTICA, A.C.
(CIO)

6. FUNCIONES.

6.1 ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es el organo supremo de la Asociacion y sera presidida par el § o
Director General del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia o por quien éste
designe. Estara integrado por los asociados y tendra las siguientes facultades:

IR
‘§

T
w4/

I.  Admitir y excluir asociados;

™ A
ID/

Il. Revisar y, en su caso, aprobar anualmente el informe de las actividades deYa =
Asociacion que le presente el Director General. '}_; ==‘

I1l. Aprobar anualmente, previo informe del Comisario Publico, los est d‘.pjg;=
financieros de la Asociacion, dictaminados por el auditor externo. i

V. Reformar o adicionar los Estatutos. I /

V. Decidir sobre la transformacion o fusion de la Asociacion con otra u otras
entidades con objetivos similares.

VI. Resolver acerca de la disolucion y liquidacion de la Asociacion.
VII. Nombrar y otorgar facultades a los liquidadores.
VIil. Integrar comisiones o grupos de trabajo que estime convenientes para el

Q10 Pag
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cumplimiento de sus facultades.

IX. Las demas que sean afines al objeto general y no estén conferidas a otros
organos de la Asociacién.

!
!

6.2 CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo tendra las siguientes facultades indelegables:

13 Aprobar las disposiciones normativas y reglamentarias que res
necesarias para el desarrollo adecuado del objeto de la Asociacion
como aprobar y modificar su estructura organica basica de conformi
con el articulo 56 fraccion IX de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

unta de Servicios Juridicos

52

Vg
VALIDADO

co@

%
Wreccinn Ad

. Aprobar las normas y demas disposiciones de aplicacion general

regulen las actividades de la Asociacion, a propuesta de la Direccion /

General.

Il Aprobar y evaluar los planes, programas y proyectos de investigacion,
docencia y vinculacion que proponga el Director General de la Asociacion.

V. Formalizar la designacion, nombramiento y/o ratificacion del Director
General de la Asociacion de conformidad con lo dispuesto en los articulos

32, 33, 34 y 35 del Instrumento de Creacion.
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V. Aprobar la distribucion del presupuesto de ingresos y egresos y el
programa de inversiones de acuerdo con el monto total autorizado.

VI.  Aprobar las adecuaciones presupuestarias a los programas que no .
impliquen la afectacion del monto total autorizado. _ e

VII.  Autorizar las erogaciones necesarias para el cumplimiento del objeto d
Asociacion.

VIIl.  Autorizar la apertura de cuentas de inversion financiera de renta fija
rendimiento garantizado.

IX. Nombrar y remover, a propuesta del Director General de la Asociacion
funcionarios de los dos niveles jerarquicos inferiores al de aquel.
fi 1“,
X. Evaluar y aprobar integralmente la gestion institucional y el desempefo ‘de
los directivos de la Asociacion, tomando en cuenta la opinion del Comite
Externo de Evaluacidon en cuestiones sustantivas y la de los Comisarios
Publicos.

Xl.  Fijar los términos de ingreso, promocién y permanencia de su personal
academico, asi como regular los aspectos académicos de la investigacion y
la educacion superior que impartan, a propuesta del Director General de la
Asociacion considerando la opinion de los miembros del personal
academico.

ccién Adiuota de Centros de
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XIl.  Aprobar los términos de los convenios de desempefio y los programas vy
anexos que los sustenten que proponga el Director General de Ila
Asociacion.

XII.  Regular el uso y destino de los recursos autogenerador.

XIV. Determinar las reglas y porcentajes de participacion del pers
académico que resulten de los derechos de propiedad intelectual.

bt

Adunannle

XV. Aprobar el informe anual del desempefio de las actividades d -
Asociacion, asi como el ejercicio de los presupuestos de ingresghyc"
|

egresos que le presente el Director General. 5™ -

< =

. . . b S W

XVI. Aprobar la creacion de un fondo de contingencia para en su oportun d%d,-' &

pagar a los trabajadores las obligaciones que estuvieren pendientes y
de acuerdo con la Ley les correspondan.

Lo
LI ]
Nireccion A
(

XVII. Expedir normas especificas para la organizacion, funcionamien eu—y—/
desarrollo de los sistemas integrales de profesionalizacion y actualizacion
permanente que sustenten la carrera académica y la estabilidad de los
investigadores.

XVIII. Aprobar las reglas de operacion del Fondo de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnolégico de la Asociacién, asi como el contenido de los
contratos de fideicomiso y de sus modificaciones.

XIX. Integrar las comisiones y grupos de trabajo que estime conveniente para el

.....
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cumplimiento de sus facultades.

Aprobar anualmente, previo informe del comisario publico, los estados

XX.
financieros de la Asociacién debidamente dictaminados por el audltq.r ——
externo. ! é
{ 5
XXI. Conocer las iniciativas que hayan presentado por escrito los asociadogs 3
'

para su estudio.

SLIVICIOS

1<

XXIl. Aprobar las propuestas de esguemas de pensiones que presente {—:-I
Director General y dar seguimiento a su cabal cumplimiento. ’
\_r

| B

[HE

1
1direccion de Normatividad. Congs

[

XXIIl. Aprobar los ordenamientos internos que aseguren la participacion de Iésg r, =
investigadores de la Asociacion en actividades de ensefianza; y o c

ety M

3‘5‘5 o

XXIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y admln[stratlvas ey
que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto. |

6.3 COMITE EXTERNO DE EVALUACION

El Comité Externo de Evaluacion, es un organo de caracter consultivo y de apoyo al
Consejo Directivo, que tendra como funcién principal evaluar las actividades

sustantivas de la Asociacion:

& 7 ::g, .l A gmy e
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Los integrantes del Comité Externo de Evaluacién deberan gozar de reconocido
prestigio y tener amplia experiencia en el ambito de las actividades de la Asociacion.
Seran designados por el Consejo Directivo a propuesta del CONACYT.

El desempeno del cargo de miembro del Comité Externo de Evaluacion, sera perscnal
e intransferible y honorifico.

| o o
La integracion, funciones, operacion y designacion de miembros de dicho Comité| s

estableceran el Marco de Operacion del Comité Externo de Evaluacion. !

YA

.:.3{;'

VALIDA]

6.4 CONSEJO TECNICO CONSULTIVO INTERNO

NACYT

El Consejo Técnico Consultivo Interno es un dérgano colegiado de caracter academlé
encargado de asesorar al Director General de la Asociacion en lo relativo al |
actividades de investigacion, desarrollo tecnolégico, docencia, vinculacion y difusioni¢ e
sus resultados y en las materias que éste le encomiende. i

Hor

Las facultades, organizacion y funcionamiento de dicho organo se determinaran en el
ordenamiento correspondiente que al efecto apruebe el Consejo Directivo.

6.5 COMISION DICTAMINADORA EXTERNA

La Comision Dictaminadora Externa sera un érgano de caracter consultivo y de apoyo
a la Direccion General, que tendra como funcion principal evaluar el trabajo sustantivo

( 10 Pao
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del personal y/o tecnologico de carrera, para el ingreso, promocion y permanencia en la

Asociacion.

Los Integrantes de la Comision Dictaminadora Externa deberan gozar de reconocido
prestigio y tener amplia experiencia en el ambito de las actividades de la Asociacion.
Seran designados por CONACYT considerando la propuesta que al efecto emita el

Director General de la Asociacion.

El desempefio del cargo de miembro de la Comision Dictaminadora Externa, seré

personal, intransferible y honorifico.

La integracion, funciones y operacion de dicha Comision se determinaran en el Ma

Operativo de las Comisiones Dictaminadoras Externas.

6.6 DIRECCION GENERAL

La Direccion General, ademas de las facultades establecidas en el articulo 59 de la

Federal de las Entidades Paraestatales, 56 de la Ley de Ciencia y Tecnologia y 36 del™

Instrumento de Creacion del ClO, tendra las atribuciones siguientes:

. Dirigir, programar, conducir y evaluar las acciones que el ClO deba realizar

rc

2 CONACYT o

ghBs
T
e

e

Ley

para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con el

Instrumento de Creacion, el presente Manual General de Organizacion y

en concordancia con lo dispuesto en la Ley de Ciencia y Tecnolo

gia.
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Il Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto del objeto
del ClO.

. Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacion del
Consejo Directivo.

V. Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdén en los
términos de Ley.

V. Asistir con voz pero sin voto a las sesiones de la Asamblea General
Asociados y del Consejo Directivo.

VL. Conferir poderes generales y especiales con las facultades que
competan sin perder el ejercicio de estas, inclusive las que requie
autorizacion o clausula especial, asi como sustituir y revocar dic

poderes.
é
VIL. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en matert:
judicial.
VIIIL. Delegar en los funcionarios del ClO las atribuciones que expresamente

determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo.

IX. Administrar y representar legalmente al Centro, con facultades de
dominio, administracion, pleitos y cobranzas, aun aquellas que requieran
clausula especial. Tratandose de actos de dominio respecto de activos
del CIO, se requerira la autorizacion previa del Consejo Directivo.

10 P
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XI.

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia de
amparo.

Cumplir y hacer cumplir los lineamentos del Instrumento de Creacion del
Centro, asi como los reglamentos y acuerdos aprobados por el Consgjo
Directivo. ’

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.
Presentar ante el Consejo Directivo los proyectos, programas,
presupuestos, informes y estados financieros del Centro y los que =% ¢
especificamente le solicite. &

Ejercer el presupuesto del Centro con sujecion a las disposicio
legales, reglamentacién y administracion aplicables.

Presentar al Consejo Directivo, proyectos de normas y disposiciones -:'f_:: 3|
reglamentarias de aplicacion general, con base en los acuerdos .del //
Consejo Académico.

Pactar las condiciones generales de trabajo del ClIO, en apego a las
disposiciones normativas aplicables.

Proporcionar la informacion financiera y administrativa que solicite el
Comisario Publico y el Organo Interno de Control.

Invest

(10 Pau
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XVIII. Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de convenio de desempefo
y una vez aprobado, informar periodicamente de los resultados
alcanzados por el Centro.

XIX. Informar a la Asamblea General de Asociados y al Consejo Directivo, de
acuerdo a la periodicidad establecida en el Instrumento de Creacion, de
las actividades del Centro.

XX. Proponer al Consejo Directivo, los procedimientos de planeaci Jn ¥ -
evaluacion de las actividades que realiza la Asociacion y presentarle la
autoevaluacion de resultados sustantivos, administrativos y financieros.

XXI. Proponer al Consejo Directivo, el uso y destino de los rec r&& :
autogenerador por la enajenacion de bienes o la prestacion de serwmes <
asi como de los relativos a derechos de la propiedad intelectual. | 5=

A

XXIL. Designar a quien lo sustituya durante sus ausencias temporallaéj@e“

informar al Consejo Directivo. .|

XXIIl.  Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles
jerarquicos inferiores al de Director General del Centro durante sus
ausencias temporales e informar de ello al Consejo Directivo.

XXIV. Promover la publicacion y difusion de los resultados de los trabajos de
investigacion.

XXV. Promover la participacion de la Asociacion en congresos, redes

(10 Pa.
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

académicas, reuniones cientificas y otros eventos de naturaleza
académica.

Asegurar la participacion de los investigadores en actividades de
ensefianza y otras inherentes a ésta. -; =
| E=s |
Suscribir los documentos que acrediten los grados académicos y - =
reconocimientos emitidos por el CIO en el desarrollo de su objeto.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion vy tra ite ')3 C
correspondiente, las Reglas de Operacion de los Programas de la ~ :
Asociacion, asi como la reglamentacion interna en la cual ns§ =i
estableceran los objetivos, funciones y forma de organizacion. | 5‘; J .38
| 235
Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo, el Estatuto Organi c‘o‘
de la Asociacion, asi como los manuales de organizacion y en su caso B
los procedimientos necesarios para la adecuada operacion de la misma.

Acordar los contratos y remociones de los Servidores Publicos que se
requieran para que el Centro cumpla con su objeto y cuya designacion
no sea competencia del Consejo Directivo.

De acuerdo con los procedimientos vigentes, autorizar los contratos del
personal cientifico, técnico y administrativo del Centro.

Proponer al Consejo directivo la contratacion de los Servidores Publicos

Se Contis e

igm Sectorial
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XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL

XXXV

XXXIX.

que ocuparan los dos cargos inferiores al Director General.

Proponer la Estructura Organica de las unidades administrativas de la
Asociacion para el mejor desempeno de sus funciones.

Seleccionar las lineas de investigacion en las que el Centro va a
trabajar, previa consulta y aprobacion del Consejo Directivo.

Proponer al Consejo Directivo la creacion o suspension de programas

docentes, asi como de unidades académicas, con base en los acuerdos -

tomados por el Consejo Academico.

Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusion
divulgacion, entre el ClO e instituciones oficiales y privadas, nacionals
extranjeras.

A\ Y
Lr

b’l;
CON

Zey

llevando a cabo proyectos de investigacion en algunas de las areas de

interés del mismo e impartiendo catedra en los programas docentes. L

. Proponer al Consejo Directivo las reglas y porcentajes conforme a las

cuales los investigadores podran participar en los ingresos
autogenerador, asi como en las regalias que resulten de aplicar o
explotar derechos de propiedad intelectual que surjan de proyectos
realizados por la propia Asociacion.

Vigilar el cumplimiento de los estatutos, ordenamientos y acuerdos

N A TR
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&
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]
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Participar activamente en las actividades académicas del Centrg:

L
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aprobados por el Consejo Directivo.

XL. Las demas que le delegue o confiera el Consejo Directivo, las que
sefale el Instrumento de Creacion del Centro, la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y su Reglamento y las demas disposiciones
legales y administrativas aplicables.

6. 6.1 COORDINACION DE PLANEACION.

OBJETIVO GENERAL: =
Disenar y operar los procesos de planeacion y alineacion estratégica del Ce@‘r@ﬁ
proponiendo a la Direccion el establecimiento de metas y objetivos a corto, medjago ¥

.C_‘ >

largo plazo.

i i el 1 H H \E‘p’h ~
Procurar el cumplimiento de requisitos normativos de instancias como SFP, $ %

CONACYT, etc. en temas como planeacion, transparencia, y rendicion de cuentas y =

irec

realizar la integracion, difusion y revision de los manuales de procedimientos del Centro

de acuerdo a las politicas y normas establecidas con el objeto de eficientar y clarificar las
actividades administrativas.

ccion Adjunta de Servicing

Jireceiin de Nomnati

N\

FUNCIONES:
ki Participar con el Director General, en el disefio y operacion de los
\ procesos de la planeacion estratégica del Centro, asi como en el
meOa
(10, P
i 23
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establecimiento e instrumentacion de los planes de corto, mediano y largo
plazo.

. Analizar y realizar la integracion de los distintos procedimientos del Centro
con el fin de contar con manuales que permitan clarificar y facilitar las
actividades administrativas del Centro.

M. Disefar y actualizar los planes estratégicos y sistemas de evaluacion para
su revision y aprobacion. |

V. Coordinar el control y la actualizacion de los procedimientos documentados - -

del Centro. 3 l
4 - = T
V. Coordinar la recopilacion de informacion cualitativa y cuantitativa de| 1as b S :;; t
diversas areas del Centro para elaboracion de informes y sistema dé- J EZ 3
planeacion y gestién institucional. 2 :_-.; 53 5
i ‘:..; -
VL. Proporcionar la informacion y documentacion que le sea requerida por s

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de;
acuerdo con las disposiciones legales aplicables y las politicas establecidas
al respecto.

VIL. Colaborar con la direcciéon administrativa en el establecimiento vy
cumplimiento de los mecanismos e instrumentos requeridos por la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

,
ONACYT
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VIIL.

Xl

XIl.

XL

XIV.

XV.

XVI.

Integrar y coordinar los equipos de trabajo necesarios para la atencion de
los programas de transparencia, mejora de la gestion, rendicion de
cuentas, etc. de la Secretaria de la Funcion Publica.

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en todos los asuntos desu——————
competencia. '

Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia.

-

Wl

»
lidn

Y DC.‘;E‘JHL;['H‘.\; Ad

Apoyar en la elaboracion de los Proyectos Estratégicos del Centro. o

& Servicios Juridicos
[

DA
i §

Dar seguimiento a los acuerdos de las revisiones directivas y activida‘d
de planeacion estratégica.

Mejorar la administracion de la informacion relevante, garantizando ‘el
correcto despliegue de politicas, estrategias, programas, procesos y pla ;

de trabajo = 25 |
= [
L /
Ofrecer una perspectiva sistémica y actualizada sobre nuevas herramientas
de administracion

Sujetarse a las politicas y procedimientos dictados por la Direccion General

Observar los lineamientos establecidos en la normatividad de la
Administracion Publica Federal.

1=t
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XVII. Atender y dar seguimiento a las auditorias realizadas por las autoridades
del Centro.

6. 6.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y COMUNICACION.

OBJETIVO GENERAL.: -

Coordinar y supervisar, los planes y procesos en materia de Recursos Humanos,
Organizacion, y Comunicacion, de acuerdo con los lineamientos de la direccion General,
politicas generales del Centro y normas y ordenamientos legales, procurando | un
adecuada clima laboral a través de una eficiente administracion y desarrollo del recurs
humano, asi como proyectar la imagen institucional, comunicando de manera eficiente
oportuna los planes, programas y resultados del ClO a la sociedad.

o
VALIDADO

ireccion Adjunta de Servicios Jur

FUNCIONES:

\ CONACYT <

58
Wi

l. Coordinar y realizar, el proceso de seleccion, contratacion e induccion
personal cientifico, tecnologico y administrativo, aplicando prue
psicométricas a fin de cubrir las vacantes de acuerdo al perfil establecid
en forma oportuna.

|
ot

Il. Coordinar y supervisar, el programa de capacitacion y desarrollo del
personal, detectando las necesidades del personal con cada uno de los
directores de area, a fin de procurar una adecuada capacitacion vy
actualizacion del mismo.
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III.

VI.

VIL.

VIIL

fﬂ

|

2 s B § A 7
’ T ¥ ‘._ B 4 »ﬁ'\ r'
, LOINAL

Controlar y supervisar el ejercicio presupuestal de los gastos de personal
(Capitulo 1000) y la correcta aplicacion de los pagos de nomina y
prestaciones, para asegurar el cumplimiento en las obligaciones con el
personal y con las distintas instancias gubernamentales y fiscales.

Controlar y vigilar la problematica laboral que se presenta en cada area,
realizando diagnosticos de clima laboral y proponiendo soluciones 3 la
misma, a fin de procurar un adecuado clima de trabajo entre los integrantes
del Centro.

3

s

Th
128

Planear y coordinar las acciones a seguir del Departamento de Comunicacion
Social con base a las politicas y procedimientos establecidos en el Cept
para proyectar la imagen institucional comunicando de manera eficiente y .-
oportuna los planes, programas y resultados del CIO a la sociedad. S -

LID

T
|

A
)

B CO
7

Coordinar el proceso de pago de estimulos al personal; recabando
evaluaciones del desempefioc que se elaboran en cada direccion,

€
Ed

cuantificando los montos a pagar y verificando si existe la suficiencia—

presupuestal necesaria para su pago.

Analizar y recomendar, creaciones, modificaciones y revaluaciones de
puestos administrativos y de mandos medios y superiores en las diferentes
areas del Centro.

Elaborar y controlar, la realizacion y aplicacion de diversos reglamentos y
politicas en el ambito de Recursos Humanos, tales como: lineamientos y

irec cion hdi uma

[nvestigacion
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formas de operacion para la evaluacion de resultados del personal del
Centro, Puntualidad y asistencia, permisos, uniformes, etc.

1X. Elaborar, proponer y desarrollar el anteproyecto del presupuesto del
Capitulo 1000, las propuestas de reestructuracion de la estructura orgamca
y el programa anual de honorarios

]

X. Coordinar el programa anual de solicitudes de promocion del persqnal
cientifico, elaborando la convocatoria anual, revisando los expedlentes y
presentandolos ante la Comision Dictaminadora Externa del Centro, coh el '1 J_
fin de lograr el desarrollo del personal y su crecimiento y permanencia en el f
CIO.

t
-
=
L %)
o
(&}
=
)

-\{- )

XI. Coordinar y supervisar, el programa de elaboracion e integracion de|las < = . &
descripciones de cada uno de los puestos del Centro, con el fin de contarcén *~ < = =
un manual de organizacion que brinde claridad y certidumbre a las:, 3
operaciones del mismo. | S

XIl. Disefiar y recomendar, politicas, lineamientos y formas de operacion para—
la evaluacion de resultados del personal del Centro, con el fin de buscar la
equidad y claridad en la asignacion, de los diferentes programas de
estimulos por resultados.

XIII. Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion

estratégica del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacion de
los planes de corto, mediano y largo plazo..

o= (W e V.
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

AL

Recomendar al Director General el establecimiento de politicas para el
establecimiento de pago de estimulos para el personal.

Supervisar la elaboracion de la revista bimestral “NOTICIO”, con el fin de
informar de manera oportuna sobre los proyectos y eventos relevantes del

CIO.

Supervisar al departamento de Comunicacion en su labor de promocion . e
la Ciencia entre la poblacion infantil con actividades tales como: visitas

guiadas, participacion en conferencias y talleres infantiles.

[
T

YALIDADO

Evaluar el desempefio del personal de la Subdireccion, a través d
seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los procesos de<

evaluacién del desempeno del Centro.

A

1 CON

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, controlﬁsgjz}f-*
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para |la
operacion adecuada de la Subdireccion. ’

Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion
gue soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

. Coordinar la organizacién de eventos oficiales, sociales y deportivos con
el personal.

Coordinar el funcionamiento de la comision mixta de seguridad e higiene.

I P e,
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XXIL. Controlar y supervisar la celebracion de contratos por honorarios

profesionales

Elaborar los informes en materia de Ocupacion de puestos, plantilla de

XXIII.
personal, pago de prestaciones y capacitacion, que solicitan las diversas
instancias normativas.
. , | &
6. 6.3 COORDINACION DE TELEINFORMATICA Y SISTEMAS.
OBJETIVO GENERAL.: “},\ 5
Coordinar la infraestructura humana y tecnoldgica del Departamento, conforme a las t- f =
normas, politicas y lineamientos establecidos a fin de ofrecer un servicio de calidad, -7 . &
oportuno y confiable en las areas de telecomunicaciones y sistemas de computo I% :*g- 38
personal del Centro. w ‘f_.' g§S
@

| Dir

FUNCIONES: f

I Identificar y desarrollar proyectos relacionados con Tecnologias de
Informacion.

. Identificar y proponer la adquisicion, uso y mantenimiento de bienes
informaticos del centro a fin de lograr un aprovechamiento optimo de dichos

\ bienes y cuidar su compatibilidad con los equipos ya existentes

i CONACYT
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1. Identificar y coordinar el programa de capacitacion informatica a los
empleados del CIO.

V. Planear, controlar, dirigir y coordinar el desarrollo, actualizacion e

implementacion de sistemas de computo, a fin de dar respuesta a las
demandas de servicio a usuarios y agilizar y mejorar los procesos

administrativos.

V. Evaluar y supervisar el servicio que presta el Centro de Computo del CIO, a ',_- %
fin de asegurar que el servicio que se ofrece a los empleados y estudiantes ‘.~ = = =
sea el adecuado. | {" ii=3

B
. S T=l

VI. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal del area, a f}f] SO

de atender con eficiencia la demanda de servicios de sistemas. | Q¥ <g”
VILI. Elaborar los procedimientos de las actividades y servicios | del” J £

departamento, a fin de hacer manuales de procedimientos que fortalezcan
la administracion del centro. '

VIIL. Coordinar y supervisar el programa de mantenimiento y soporte técnico, a
fin de asegurar el buen funcionamiento del equipo de computo.

IX. Realizar contactos con diferentes proveedores relacionados con las
funciones del departamento, a fin de proponer las mejores opciones en
contratos de mantenimiento, compra de equipo y de sistemas, etc.

CONACYT
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X. Promover una cultura del uso adecuado de los recursos informaticos, para
asegurar los sistemas e informacion del Centro.

XI. Coordinar el programa de guardias del personal del departamento,
buscando otorgar un adecuado servicio a empleados y estudiantes.

XIl. Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion - =
estratégica del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacion de = =
los planes de corto, mediano y largo plazo.

G

S

XIII. Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del pessonaj' :
de su departamento en coordinacion con el departamento de Reduréos-
Humanos, identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a-

cursos, seminarios, conferencias y congresos, a fin de mantenegse
actualizado en el area de su especialidad.

o

gccion r'\LE_]l.'T‘.‘.

XIV. Evaluar el desempeno del personal del departamento, a través del
seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los procesbs de
evaluacion del desemperio del Centro.

XV. Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, controles
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la
operacion adecuada del departamento.

XVL. Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion
gue soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.
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6. 6.4 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS.

OBJETIVO GENERAL.:

Asesorar, gestionar y promover las acciones normativas y legales ante las distintas
autoridades y empresas con las que el Centro se relacione; desarrollar convenios,
contratos y cualquier documento que proteja y dé certeza juridica a las accionesi)del

Centro, vigilando siempre que dichas acciones se apeguen a la normatividad vigente para = < = |
cuidar los intereses del Centro. 1 = |
' <3223 1
FUNCIONES: - E’ e |
o P I
S =EZ 3|
L Revisar y formular contratos, convenios, acuerdos y en general todo < .2 o & ’
instrumento juridico en el que el Centro sea parte y que implique derechbs ™ p :
y obligaciones. gy S O
L. Participar como asesor en los diferentes comités del Centro. . 5;//
M11. Fungir como representante legal ante las diferentes autoridades judiciales,

cuando asi se requiera para defender los intereses del Centro.
V. Representar al Director General cuando éste lo disponga.

V. Tramitar ante el Instituto Nacional de Migracion los permisos necesarios para
los extranjeros que vayan a realizar alguna actividad académica en el Centro.

-
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V1. Asesorar al personal del Centro sobre la normatividad del mismo.
VII. Participar en la realizacion, actualizacion y aplicacion de la normatividad

interna del Centro: reglamentos, lineamientos, politicas, etc.
VIIL. Asesorar en el ambito de la Propiedad Industrial y el Derecho de Autor.

IX. Resguardar los instrumentos normativos del Centro y los convenios en|los
que el Centro sea parte. I

6.7 DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA.

[
OBJETIVO GENERAL: [
Planear y coordinar las actividades de formacion de recursos humanos especializadc;gs@ L ed |
nivel posgrado, analizando y determinando los programas académicos a utilizar., =5 7
supervisando que el nivel de los docentes, practicas de laboratorio y material déi’gﬁ S £
biblioteca, sean de calidad, promoviendo los programas y estableciendo convenios con = .
otras Instituciones de Educacion Superior y Centros de Investigacion, a fin de garantizar———
que los egresados del Centro cumplan con los estandares de conocimiento y contribuir
a satisfacer las necesidades que demanda la investigacion cientifica y tecnologica del

pais.
FUNCIONES:

. Planear y Dirigir las actividades de formacion de recursos humanos
especializados a nivel posgrado del Centro, analizando y determinando los
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programas académicos a utilizar y supervisando las gestiones para su
permanencia en el padrén de excelencia del CONACYT, en la ANUIES, SEP-
RVOE, a fin de garantizar el nivel de calidad en la ensefianza que se imparte
en el ClO.

Il Promover y coordinar la participacion del personal cientifico y tecnologico-
especializado, en la formacion de recursos humanos del Centro, -
gestionando su inclusion en las comisiones de revision de los programas ::
de posgrado y proponiendo candidatos a asesorar tesis y a impartir glases,
con el objeto que se asegure el contar con egresados que satisfagan Ia&)
necesidades de conocimiento y crecimiento del Centro.

1

ervicias Juri
yrmatividad, Con

A
F

e~
hu

1 de

M. Identificar y desarrollar estrategias para la implantacion de megv_oi's;;
programas académicos, analizando constantemente las necesidadest
mercado a través del contacto constante con otras Instituciones%de;_
Educacion Superior (IES) y Centros de Investigacion, a fin de ofreeer
respuestas agiles y oportunas a estos planteamientos, ya sea con nue ‘(m
propios recursos 6 a través de alianzas con otras Instituciones.

{D ¥
= ;\I'l

V. Identificar, promover y establecer convenios de cooperacion academica con /
Instituciones de Educacion Superior y Centros de Investigacion nacionales e
internacionales, negociando las mejores condiciones para que los estudiantes
del CIO, realicen estudios de posgrado o asistan a cursos, seminarios o

congresos, que les permita mantener al personal actualizado en su
especialidad.

V. Planear y controlar, las actividades de compras, conservacion y control, del

10 Pis
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material biblio-hemerografico de la Biblioteca del Centro, verificando el orden
y la seguridad en el uso del mismo y la actualizacién permanente del material
que se utiliza, a fin de preservar el patrimonio del Centro, ofrecer un servicio
agil a los usuarios y ser una herramienta eficiente en la Investigacion y
formacion de recursos humanos.

VI Promover y coordinar la participacion del personal del area en programas de -
difusion de los programas académicos del ClIO, supervisando y participando = =
en foros y conferencias especializados, en el reclutamiento de estudiantes de = Z
las diferentes Universidades del pais, con el objeto de captar el nimero de

I
L 1S

estudiantes de posgrado suficientes para cumplir con los planes e indica ores 3 - _j

del Centro. ‘ : 2z

| e B3 E

VII. Identificar y promover las oportunidades que existen en el pais p ra,;el;] g 3

apoyo de becas para los estudiantes de los posgrados del Cenﬁo«;
negociando y estableciendo convenios con organismos tales dorﬁ‘o‘
CONACYT; CONCYTEG; CONCYTEA, etc., a fin de asegurar los recélrsps

econdmicos suficientes para la permanencia de los alumnos, eh ¥ g =

programas del ClO | /

VIII. Representar a los programas de posgrado del Centro ante autoridades del
sector privado y gubernamental.

1X. Presidir y coordinar el Comité Academico del Centro.

X. Coordinar el sistema de control y admision de alumnos, a traves de la
supervision estricta de los requisitos de ingreso establecidos por el Comite

de Centros de

cién
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Académico del Centro.
XI. Implantar las estrategias de promocion de los programas de posgrado del
Centro.
XIl. Administrar el programa de becas internas del Centro para tedistas

externos e internos de maestrias y doctorados. .

|
XIII. Coordinar el adecuado proceso de evaluaciones sistematicas de los
estudiantes de los posgrados del C|O. E

XIV. Coordinar y supervisar los procesos de certificacion y expedicion de t'tL!_I\QS E
y cedulas de grado. ' I G 3 E f <
| i:' h' t‘*

XV. Supervisar el funcionamiento de los laboratorios de posgrado del |CIO)™

verificando la utilidad de las practicas a desarrollar para el aseguramiento
de un buen nivel de ensefanza a los alumnos. | B

nreceion

XVI. Verificar en forma periodica la satisfaccion de los alumnos en cuantoal

nivel de calidad en las ensefanzas de los profesores, practicas de
laboratorios y servicios de la biblioteca y escolares.

XVIL. Supervisar la deteccion del material biblio-hemerografico que debe tener de
la Biblioteca del Centro, identificando las necesidades que sefales los
investigadores y estudiantes del Centro, buscando se cuente con el
material idéneo para la realizacion de sus proyectos academicos y de
investigacion.
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XVIII. Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del personal
de su Direccion en coordinacion con el Departamento de Recursos
Humanos, identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a
cursos, seminarios, conferencias y congresos, para estar a la vanguardia
en conocimientos y tecnologia.

XIX. Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion
estratégica del Centro, asi como en el establecimiento e |nstrumentaczon de
los planes de corto, mediano y largo plazo. J

| of

XX. Establecer politicas, lineamientos y procedimientos, que sean necesario}s en= ¢
la Direccion, para coadyuvar al logro de las metas sustantivas del Centro.| s e
& e o
| S =2E27% |
S €3uF
XXL. Evaluar el desempefo del personal de la Direccion, a través | g5 ” i
seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los proceso G ,-
evaluacion del desempeno del Centro. /

XXII. Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, controles
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la
operacion adecuada de la Direccion.

XX Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion
que soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

&

"-ﬂt( \J ?(.W
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XXIV. Participar como miembro del Consejo Consultivo Interno, conociendo la
informacion y operacion del Consejo, asi como participar en la evaluacion
de los proyectos de docencia, investigacion, divulgacion y desarrollo
tecnologico.

6.8 DIRECCION DE INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL: |l
Dirigir, coordinar y promover programas de Investigacion del Centro, estableciencﬁo lak € -
normatividad necesaria para una adecuada contratacion, capacitacion y estimulos de los = 7 = = |
investigadores, asi como promover la participacion del personal del area en labores ﬁem o £
formacion académica y captacion de proyectos con el sector productivo, supervisa dqy 2 52 3
coordinando los resultados, y vigilando que las divisiones de mvestrgac:lon y laboratories’> =
que la conforman cuenten con los insumos, mobiliario y equipo que requieran, dentro
los lineamientos gubernamentales, fiscales y del Centro, para cumplir, oportu &y
eficientemente con sus objetivos y asegurar la contribucion del Centro al desarrollo }:ie la . |
ciencia. ..

[+]
(&
[ F]
s

FUNCIONES:

I Identificar y coordinar, las acciones necesarias para el funcionamiento de
los proyectos de investigacion, procurando que cuenten con el equipo
necesario para su correcta aplicacion y llevando un control y seguimiento
de cada uno de ellos, a fin de asegurarse del avance de los mismos para el
logro de las metas establecidas en el area.

i
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Il. En coordinacion con el Director de Formacion Academica, promover y
coordinar, la participacion del personal del area en la formacion de recursos
humanos del Centro.

1. |dentificar y promover convenios de cooperacion cientifica con lnstltucmnes y
Universidades, nacionales e internacionales.

V. Promover sistemas de evaluacion del desempefio para el otorgamientc’P de
estimulos al personal Cientifico, cuidando incentivar las actividades que ) <
convienen a los propositos Institucionales, con el objeto de manten rloscf:.,- g o
motivados al logro de las metas establecidas y lograr cumplir con| los
indicadores determinados en los planes del Centro. -

|
}
|
Vi Promover y coordinar la participacion del personal del area en programa's

difusion y divulgacion de los actividades del Centro. F

V. En coordinacion con el Director de Tecnologia e Innovacion, promover y /
coordinar la participacion del personal de la Direccion en captacion de 2%~
proyectos con el sector productivo, publico ¢ privado.

VILI. |dentificar y determinar, las necesidades de contratacion de nuevos
investigadores, evaluando su preparacion y su posible aportacion a los
proyectos establecidos, con el objeto de contar con el personal idoneo para
la consecucion de los objetivos del area.

-
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VIII.

Xl

XIl.

XIIL.

Convocar y presidir las reuniones con los jefes de division a su cargo,
supervisando las actividades y programas de cada division, estableciendo
un orden adecuado para el cumplimiento de las metas del Centro.

Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del personal
de su Direccién en coordinacion con el Departamento de Recursos
Humanos, identificando en cada especialidad, la necesidad de asisteng@ a
cursos, seminarios, conferencias y congresos, para estar a la vanguarrdia
en conocimientos y tecnologia.

luridicos

2
. I 2 &5
Recomendar al Director General el establecimiento de politicas |que, =
permitan la protecciéon de la propiedad intelectual de las investigaciones- < -
que genera el Centro. e Be
Y =

Establecer politicas, lineamientos y procedimientos, que sean necesarigs gn;-
la Direccion, para coadyuvar al logro de las metas sustantivas del Centro; *

'~ 8

Participar con el Director General, en los procesos de la plane%cfb’
estratégica del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacion de
los planes de corto, mediano y largo plazo.

Evaluar el desempeiio del personal de la Direccion, a traves del
seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los procesos de
evaluacion del desempefo del Centro.

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, controles
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la
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operacion adecuada de la Direccion.

XV. Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion
que soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

XVI. Participar como miembro del Consejo Consultivo Interno, conociendo la
informacion y operacion del Consejo, asi como participar en la evaluacion
de los proyectos de docencia, investigacion, divulgacion y desarrollo

!

tecnolégico. | 3& |

T i

XVIL. Participar como miembro de los Comités de Compras, Obra Publica yj f E - |
Bienes Muebles. | LAZ= ‘

S 3EstE|

6.9 DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION. 2Ss8s a

OBJETIVO GENERAL:

|
i
|
i
|
|
|

Dirigir y controlar la administracion de las actividades y de los recursos materiales de los /
talleres, laboratorios y unidades de gestion del area, asi como promover la contratacion

de los servicios tecnologicos y desarrollo de proyectos de investigacion aplicada que

ofrece el Centro, dentro de los lineamientos gubernamentales, fiscales y del Centro, para

facilitar el desarrollo de los proyectos tecnolégicos y las investigaciones que se realizan

en él y contribuir a la generacion de ingresos propios por estos conceptos.

Direccion Adjumia de Centros de €10 Pag.
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FUNCIONES:

I Coordinar y supervisar, la promocién y contratacion de proyectos con el
sector productivo, ptblico é privado, vigilando las convocatorias, formacion de
grupos de trabajo y avances de los proyectos.

. Planear el programa de difusion de los servicios que ofrece el Cer{tro,
coordinando el establecimiento de contactos y la realizacion | de
presentaciones ante representantes de organismos empresariales e
industriales, clientes potenciales, exposiciones cientificas y tecno[égi&as.
etc.

. Coordinar la realizacion de los estudios de factibilidad y analisis de|las |
costos de necesidades solicitadas por los clientes, implantando |las —
estrategias de promocion y venta de los servicios que presta la Direccic‘m@ S

su cargo. [ O

pfidy

Iv. Supervisar el control operativo y financiero de los proyectos de la Dlreccic;ﬁ '
a través de los sistemas administrativos y electronicos del Centro,
manteniendo la informacion necesaria para la adecuada toma de
decisiones.

V. Vigilar los resultados y procedimientos de los laboratorios acreditados de la
Direccion, supervisando una adecuada gestion a fin de que mantengan su
acreditacion ante las Instituciones correspondientes y el cumplimiento de
las metas establecidas.
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VL. Decidir las acciones necesarias para el funcionamiento de los laboratorios y
los talleres de Optica y mecanica; supervisando su organizacion y que
cuenten con el equipo y mantenimiento necesario.

VIL. Coordinar la elaboracion de programas, para ofrecer al mercado cursos de )
capacitacion y especializacion en el campo de las especialidades que el c i
CIlO ofrece. . L= |
- g2 |
VIII. Promover y establecer, el programa de capacitacion del personal de|su

0
P W

Direccién en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos,
identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a cursos,
seminarios, conferencias y congresos, para estar a la vanguardia
conocimientos y tecnologia. | G

Servicios

P A

v
)

A1

IX. Coordinar la elaboracion de los contratos comerciales y convenios
colaboracién en los que el ClO actue como proveedor.

X. Recomendar al Director General el establecimiento de politicas :cque
permitan la proteccion de la propiedad intelectual de los desarrollos
tecnologicos que genera el Centro.

XI. Establecer politicas, lineamientos y procedimientos, que sean necesarios en
la Direccion, para coadyuvar al logro de las metas sustantivas del Centro.

XIL. Coordinar la realizacion de los estudios de mercado y determinar las
estrategias para posicionar al Centro en el mercado de productos

= s o
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tecnolégicos, aprovechando ventajas competitivas en relacion con nuestros
competidores.

XIII. Promover y realizar reuniones y eventos de Intercambio de caracter
nacional e internacional con Instituciones afines.

XIV. Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion
estratégica del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacic’zp de

los planes de corto, mediano y largo plazo..

Juridicos

-

XV. Recomendar al Director General el establecimiento de politicas para el ¢
establecimiento de pago de estimulos para el personal que participe en .
proyectos que generen el ingreso de recursos propios. < =

> <

XVI. Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, a través

de entrevistas a los candidatos que ocuparan puestos del area, asi comio;
también la administracion de los recursos humanos de la misma.

XVIL. Evaluar el desempefio del personal de la Direccion, a traves| del

seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los procesos de
evaluacion del desemperio del Centro, en forma conjunta con los jefes de

cada departamento de la Direccion.

s Aduanales
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XVIIL. Dirigir y coordinar los estudios de gestion de la tecnologia.

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, controles
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la
operacion adecuada de la Direccion.
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XX. Vigilar el cumplimiento de los requerimientos de informacion que soliciten
las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

XXI. Participar como miembro del Consejo Consultivo Interno, conociendo la
informacion y operacion del Consejo, asi como participar en la evaluacion
de los proyectos de docencia, investigacion, divulgacion y desarrollo
tecnologico.

6.10 DIRECCION DE ADMINISTRACION.
OBJETIVO GENERAL:

Dirigir, coordinar y controlar la administracion de los recursos materiales y financieros,
como los proyectos especiales, obra publica y otras actividades, propiciando el
optimo y racional de los mismos, dotando a las areas que conforman el Centro d U .=
insumos, mobiliario y equipo, y servicios generales que requieran, dentro de los ‘/
lineamientos gubernamentales y fiscales vigentes, con el fin de coadyuvar a que se
cumplan los objetivos y metas institucionales en forma oportuna y eficiente.

FUNCIONES:

. Dirigir la operacion de los procesos de planeacion, presupuestacion y
ejercicio de los recursos fiscales autorizados, asi como de los recursos
propios captados, a fin de asegurar su uso racional y atender los
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requerimientos presupuéstales de las diferentes areas del Centro.

Il. Planear, |dentificar, proponer y controlar, las construcciones a realizar en el
Programa de Obra Publica, supervisando su registro en cartera de inversion,
las licitaciones, avances, presupuestos y entregas de cada una de ellas, a
fin de asegurar en forma y tiempo, la entrega de las obras contratadas.

L. Planear, coordinar y supervisar, el programa de adquisiciones del Centro,

vigilando su registro en cartera, asi como que los procesos de compras se
realicen de acuerdo a los lineamientos y presupuestos establecidos, can el
objeto de dotar a las areas que lo requieran, del mobiliario, equipo e insumos
necesarios para el logro de sus objetivos..

V. Autorizar y Controlar todos los gastos de operacion, adquisicion y tramites|que

C:\
F"ﬂ

requieran tanto las areas sustantivas como de apoyo, con el fin de garantizar - o

C%T

un adecuado control de las erogaciones del Centro, buscando optimizar |

recursos presupuéstales. S «

—

ON

V. Establecer politicas, lineamientos y procedimientos, para el seguimiento deT Jb‘si

resultados del Programa Operativo Anual y de los indicadores estrategicos; a@
como todos aquellos necesarios para coadyuvar al logro de las metas

sustantivas del Centro. e

VL. Planear, coordinar y supervisar, los programas de mantenimiento y servicios
generales de los bienes muebles e inmuebles del Centro, para mantenerlos en
buen estado y puedan usarse para cumplir los planes de trabajo de cada
departamento.
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VII. Consolidar y presentar, a la Direccion General y al Organo de Gobierno, la
informacién financiera que contenga el ejercicio del presupuesto programado
y las principales desviaciones en el mismo, a fin de mantener informadas a
estas instancias y puedan analizar y, en su caso, tomar decisiones sobre———
acciones pertinentes en la operacion del Centro. .: g .
VIIL Dirigir la conformacion del Anteproyecto de Presupuesto y el Programa
Operativo Anual, conforme al Plan Estratégico institucional, asi como [su
presentacién a la Direccion General e instancias que lo requieran.

IX. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de planeacion, presupuestacjo
y ejercicio de los recursos autorizados por recursos fiscales, ingreso
propios, fondos mixtos y sectoriales y convenios, para garantizar |s
aplicacion respetando los lineamientos para la aplicacion y seguimiento q@w
las medidas de disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal. (.

TEND DT

3

o

X. Evaluar y autorizar la informacion financiera y presupuestal que solicitan J—Se“-
reporta a las diversas instancias normativas.

XL Operar en al ambito de su competencia el Fondo de Investigacion Cientifica
y Desarrollo Tecnoldgico y el Fideicomiso de contingencias laborales y los
demas instrumentos financieros necesarios para el desarrollo del objeto del
Centro.

XIl. Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro,

._(_i'_ 7 Pag.
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y otros cargos para cumplir con las atribuciones conferidas del puesto.

XIIl. Fungir como responsable del Centro en las actividades relacionadas con el
pago de contribuciones, obligaciones tributarias, pago de erogaciones
relacionadas con adquisiciones y cobranza por la comercializacion de

proyectos y servicios. 2o |

XIV. Coordinar el Comité de Cancelacion de Adeudos, asi como aquellos que por

disposicion expresa o designacion le correspondan. | - =

XV. Instrumentar los actos juridicos y administrativos que corresponderian| al <3Z3
o

hos

I
Normativi

&

A

Interno de Control, conforme a la Ley Federal de Responsablltdaqes uj.:i
Administrativas de los Servidores Publicos. >

cion Ad

recc
Direccid

\<

XVI. Difundir y Vigilar la observancia de los reglamentos y demas d;sposmlone@»
que emitan las autoridades competentes en la administracion de los recursos™

asignados al Centro.

re

XVIL. Proponer las contrataciones de personal de la Direccion de Administracion.
XVIII. Firmar los cheques para pagos en forma mancomunada con el Director
General y las Jefaturas de Contabilidad y Finanzas y de Servicios
Generales.
XIX. Vigilar el cumplimiento de programas de mejora de la gestion operativa del

ClO, requeridos por el Gobierno Federal.
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XX. Dar seguimiento a la revision, actualizacion y mejora constante de los
procesos contables y administrativos, en coordinacion con el Departamento
de Telecomunicaciones y Sistemas.

XXI. Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del personal
de su Direccion en coordinacién con el Departamento de Recursos
Humanos, identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a
cursos, seminarios, conferencias y congresos, para estar a la vanguardig en

conocimientos y tecnologia. e
XXIL. Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion .
estratégica del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacion de =
1 j i1
los planes de corto, mediano y largo plazo. Ek =3
s -
XXII. Evaluar el desempefio del personal de la Direccion, a través del seguimientd

itw x uix - ST,
y supervision de la correcta aplicacion de los procesos de evaluacion |del
desempefio del Centro. |

XXIV. Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, controles
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la
operacion adecuada de la Direccion.

XXV. Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion que
soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

Participar como miembro del Consejo Consultivo Interno, conociendo la
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informacién y operacion del Consejo, asi como participar en la evaluacion de
los proyectos de docencia, investigacion, divulgacion y desarrollo
tecnologico.

6.10.1 Jefe de Contabilidad y Finanzas.

OBJETIVO GENERAL: .
Planear, dirigir, supervisar y controlar las operaciones de registro y control fi nanc:ero
contable y presupuestal del Centro, con base en la normatividad y leyes fiscales wgentes N
y de acuerdo a las politicas y procedimientos del centro y a las instrucciones del Jefez
inmediato, con el fin de proporcionar informacion oportuna y confiable que permlta tna-’
adecuada toma de decisiones y que satisfaga las necesidades externas de mformac;ori*’ ;f

FUNCIONES: | S

icios v

‘ONA

. Coordinar y controlar el registro contable de todas las operaciones que S‘e
realizan, a fin de garantizar que la informacion financiera contable refleje la
situacion real del Centro.

| 8 Supervisar y controlar el registro de la asignacion presupuestal original, sus
modificaciones, asi como del ejercicio del presupuesto del Centro, con el fin
de proporcionar informacion oportuna, que permita una adecuada toma de
decisiones.

-
IFKHLICD
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. Supervisar el pago de las obligaciones fiscales, asi como de proveedores
de bienes y servicios del Centro, para asegurar el cumplimiento de los
compromisos legales ante las organizaciones gubernamentales vy

proveedores.
V. Planear y coordinar las actividades y programas del personal del
Departamento, con el fin optimizar los recursos humanos y ofrecer un buen
servicio.
J -
| = :
V. Interpretar y proporcionar informacion financiera, contable y presupuestal. = |

Y ]

L

para atender requerimientos de clientes internos e instancias externas. f
|

te Servied

¥

EEJ A H

VL. Proporcionar y controlar la informacion requerida por instancias de contrel -
tales como el Organo Interno de Control, Auditores Externos designados p:r
la Secretaria de la Funcion Pdublica, asi como de Auditorias de | las
Instituciones que proporcionan apoyos al centro para la realizacion &3‘3
proyectos, para facilitar el desarrollo de los procedimientos de I'EVISIOI'J

centro. ' e i

24

W

X
VAI

%

VII. Definir y elaborar los procedimientos de las diversas actividades y politicas /
del Departamento, con la finalidad de asegurar un proceso efectivo que
garantice el nivel del servicio a los usuarios del Centro.

VIII. Integrar informes presupuéstales que permitan la administracion eficiente
de los recursos y la adecuada toma de decisiones para |la elaboracion del

presupuesto interno del Centro.
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XL

XIl.

XL,

XIV.

XV.

XVI.

Supervisar los procesos de presupuestacion y ejercicio de los recursos
autorizados por recursos fiscales, ingresos propios, fondos mixtos vy
sectoriales y convenios, para garantizar su aplicacion respetando los
lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de disciplina
del gasto de la Administracion Publica Federal.

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Centro, y otros cargos para cumplir con las atribuciones conferidas del
puesto. :

VieHs AUEIdIce

Operar en al ambito de su competencia el Fondo de Investigacion Cientifica=
y Desarrollo Tecnolégico y el Fideicomiso de contingencias laborales!y los .
demas instrumentos financieros necesarios para el desarrollo del objeto,del:

Centro. L & ™3 S
| <X _o =

: | 2 = g

Supervisar el Proceso Programatico Presupuestal aplicable al ClIO. o =

| G
Verificar el estricto cumplimiento del Sistema Integral de Informacién. ‘&‘p’

Jireceid

| Direccion Adjunta de S

Supervisar las erogaciones del Centro. o

Integrar la informacion programatico-presupuestal para la junta del Consejo
Directivo.

Revisar, actualizar y proponer mejoras de los procesos contables y
administrativos, con el apoyo del Departamento de Telecomunicaciones y
Sistemas.

Direccion Adjunta de Centros de L ;?g.

e ey g
Investigacidn

Direccion de Coordinacidn
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XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XIV.

Controlar y dar seguimiento a los flujos de efectivo y disponibilidades
financieras.

Participar en la seleccion de personal del Departamento.

Firmar los cheques para pagos en forma mancomunada con el Director
General y la Direccion de Administracion.

Coordinar el cumplimiento de programas de mejora de la gestion operatwa
del CIO, requeridos por el Gobierno Federal. ,

DAD(

Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del perslonal
de su Departamento en coordinacion con el Director de Admmls‘[ramég
identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a cursqs;

seminarios y conferencias, para estar a la vanguardia en conomm!entosj

f

cion A
Cl
yl

Direccid

| Direc
\ '

Participar con el Director Administrativo, en los procesos de la planeacu
estratégica del Area, asi como en el establecimiento e instrumentacion de
los planes de corto, mediano y largo plazo.

Evaluar el desempeno del personal del Departamento, a través del
seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los procesos de
evaluacion del desemperio del Centro.

Autorizar las requisiciones de compra, comprobantes de gastos y demas
documentos para la operacion adecuada del Departamento.
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6.10.2 Jefe de Servicios Generales.

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar y supervisar los programas de adquisiciones de materiales, equipos, servicios y
mantenimiento general y obra publica, de acuerdo al presupuesto aprobado considerando L3
las necesidades del Centro y conforme a los procedimientos establecidos, para satlsfacer
en forma oportuna, en calidad y cantidad, las solicitudes de equipo, materiales y serwqms 2O B

que se TECEUIEI'EF!

SUPRNCD

VICH

|
FUNCIONES: |

ALIDADQ

Direccion Adjunta de Ser

. Coordinar y supervisar el programa y tareas de mantenimiento de |I
bienes muebles e inmuebles del Centro con el fin de mantenerlos en bu
|

|

|

estado.

v

RIAT

dy iy 3

gt C%P&C YT

Il. Coordinar y supervisar la contratacion de los servicios externos | de-
vigilancia, limpieza, comedor, mensajeria, pasajes aereos, seguros. de
bienes patrimoniales y seguros de personas, realizando licitaciones
publicas y comprobando referencias con el fin de que presten el servicio
adecuado al Centro en tiempo, oportunidad y calidad.

1. Programar y dirigir las adquisiciones del Centro, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos por la normatividad, para
contar con los bienes o servicios con oportunidad y bajo las mejores

condiciones de calidad y precio.

P e
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V. Revisar y aprobar la informacion y documentacion que se presente ante los
comités de bienes muebles, adquisiciones y de obra publica con el fin de que
los asuntos fratados en dichos comités sean aprobados con base en la

normatividad aplicable.

V. Supervisar el control de los activos fijos (altas y bajas), asi como el suministro
oportuno de materiales al almacén del Centro a fin de contar con: un
inventario actualizado y suficiente para el desarrollo de las actividades.

| i

VI. Coordinar y supervisar el programa de construccion de “obra publica’| del Q S g
centro, vigilando su ejecucion de acuerdo a las normas establecidas con e?i fintw &3 |
de asegurar el cumplimiento en costo y tiempo de las obras contratadas. - o2

Vil. Definir, elaborar y actualizar los lineamientos, politicas y procedimiento
las diversas areas del Departamento con la finalidad de asignar un procfe
efectivo que garantice el nivel de servicio a los usuarios del Centro.

VIIL. Elaborar el programa anual de seguros de bienes patrimoniales a fln de A
contar con la informacion actualizada de los bienes propiedad del Centro;—— 47
determinar las sumas aseguradas y contratar adecuadamente las
coberturas para cada una de las polizas.

IX. Dar seguimiento a los siniestros ocurridos bajo la cobertura de las polizas
de seguro de bienes y de personas, llevando un registro de Ia
siniestralidad que servira como base para el calculo de las primas de
seguro de las compaiias que participen en las licitaciones para la

(10 -. Pa.
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contratacion de este servicio.

X. Proporcionar y controlar la informacion requerida por instancias de control
tales como el Organo Interno de Control, Auditores Externos designados por
la Secretaria de la Funcion Publica, asi como de Auditorias de las
Instituciones que proporcionan apoyos al centro para la reallzacmn de
proyectos, para facilitar el desarrollo de los procedimientos de revtsuom del

&
Ky
=}

>—_‘

centro. .:
! |
XI. Vigilar el cumplimiento en materia de seguridad y vigilancia en Ias‘:"1 s i
instalaciones del Centro. 2
[I b =2
XIl. Convocar y participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamient sggy" =
Servicios del Centro, y otros cargos para cumplir con las atribur;lgnasgfé
conferidas del puesto. i S =
s g
XII. Supervisar el programa de levantamiento de inventarios de activo fuo:y% b= |
materiales de consumo. |' o
XIV. Revisar, actualizar y proponer mejoras de los procesos contables vy
administrativos, con el apoyo del Departamento de Telecomunicaciones vy
Sistemas.
XV. Participar en la seleccién de personal del Departamento.
W' s
IACY]
Direccion Adjunta de Céntros de
InvestigaciGi
e i Pag.
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XVI. Firmar los cheques para pagos en forma mancomunada con el Director
General y la Direccion de Administracion.

XVIL. Coordinar el cumplimiento de programas de mejora de la gestion operativa
del CIO, requeridos por el Gobierno Federal. |
XVIII. Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del pe‘rson’é]fi
de su Departamento en coordinaciéon con el Director de Administdaciénj@
identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a cursos..

b
=

seminarios, conferencias y congresos, para estar a la vanguardida,en
conocimientos. -

1c108 Juridicos

le Serv

»

7 =
| §»
XIX. Participar con el Director Administrativo, en los procesos de la plankgﬁ,f}n
estratégica del Area, asi como en el establecimiento e instrumentacionde

los planes de corto, mediano y largo plazo. : Qﬁ/

MN£

eceion

Di

XX. Evaluar el desempefio del personal del Departamento, a traves del
seguimiento y supervision de la correcta aplicacion de los procesos de

evaluacion del desempeno del Centro.

XXI. Autorizar las requisiciones de compra, comprobantes de gastos y demas
documentos para la operacién adecuada del Departamento.

83
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7. ORGANO INTERNO DE CONTROL Y VIGILANCIA.

El Centro contara con un Organo de Vigilancia, integrado por un comisario pUbliGD
propietario y un suplente, designados por la Secretaria de la Funcion Publica, quienes—
asistiran con voz pero sin voto a las sesiones ordinarias y extraordinarias de‘ la
Asamblea de General y a las del Consejo Directivo, y tendran las atribuciones que le
otorgue la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y demas disposiciones Iegalelfs y a. |

administrativas aplicables. -~y

A Ey
B

DAD

La Asociacion contara con un Organo Interno de Control cuyo Titular sera design
por la Secretaria de la Funcion Publica. En ejercicio de sus facultades se auxiliara
los Titulares de las Areas de Auditoria, Quejas y Responsabilidades en los términos
articulo 37 fraccion Xll de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

if. .LJ ]

V/
| Direccion Adjunta de Sor

Y Despachos Adt
===

o

i
% CONAR &

=
73

El Organo Interno de Control apoyara la funcién directiva mediante las accia
preventivas, asi como la gestion administrativa, asegurando la rendicion de cue

respecto a la utilizacion de los recursos financieros. et

Los servidores publicos que integren el Organo Interno de Control en la Asociacion, en
el ambito de sus respectivas competencias, ejerceran sus facultades conforme a lo
previsto en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables
conforme a lo previsto en el Reglamento Interior aplicable a la Secretaria de la Funcién

Publica.

(io Pg.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- E| presente Manual General de Organizacion entrara en vigor al dia |
siguiente de su aprobacion por el Organo de Gobierno del ClO, debiendose publicaren - = |

el Diario Oficial de la Federacion.

-
i
1
f
11k
—

g

SEGUNDO.- El presente Manual General de Organizacion, deja sin efecto el anterior= © = 3 !
suscrito por el Director General de Servicio Civil de la Secretaria de Programacion ; 4 8
y Presupuesto el dia de Agosto  de 1991 E :1 ;_c 5 f+
S S< i |
TERCERO.- Los asuntos que se encuentren en tramite antes de la entrada en vig éie? ¢ oA }f

presente Manual General de Organizacion, se resolveran de conformidad i £l
"
| W

ordenamiento legal que le dio origen.

CUARTO.- El Director General del CIO, una vez publicado el presente instrumento en
el Diario Oficial de la Federacion, debera divulgarlo a traves de los medios electronicos

y de difusion del CIO.

'I‘. B Ya . EL PRESENTE MANUAL FUE APROBADO EN LA SEGUNDA REUNION ORDINARIA DEL 2009,
~ LXXVI SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO, CELEBRADA EL 30 DE OCTUBRE DEL 2009 EN LA

CIUDAD DE MEXICO, D.F.
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