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El presente manual tiene la finalidad de dar a conocer las principales funciones, asi como los
aspectos fundamentales de organizacion del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica
“ Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C., precisando las funciones y atribuciones de las areas que lo
integran a fin de optimizar los recursos con los que cuenta para el logro de los objetivos de

dicho Centro.

El proposito es divulgar los objetivos, la estructura organica y las funciones de las areas del
CentroGev, ademas de ser una guia para ¢l personal que labora en el Centro, asi como para el
personal de nuevo ingreso de las funciones que deben realizar, los niveles jerdrquicos y de
responsabilidad, los canales de comunicacion y coordinacion, con el fin de evitar duplicidad de
funciones y optimizar al maximo los recursos con los que se cuenta.

1. MISION Y VISION

El CentroGeo es un Centro Pablico de Investigacion integrado al sistema CONACYT, y como fal,
su objeto predominante es realizar actividades de investigacion cientifica y tecnolagica.

Asi mismo, de conformidad con sus estatutos, su objeto es realizar actividades de investigacio
basica y aplicada en las areas de ciencias geuyraficas y geomaticas y disciplinas afines de |a
ciencias cxactas, naturales y sociales, orientadas hacia la solucion de problemas nacionales.
regionales y locales del pals y al avance de la ciencia.

VISION

Consalidar a la institucion como un Centro Publico de Investigacién estratégico para la atenciﬁi
de temas prioritarios en el pais, enfocado a la formacion, generacion, aplicacion y transferenci
de cenocimiento y al desarrollo de capacidades institucionales de calidad y competitivida
internacional
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iil. ESTRUCTURA ORGANICA

Organos de la Asociacion:

L. Asamblea General,

I Consejo Directivo,
1L Direccién General de la Asociacidn;
V. Comité Externo de Evaluacion;

V. Consejo Académico;

Vi Comisitn Dictaminadora Externa;
VIL Secretaria General,
VI Direccion de Administracion;

IX. Ceparlamento de Contabilidad y Finanzas,
X. Departamento de Recursos Humanos;
Xl Departamento de Adquisiciones;

Xll.  Organo de Vigilancia y de Control Intemog;
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3 I Promover y apoyar a inslituciones ptiblicas o privadas que tengan por objeto realizar
: estudios e investigaciones relacionadas con cualquiera de los campos anies
| R mencionados.
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|. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene la finalidad de dar a conocer las principales funciones, asi como |05
aspectos fundamentales de organizacion del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica
“ Ing. Jorge L. Tamayo®, AC, precisando las funciones y atribuciones de las areas que lo
integran a fin de optimizar los recursos con los que cuenta para el logro de los objetivos de

dicho Centro.

El prop6sito es divulgar los objetivos, la estructura organica y las funciones de las areas del
CentroGeo; ademas de ser una guia para el personal que labora en el Centro, asi como para el
personal de nuevo ingreso de las funciones que deben tealizar, los niveles jerérquicos y de
responsabliidad, los canales de comunicacion y coordinacion, con el fin de evitar duplicidad de
funciones y optimizar al méximo los rceursos con los que se cuenta.

Il. MISION Y VISION

El CentroGeo es un Centro Pablico de Investigacion integrado al sistema CONACyT, y como fal,
su objeto predominante es realizar actividades de nvestigacion cientifica y tecnoldgica.

Asi mismo, de conformidad con sus estatutos, su objeto es realizar actividades de invesligacios
basica y aplicada en las areas de ciencias geograficas y gcomaticas y disciplinas afines de lag

regionales y locales del pais y al avance de la ciencia.

VISION

ciencias exactas, naturales y sociales, orientadas hiacia la solucion de problemas nacionales,%g
1
!

Consolidar a la institucion como un Centro Pliblico de Investigacion estratégico para la atencion
de temas prioritarios en el pais, enfocado a la formacion, generacion, aplicacion y transferencig
de conocimiento vy al desarrollo de capacidades institucionales de calidad y competitividaf
internacional
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1l ESTRUCTURA ORGANICA

Organos de la Asociacion:
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Asamblea General,

Consejo Directivo,

Direccidén General de la Asociacion,
Comité Externc de Evaluacion;
Consgjo Académico:

Comision Dictaminadora Exlerna;
Secretaria General,

Direccion de Administracion;
Departamento de Contabilidad y Finanzas;
Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Adquisiciones;

Organo de Vigilancia y de Control Interno,
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V. OBJETIVO DE LA ASOCIACION

1. Realizar actividades de investigacion basica y aplicada en las arcas de ciencias
geograficas y geomalicas y disciplinas afines de las ciencias exactas, naturales
sociales, orientadas hacia la solucién de problemas nacionales, regionales y lncales del
pais y al avance de la ciencia.
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Il.  Promover y apoyar a insiituciones publicas o privadas que tengan por objeto realizar
esfudios e investigaciones relacionadas con cualquiera de los campos antes
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Formular, ejecutar e impartir programas para estudios de licenciatura, especialidad,
maestria, doctorado y estancias posdoctorales, asi como cursos de actualizacion y
especializacion de personal en actividades relacionadas con el objeto de Ia Asociacion.

Orientar la investigacion cienlifica y el desarrollo e Innovacion lecnologica a la
madernizacion del sector productivo y promover y gestionar ante las organizaciones
piblicas, sociales y privadas, la transferencia del conocimicnto.

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

Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refiera la Ley de
Ciencia y Tecnologia para asociar el frabajo clentitico y la formacidon de recursos
humanos de alto nivel ai desarrollo del conocimiento y a la atencidn de 1as necesidades

de la sociedad mexicand.
Realizar tabores de vinculacién con los sectores publico, social y privado.

Colaborar con las autoridades competentes en actividades de promocion de la
metrologia, el establecimiente de normas de calidad y la certificacion en apego a la Ley

de la materna,

En cumplimiento de dicho objeto, la Asociacion podra realizar las siguientes actividades:

Actuar como argana de consulta, emitir apinianes y realizar estudios en las areas de
geografia. geomatica y disciplinas afines. cuando se lo soliciten el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia y dependencias o entidades de las administraciones publicas
federal, estatales o municipales, o instituciones sociales o privadas, de conformidad con
las politicas que fija la Asociacion y apruebe el Consejo Directivo.

Otorgar becas, apoyos y/o creditos educativos para la realizacion de actividades

academicas.

Promover eventos y establecer relaciones de intercambio académico teenoldgico a nivel
nacional e internacional con instituciones afines, a través de convenios y contratos.

Expedir constancias, cerlificados de estudios, oforgar diplomas, litulos v grados
academicos relacionados con las actividades materia de su objeto.
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V. Otorgar reconocimientos, estimulos y distinciones a través de las disposiciones
reglamentarias que para el efecto apruebe el Consejo Directivo.

Vi. Construir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, en coordinacion con el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, fondos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnolégico, con apego a los ordenamientos aplicables y conforme a las
Reglas de Operacion que apruebe el Consejo Directivo.

VIl.  Decidir el uso y destino de recursos autogenerados, previa aprobacién de su Consejo

directivo, en términos de lo dispuesto por el Articulo 56, fraccion IV de la Ley de Ciencia
y Tecnologia

VHl.  En el ambito de su autonomia, regira sus relaciones con la Administracion Pablica
Federal y con el Consejo nacicnal de Ciencia y Tecnologia de conformidad con los
Convenios de Desempeno a que se refiere el Articulo 59 de la Ley de Ciencia y
Tecnologia.

X Fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia de su personal académico a
través de las disposiciones reglamentarias que para tal efecto tengan aprobados por el
Consejo Directive conforme al arniculo 56 fraccién XIl de la ley de Ciencia y
Tecnologia.

X Regular los aspectos académicos de la investigacion y de la docencia a traves de las
disposiciones reglamentarias que para tal efecto tengan aprobados por el consejo
Directivo, conforme al articulo 56 fraccion Xll de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

Xl Prestar los demds servicios y realizar las actividades necesarias para el cumplimiento
de su objeto conforme a este instrumento y olras disposiciones aplicables.

o

e

VI, ATRIBUCIONES Y FUNCIONES i ’L‘
ASAMBLEA GENERAL @ B
55
ATRIBUCIONES: %‘% OE 3
D R =
. Admitir y excluir asociados,; . ;[ g ;a §
D3E
Il.  Revisar y en su caso, aprobar anualmente el informe de las actividades de la i@ -— O
Asociacion que le presente el Director General; o -t = ;
— B
11 Aprobar anualmente, previo informe del Comisario Piablico. los Estados Financieros de > 2 3
la Asociacion, dictaminados por auditor externo: s £
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V. Reformar y adicionar el instrumento Juridico de Creacion;
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(CENTROGEOQ)
V. Decidir sobre la transformacion o fusion de la Asociacion con otra u otras entidades con
objetivos similares;

VI Resolver acerca de la disolucion y liquidacion de la Asociacion;
ViL Nombrar y otorgar facultades a los liquidadores, y
VL Las demas que sean afines al objeto general y no estén conferidas a otros drganos de

la Asociacion.

CONSEJO DIRECTIVO
El Consejo Directivo, es el Organo de Gobierno de CentroGeo.

ATRIBUCIONES:

l. Aprobar las disposiciones normativas y reglamentarias que resulten necesarias para el
desarrollo adecuado del objeio de la Asocciacion; asi como aprobar y modificar su
estructura organica basica, de conformidad con el articulo 56 fraccion 1X de la Ley de

Ciencia y Tecnologig;

i Aprobar las normas y demas disposiciones de aplicacidn general que regulen las
aclividades del Centro, a propuesta de la Direccion General,

Hl.  Aprobar y evaluar los planes, programas y proyectos de invesligacion, docencia y
vinculacion que proponga el Director General de la Asociacion y el personal académico

de la misma;

iv. Formalizar la designacion, nombramiento y/o ratificacion del Director General de la
Asociacion, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 32, 33, 34 y 35 de los

estatutos; [ _-:

V. Aprobar la distribucion del presupuesto de ingresos y egresos y el programa de
inversiones de acuerdo con el monto autorizado;

Clurste | Bosacagin

o3 de investizacis

. &=
VI.  Aprobar las adecuaciones presupuestarias a los programas que no impliquen la 5: O 2
afectaciéon del monto tofal autorizado; §E (=} e

L]
<ER
VIl Aulorizar las erogaciones necesarias para el cumplimiento del objeto de la Asociacion; j = ﬁ;, &
[—_—
Vi, Autorizar la apertura de cuentas de inversion financiera de renla fija o de rendimiento @ ~d f“i ?
5 = R = "B
garantizado; oli Lsc
§ = &8
<l o
IX Nombrar y remover, a propuesta del Director General de la Institucion, a los %}E -
funcionarios de los dos niveles jerarquicos inferiores al de aquél; g, i 8

X. Evaluar y probar integralmente la gestion institucional v el desempefio de los directivos
del Centro, tomando en cuenta la opinion del Comité Externo de Evaluacion en
cuestiones sustantivas y la de los Comisarios Publicos;
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Xl.  Aprobar los términos de ingreso, promacion y permanencia de su personal académico;

X1l Aprobar los términos de los convenios de desempefio y los programas y anexos que los
sustenten que proponga el Director General del Centro;

Xl Regular el uso y destino de recursos autogenerados,

XV, Determinar las reglas y porcentajes de participacion del personal académico que
resulten de los derechos de propiedad intelectual;

RV Aprobar el informe anual del desempeiio de las actividades de la Asociacion, asi como

cl cjercicio de los presupuestos de ingresos y egresos que le presente el Director
General;

XVI.  Aprobar la creacién de un fondo de contingencia para en su oportunidad, pagar 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 actualizacion permanente que sustenten la
carera académica y la estabilidad de los investigadores;

XVill.  Aprobar las reglas de operacién del fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo

Tecnoldgico de la Asociacion, asi como el contenido de los contratos de fideicomiso y
de sus modificaciones;

XIX.  Aprobar anualmente, previo informe del comisario publico, los estados financieros de 1a
Asociacion debidamente dictaminados por el auditor externo;

XX. Conocer de las iniciativas que hayan presentado, por escrito, 10s asociados para su

esludio;
XXI.  Aprobar los ordenamientos internos que aseguren la participacion de los investigadores h
de la Asociacion en actividades de ensefianza; =Y |
XXIL Autorizar el programa y los criterios para la celebracion de convenios y contratos de @ ;,m_z
prestacién de servicios de investigacion; y EE O £5
(¥
o
XX Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables y que % ! 3 u é
sean necesarias para el cumplimiente de su objeto. i g g
m £
; s — < 3
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L Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Asociacion deba 5 & ‘:' =
realizar para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con el presente 'ﬁu =

Instrumento y en concordancia con lo dispuesto por la Ley de Ciencia y Tecnologia;

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto del objeto de la
Asociacion;
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Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo;
Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdon en los terminos de Ley;
Asistir con voz pero sin volo a las sesiones del Consejo Directivo;

Conferir poderes gencrales y espcciales con las facultades que competan, sin perder el
ejercicio de éslas, inclusive las que requieran autorizacion o clausula especial, asi como
sustituir y revorar dichos poderes;

Comprometer asuntos de arbitraje y celebrar transacciones en materia judicial;

Delegar en los funcionarios de la Asociacion las afribuciones que expresamente
determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo;

Administrar y representar legalmente a la Asociacion con facultades de dominig,
administracion, pleitos y cobranzas, aun aquellas que requieran clausula especial.
Tratandose de actos de dominio respecto de activos de la Asociacion, se requerird la
autorizacion previa del Consejo Directivo;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclisive en matenia de amparo;

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, reglamentos y acuerdos aprobados por el
Consejo Directivo;

Ejecutar los acuerdos del Consejo Direclivo,

Presenlar al Consejo Directivo los proyectos, programas, presupuestos, informes y
estados financieros del organismo y los que especificamente le solicite,

Ejercer el presupuesto de la Asociacidon con sujecion a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables;

Presentar al Consejo Directivo, proyectos de normas y disposiciones reglamentarias de
aplicacion general;

Presidir el Consejo Académico

Proporcionar la nformacion financiera y administrativa que solicite el Comisario PUblico
y el érgano interno de control,

Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de convenio de descmpefio y una vez
aprobado, informar periddicamente de los resultados alcanzados por la Ascciacién;

Informar al Consejo Directivo, de acuerdo a la periodicidad esiablecida en el presente
instrumento de las actividades de la Asociacion;

Proponer al Consejo Directivo, los procedimientos de planeacion y evaluacion de las

actividades que realiza la Asociacion; y presentarle la autoevaluacion de resultados
sustantivos, administrativos y financieros;
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XXL Proponer al Consejo directivo, el uso y destino de los recursos autogenerados por la
enajenacion de bienes o la prestacion de servicios asi como de los relativos a derechos

de propiedad intelectual;

XXIL Designar a quien lo sustituya durante sus ausencias temporales e informar al Consejo
Directivo;
XXM Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerarquicos

inferiores al de Director General de la Asociacion durante sus ausencias temporales e
informar de ello al Consejo Directivo;

KXIV. Promover la publicacion y difusion de los resultados de los trabajos de investigacion,

XXV.  Promover la participacion de la Asociacion en congresos, redes académicas, reuniones
cientificas y olros eventos de naturaleza académica,

KXVI Proponer los procedimientos de participacion de. los investigadores en actividades de
ensefianza y ofras inherentes a ésta,

KAV Firmar diplomas, titulos, grados académicos y reconocimientos emitidos por la
Asociacion en el desarrollo de su objelo;

XViil. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion y tramite correspondiente, las Reglas
de Operacion de los Programas de la Asaciacion, asi como la reglamentacion interna
en la cual se estableceran los objetivos, funciones y forma de organizacion,;

L9.4). @ Presentar para su aprobacion al Consejo Directive, el Estatuto Organico de la
Asociacion, asl como los manuales de organizacioOn y procedimientos necesarios pard
la adecuada operacion del mismo;

XXX, Acordar los nhombramientas, contratos y remocicones de los Servidores Publicos que se
requieran para que la Asociacion cumpla con su nbjeto y cuya designacidon no sea

competencia del Consejo Directivo,

De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del personal
cientifico, técnico y administrativo de la Asociacién

|

o
i

Lentros de Investigacion

on de Coordinacion Sectoral

Proponer al Consejo Directivo, el nombramiento de los Servidores Publicos que
ocuparan los dos cargos inmediatos inferiores al de Direclor General,

CONACYT
Com Macioms! 84 Chancse y Tousisghe

Proponer la Estructura Organica de las unidades adminisirativas de la Asociacién, para
el mejor desempernio de las funciones;

Definir las lineas de investigacion en las que la Asociacion va a lrabajar, previa consulta |
y aprobacion del Consejo Académico;

4
\¥

|

®
VALIDADO

scwn Adjunta de

Proponer al Consejo Directivo la creacion o suspension de programas docenfes, as
como de unidades académicas, con base en los acuerdos adoptados por el Consgj

Académico;

Nirecei

P

MEXICO
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KXVI. Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusion y divulgacion entre
la Asociacion e instituciones oficiales y privadas, nacionales o extranjeras,;

KV Proponer al Consejo Directivo las reglas y porcentajes conforme a las cuales los
investigadores podran participar en los ingresos aulogenerados, asi como en las
regalias que resulten de aplicar o explotar derechos de propiedad intelectual que surjan
de proyectos realizados por la propia Ascciacion,

XVIIL Vigilar el cumplimiento de los estatutos, ordenamicntos y acuerdos aprobados por el
Consejo Directivo,

K X1X [.as demas que le delegue o confiera el Consejo Directivo, las que sefiale el presente
instrumento, el Estatuto Organico del Centro, la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento y las demas disposiciones legales y adminisirativas

aplicables.

COMITE EXTERNO DE EVALUACION

El Comité Externo de Evaluacion, €s un ¢rgano de caracter consullivo y de apoyo al
Conscjo Directive, que tendra como funcidn principal evaluar las actividades sustantivas de
la Asociacion.

La integracidn, funciones, operacion y designacion de miembros de dicho Comité se
estableceran en el Marco de Operacion del Comité Externo de Evaluacion.

Los integrantes del Comité Externo de FEvaluacién 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 desemperio del cargo de miembro de! Comité Externo de Evaluacion, sera personal,
intransferible y honorifico.

CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico es el maximo 6rgano colegiado de caracter académico, encargado
de asesorar al Director General de la Asociacion en lo relativo a las actividades de
investigacion, docencia, vinculacion y dilusion de sus resuitados y en las materias que esie
le encomiende.

TONACYT @

Lirrras etoead v nersa p Savwdags

COMISION DICTAMINADORA EXTERNA

La Comision Dictaminadora Externa sera un 6rgano de caracter consultivo y de apoyo a Ia
Direccion General, que tendrd como funcion principal evaluar el trabajo sustantivo del
personal cientifico y/o tecnoldgice de carrera, para la promocion en la Asociacion.

I

—

11

/4
VALIDADO

Direccion Adjunt

Los miembros de la Comision Dictaminadora Externa deberan gozar de reconocido prestigio
y lener amplia experiencia en el ambilo de las actividades de la Asociacion. Seran!

MEXICO

|

10



MANUAL GENERAL DE QRGAMZAq!()N DEL CENTRO DE
INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA

“ING. JORGE L. TAMAYO”, A.C,

(CENTROGEOQ)

designados por el CONACYT, considerando la propuesta gque al efecto emita el Director
General de la Asociacion.

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

La integracion, funciones y operacion de dicha Comision se determinaran en €l Marco
Operativo de las Comisiones Dictaminadoras Externas.

SECRETARIA GENERAL
ATRIBUCIONES

. Planear y coordinar las acciones necesarias para asegurar el cumplimento de los
acuerdos por los drganos colegiados del Centro en materia de invesligacion,
vinculacion y formacion de recursos humanos en geomatica y geografia contemporanea
con el fin de alcanzar los objetivos estratégicos. ’

i Apoyar en la implantacion del Modelo de Gestion Cientifica del Centro que permita
asegura la generacion de conocimienta (investigacion basica y aplicada), la vinculacion
(RedGeo) y la formacion de recursos humanos de excelencia (posgrados, diplomados y
capacitacion especializada), para asegurar el alineamiento con el PND, con el
Programa Fspecial de Ciencia y Tecnologia e Innovacion, asf como  impactar en la
sociedad, generando valor comercial y atrayendo inversion de terceros.

I Formular y dirigir la instrumentacion, en coordinacién con los organos colegiados del
Centro, de las mejoras de los procesos y proyectos con el objeto de asegurar la calidad
académica, mejora el posicionamiento de la investigacion y fortalecer al RedGeo.

V. Establecer los vinculos necesarios con las distintas instituciones y con la sociedad para
fomentar la obtencidn de recursos a favor de los diferentes programas y proyectos
institucionales, asi como para respaldar la colaboracién interinstitucional en materia de
proyectos especificos.

V.  Identificar las oportunidades de proyectos relacionados con las disciplinas del Centro, ia
asi como fomentar y vincular a los investigadores para el concurso en proyectos %
externos, con el fin de obtener e incrementar los recursos financieros externos y la
infraestructura que favorezea la generacion del conocimiento y la innovacion
tecnologica.

VI Participar en 10s procesos internos de planeacion estratégica y programacion
presupuestal para definir, dar seguimienio y evaluar el cumnplimienlo de estrategias,
objetivos y metas a mediano y corto plazo establecidas en los planes y programas
institucionales y lograr el desarrolle eficiente del Centro,

COMNACYT @
Comanfo Packstsl g Clunie y Fosssloge

']

&

VALIDADO

]

VII. Facilitar las interacciones entre las areas suslantivas y la administrativa para garantizar
los apoyos requeridos e inducir una eficiente operacion del CentroGeo;

z

MEXICO

VI Facilitar y mejorar la operacion de los mecanismos transversales y el flujo de las
directrices de la Direccion General, a

e L,
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Dar seguimiento a los acuerdos de Comités Internos de la Direccion General con las
areas sustantivas y con el drea administrativa para garantizar el cumplimiento de los
mismos;

Dar seguimiento a los proyectos de Investigacion aplicada para garantizar el
cumplimiento de los convenios con otras entidades en cuanto a tiempos y resultados
del proyecto,

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente y de las directrices institucionales
para que el CentroGeo opere de acuerdo a las normas de la Administracion Publica
Federal y especificamente de las directrices establecidas por su Organo de Gobierno y
Asamblea de Ascciados;

Coordinar la comunicacion social del CentroGeo, para lograr un adecuado
posicionamiento de la Institucion en el circuito Académico Nacional e Internacional, en
la Administracion Publica Federal y ante entidades internacionales;

Mantener informado al personal del CentroGeo, sobre las pollticas, estrategias y
tendencias institucionales, asi como promover la divulgacion de las actividades y
resultado del CentroGeo;

Actuar como vocal del Fondo de Investigacién en los términos establecidos en las
Reglas de Operacion del citado Fondo;

Presentar informes y propuestas de trabajo para mejorar la eficiencia cientifica y
operativa del CentroGeo;

Representar a la Direccion General en reuniones de trabajo con autoridades cientificas
y administrativas para dar seguimiento a los asuntos de CenlioGeo;

Coordinar con las demas Areas del CeniroGeo, la atencion y cumplimiento de los
conceptos establecidos en el PECYT!, proporcionando la informacion correspondiente,
para los cfcctos que establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables,

Proponer conjuntamente con la Direccion General y demas Areas del CentroGeo, los
elementos que resulten necesarios para la integracion del PECYTI,

Establecer y conducir procesos de evaluacion externa y de rendicion de cuentas de los
programas del CentroGeo;

Coadyuvar y vigilar el establecimiento de los crilerios € indicadores de gestion, en las
diferentes Areas adscritas al Centro, y en la suya propia, que permitan ¢l seguimiento
de las aclividades y la evaluacién del descmpefio, en el marco de los planes y
programas institucionalcs, en conjuncion con las areas del CentroGeo,

Coordinar la aplicacién de las politicas, normas y programas para la implementacion de
nuevas tecnologias de la informacion, previo acuerdo del Director General,

Mantener aclualizado el portal electronico del CentroGeq, de acuerdo con la
informacion que remitan tanto las dreas del centro como las del sistema CONACYT,

12
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

ATRIBUCIONES

Vi

|y
Pt

VALIDADO

| wf-1  x

1€3:

37 3]

.‘hl,...--.- e |

s X,
XI,

Dirigi, voordinar, vigilar y supervisar en forma general, los procesos y actos
administrativos del CoentroGeco en materia presupuestal y de responsabilidad
hacendaria: financiera; contable; fiscal, recursos humanos, materiales y financieros;
adquisicién y arrendamiento de bienes muebles: contratacion de servicios: contratacion
de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas, transparencia y acceso a Ia
informacion publica gubernamental; bienes nacionales, arrendamiento de bienes
inmuebles: derechos de autor y de propiedad industrial, obligaciones contraidas con
clientes y proveedores; y las demas relacionadas con la administracion del CentroGeo y
con apego esfricto a las disposiciones normativas aplicables al CentroGeo;

Dirigir, coordinar, vigilar y supervisar a los Departamenios de Adquisiciones;
Contabilidad y linanzas; Recursos Humanos del CentroGeo,

Actuar como apoderado general del CentroGeo en lo relativo a pleitos y cobranzas; y
actos de administracién en los términos y condiciones que al efecto se establezcan en
los poderes generales que le otorgue el Director General;

Auxiliar al Director General, dentro de la esfera de su competencia;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el presupuesto, los recursos
humanos y materiales del CeniroGeo, asi como el funcionamiento y labores
encomendadas a la Direccion de Administracion y Departamentes a su cargo; asl como
celebrar, otorgar y suscribir toda clase de aclus y documentos relacionados con el
objeto de su funcion,

Someter, en gu caso, a la aprobacién del Director General los estudios y proyectos que
elaboren los departamentos a su cargo;

Vigilar que se cumplan las disposicicnes legales en todos los asunfos de su
competencia;

. En coordinacion con los demas Departamentos e instancias dentro del Centro Geo,

preparar para el Direclor General y respeclo de los asuntos de su competencia, los
proyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos y demas disposiciones normativas
necesarias para el desarrollo de sus funciones; asi como les informes correspondientes
que en Su caso requiera.

. Atender conforme a la normatividad aplicable, los asuntos relacionados con el tramite,

registro y control de la admision, baja y demas movimientos del personal, relacionado con
su area y suscribir todos los documenlos correspondientes;

Formular los proyectos de programas y de presupuesto que le correspondan y los del
CentroGeo en conjunto con el Director General;

Para los Despachos de los asuntos de la competencia de la Direccion de Administracion,

13
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ésta se estructurara administrativamente con los Departamentos de Adquisiciones;
Contabilidad y Finanzas; y Recursos Humanos del CentroGeo; y demas personal que le
sea adscrito organicamente por el Director General;

Ejercer el presupuesto autorizado a su cargo, supervisando el desarrolio de los
programas, proyectos, convenios, contratos y acuerdos que relacionen con 0s asuntos de
su competencia y del CentroGeo,

Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo y aplicacién de
estandares y certificaciones del CentroGeo y de los Deparlamentos a su cargo, asi como
plantear su innovacion;

Proporcionar la informacion y documentacion gue le sea requerida por las dependencias y
entidades de la Adminisiracién Ptblica Federal, asi como por las unidades administrativas
de! CentroGeo, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y las politicas
establecidas al respecto;

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General y realizar las
actividades necesarias para el cumplimiento de ias funciones a su caryo,

Expedir las certificaciones de documentos que obren en sus archivos y del CentroGeo;

Actuar como Secretario Técnice del Fondo de Investigacion, en los términos establecidos
en las Reglas de Operaciton del citada Fondo;

Promover, coadyuvar y vigilar el adecuado registro de los componentes del costo de los
proyectos y demas actividades tecnolégicas que se realizan en el CentroGeo,

Coadyuvar con las demas Areas del CentroGeo, en el control operativo y financiero de los
proyectos y programas del CentroGeo, mediante los sistemas electronicos y
administrativos disponibles, manteniendo la informacion veridica y oportuna para la
adecuada toma de decisiones e informar a las instancias que lo requieran;

Presentar a la Direccién General cuando sean requeridos, informes sobre las actividades
de Iz Direccién de Administracion a 511 cargo;

Someter a la consideracion del director General los nombramientos del personal de su
Area;

Formular y presentar a la Direccion General, el Programa de Actividades, para el siguiente
ejercicio anual;

Participar en las sesiones de trabajo convocadas por la Direccion General y cumplir y
hacer cumplir sus acuerdos y resoluciones en el ambito de su compelencia,

Poner a consideracion de la Direccion General, las medidas que estime adecuadas para el
mejor funcionamiento del area a su cargo y del CentroGeo: como los programas de
Servicio y Mantenimiento tanto de las instalaciones del Centro, como del equipo técnico,
tecnologico y especializado con el que cuenta el CentroGeo

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas, politicas y procedimientos en todos

14
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los asuntos de su competencia;

XXVI. Coadyuvar con las Areas del Gentro, en Ia vigilancia, la calidad y la confidencialidad de la
informacion propiedad de tercercs con los que se tengan relaciones contractuales v la que
sea objeto de divulgacidn por parte del CentroGeo,

XVII. Evaluar el desempedio del personal bajo su carge;

XVIII. Atender y vigilar el cumplimiento de los requerimientos de informacién, para la revisién en
auditorias, solicitadas por las instancias correspondientes;

XXIX. Mantener estricta observancia de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan
el funcionamiento del Centro Geo, dentro del ambito de su competencia;

XXX. Coordinar y dirigir la formulacion, integracion del programa operativo anual o programa de
trabajo y el anteproyeclo de presupuesto, con base en las normas y procedimientos de la
Administracion Publica Federal, para asegurar los recursos fiscales necesarios para la
operacion;

XXXI. Dirigir la formulacién y ejecucion del programa anual de adquisiciones y la contratacion der
servicios. con base en las leyes y normas aplicables, con el objefo de asegurar el
suministro de materiales y servicios requeridos para la operacion de CentroGeo;

XXII. Dirigir y supervisar el registro, administracién, control y aseguramiento de los bienes
palnmoniales (muebles e inmuebles) del CentroGeo, con base en la normatividad
aplicable, con el objeto de salvaguardar el patrimonio del organismo;

XXl Ejecutar los acuerdos del Director General;
XXIV. Coordinar las acciones necesarias para ¢l debido cumplimiento de las obligaciones
presupuestales y financieras establecidas en los Convenio, Contratos, programas y demas

disposiciones que le resulten aplicable a su Area de competencia; y

XXV. Las demas que le sefialen el presente Manual, las disposiciones legales aplicables. asi
como las que el Director General les solicite en la esfera de su competencia.

]
vl
|

oot ¥ o

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Y FINANZAS

ATRIBLCIONES: %

11
..‘; s s o

¥
[l

. Establecer los mecanismos de control que permitan llevar el adecuado seguimiento del
sistema de registro de las operaciones contables ¥ presupuestales de los recursos
asignados a las areas del CentroGeo, con el proposito de obtener a fiempo Ia
informacion contable, para la oportuna toma de decisiones de los niveles directivos;

VALIDADO

MEXICO

ll.  Autorizar los movimienlos de los recursos financieros y presupuestales del CentroGeo,
de acuerdo con las disposiciones de la Direccion General, de la Direcciéon de
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Administracion, de la Direccion de Adminisiracion y de las leyes y disposiciones
aplicables,

Autorizar los movimientos de patrimonio del CentroGeo, de acuerdo a las disposiciones
de la Direccion General, de la Direccion de Administracion y de las leyes aplicables;

Evaluar & inlerprelar las cilras contables y presupuestales para la toma de decisiones;
Asesorar a la Direccion de Administracion en todos los actos de administracion;

Proporcionar informacion financiera y presupuestal que las leyes y demas dispasiciones
normativas establecen para las Entidades de 1a Administracién Puablica Federal: asi
como a los diversos organos fiscalizadores internos y externos;

Clasificar y registrar en forma oporiuna y veraz las operaciones financieras
proporcionando informacién a través de estados financieros periédicos para la toma de
decisiones del Director General y la Direccion de Administracion del CentroGeo;

Supervisar los movimientos confables, presupuestales y administrativos que genera el
CentroGeo;

Remitir oportunamente y mensualmente la informacién financiera al sistema integral de
informacion;

Asesorar en el registro de movimientos de activo fijo en coordinacién con el Area de
Adquisiciones;

Asegurar la guarda, conservacion y cuslodia de la documentacion contable y
presupuestal;

Controlar las cuentas bancarias de recursos fiscales, propios y proyectos de
invesligacion para la slaboracion de cheques de pago a proveedores, néminas,
servicios, asegurando la liquidez y suficiencia y en consecuencia soportar el desarrollo

—

e

o

de las actividades:

Supervisar el calculo correcto de retenciones de impuestos e importes de pago, en la
elaboracion de la némina de personal cientifico y tecnolégico, administrativo, mandos
medios y superiores y servicios profesionales independientes;

Proporcionar 0s registros conlables mensuales y presupuestales para programar los
pagus a proveedores y servicios o cancelacion de contratacion de sernvicios y compra
de bienes;

Integrar la informacion de los departamentos de recursos humanos y adquisiciones para
la entrega a los arganos fiscalizadares, y

Atender las demas funciones y tareas que le asignen las disposiciones juridicas y

l',""h

VALIDADO

CONACYT @
e Ml e Clacie ¢ TpctRghE

MEXICO

R

igacién

e
i

Direccion Adjunia de Centios de invest
Direccitn de Comdinacidn Sectorial -

administralivas en el ambito de su competencia, asi como, las que le sean
encomendadas por la Direccion de Administracion del CentroGeo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUCIONES:

I Instrumentar los meecanismos para la deteccion de puestos y perfiles que requieren
las Areas del CentroGeo, para el mejor desempefio de sus funciones, asi como
establecer los lineamientos de seleccion, confratacion, profesionalizacion del
personal del CentroGeo, con el objeto de contar con un sistema de inventario de
capital humano;

1 Organizar y coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de servicios
personales del CentroGeo, de conformidad con la normatividad establecida, asi
como la distribucién de recursos e implementacion del programa de capacitacion,;

1. Colaburar con las Areas del CentroGeo en la integracién de estudios de
instrumentos administrativos que permitan coadyuvar al mejoramiento de los
esqucmas de operacion y elevar los niveles de productividad y eficiencia del
CentroGeo;

V. Coordinar e instrumentar la aplicacién de movimientos salarnales autorizados por fa
Secretaria de hacienda y Crédito Publico, para los servidores publicos del
CentroGeo, asi como, evaluar el sistema de némina con el fin de garantizar el pago
oportuno al personal;

V. tlaborar la nomina de los empleados para pagar los sueldos derivados de sus
servicios, asl como elaborar la retencion de impuestas y pagos a terceros
inslitucionales para garantizar su seguridad social;

Vi Calcular los impuestos derivados de las relaciones laborales con el fin de cumplir
con las obligaciones fiscales;

Vil. Integrar v mantener los expedienles de todos los colaboradores del CentroGeo,
para contar con los datos persenales y enfregar la informacidn gue le requieran lag
\YK instancias globalizadoras, incluyendo al CONACYT,;

[ ———— Vil Elaborar los contratos, recabar las firmas y archivarlos con el fin de tormahzar los
' compromisos laborales de conformidad con lo estipulado por la Ley Federal de
Trabajo,

cmw@
memiger M e Cheri p Rresleghe

P
7

IX. informar al personal del CentroGeo de todos los acontecimientos de la Institucién
asl como la realizacion y organizacion de eventos especiales con el fin de apoyar |3
difusion al CeniroGeo, asi como la integracion de los empleados.

VALIDADO

X Elaborar los contratos de becas de manutencién, en su caso, de colegiatura, de log
estudiantes para asegurar su pago.

MEXICO

[ ——

Xl Administrar la intormacion de los empleados (sueldos y prestaciones) para elabora =
informes a las diferentes instituciones que lo soliciten;
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Xll.  Administrar las presentaciones sociales adicionales como seguro de gastos
médicos mayores, segurc de separacion individualizado, entre otras, autorizadas
por la SHCP para garantizar las prestaciones de los servidores publicos y del
personal cientifico y tecnologico;

Xl Elaborar la informacién relacionada con la administracion de Recursos Humanos
con el fin de integrarla a la carpeta del Consejo Directivo para informar sobre Ia
gestion y avance de proyectos; y

XIV. Atender las demas funciones y tareas que le asignen las disposiciones juridicas y
administrativas en el ambito de su competencia, asi como, las q le sean
encomendadas por la Direccién de Administracion

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
ATRIBUCIONES:

I Claborar el Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra
publica, baja y destino de hienes muebles, con el fin de asegurar la existencia de
materiales, equipos papeleria, servicios en general destinados a apoyar la
realizacién de las aclividades del CentroGeo, de conformidad con las Leyes,
Politica y Lineamientos y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

H. Coadyuvar y apoyar a la Direccion de Administracion para un mejor gjercicio de
funciones en materia de adquisiciones, arrendamienios y servicios del CentroGeo;
desempenando sus cbligaciones de conformidad con las indicaciones que reciba
del Director de Administracion;

1. Elaborar dentro el primer semestre del ejercicio fiscal que corresponda, el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del CentroGeo para el
siguiente ejercicio;

IV.  Gestionar ante las auloridades competentes, los permisos, licencias vy
autorizaciones que se requieran para agilizar las adquisiciones que se requieran por
las demas Areas de CeniroGeo. En caso necesario, solicitara el apoyo del Area que
requiere el bien y/o servicio;

V. Preparar todos los elementos necesarios, respecto de las licitaciones publicas,
invilaciones restringidas y adjudicaciones directas que se lleven a cabo dentro del
CentroGeo, reunienda la documentacion pertinente y realizando la publicacion de la
o las convocatorias necesarias para efectos de que terceros interesados participen
de estas;
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adquisiciones, arrendamientos y servicios, y tiene baso su competencia las
siguientes operaciones: requisicion, investigacion de mercado, colizacion u ofertas,
requisitos a proveedores, evaluacién a ofertas, pedidos y contratos de conformidad
con todas aquellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Realizar los procedimientos de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas,
adjudicacion, recepcion y/o supervision de bienes y servicios (recurrenles y no
recurrentes) con el fin de garantizar las mejores condiciones de precio y calidad,
tomando como basc las disposiciones juridicas administrativas aplicables al
CentroGeo;

Administrar el aseguramiento integral de los bienes patrimoniales del CentroGeo,
asi como actualizar su sistema, para asegurar su reposicion en caso de siniestro;

El Area de Adquisiciones es la responsable de las confrataciones de las
adquisiciones de bienes, de los arrendamientos y de la prestacién de servicios. En
todos los casos debera contar con la firma del Director de Administracion de
acuerdo al Procedimiento de Adquisicion vigente,

Tramitar, de conformidad con la normatividad aplicable, la contratacion de los
servicios correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente
asegurados los bienes propiedad del CentroGeo;

El Area de Adquisiciones sera la encargada de concenlrar la informacion de
requerimientos para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios y solicitara la colaboracion de todas las Areas del CentroGeo, quienes le
proporcionaran la informacion que les requiera con la autorizacion del Direclor de
Administracion, una vez aulorizado el presupuesto de dicho ejercicio por el Consejo
Directivo,

Claborar y mantener actualizado, con el apoyo de todas las areas del CentroGeo, el
inventario de mobiliario y equipo del mismo;

Regisirar y controlar los resguardos de los activos fijos del personal del CentroGea
con el objeto de responsabilizar a los usuarios;

Administrar y supervisar la contratacion y ejecucion de la obra publica que realiza el
CentroGeo, con el objeto de asegurar el cumplimiento de los servicios contratados;

Integrar la informacion y elaborar los reportes de su responsabilidad con objeto de
mantener informadas las instancias globalizadoras, y fiscalizadoras sobre las
operaciones gue sobre adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publica
realiza el CentroGeo;

Administrar el archivo histérico del CentroGeo para mantenerlo y resguardarlo, con
base en las normas y procedimientos aplicables, y

Atender las demas funciones y tareas que le asignen las disposiciones juridicas y

administrativas en el @mbito de su competencia, asi como, las que le sean
encomendadas por el Direclor de Administracion del CentroGeo.
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ORGANO DE VIGILANGIA Y DE CONTROL INTERNOQ

El CentroGeo contara con un Organo de Vigilancia, Integrado por un cumisario publico
propielariv 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
Genceral y a las del consejo de Administracion y tendran las atribuciones que les otorgue la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y demas disposiciones aplicables.

El CeniroGeo contara con un Organo Interno de Control, cuyo Titular sera designado por la
Secretaria de la Funcion Publica, quien en el ejercicio de sus funciones se auxiliara de las
areas necesarias para el desarrollo de su funcion, quienes tendran las atribuciones que se
sefalan en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica y en los demas
ordenamientos legales y administrativos aplicables.

El Titular del Organo Inlerno de Gontrol, Debera reunir los requisitos que para el
desempeiio de este cargo, establezca la Secretaria de la Funcién Publica y no debera
contar con ningin impedimento que establezca la ley Federal de las Entidades
Paraestatales.

Fn los Organaos Colegiades que se considere la participacion del Organo Interno de Control,
éste participara en los mismos en calidad de invitado permanente con voz pero sin voto,
salvo las excepciones que las Leyes y ordenamientos administrativos que determinen lo
contrario,

TRANSITORIOS

PRIMERO.- E! pigsenle Manual de Organizacion enlrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por la Organo de Gobierno de la Asociaciéon debiéndose publicar en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- El presente Manual de organizacion, deja sin efecto el anterior Manual de
Organizacion de la Asociacion.

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

CUARTO.- El Direclor General de la Asuciacion, una ves publicado el presente instrumento
en el Diario Oficial de la Federacion, debera divulgarlo a través de los medios electronicos y
de difusion de la Asociacian.
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