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1. INTRODUCCION

El Centro de Investigaciones en Optica, es una Entidad Paraestatal de la
Administracién Pulblica Federal y de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Ciencia y Tecnologia cuenta con el caracter de Centro Publico de Investigacion,
formando parte del Sistema de Centro Publicos de Investigacion del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT). k

Tiene como objeto, realizar actividades de investigacién basica y aplicada en el aréa
de optica y disciplinas afines orientadas hacia la solucién de problemas nacionalds,

del sector productivo y promover y gestionar ante las organizaciones publicas,
sociales y privadas, la transferencia del conocimiento. %

Directivo una propuesta de modificacion a d|ch0 [nstrumento, misma gque fué&
aprobada mediante Acuerdo No. AER4/XXVI/06 de la Primera SeS|on Extraordlnana
del 2008, celebrada el 20 de abril del

Con fundamento en lo dispuesto por el Instrumento Juridico de Creacién del CIO y la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales se expide el presente Manual de
Organizacién del Centro de Investigaciones en Optica, A.C., que contiene la
estructura basica de la entidad.
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2. ANTECEDENTES

El Centro de Investigaciones en Optica, fue constituido el 18 de abril de 1980, segun
consta en la escritura Pdblica ndmero 5743, ante el Notario Publico, Margarito
Sénchez Lira, en la ciudad de Guanajuato.

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

El Sistema SEP-CONACYT se integré a partir de 1992, conformandose pol 27
instituciones orientadas a realizar investigaciones en ciencias exactas y naturgles,
ciencias sociales y humanidades, de desarrollo e innovacion tecnologica y de
prestacion de servicios, bajo la coordinacion sectorial de la SEP, delegada
operativamente en el CONACYT.

El 21 de junio del 2000 se modifican los Estatutos para cumplir con las disposicmnes
de la Ley para el Fomento de la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica. :

VAMDAIZ}Q

?ﬁir@f;’iﬁfm Adjunta de Asunios Juricﬁéc.:os

El dia 14 de abril del 2003, se publicd en el Diario Oficial de la Federacum @I
Acuerdo por el que se resectorizan las entidades paraestatales que conforma %I
Sistema de Centros Pablicos CONACYT, mismo que en su articulo pnrmegge
establece que: las entidades paraestatales estaran bajo la coordinacién sectoria éel 2
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y dentro de las cuales se encuentrg’ e-F
CIO.

3. MISION, VISION Y OBJETIVOS
MISION.

El Centro de Investigaciones en Optica, A.C., es un centro publico de
investigaciéon dedicado a la investigacién basica y aplicada, la formacion de
recursos humanos de alto nivel en el campo de la éptica, asi como al fomento de
la cultura cientifica en la sociedad.

™y

Drrecoldn de Aguntos Mormativos
Lonsuita v Despachos Aduanales
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VISION.

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

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

1. Realizar actividades de investigacién bésica y aplicada en el area de la éptig_gblw_

y disciplina afines, orientadas hacia la solucién de problemas naciona
regionales y locales de nuestro pais,

S,

2. Formular, ejecutar e impartir programas para estudios de Iicenciat‘;ra,

especialidad, maestria, doctorado y estancias posdoctorales, asi como cur 0s
de actualizacién y especializacion de personal en actividades relaciona?as

¥
£
¢

con el objeto del Asociacion;

j]
VALIDADO

Yraoolnn Adjiunte de Asuntos Juridicos |

3. Orientar la investigacién cientifica y el desarrollo e innovacién tecnolégica ; I
modernizacion del sector productivo y promover y gestionar ante §I
organizaciones publicas, sociales y privadas, la transferencia |
conocimiento, en términos de lo que para el efecto se establezca enj!
normatividad aplicable;

4. Colaborar con las autoridades competentes en actividades de promocion de

la metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la Certificacién en

apego a la Ley de la materia.

5. Difundir y publicar Informaciéon técnica y cientifica sobre los avances que
registre en su especialidad, asi como de los resultados de las investigaciones
y trabajos que realice.

6. Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refiere la
Ley de Ciencia y Tecnologia en congruencia con el Programa Sectorial y la
Red Nacional de Grupo y Centros de Investigacién, para asociar el trabajo
cientifico y tecnolégico, y la formacién de recursos humanos de alto nivel al

desarroilo del conocimiento y a la atencién de las necesidades de la sociedad
mexicana.

Hin Aduanales
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4. ORGANIGRAMA
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5. FUNCIONES

5.1 ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es el 6rgano supremo de la Asociacion y sera presidida por el k

Director General del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia o por quien éste
designe. Estara integrado por los asociados y tendré las siguientes facultades:
LLAdmitir y excluir asociados:; A
2
ll.Revisar y, en su caso, aprobar anualmente el informe de las actividades de é :g
Asociacion que le presente el Director General. 0
lll.Aprobar anualmente, previo informe del Comisario Publico, los estadc}s jé
financieros de la Asociacion, dictaminados por el auditor externo. "~

CONACYT

IV.Reformar o adicionar los Estatutos.

i o

Fa
ne
2
e
C)

V.Decidir sobre la transformaciéon o fusién de la Asociacion con otra u ofra
entidades con objetivos similares.

Vi.Resolver acerca de la disolucion v liquidacion de la Asociacién.
VHI.Nombrar y otorgar facultades a los liquidadores.

Viil.Integrar comisiones o grupos de trabajo que estime convenientes para el
cumplimiento de sus facultades.

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

;
i

3

Unts de Asunios Juridicos §
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5.2 CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo tendra las siguientes facultades indelegables:

V.

VL.

VIl

VIIL

IX.

Aprobar las disposiciones normativas y reglamentarias que resulten necesarias
para el desarrollo adecuado del objeto de la Asociacién, asi como aprobar y

modificar su estructura organica basica de conformldad con el articulo 56
fraccién IX de la Ley de Ciencia y Tecnologia. ﬁ

Aprobar las normas y demas disposiciones de aplicacién general que reguiéh
las actividades de la Asociacion, a propuesta de la Direccion General. ‘

§
Aprobar y evaluar los planes, programas y proyectos de investigacion, docenc; |
y vinculacion que proponga el Director General de la Asociacion.
2
Formalizar la designaciéon, nombramiento y/o ratificacion del Director Genesral
de la Asociacion de conformidad con lo dispuesto en los articulos 32, 33, 34 Y.
35 del Instrumento de Creacion. 15
i
=

Aprobar la distribucion del presupuesto de ingresos y egresos y el programa| @ev
inversiones de acuerdo con el monto total autorizado. o

Aprobar las adecuaciones presupuestarias a los programas que no impléquen la
afectacién del monto total autorizado.

Autorizar las erogaciones necesarias para el cumplimiento del objeto de la
Asociacion.

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

Nombrar y remover, a propuesta del Director General de la Asociacion a los
funcionarios de los dos niveles jerarquicos inferiores al de aquel.

10
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X. Evaluar y aprobar integralmente la gestion institucional y el desempefio de los
directivos de la Asociacion, fomando en cuenta la opinién del Comité Externo
de Evaluacion en cuestiones sustantivas y la de los Comisarios Plblicos.

Xl. Fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia de su personal
académico, asi como regular los aspectos académicos de la investigacion y la .
educacion superior que impartan, a propuesta del Director General de la k
Asociacion considerando [a opinién de los miembros del personal académico.

]

Xll. Aprobar los términos de los convenios de desempefio y los programasi i
anexos que los sustenten que proponga el Director General de la Asociacion.!

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

XIV. Determinar las reglas y porcentajes de participacién del personal académ
que resulten de los derechos de propiedad intelectual.

L

. - . S L

XV. Aprobar el informe anual del desempefio de las actividades de la Asociacion
asi como el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos que |
presente el Director General.

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

XVil.Expedir normas especificas para la organizacion, funcionamiento y desarrollo
de los sistemas integrales de profesionalizacion y actualizacién permanente
que sustenten la carrera académica y la estabilidad de los investigadores.

XVI. Aprobar las reglas de operacién del Fondo de Investigacién Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico de la Asociacion, 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
cumplimiento de sus facultades.

11
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XX. Aprobar anualmente, previo informe del comisario publico, los estados
financieros de la Asociacién debidamente dictaminados por el auditor externo.

XXI. Conocer las iniciativas que hayan presentado por escrito los asociados para su

estudio. :

XXIl.Aprobar las propuestas de esquemas de pensiones que presente el Directbr

General y dar seguimiento a su cabal cumplimiento. Lap
: 2375
XXIill. Aprobar los ordenamientos internos que aseguren la participacion de Ids “f §§
investigadores de la Asociacion en actividades de ensefianza; y i O Z8%
SNaEET
i A
XXIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas y que <% Loy
sean necesarias para el cumplimiento de su objeto. : Q = %g |
=S my
T % __%_‘Trj‘:i ]
- 4 a..} ,:;:I: ol
5.3 COMITE EXTERNO DE EVALUACION E ﬁ%é
El Comité Externo de Evaluacion, es un 6rgano de caracter consultivo y de apoyojal:i

Consejo Directivo, que tendrd como funcién principal evaluar las actividadées
sustantivas de la Asociacion:

Los integrantes del Comité Externo de Evaluacion 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 desempefio del cargo de miembro del Comité Externo de Evaluacién, sera
personal e intransferible y honorifico.

La integracion, funciones, operacion y designacién de miembros de dicho Comité se
estableceran el Marco de Operacién del Comité Externo de Evaluacion.

12
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5.4 CONSEJO TECNICO CONSULTIVO INTERNO

El Consejo Técnico Consultivo Interno es un érgano colegiado de caracter
académico encargado de asesorar al Director General de la Asociacion en lo relativo
a las actividades de investigacion, desarrollo tecnolégico, docencia, vinculacién y
difusién de sus resultados y en las materias que éste le encomiende.

l.as facultades, organizacién y funcionamiento de dicho érgano se determinaran en yw
el ordenamiento correspondiente que al efecto apruebe el Consejo Directivo.

5.5 COMISION DICTAMINADORA EXTERNA

La Comision Dictaminadora Externa sera un organo de caracter consultivo y d(e
apoyo a la Direccioén General, que tendra como funcién principal evaluar el trabajo
sustantivo del personal y/o tecnolégico de carrera, para el ingreso, promocion]y
permanencia en la Asociacion.

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

E s

El desempefio del cargo de miembro de la Comision Dictaminadora Externa, s
personal, intransferible y honorifico.

La integracion, funciones y operacion de dicha Comisién se determinaran en el
Marco Operativo de las Comisiones Dictaminadoras Externas.

5.6 DIRECCION GENERAL

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

13
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L. Dirigir, programar, conducir y evaluar las acciones que el CIO deba realizar
para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con el Instrumento
de Creacion, el presente Manual General de Organizacién y en concordancia
con lo dispuesto en la Ley de Ciencia y Tecnologia.

il Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto del objeto del

CIO.
. Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacién del Consej&,m
Directivo. 3 :
T09
=R
V. Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perddn en los termmgos = 2
de Ley. e
V. Aprobar los manuales de procedimiento.
VI. Asistir con voz pero sin voto a las sesiones de la Asamblea General

Asociados y del Consejo Directivo.

VIl Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le compet:
sin perder el gjercicio de éstas, inclusive las que requieran autonzacnon
clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes.

VIIl. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en materia
judicial.
X Delegar en los funcionarios del CIO las atribuciones que expresamente

determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo.

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

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

14
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XIl. Cumplir y hacer cumplir los lineamentos del Instrumento de Creacién del
Centro, asi como los reglamentos y acuerdos aprobados por el Consejo
Directivo.

Xlll.  Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

informes y estados financieros del Centro y los que especificamente le

XIV.  Presentar ante el Consejo Directivo los proyectos, programas, presupuestos, j
solicite. T

XV. Ejercer el presupuesto del Centro con sujecién a las disposiciones Iegaﬁes
reglamentacion y administracion aplicables.

XVI.  Presentar al Consejo Directivo, proyectos de normas y disposiciof

reglamentarias de aplicacién general, con base en los acuerdos del Consegj
Académico.
XVIl.  Pactar las condiciones generales de trabajo del CIO, en apego a

disposiciones normativas aplicables.

XVIIl.  Proporcionar la informacién financiera y administrativa que solicite
Comisario Publico y el Organo Interno de Control. :

5,

XIX. Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de convenio de desempefio y
una vez aprobado, informar periédicamente de [os resultados alcanzados
por el Centro.

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

XXl Proponer al Consejo Directivo, los procedimientos de planeacién vy
evaluacion de las actividades que realiza la Asociacién y presentarle la
autoevaluacion de resultados sustantivos, administrativos y financieros.

15
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XXIl. Proponer al Consejo Directivo, el uso y destino de los recursos
autogenerador por la enajenacion de bienes o la prestacion de servicios, asi
como de los relativos a derechos de la propiedad intelectual.

XXIll.  Designar a quien lo sustituya durante sus ausencias temporales e informar al
Consejo Directivo.

XXIV. 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 elio al Consejo Directivo.

t

XXV. Promover la publicacion y difusion de los resultados de los trabajos de
investigacion.
XXV1. Promover la participacion de la Asociacion en congresos, redes académicag;
reuniones cientificas y otros eventos de naturaleza académica. '

XXVII. Asegurar la participacion de los investigadores en actividades de ense
y otras inherentes a ésta.

- })

XXVIII. Suscribir los documentos que acrediten los grados académidé
reconocimientos emitidos por el ClO en el desarrollo de su objeto. ‘

Dirancidn Adiuntes de Asuntios Juridicos
Direccitn de Asunios Normathvos
Consuila v Despachos Aduansies

XXIX. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién y tramite corresponcﬁen’te;“m
las Reglas de Operacién de los Programas de la Asociacién, asi como la
reglamentacion interna en la cual se estableceran los objetivos, funciones y
forma de organizacién.

XXX. Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo, el Estatuto Organico de
- la Asociacién, asi como los manuales de organizaciéon y en su caso los
procedimientos necesarios para la adecuada operacion de la misma.

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

XXXIil. Proponer al Consejo directivo la contratacién de los Servidores Publicos que
ocuparan los dos cargos inferiores al Director General.

XXXIV. Proponer la Estructura Orgénica de las unidades administrativas de la
Asociacion para el mejor desempefio de sus funciones.

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

Lridicos

XXXVL. Proponer al Consejo Directivo la creaciéon o suspension de progra
docentes, asi como de unidades académicas, con base en los acuel
tomados por el Consejo Académico.

XXXVI.Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difus
divulgacion, entre el CIO e instituciones oficiales y privadas, nacional
extranjeras.

M-It TS
CONAGNY TS

2
]

XXXVIIL. Participar activamente en las actividades académicas del Céi _
llevando a cabo proyectos de investigacion en algunas de las aredsd
interés del mismo e impartiendo catedra en los programas docentes.

)
.,.n-l-
v

XXXIX. 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.

XL. Vigilar el cumplimientc de los estatutos, ordenamientos y acuerdos
aprobados por el Consejo Directivo.

XLl [as demas que le delegue o confiera el Consejo Directivo, las que seriale el
Instrumento de Creacion del Centro, la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento y las demas disposiciones legales vy
administrativas aplicables.
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5. 6.1 JEFE DE PLANEACION

OBJETIVO GENERAL:
Disefiar y operar los procesos de planeacion y alineacion estratégica del Centro,

proponiendo a la Direccion el establecimiento de metas y objetivos a corto, mediano
y largo plazo. Procurar el cumplimiento de requisitos normativos de instancias como
SFP, SHCP, CONACYT, etc. en temas como planeacién, transparencia, y rendicion

de cuentas.

od

FUNCIONES:
I.  Participar con el Director General, en el disefio y operacion de los procesos:
la planeacion estratégica del Centro, asi como en el establecimientd ey
instrumentacién de los planes de corto, mediano y largo plazo. |
ll. Disefiar y actualizar los planes estratégicos y sistemas de evaluacion par
revision y aprobacion.

Ill.  Coordinar la recopilacion de informacién cualitativa y cuantitativa de las divel;
areas del Centro para elaboracién de informes y sistema de planeaci@gh;y{
gestion institucional. Efzi >

IV.  Proporcionar la informacioén y documentacién que le sea requerida p0'g§
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de acuerdd igom,
las disposiciones legales aplicables y las politicas establecidas al respecto. | 3

V. Colaborar con la direccién administrativa en el establecimiento y cumplimiente
de los mecanismos e instrumentos requeridos por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

VL. Integrar y coordinar los equipos de trabajo necesarios para la atencion de los
programas de transparencia, mejora de la gestién, rendicién de cuentas, etc. de
la Secretaria de la Funcién Plblica.

VIL.  Vigilar que se cumplan [as disposiciones legales en todos los asuntos de su
competencia.

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

IX. Apoyar en la elaboracion de los Proyecios Estratégicos del Centro.

X. Dar seguimiento a los acuerdos de las revisiones directivas y actividades de
planeacion estratégica.

Xl.  Mejorar la administracién de la informacion relevante, garantizando el correcto
despliegue de politicas, estrategias, programas, procesos y planes de trabajo.

untne Juridicos

8 Normativos

Consllia v Desproiey Aduansles
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Xil.  Ofrecer una perspectiva sistémica y actualizada sobre nuevas herramientas de

administracion.

XIll.  Sujetarse a las politicas y procedimientos dictados por la Direccién General.
XIV. Coordinador de archivos del Centro, con las funciones descritas en el art. 12 de

la Ley Federal de archivos.

XV. Observar los lineamientos estab[eCIdos en la normatividad de la Administracion

Publica Federal.

XVI.  Atender y dar seguimiento a las auditorias realizadas por las autoridades del

Centro.

5. 6.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y COMUNICACION.
OBJETIVO GENERAL:

Coordinar y supervisar, los planes y procesos en materia de Recursos Humdnos,
Organizacion, y Comunicacién, de acuerdo con los lineamientos de la direc:@:ién{
General, politicas generales del Centro y normas y ordenamientos legales, procurando™
un adecuada clima laboral a través de una eficiente administracion y desarrollo.del™;
recurso humano, asi como proyectar la imagen institucional, comunicando de mahera{ j

eficiente y oportuna los planes, programas y resultados del CIO a la sociedad.

FUNCIONES:

Coordinar y realizar, el proceso de seleccion, contratacién e induccion.

§
|

o Y
o
e
Pyl
o

Ui
o
o
3

fe Asuntos

=

i

personal cientifico, tecnolégico y administrativo, aplicando pruebas psicometricas
a fin de cubrir las vacantes de acuerdo al perfil establecido y en forma oportuna.

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 y actualizacion del mismo.

Controlar y supervisar el ejercicio presupuestal de los gastos de personal
(Capitulo 1000) y la correcta aplicacion de los pagos de ndmina y prestaciones,
para asegurar el cumplimiento en las obligaciones con el personal y con las

distintas instancias gubernamentaies y fiscales.
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IV. Controlar y vigilar la problematica laboral que se presenta en cada area, realizando
diagnésticos de clima laboral y proponiendo soluciones a la misma, a fin de
procurar un adecuado clima de trabajo entre los integrantes del Centro.

V. Planear y coordinar las acciones a seguir del Departamento de Comunicacién
Social con base a las politicas y procedimientos establecidos en el Centro para
proyectar la imagen institucional comunicando de manera eficiente y oportuna los
planes, programas y resultados del ClO a la sociedad.

VI. Coordinar el proceso de pago de estimulos al personal; recabando las evaluaciones&
del desempefico que se elaboran en cada direccion, cuantificando los montds a
pagar y verificando si existe la suficiencia presupuestal necesaria para su pago.

Jduridicos

VII.  Analizar y recomendar, creaciones, modificaciones y revaluaciones de puegtos ..
administrativos y de mandos medios y superiores en las diferentes areas ';'de@%
Centro. _ E&E

. . . AL

VIIl.  Elaborar y controlar, la realizacion y aplicacién de diversos reglamentos y =
politicas en el ambito de Recursos Humanos, tales como: lineamientos y formas =+ £
de operacién para la evaluacién de resultados del personal del Cent ;,w’;

Puntualidad y asistencia, permisos, uniformes, etc.

IX.  Elaborar, proponer y desarrollar el anteproyecto del presupuesto del Capi Q}Ei—i-fz

1000, las propuestas de reestructuracion de la estructura organica y el prograg{ff“éi:’
anual de honorarios

Direcaldn
i

X. Coordinar el programa anual de solicitudes de promocién del personal cientifico,
elaborando la convocatoria anual, revisando los expedientes y presentandolos
ante la Comisién Dictaminadora Externa del Centro, con el fin de lograr el
desarrollo del personal y su crecimiento y permanencia en el ClO.

Xl. Coordinar y supervisar, el programa de elaboracion e integracién de las
descripciones de cada uno de los puestos del Centro, con el fin de contar con un

manual de organizaciéon que brinde claridad y certidumbre a las operaciones del
mismo.
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Xll,

Xil.

XIV.

XV,

XVI.

XVIi.

XVIIL

XIX.

XXI11.

establecimiento de pago de estimulos para el personal. § ,
o
T6o
Supervisar la elaboracién de la revista bimestral “NOTICIO”, con el fin de  3%:
informar de manera oportuna sobre los proyectos y eventos relevantes del ClO{; O % £ 2
‘_ = e
Supervisar al departamento de Comunicacion en su labor de promocién de las %ﬁ
actividades y resultados relevantes del Centro. o
<
>

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.

Participar con el Director General, en los procesos de [a planeacion estratégica
del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacién de los planes de
corto, mediano y largo plazo.

Recomendar al Director General el establecimiento de politicas para ,e.!wé.mm

Evaluar el desempeno del personal de la Subdireccion, a través del segwm[eh
y supervision de la cormrecta aplicacion de -los procesos de evaluacion d
desempefio del Centro.

w‘cc):\m@}'p ‘

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, contro| @s"ﬁ
[ st
vehiculares, comprobantes de gastos y deméas documentos para la operaciai:’. . «.,.,_l

adecuada de la Subdireccion.

ae

s v
B
9 k)

Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacién que
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 y del
Fideicomiso de Contingencias Laborales.

Controlar y supervisar la celebraciéon de contratos por honorarios profesionales
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XXHI.

V.

VL.

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

pago de prestaciones y capacitacion,
normativas.

5. 6.3 JEFE DE TELEINFORMATICA Y SISTEMAS.

OBJETIVO GENERAL.:

Coordinar la infraestructura humana y tecnolégica del Departamento, conforme
normas, politicas y lineamientos establecidos a fin de ofrecer un servicio de ca
oportuno y confiable en las areas de telecomunicaciones y sistemas de comp
personal del Centro.

FUNCIONES:
Identificar y desarrollar proyectos relacionados con Tecnologias de Informac

del centro a fin de lograr un aprovechamlento optimo de dichos bienes y di
su compatibilidad con los equipos ya existentes.

Identificar y coordinar el programa de capacitacion informatica a los emple:
del CIO.

que solicitan las diversas instancias

idad,

on.

ito al ‘

Direccian Ao untae o

Diraccion c?{fa A
Consulln v Daspio

Planear, controlar, dirigir y coordinar el desarrollo, actualizacién e implementacién
de sistemas de cémputo, a fin de dar respuesta a las demandas de servicio a

usuarios y agilizar y mejorar los procesos administrativos.

Evaluar y supervisar el servicio que presta el Centro de Cémputo del CIO, a fin de
asegurar que el servicio que se ofrece a los empleados y estudiantes sea el

adecuado.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal del area, a fin de
atender con eficiencia la demanda de servicios de sistemas.
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Vil.  Elaborar jos procedimientos de las actividades y servicios del departamento, a fin
de hacer manuales de procedimientos que fortalezcan la administracion del
centro.

VIlI.  Coordinar y supervisar el programa de mantenimiento y soporte tecnico, a fin de

asegurar el buen funcionamiento del equipo de cémputo.

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. e bino s o

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

Xl.  Coordinar el programa de guardias del personal del departamento, busc:
otorgar un adecuado servicio a empleados y estudiantes.

Xll.  Participar con el Director General, en los procesos de [a planeacién estrai:égicg;
del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacion de los plant_-:,?sgdgg ‘_n
corto, mediano y largo plazo.

XM,

: o - - . . g '
identificando en cada especialidad, la necesidad de asistencia a (o181 1 E—
seminarios, conferencias y congresos, a fin de mantenerse actualizado en el drea

de su especialidad.

XV,  Evaluar el desempefio del personal del departamento, a través del seguimiento y
supervision de la correcta aplicacion de los procesos de evaluacion del
desempefio 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.
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Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion que
soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

5. 6.4 JEFE 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 acciones del
Centro, vigilando siempre que dichas acciones se apeguen a la normatividad vigente=—=
para cuidar los intereses del Centro.

FUNCIONES:
Revisar y formular contratos, convenios, acuerdos y en general todo instrume :
juridico en el que el Centro sea parte y que implique derechos y obligaciones.

Participar como asesor en los diferentes comités del Centro.

Fungir como representante legal ante las diferentes autoridades Judlma
cuando asi se requiera para defender los intereses del Centro. g g
{
i
g

TClOn Adjun

Representar al Director General cuando éste lo disponga.

i

Tramitar ante el Instituto Nacional de Migracién los permisos necesarios para fogr

extranjeros que vayan a realizar alguna actividad académica en el Centro.
Asesorar al personal del Centro sobre la normatividad del mismo.

Participar en la realizacién, actualizacion y aplicacion de la normatividad interna
del Centro: reglamentos, lineamientos, politicas, etc.

Asesorar en el ambito de la Propiedad Industrial y el Derecho de Autor.

Resguardar los instrumentos normativos del Centro y los convenios en los que el
Centro sea parte.
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5.6.5 JEFE DE DIVULGACION CIENTIFICA

OBJETIVO GENERAL.:
Proponer, disefiar, construir e implementar los Programas y Actividades de la

Coordinacion, buscando un mayor entendimiento y concientizacién de la sociedad
hacia la Ciencia y la Tecnologia del Centro.

FUNCIONES:
I.  Planear y comunicar objetivos al equipo de trabajo.

. Coordinar y supervisar las actividades realizadas por los diferentes técr
adscritos a la coordinacion, apoyando e incentivando sus funciones, a finy
lograr un adecuado desarrollo profesional de los mismos. :

ill.  Elaborar plan anual de trabajo.

o

L}

IV. Elaborar los reportes de actividades presentados dentro y fuera del CIO
la frecuencia que se requiera.

@

V. Incrementar el conocimiento del plblico en general en la ciencia yig

tecnologia por medio de diferentes actividades como talleres, exposiciéres—-
platicas, etc.

Diraaaldn A

|
|

VI.  Realizar actividades de acercamiento a la ciencia y la tecnologia al pablico en
general y particularmente a la poblacion infantil y juvenil.

VII.  Proponer diferentes actividades para mejorar el impacto de la divuigacion
cientifica en el estado y municipio.

VIll.  Fomentar y supervisar convenios de divulgacion cientifica con otras
instituciones educativas para el desarrollo de programas especificos como la
SNCyT, Reto México, etc.
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IX.  Implementar técnicas, métodos y procesos que actualicen, innoven o mejoren
el museo de ciencia, los talleres impartidos, los materiales didacticos,
exposiciones temporales.

X. Apoyar las iniciativas del personal y estudiantes del CIO.

Xl.  Obtencién y supervisibn de recursos econémicos para llevar a cabo las
actividades de divulgacion.

Xll. Realizar juntas con el personal de la coordinacién, con la frecuencia ?
establecida. N
Xlli.  Evaluar al personal de la coordinacion de acuerdo a los planes de trai)ajo SaEy
establecidos. Estimulando el trabajo en equipo. i;; 2
oiit
5.7 DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA. % 2ab
OBJETIVO GENERAL: I

Planear y coordinar las actividades de formacion de recursos humanos especializ?dgszé e
a nivel posgrado, analizando y determinando los programas académicos a utilizar,™= z
supervisando que el nivel de los docentes, practicas de laboratorio y material céf%a
biblioteca, sean de calidad, promoviendo los programas y estableciendo convenios: ¢gn
ofras Instituciones de Educacién Superior y Centros de Investigacion, a fin '“qé,
garantizar que los egresados del Centro cumplan con los estandares de conocimignta” & |

y contribuir a satisfacer las necesidades que demanda la investigacién 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 programas académicos
a utlizar 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 ensefanza que se imparte en el CIO.
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ll.  Promover y coordinar la participaciéon del personal cientifico y tecnolégico
especializado, en la formacién de recursos humanos del Centro, gestionando su
inclusion en las comisiones de revision de los programas de posgrado vy
proponiendo candidatos a asesorar tesis y a impartir clases, con el objeto que se
asegure el contar con egresados que satisfagan las necesidades de
conocimiento y crecimiento del Centro.

lIl.  Identificar y desarrollar estrategias para la implantacién de nuevos programas
académicos, analizando constantemente las necesidades del mercado a través
del contacto constante con otras Instituciones de Educacién Superior (IES). Koo
Centros de Investigacion, a fin de ofrecer respuestas agiles y oportunas a éstos :
planteamientos, ya sea con nuestros propios recursos 6 a través de ahanza% con
otras Instituciones.

-

SR

IV. Identificar, promover y establecer convenios de cooperacién académica cor)%
Instituciones de Educacién Superior y Centros de Investigacidon nacionales e"g B
internacionales, negociando las mejores condiciones para que ios estudiantes deH[ ;
CIO, realicen estudios de posgrado o asistan a cursos, seminarios o congrasosm ;
gue les permita mantener al personal actualizado en su especialidad.

(.J
>

V. Planeary controlar, las actividades de compras, conservacion y control, del mz‘nltqlal
biblio-hemerogréfico de la Biblioteca del Centro, verificando el orden y la seguridad
en el uso del mismo vy la actualizacién permanente del material que se utiliza :aﬁﬁ
de preservar el patrimonio del Centro, ofrecer un servicio 4gil a los usuariosly&ér. S |
una herramienta eficiente en la Investigacion y formacion de recursos humanos.

freccidn Amjun

VI.  Promover y coordinar la participacion del personal del area en programas de
difusion de los programas académicos del ClO, supervisando y participando en
foros y conferencias especializados, en el reclutamiento de estudiantes de las
diferentes Universidades del pais, con el objeto de captar el nUmero de estudiantes
de posgrado suficientes para cumplir con los planes e indicadores del Centro.

Vil.  Identificar y promover, las oportunidades que existen en el pais para el apoyo de
becas para los estudiantes de los posgrados del Centro, negociando vy
estableciendo convenios con organismos tales como: CONACYT; CONCYTEG:
CONCYTEA, etc., a fin de asegurar los recursos econdmicos suficientes para la
permanencia de los alumnos, en los programas del CIO
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XI.

X

Xl

XIv.

XV.

XVI.

XVIL

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

Presidir y coordinar el Comité Académico del Centro.

Coordinar el sistema de control y admision de alumnos, a través de la supervision
estricta de los requisitos de ingreso establecidos por el Comité Académico del
Centro.

Implantar las estrategias de promocién de los programas de posgrado del Centr%b.

Administrar el programa de becas internas del Centro para tesistas externos e
internos de maestrias y doctorados.

Coordinar el adecuado proceso de evaluaciones sistematicas de los estudiantes
de los posgrados del CIO. {

Coordinar y supervisar los procesos de certificacion y expedicion de titulos i
cedulas de grado. ¥
!

Y.
p
:_‘_).
=<
S
Supervisar el funcionamiento de los laboratorios de posgrado del CIO, verificancig;

la utilidad de las practicas a desarrollar para el aseguramiento de un buen niyg X

ACHM

de ensehanza a los alumnos.

VALIDADO

Diraccion Ad

- 5‘

Juridicos

]

H

jurta de Apurios

& de Asuntos

Difrescsi
Gy

Verificar en forma periédica la satisfaccién de los alumnos en cuanto al nivel de
calidad en las ensefianzas de los profesores, practicas de laboratorios y servicios
de la biblioteca y escolares.

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
idoneo para la realizacion de sus proyectos académicos y de investigacion.
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XV

XIX.

XXH.

XXin.

XXIv.

Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacion del personal de
su Direccidn 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.

Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion estratégica%
e

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

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

[

_ . .y . - [
Evaluar el desempefo del personal de la Direccion, a través del seguimiento y~ ¢

supervision de la correcta aplicacion de los procesos de evaluacion] delg

desempefio del Centro, L3
-

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, contfoles<’
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la operacién

adecuada de la Direccion. 3

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

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

5.7.1 JEFE DE VINCULACION ACADEMICA.

OBJETIVO GENERAL:
Coordinar y realizar diversos procesos del area académica tales como la promocion

de los planes y programas académicos de Posgrado, captacion de estudiantes,
seguimiento de egresados, induccién de nuevos estudiantes, etc., a fin de asegurar
el nimero de estudiantes suficiente que permita al Centro cumplir con las metas e
indicadores establecidos en esta materia.

e
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FUNCIONES:

l.  Promocionar los programas académicos de Posgrado en Ciencias (Optica) y
Optomecatrénica y Pregrado en Instituciones de Educacién Superior de
competencia local, regional y nacional informacion que esta dirigida a los
aspirantes a los programas de estudio que ofrece en Centro.

ll.  Elaborar y difundir las convocatorias de ingreso al Posgrado en Ciencias
(Optica) y Optomecatrénica en Instituciones de Educacion Superior (de

competencia local, regional y nacional) y al plblico en general, para @G

aspirantes interesados en los programas de estudio que ofrece en Centro.

. Coordinar la captacién y seguimiento de estudiantes de Pregrado.

IV. Dar la induccidén a los alumnos de Pregrado para las diferentes areas qi
Centro: Servicio Social, Practicas, Residencias y Estadias, Estancia
Profesionales, Veranos de La Ciencia y Tesistas externos.

V. Coordinar los Programas de Verano de la investigacion cientifica.

VI. Realizar estrategias para captacion de aspiranies a los programr

-académicos de Posgrado en Ciencias (Optica) y Optomecatronica en i
diferentes foros educativos. i3

VII.  Atencién personalizada a los aspirantes al posgrado, proporcionando toda la
informacién que requieran sobre los procesos de admisién a los programas
de estudio Institucionales.

VIll.  Actualizar la informacién relacionada con los programas académicos de
Posgrado en Ciencias (Optica) y Optomecatrénica para organismos externos
como la Secretaria de Relaciones Exteriores, Catélogo Iberoamericano de la
Sociedad Mexicana de Fisica entre otros, para la oportuna difusién de la
informacion.
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IX.

XL
XIL.
Xl

XIv.

XV.

XVI.

Coordinar y dar seguimiento a los convenios de colaboracién con Instituciones

de Educacion Superior IES nacionales e internacionales.

Participar en la consecucién de recursos financieros a través de organismos

como CONCYTEG, CONACYT y Fondos Mixtos,
fortalecimiento de los programas de Posgrado.
Coordinar las actividades relacionadas con el seguimiento de egresados.

para el apoyo

Gestionar ante instancias educativas los registros educativos del Centro.
Organizar cursos de educacion continua, educacion abierta y a distancia
promuevan la difusion de los planes y programas de Posgrado en Cien
(Optica) y Optomecatronica.

Participar en diferentes eventos de corte académico de divulgacion
Instituciones de Educacién Superior de competencia local, regional y nacic
para la promocion de los planes y programas de Posgrado en Clent
(Optica) y Optomecatrénica.

Apoyar a la Direccion de Formacién Académica cuando asi se requiera.

Mantener informado al Director(a) de Formacién Académica de
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actividades que lleve a cabo.

5.7.2 JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES.

OBJETIVO GENERAL.:
Coordinar las actividades, informacion, procedimientos y recursos del area, de los
programas y acciones académicas asi como de sus usuarios regulares (alumnos e
investigadores), de acuerdo a las politicas, reglamentos, normas y procedimientos
del Centro, de la Direccién de Formacién Académica y de la propia area, para
contribuir al objetivo institucional de formar recursos humanos de calidad y a nivel
posgrado, en el area de la Optica.

3
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FUNCIONES:

I.  Organizar, controlar y coordinar los recursos materiales del departamento
para el buen desarrollo de las acciones y programas académicos asi como el
buen servicio a los usuarios naturales de los mismos: alumnos e
investigadores.

Il. Administrar, coordinar, y supervisar el uso de la documentacion de }d‘smbw
alumnos de los programas académicos para el adecuado control
seguimiento de expedientes, desde que se recibe al estudiante aceptado a: ?os
programas de posgrado, durante su permanencia como alumno regular y
hasta el momento de su egreso y obtencidn del grado. ]

ill. Elaborar, consolidar y proporcionar la informacion de las actmdahes#if g
sustantivas del area, para reportar tanto a instancias internas como am 5‘9
instituciones externas, acerca de los resultados obtenidos en el desarrolld de 1 &<3
las acciones y programas. g &

(]
b

ién

VA

IV. Coordinar la ejecucion de los diferentes proyectos académico de la Dire?:
de Formacion Académica.

V. Asesorar y coordinar la elaboracion de las gestiones y tramites necesé"ﬁfis*’“"mm
para la obtencion de las becas del CONACYT, CONCYTEG y ofras instancias
de financiamiento académico, a fin de coadyuvar en la obtencion de los
recursos econdmicos para que los estudiantes puedan dedicarse de tiempo
exclusivo al desarrollo de sus obligaciones y compromisos académicos.

VL. Definir, elaborar, y actualizar los procedimientos de las tareas propias del
departamento de servicios escolares a fin de contar con los elementos que
permitan elaborar manuales de procedimiento que faciliten la interaccion con
otras areas y mejorar el servicio a los usuarios (alumnos e investigadores)
para la autorizacién del Director del area.
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VIL.

VIIL.

iX.

XL

XIl.

XHl.

Coordinacion de los examenes de grado de los alumnos del Centro, tanto del
plan con la Universidad de Guanajuato, como con la Secretaria de Educacién
Publica y bajo el programa del Posgrado Interinstitucional de Ciencia y
Tecnologia (PICYT)

Participar en la consecucién de recursos financieros a través de organismos
como CONCYTEG, CONACYT y Fondos Mixtos, para el apoyo al
fortalecimiento de los programas de Posgrado.

Supervisar las actividades del departamento de servicios escolares, vigilando

el funcionamiento de las diversas labores del mismo, tales COMGrmmiwmmrnen
Calificaciones, evaluacion a docentes, altas, bajas, constancias, etc., a fin 8
proporcionar un adecuado servicio a los estudiantes del Centro.

Fungir como Secretaria del Comité Académico, llevando a cabo la elaboracis
de ordenes del dia y actas y seguimiento de acuerdos, coordinandg.
desarrollo operativo de los trabajos que se deriven del mismo. %

Apoyar a la Direccion de Formacion Académica cuando asi se requiera.

Informar al Director de Formacién Académica de las actividades que lleve
cabo y apoyarlo cuando asi se requiera. ‘

Actualizar la informacion de la Direccion de Formacion Académica epsigk:
Sistema Centralizado del Centro. ‘

5.7.3 JEFE DE LOS LABORATORIOS DE POSGRADOS.

OBJETIVO GENERAL.:

Administrar el uso de las instalaciones, equipo y materiales de Optica, asignados a
los Laboratorios de Postgrado del C.I.O., para beneficio de sus estudiantes en la
realizacién de sus practicas de laboratorio, asi como asesorarlos en el manejo
adecuado de equipo especializado de laboratorio, con el fin de colaborar en el logro
de los objetivos institucionales relativos a la Formacién Académica integral de los
futuros investigadores en los campos de la Optica y Optomecatrénica.
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FUNCIONES:

V.

Vi.

VI

VIIL

Atender a los estudiantes y profesores del ClIO en los cursos oficiales y
especiales (por gjemplo, Verano de la Ciencia).

Asesorar a profesores y estudiantes, internos y externos, en el manejo de
equipo especializado de Optica.

Control y préstamo de equipo a estudiantes, profesores, investigadores; -
ingenieros y tecnicos del C.1.O. para la realizacién de sus correspondlenfes
practicas, tesis y proyectos.

P

Apoyar a los profesores en la elaboracion de practicas nuevas 6 enjla O B
actualizacion de las existentes. or

Atender a estudiantes de preparatoria, quienes acuden periédicamentez al
C.1.0., para la realizacion de practicas de demostracion, como apoyo a |
actividades de divulgacién de los Capitulos de Estudiantes C.1.O. - O.S.

S.P.LE.

QY
o

A ——
1 CONACYT

e
i

Solicitar recursos a instituciones como CONACYT y CONCYTEG para |
adquisicion de equipo de laboratorio. it

Cotizar y realizar los tramites necesarios para la adquisicién de equipo de
laboratorio y material consumible.

Revisar, probar y adaptar el equipo adquirido para la realizacion de las
practicas.

Administrar y supervisar el uso adecuado de los laboratorios de oéptica y
cuartos oscuros.

Realizar ¢ supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
laboratorio.
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Xl.  Supervisar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y de
aire de los iaboratorios de dptica y cuartos oscuros.

Xll.  Administrar el material consumible para los cursos oficiales de los estudiantes

del C.1.O.
Xill.  Revisar periédicamente los manuales de procedimientos correspondientes a

los Laboratorios de Postgrado.

XIV. Revisar y actualizar el Inventario de Activos Fijos junto con el personal ..
autorizado para elio. :

oo

XV. Realizar el inventario de componentes 6pticas y mecénicas para su control

interno. N
S
XVI. Préstamo de manuales de equipo a usuarios internos del C.1.0. ;":gf ‘

5.7.4 JEFE DEL LABORATORIO DE OPTOMECATRONICA. ' {;: o SEo
= i

2 ReR

OBJETIVO GENERAL.: ‘f 8re
Administrar el uso de los laboratorios de Optomecatronica del CIO (Electrd 'ﬁca, g“u

Robotica, taller mecanico e impresion 3D), asi como el uso de los equipos.
medicion, herramental y maquinas herramienta contenidos en estos para el apoyo a
docentes y estudiantes en sus practicas de laboratorio y procesos de
transformacién, asesorando siempre a los usuarios que asi lo requieran.

FUNCIONES:

. Atender a los estudiantes y profesores del CIO en los cursos oficiales y
especiales (por ejemplo, Verano de la Ciencia).

Il.  Asesorar a profesores y estudiantes, internos y externos, en el manejo de
equipo de medicién y procesos de transformacion.
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lll. Atender a estudiantes de preparatoria, quienes acuden periédicamente al
C.1.O., para [a realizacién de practicas de demostracién, como apoyo a las
actividades de divulgacién de los Capitulos de Estudiantes C.1.O. - O.S.A -
.S.P.LE.

IV. Control y préstamo de equipo a estudiantes, profesores, investigadores,
ingenieros y técnicos del C.1.O. para la realizacion de sus correspondientes
practicas, tesis y proyectos.

V. Apoyar a los profesores en la elaboracidon de practicas nuevas 6 en la W

actualizacién de las existentes.

|

VL.  Solicitar recursos a instituciones como CONACYT y CONCYTEG par,
adquisicién de equipo de laboratorio.

)
o

VIIl.  Cotizar y realizar los tramites necesarios para la adquisicién de equipé de(> :
laboratorio y material consumible. i;}

VIII.  Revisar, probar y adaptar el equipo adquirido para la realizacion dg:las™

Ay AR
practicas. o

| -

IX. Administrar y supervisar el uso adecuado de los laboratorios de &pti :ibgy> ‘

cuartos oscuros Optomecatronica.

CONA

i mw@)@s

X. Realizar 6 supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipoide;
laboratorio de electrénica, maquinas herramienta, manipulador robétiég&’:&
equipo de impresiéon 3D.

L X3

Xl.  Supervisar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y de
aire de los laboratorios de Optomecatrénica.

Xll. Administrar el material consumible para los cursos oficiales de los estudiantes
del C.1.O.

Xll. Revisar periddicamente los manuales de procedimientos correspondientes a
los Laboratorios de Optomecatrénica.
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XIV. Revisar y actualizar el Inventario de Activos Fijos junto con el personal
autorizado para ello.

XV. Realizar el inventario de componentes 6pticas y mecénicas para su contro!
interno.

XVI.  Préstamo de manuales de equipo a usuarios internos del C.1.0.

5.7.5 JEFE DE BIBLIOTECA. &

OBJETIVO GENERAL.:
Administrar, controlar y resguardar el material bibliografico de las bibliotecas del

Centro, de acuerdo a las politicas lineamientos y disposiciones propias dd las 255
autoridades de la Institucién, para apoyar las necesidades de informacion a través = Tz
o . [ R
de servicios y procesos de calidad. Q53
M EZ,
g T
<SE
[ [
FUNCIONES: Ak
T eay
I Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo: ﬂ 2T,
Y ﬂu_;?_,‘:{
Il. _ Formular las normas necesarias para que los servicios bibliotecario s %e <47
ajusten a los objetivos propios de las bibliotecas y tomar las med idds, ©75 8

a

pertinentes para tal efecto. e

lll.  Planear y proponer el presupuesto de la biblioteca, asi como proceder a su
ejecucidon una vez que haya sido aprobado.

IV. ldentificar, elaborar y vigilar que se cumplan las politicas, lineamientos y
procedimientos de uso de la biblioteca.

V. Representar a la biblioteca para |a celebracién de convenios Yy programas en
que participen ofras instituciones con el objeto de ofrecer y recibir los
beneficios de la cooperacion.
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VI. Apoyar a la Direccion de Investigacion en el proceso de busqueda de citas.

VIl. Administrar la adquisicién de material 'bibliogréfico con cargo a proyectos de
investigacion asi como del presupuesto asignado a la biblioteca.

VIIL. - Impulsar la creacién y modernizacion de sistemas para el control del material

bibliografico.

IX. Llevar a cabo planes y acciones del proyecto de certificacion de la biblioteca
bajo la norma 1SO 9001:2000. k

X. Administrar la adquisicién de material bibliogréafico de forma personal a los
empleados y estudiantes del ceniro.

Xl Informar de sus actividades al Director de Formacion Académica. e
Xll.  Apoyar al Director de Formacién Académica en lo que requiera.

5.8 DIRECCION DE INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL.: 2 <
Dirigir, coordinar y promover los programas de Investigacion del Centios
estableciendo lineamientos para ello, asi como para una adecuada selecciqfrzﬁ“-
capacitacion y otorgamiento de estimulos al personal del area. Promover Lli
participacion de su personal en labores de formacion académica y captacion ¢
proyectos con el sector publico y privado, supervisande y coordinando los
resultados, para cumplir con sus objetivos y asegurar la contribucién del Centro al
desarrollo de la ciencia.

FUNCIONES:

Identificar y coordinar, las acciones necesarias para el funcionamiento de los
proyectos de investigacidén, 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.
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En coordinacion con el Director de Formacion Académica, promover y coordinar,
la participacién del personal del area en la formacién de recursos humanos del
Centro.

Identificar y promover convenios de cooperacion cientifica con Instituciones y
Universidades, nacionales e internacionales.

Promover sistemas de evaluacién del desempefio para el otorgamiento de
estimulos al personal Cientifico, cuidando incentivar las actividades que mas

convienen a los propdsitos Institucionales, con el objeto de mantenerlos motivados T

¥

al logro de las metas establecidas y lograr cumplir con los mdlcadores
determinados en los planes del Centro. i
Promover y coordinar la participaciéon del personal del area en programas die
difusion y divulgacion de las actividades del Centro.

En coordinacion con el Director de Tecnologia e Innovacion, promover y coordinér
la participacion del personal de la Direccidn en captacion de proyectos con el sector
productivo, publico 6 privado. L,

Identificar y determinar, las necesidades de contrataciéon de nuevos

investigadores, evaluando su preparacion y su posible aportacién a los proyectos#“ '

establecidos, con el objeto de contar con el personal idéneo para la consecucion
de los objetivos del area.

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

Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitaciéon del personal de
su Direccidén 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 vanguardia en
conocimientos y tecnologia.
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XL

XIl.

XL

XIv,

XV.

XVLI.

XVIL.

Recomendar al Director General el establecimiento de politicas que permitan la
proteccion de la propiedad intelectual de las investigaciones que genera el
Centro.

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

Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion estratégica_ ‘E
del Centro, asi como en el estable(:lmlento e instrumentacién de los planes de
corto, mediano y largo plazo.

s T

Evaluar el desempefio del personal de la Direccién, a través del seguimiento
supervision de la correcta aplicacién de los proc:esos de evaluacién del ~
desempeno del Centro. )

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, contrcﬁ;é”g f '
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para [a operacifég
adecuada de la Direccioén. K

e P R,

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

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 tecnoldgico.

Participar como miembro de los Comités de Compras, Obra Plblica y Bienes
Muebles, asi como de los Fideicomisos de Investigacion Cientifica y Desarrollo
Tecnologico y el de Contingencias Laborales del Centro.
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5.8.1 JEFE DE DIVISION OPTICA.

OBJETIVO GENERAL:

Apoyar a la Direccién de Investigacion en la coordinacion de actividades cientificas y
académicas de los investigadores del centro. Todo esto en combinacién con las
Direcciones de Area y con la Direccién General para fortalecer las lineas de
investigacion, proponer mecanismos para estimular la productividad cientifica-
academica-tecnologica y de innovacion entre los investigadores de su Divisién.

FUNCIONES:

AR

I.  Coordinar con la Direccién de Investigacion la planeacidn estratégica deta™
' Division correspondiente.

Il.  Proponer planes de accién a la Direccién de Investigacion para fortalecer, las Jpt
lineas de investigacidn existentes e identificar lineas de investigdeion) &
emergentes. [

. Promover nuevas lineas que conlleven a proyectos de investigacion
mayor impacto social, econdmico, cientifico, académico, tecnolégico y/o;
innovacion. 1

IV.  Promover la formacién de grupos de investigacion mediante la identificati
de lineas de investigacion afines entre investigadores.

V. Promover la colaboracion intra e interinstitucional.

VL. Apoyar a la Direccién de Investigacion para realizar las evaluaciones, previas
al Consejo Consultivo Interno y la Comisién Dictaminadora Externa, de la
productividad de investigadores y de sus promociones de nivel y categoria.

VIL.  Atender a las reuniones convocadas por la Direccion General y las demas
direcciones de area del CIO.
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VIl Formar parte del Comité Académico de la Direccién de Formacion Académica
del Centro.
IX. Convocar y presidir reuniones periddicas de la Divisién correspondiente; dar
seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de la Divisién, asi
mismo de los acuerdos tomados por la Direccién General y de Investigacioén,
cuando sean asunfos de su competencia.
5.8.2 JEFE DE DIVISION FOTONICA. RS
. "%ﬁ;w
OBJETIVO GENERAL.: S
Apoyar a la Direccion de Investigacion en la coordinacion de actividades cientificasly 282
académicas de los investigadores del centro. Todo esto en combinacién con lds S0
e LT

Direcciones de Area y con la Direccién General para fortalecer las lineas ¢
investigacion, proponer mecanismos para estimular la productividad cientific
académica-tecnolégica y de innovacion entre los investigadores de su Division,

FUNCIONES:

v,

Coordinar con la Direccién de Investigacion la planeacion estratégica de
Divisién correspondiente.

Proponer planes de accién a la Direccion de Investlgacmn para fortalecer &as
lineas de investigacion existentes e ‘identificar lineas de mvest:gacfﬁn‘“mmwmﬂ

emergentes.

Promover nuevas lineas que conlleven a proyectos de investigacion con
mayor impacto social, econdmico, cientifico, académico, tecnolégice y/o de

innovacion.

Promover la formacion de grupos de investigacion mediante la identificacion
de lineas de investigacion afines entre investigadores.

Promover la colaboracion intra e interinstitucional.
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Vi.

VIL.
ViIL

IX.

5.9 DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION.

OBJETIVO GENERAL.:
Dirigir y controlar la administracion de las actividades y de los recursos materiales;

los

contratacion de los servicios tecnoldgicos y desarrollo de proyectos de investigac ic
aplicada que ofrece el Centro, dentro de los lineamientos gubernamentales, fiscale

del

Apoyar a la Direccion de Investigacion para realizar las evaluaciones, previas
al Consejo Consultivo Interno y la Comisién Dictaminadora Externa, de la
productividad de investigadores y de sus promociones de nivel y categoria.

Atender a las reuniones convocadas por la Direccién General y las demas
direcciones de area del CIO.

Formar parte del Comité Académico de la Direccion de Formacién Académica

del Centro. %

Convocar y presidir reuniones periédicas de la Division correspondiente; dar
seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de la Division, lasi
mismo de los acuerdos tomados por la Direccién General y de Investigacién
cuando sean asuntos de su competencia.

talleres, laboratorios y unidades de gestién del area, asi como promovet;

srisyitn

o
RWPR Y

irecaidon b

&

Centro, para’ facilitar el desarrollo de los proyectos tecnolégicos y ilas’ .

TR TT

o

investigaciones que se realizan en él y contribuir a la generacién de ingresos propios
por estos conceptos. '

FUNCIONES:

Coordinar la promocion, contratacion y gestién de proyectos con el sector
productivo, publico 4 privado.

Asegurar la difusién y venta de servicios tecnoldgicos que ofrece el Centro, a fin
de posicionarlos en el mercado.
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VI.

VIL.

Vil

XL

X1,

Vigilar los resultados de los laboratorios acreditados de la Direccion, a fin de que
mantengan su acreditacion ante las Instituciones correspondientes y el
cumplimiento de las metas establecidas.

Vigilar la organizacion de los laboratorios y los talleres de 6ptica y mecéanica.

Colaborar en la elaboracién de los contratos comerciales y convenios de
colaboracion en los que el ClO actlie como proveedor.

Recomendar al Director General el establecimiento de politicas que permitan la
proteccion de la propiedad intelectual de los desarrollos tecnolégicos que genera
el Centro.

st

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

Participar con el Director General, en los procesos de la planeacion estrate‘.f i
del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentacion de los planes
corto, mediano y largo plazo. :

Recomendar al Director General el establecimiento de politicas parg
establecimiento de pago de estimulos para el personal que participe en proye ;
que generen el ingreso de recursos propios. }

Participar en coordinacién con el departamento de Recursos Humanos eigiés;
procesos de seleccidon de personal, capacitacion y evaluacion del desempen%‘ da;l»‘

4

personal de la Direccion. A —

Validar las requisiciones de compra, comisiones del personal, controles
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la operacién
adecuada de ia Direccion.

Vigilar el cumplimiento de los requerimientos de informacion que soliciten las
instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.
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Xill.  Participar como miembro del Consejo Consultivo Interno, asi como participar en
la evaluacion de los proyectos de docencia, investigacion, divulgacion y
desarrollo tecnologico.

5.9.1 JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION TECNOLOGICA.

OBJETIVO GENERAL.:

Administrar las actividades y recursos de las dreas de la Unidad de Gestion
Tecnoldgica con la finalidad de impulsar cambios tecnolégicos e innovaciones en
empresas e instituciones contribuyendo de esta manera al logro de los objetivos de
la Direccién.

FUNCIONES:

.  Coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo, promove
capacitacion y evaluar su desempefio.

II.  Analizar los resultados de la informacién de la unidad de gestién
orientarlas a la gestién de oportunidades de negocio.

Il.  Coordinar los esfuerzos de equipo para promover, contratar y gesti
proyectos con el sector productivo, publico o privado. :

IV. Coordinar la difusion y venta de los servicios tecnolégicos que ofrece
Centro a fin de posicionarlos en el mercado.

V. Coordinar la elaboracion de los contratos comerciales y convenios de
colaboracion en los que el ClO actle como proveedor.

VL. Sugerir acuerdos operativos y de planeacion con las Coordinaciones y la
Direccion.

VII.  Cumplir con los requerimientos de informacion que soliciten las instancias
auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

VIll. Reportar actividades y resuitados del area a la Direccion.
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IX. Mantener una mejora continua ademas de cumplir con las metas y objetivos
establecidos por la Direccion.

X. Realizar tareas o actividades asignadas por su jefe inmediato.
Xl.  Supervisar la actualizacién de los archivos generados en las actividades del

area.

5.9.2 JEFE DE OPTICA, MECANICA, Y PELICULAS DELGADAS.

- OBJETIVO GENERAL.:

Administrar los recursos materiales y humanos de los talleres de éptica, mecanico
laboratorio de peliculas delgadas con el fin de garantizar la calidad en los servicios
clientes internos y externos, contribuyendo de esta manera al desarrollo de la
investigacion y a la generacion de ingresos propios del Centro.

FUNCIONES:

. Coordinar y supervisar labores del personal a su cargo, promover js
capacitacion y evaluar su desempeno.

Il. Atender en la parte técnica a clientes.

Hl.  Programar las actividades de los talleres y laboratorio.

IV. Asignar el trabajo al personal de los talleres y laboratorio a su cargo y
garantizar el cumplimiento en tiempo y forma de los servicios realizados.

V. Administrar los suministros y recursos necesarios para el correcto
funcionamiento de los talleres y laboratorio.

VI. Coordinar la realizacion de los estudios de factibilidad y analisis de los costos
de necesidades solicitadas por los clientes.

46




&

CONACYT CENTRO DE INVESTIGACIONES

Consejo Nacional de Ciencia y Tecralogia ER OPTICA, AC.

®

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE INVESTIGACION EN OPTICA, A.C.
(CI0)

Vil.  Cumplir con los requerimientos de informacién que soliciten las instancias
auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

VIlIl.  Reportar actividades y resultados de los talleres y laboratorio a la Direccién.

IX. Mantener una mejora continua ademas de cumplir con las metas y objetivos
establecidos por la Direccion.

X. Realizar actividades o tareas asignadas por su jefe inmediato.

Xl. Fomentar la participacion del area en proyectos y servicios tecnoldgicos.

5.9.3 JEFE DE LABORATORIOS ACREDITADOS.

AT

L

OBJETIVO GENERAL: I
Administrar los recursos materiales y humanos de los Laboratorios de metrologia
acreditados con el fin de proporcionar sus servicios con calidad, mantener !
acreditacion y contribuir a la generacién de ingresos propios de la Direccion.

§

E
L.

i o
VAL

FUNCIONES:

% CONACYT

4
VS
s
Caaat

.  Coordinar y supervisar labores del personal a su cargo, promover
capacitacion y evaluar su desempefo.

3
A qinay
@

Il. Atender en la parte técnica a clientes de los L.aboratorios Acreditados.

lll. Coordinar la realizacion de los estudios de factibilidad y analisis de los costos
de necesidades solicitadas por los clientes.

iV. Fomentar y asegurar la difusion y venta para la comercializacion de servicios
tecnologicos.

V. Proponer la participacién en eventos referentes a Metrologia.
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VI. Revisar y asegurar el cumplimiento de los lineamientos y actividades
establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad de los Laboratorios.

VIl.  Planear y asegurar el cumplimiento de los objetivos de calidad y metas de los
Laboratorios Acreditados.

Vill. Administrar los suministros y recursos necesarios para el correcto
funcionamiento de los Laboratorios Acreditados.

IX. Cumplir con los requerimientos de informacién que soliciten las instancias
auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

X. Reportar actividades y resultados de los Laboratorios Acreditadds ala:
Direccién. - :

Xl. Mantener una mejora continua ademas de cumplir con las metas y ObjethQS :
establecidos por la Direccion.

Xll. Realizar actividades o tareas asignadas por su jefe inmediato.

Xlll.  Supervisar la actualizacion de los archivos generados -en las actividade
los laboratorios. ‘

5.9.4 JEFE DE APLICACIONES LASERES.

OBJETIVO GENERAL: T
Administrar los recursos materiales y humanos del area de Aplicaciones laseres con

el fin de desarrollar proyectos tecnoldgicos y proporcionar servicios tecnologicos de
calidad, contribuyendo de esta manera al desarrollo de tecnologia e investigacion y a

la generacion de ingresos propios de la Direccion.

FUNCIONES:

.  Coordinar y supervisar labores del personal a su cargo, promover su
capacitacion y evaluar su desempefio.
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ll. ~ Proponer, planear y desarrollar proyectos tecnolégicos.

lll. Revisar las convocatorias de fondeo y participar en ellas donde aplique el
area de su especialidad.

IV. Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de servicios tecnoldgicos, asi
como verificar la realizacién y conclusion de los proyectos del area.

]
V. Coordinar la realizacion de los estudios de factibilidad y analisis de los costos
de necesidades solicitadas por los clientes. ]

VI. Atender en la parte técnica a clientes.

Vil. Administrar los suministros y recursos necesarios para el corregto

funcionamiento de los Laboratorios del area. S
'3
D
VIl.  Cumplir con los requerimientos de informacion que soliciten [as instancias?
auditoras, fiscalizadoras y de control interno.
i
IX. Reportar actividades y resultados del area a la Direccién. m———

X. Realizar actividades o tareas asignadas por su jefe inmediato.

Xl. Mantener una mejora continua ademas de cumplir con las metas y objetivos
establecidos por la Direccién.

Xll.  Supervisar la actualizacién de los archivos generados en las actividades de
los laboratorios.

49




.
{éf%}

CONACYT

®

CENTRO DE IHVESTIGACIONES
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia EN OPTICA, A.C.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE INVESTIGACION EN OPTICA, A.C.
(Cl0)

5.9.5 JEFE DE COLORIMETRIA Y FOTOMETRIA.

OBJETIVO GENERAL:

Administrar los recursos materiales y humanos del area de Colorimetria y Fotometria
con el fin de desarrollar proyectos y servicios tecnolégicos de calidad, contribuyendo
de esta manera al desarrollo de tecnologia e investigacion y a la generacién de
ingresos propios de la Direccion.

FUNCIONES: &

I.  Coordinar y supervisar labores del personal a su cargo, promover sui
capacitacion y evaluar su desempeno.

lil. Proponer, planear y desarrollar proyectos tecnolégicos.

. Revisar las convocaiorias de fondeo y participar en ellas donde apllque
area de su especialidad.

LRI

verificar la realizacidn y conclusion de los proyectos del area.

-~

AY

1
IV. Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma servicios tecnolégicos, asﬂ @mﬁj
i ey

i

¥

V. Coordinar la realizacién de los estudios de factibilidad y analisis de los des%eas o
de necesidades solicitadas por los clientes.

VI. Atender en la parte técnica a clientes.

VIl. Administrar -los suministros y recursos necesarios para el correcto
funcionamiento del area.

VIIl. Cumplir con los requerimientos de informacién que soliciten las instancias
auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

IX. Reportar actividades y resultados del area a la Direccion.
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X. Realizar actividades o tareas asignadas por su jefe inmediato.

Xl. Mantener una mejora continua ademas de cumplir con las metas y objetivos

establecidos por la Direccién.

XIl.  Supervisar la actualizacién de los archivos generados en las actividades del

area.

5.10. DIRECCION DE ADMINISTRACION.

OBJETIVO GENERAL.:

Dll’lg]r coordinar y controlar la administracion de los recursos materiales y finan
asi como los proyectos espemales obra publica y otras actividades, propiciando
optimo y racional de los mismos, dotando a las areas que conforman el Centro|
insumos, mobiliaric y equipo, y servicios generales que requieran, dentro

lineamientos gubemamentales y fiscales vigentes, con el fin de coadyuvar a que sfé
H Pob

cumplan los objetivos y metas institucionales en forma oportuna y eficiente.

FUNCIONES:

Dirigir la operacion de los procesos de planeacion, presupuestacion y ejerci%‘
los recursos fiscales autorizados, asi como de los recursos propios captadl ,f“w
fin de asegurar su uso racional y atender los requerimientos presupuestaie&ﬁe

las diferentes areas del Centro.

Planear, Identificar, proponer y controlar, las construcciones a realizar

i R AN W SR
i3

cieros,
el uso

de 165 ;
He 163

%

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
asegurar en forma y tiempo, la entrega de las obras contratadas.

fin de

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, con el

objeto

de dotar a las areas que lo requieran, del mobiliario, equipo e insumos

necesarios para el logro de sus objetivos.
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VI.

VII.

VIIL.

Autorizar y Controlar todos los gastos de operacion, adquisicion y tramites que
requieran tanto las areas sustantivas como de apoyo, con el fin de garantizar un
adecuado control de las erogaciones del Centro, buscando optimizar los recursos
presupuéstales.

Establecer politicas, lineamientos y procedimientos, para el seguimiento de los
resultados del Programa Operativo Anual y de los indicadores estratégicos, asi
como todos aquellos necesarios para coadyuvar al logro de las metas sustantivas
del Centro.

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.

Consolidar y presentar, a la Direccién General y al Organo de Gobierno, la=
informacion financiera que contenga el ejercicio del presupuesto programado y=
las principales desviaciones en el mismo, a fin de mantener informadas a -
instancias y puedan analizar y, en su caso, tomar decisiones sobre acc ér;eé:‘gf
pertinentes en la operacion del Centro. 3

%cmm
:

5! nn,
LTS
M H

9

...;ﬁ}%v
ms

Dirigir la conformacién del Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Opeté
Anual, conforme al Plan Estratégico institucional, asi como su presentac:on

k3
o,
@

Juridicos |

e Asuntos

Diraccion Adjun

i
z

tos Normativos

shios Aduanales

I

-
L ey
93
¥ C
= 0
Lo

Dweccmn General e instancias que lo requieran.

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

Evaluar y autorizar la informacidon financiera y presupuestal que solicitan y se
reporta a las diversas instancias normativas.
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XL

Xl

XIIL.

XIV.

XV,

XVL

XVil

XVIil.

XIX.

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

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

Fungir como responsable del Centro en las actividades relacionadas con el pago

de contribuciones, obligaciones tributarias, pago de erogaciones relacionada

con adquisiciones y cobranza por la comercializacién de proyectos y servicios.
Coordinar el Comité de Cancelacién de Adeudos, asi como aquellos que% porm”; |
S

disposicion expresa o designacién le correspondan. L

i
'

A

Instrumentar los actos juridicos y administrativos que corresponderian al Dlrector
General para la ejecucion de las resoluciones dictadas por el 6rgano Intern deu_r,_&\
Control, conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los .
Semdores Publicos. { f '

Difundir y Vigilar la observancia de los reglamentos y demas disposiciones t{ue "j;
emitan las autoridades competentes en la administracién de los recurf.iqs ™

asignados al Centro. H
s

¥
%,

3{3;“4«%

Proponer las contrataciones de personal de la Direccion de Administracion.

.4‘ kT A

Firmar los cheques para pagos en forma mancomunada con el Director GeneraTy
las Jefaturas de Contabilidad y Finanzas y de Servicios Generales.

Vigilar el cumplimiento de programas de mejora de la gestion operativa del CIO,
requeridos por el Gobierno Federal.

Dar seguimiento a la revisién, actualizacion y mejora constante de los procesos
contables y administrativos, en coordinacion con el Departamento de
Telecomunicaciones y Sistemas.
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XXIL.

XXIil.

XXIV.

XXVL

Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitaciéon del personai de
su Direccion en coordinaciéon 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.

Participar con el Director General, en los procesos de la planeacién estratégica

del Centro, asi como en el establecimiento e instrumentaciéon de los planes de E

corto, mediano y largo plazo.

Evaluar el desempefo del personal de la Direccion, a través del seguimienic
supervision de la correcta aplicacidn de los procesos de evaluacmn
desempeno del Centro.

Autorizar las requisiciones de compra, comisiones de personal, contro]
vehiculares, comprobantes de gastos y demas documentos para la operacid
adecuada de la Direccion. =

Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacién 0
soliciten las instancias auditoras, fiscalizadoras y de control interno.

N;@%W*

0

el
%

Participar como miembro del Consejo Consultivo Interno, conociendad &ia::

informacidn y operacion del Consejo, asi como participar en la evaluac:lon delast. St

proyectos de docencia, investigacion, divulgacion y desarrollo tecnolégico.

5.10.1 JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.

OBJETIVO GENERAL:

Planear, dirigir, supervisar y controlar las operaciones de registro y control financiero,
contable y presupuestal del Centro, con base en la normatividad y leyes fiscales
vigentes y de acuerdo a las politicas y procedimientos del centro y a las instrucciones
del jefe inmediato, con el fin de proporcionar informacién oportuna y confiable que
permita una adecuada toma de decisiones y que satisfaga las necesidades externas
de informacion.
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Il

VI.

VII.

VILL.

FUNCIONES:

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

Supervisar y controlar el registro de la asignacién presupuestal original, sus
modificaciones, asi como del ejercicio del presupuesto del Centro, con el fin de
proporcionar informacién oportuna, que permita una adecuada toma deY‘5
decisiones. e
Supervisar el pago de las obligaciones fiscales, asi como de proveedores] de
bienes y servicios del Centro, para asegurar el cumplsmlento de los compromlsos
legales ante las organizaciones gubernamentales y proveedores.

Planear y coordinar las actividades y programas del personal del Departame
con el fin optimizar los recursos humanos y ofrecer un buen servicio. 1

1

S i
=F
o

Interpretar y proporcionar informacién financiera, contable y presupuestal., pa[g
atender requerimientos de clientes internos e instancias externas. S

Proporcionar y controlar la informacion requerida por instancias de control td es
como el Organo Interno de Control, Auditores Externos designados por; fa::
Secretaria de la Funcion Plblica, asi como de Auditorias de las Instituciones g™
proporcionan apoyos al centro para la realizacién de proyectos, para facmtar el
desarrollo de los procedimientos de revision del centro.

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.

Integrar informes presupuéstales que permitan la administracion eficiente de los
recursos y la adecuada toma de decisiones para la elaboracién del presupuesto
interno del Centro.
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IX. Supervisar los procesos de presupuestacion y ejercicio de los recursos
autorizados por recursos fiscales, ingresos propios, fondos mixtos y sectoriales y
convenios, para garantizar su aplicacion respetando los lineamientos para la
aplicacién y seguimiento de las medidas de disciplina del gasto de la
Administracién Pablica Federal.

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

Xi. Operar en al ambito de su competencia el Fondo de Investigacion Cientifica..
Desarrollo Tecnolégico y el Fideicomiso de contingencias laborales y los démas

instrumentos financieros necesarios para el desarrollo del objeto del Centro. r‘

Xll.  Supervisar el Proceso Programatico Presupuestal aplicable al ClO.

Xlll.  Verificar el estricto cumplimiento del Sistema Integral de Informacion.

XIV.  Supervisar las erogaciones del Centro.

i
15 e
I B

XV. Integrar la informacién programatico-presupuestal para la junta del Con'_
Directivo. e

XVIl. Revisar, actualizar y proponer mejoras de los procesos contable

Sistemas.
XVIl.  Controlar y dar seguimiento a los flujos de efectivo y disponibilidades financieras.
XVII.  Participar en la seleccién de personal del Departamento.

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

XX.  Coordinar el cumplimiento de programas de mejora de la gestién operativa del
ClO, requeridos por el Gobierno Federal.
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XXil.

XXIH.

XXIV.

Il

Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacién del personal de
su Departamento en coordinacion con el Director de Administracion, identificando
en cada especialidad, la necesidad de asistencia a cursos, seminarios y
conferencias, para estar a la vanguardla en conocimientos.

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

Evaluar el desemperio del personal del Departamento, a través del seguimiento y %
supervision de la correcta aplicacion de los procesos de evaluacién
desempeno del Centro.
Autorizar las requisiciones de compra, comprobantes de gastos y dem
documentos para la operacion adecuada del Departamento. :

5.10.2 JEFE DE SERVICIOS GENERALES.

OBJETIVO GENERAL.: o
Coordinar y supervisar los programas de adquisiciones de materiales, eqUIp
servicios y mantenimiento general y obra pUblica, de acuerdo al presupuesto aproba
considerando  las necesidades del Centro y conforme a los procedimientoss.
establecidos, para satisfacer en forma oportuna, en calidad y cantidad, las solumtud% s
de equipo, materiales y servicios que se requieran.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar el programa y tareas de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles del Centro con el fin de mantenerlos en buen estado.

Coordinar y supervisar la contratacién de los servicios externos de vigilancia,
limpieza, comedor, mensajeria, pasajes aéreos, seguros de bienes patrimoniales
y seguros de personas, realizando I|C|taC|ones publicas y comprobando
referencias con el fin de que presten el servicio adecuado al Centro en tiempo,
oportunidad y calidad.

57




p
@

CONACYF'

®

CENTRO DE iNYESTIGACIONES
Consefi Nacionaf de Clenciz y Tecnologia EN OPTICA, AC.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE INVESTIGACION EN OPTICA, A.C.
(CIO)

iv.

Vi.

VIl

VIIL.

IX.

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 condncnones de calidad y precio.

Revisar y aprobar la informacion y documentacién que se presente ante los comités
de bienes muebles, adquisiciones y de obra pulblica con el fin de que los asunios
tratados en dichos comités sean aprobados con base en la normatividad aplicable.

Supervisar el control de los activos fijos (altas y bajas), asi como el suministro E 7
oportuno de materiales al almacén del Centro a fin de contar con un inve ano

actualizado y suficiente para el desarrollo de las actividades.

Coordinar y supervisar el programa de construccién de “obra ptblica” del cehtro
vigilando su ejecucién de acuerdo a las normas establecidas con el fin de aseg urari:,
el cumplimiento en costo y tiempo de las obras contratadas. AR
é

i}

Definir, elaborar y actualizar los lineamientos, politicas y procedimientos de las;
diversas areas del Departamento con la finalidad de asignar un proceso efectlvo-«
que garantice el nivel de servicio a los usuarios del Centro. E ili

=
Elaborar el programa anual de seguros de bienes patrimoniales a fin de comfér
con la informacion actualizada de los bienes propiedad del Centro, determlna’rglaéﬁg
sumas aseguradas y contratar adecuadamente las coberturas para cada uné’*’d'e"' _
las pélizas. B

Dar seguimiento a los siniestros ocurridos bajo la cobertura de las pélizas de
seguro de bienes y de personas, llevando un registro de la siniestralidad que
servira como base para el calculo de las primas de seguro de las compariias que
participen en las licitaciones para la contratacion de este servicio.

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 Funcién Pdblica, asi como de Auditorias de las Instituciones que
proporcionan apoyos al centro para la realizacién de proyectos, para facilitar el
desarrollo de los procedimientos de revision del centro.
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Xl.  Vigilar el cumplimiento en materia de seguridad y vigilancia en las instalaciones del

Centro.

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

Xill.  Supervisar el programa de levantamiento de inventarios de activo fijo y de

materiales de consumo.
XIv. Revisar actualizar y proponer mejoras de

Sistemas.

XV. Participar en la seleccion de personal del Departamento.

XVL.  Firmar los cheques para pagos en forma mancomunada con el Director Generqll y
ta Direccion de Administracion. ]

XVI. Coordinar eI cumplimiento de programas de mejora de la gestion operat:vai '__:,:i
CIO, requeridos por el Gobierno Federal. i

XVIl.  Promover, establecer y coordinar, el programa de capacitacién del personal C
su Departamento en coordinacién con el Director de Administracién, identificando
en cada especialidad, la necesidad de asistencia a cursos, seminarios,
conferencias y congresos, para estar a la vanguardia en conocimientos.

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

XX.  Evaluar el desempefio del personal del Departamento, a través del seguimiento y
supervision de la correcta aplicacién de los procesos de evaluacion del
desempeno del Centro.
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XXI.  Autorizar las requisiciones de compra, comprobantes de gastos y demas
documentos para la operacion adecuada del Departamento.

6. ORGANO INTERNO DE CONTROL Y VIGILANCIA.

El Centro contara con un Organo de Vigilancia, integrado por un comisario pUblico
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 atnbumon?s que 2

le otorgue la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y demas disposi lones =
legales y administrativas aphcables

La Asociacién contara con un Organo Interno de Control cuyo Titular sera desi nade
por la Secretaria de la Funcion Puablica. En ejercicio de sus facultades se aupqlllarﬁ:‘
por los Titulares de las Areas de Auditoria, Quejas y Responsabilidades ém Id%
terminos del articulo 37 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Pubhca"
Federal. |

El Organo Interno de Control apoyara la funcién directiva mediante las acdi
preventivas, asi como la gestion administrativa, asegurando la rendicion de cu
respecto a la utilizacién de los recursos financieros.

Los servidores publicos que integren el Organo Interno de Control en la Asociacién,
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 Funcion Publica.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por el Organo de Gobierno del ClO.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones legales Xw}i
administrativas que se opongan al presente instrumento. o 4

TERCERO.- Los asuntos que se encuentren en tramite antes de la entrada en vigor
del presente Manual de Organizacion, se resolveran de conformidad cdn
ordenamiento legal que le dio origen.

CUARTO.- Ei Director General del CIO, debera divulgarlo a través de los médi
electrénicos y de difusion del Centro. i
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