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ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional del Centro de Investigacion en
Geogralia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo™, A.C (CentroGeo o &l Centro), precisando funciones y atribuciones a
cada Unidad administrativa y/o Camitéfs) gue la conforman, a fin de que sirva de guia al personal gue labora en el
Centro y el de nueve Ingreso, estableciendo lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacidn, facultades y
documentos normativos de referencia, con el fin de evitar duplicidad de funciones y optimizar los recurnos disponibles,

El Centro de Investigacidén en Geogralia y Geomitica, “Ing. Jorge L. Tamayo®, A.C, es una asoclacion constituida
mediante protocolizacidn de fecha 25 de febrero de 1980 en la Ciudad de México, Distrito Federal | a Asociacion
cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia de decision técnica, operativa y administrativa

Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participacion estatal mayaritaria a gue se reliers |a
Ley Organica de la Administracién Pdblica Federal y la Ley Federal de las Entdades Paraestatales. Cuenta con el
caracter de Centro Plblico de Investigacidn de acuerdo a lo establecido en ¢ articulo 47 de la Ley de Ciencia y
Tecnologia y se encuentra presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacidn del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

TiTuLo 1
DISPOSICIONES GENERALES

1 [l objeto del CentroGeo, de acuerdo al Instrumento Juridico de Creacion, es el siguiente:

a. Realizar actividades de investigacion bidsica y aplicada en las dreas de ciencias geogrdficas y Geomatica y
disciplinas afines de las clencias exactas, naturales y soclales, orlentadas hacla la solucion de problemas
nacionales, regionales y locales del pails v al avance de la clencia;

b Promover y apoyar a instituciones piblics o privadas que tengan por objeto realirir estudios e
Investigaciones relacionadas con cualguiera de los campos antes mencionados;

c. Foarmular, ejecutar & impartir programas para estudios de licenciatura, especialidad, maestiia, doctorado
¥ estancias posdoctorales, asi como cursos de actualiracian y especializacidn de personal en actividades
relaclanadas con el objeto de la Asociacian;

d Orientar la investigacion cientilica y el desarrallo @ innovacidn tecnalogica a la modernizacidn del sector
productivo y promover y gestionar ante las organizaciones puablicas, sociales y privadas, la transferencia
del conocimiento;

[ Ditundir y publicar informacion técnica y cientifica sobre los avances gue reglstre en su especialidad, asi
cama de los resultados de las investigaciones y trabajos que realice;

Cantribuir con el Sistema Nacional de Clencia y Tecnologia a que se refiere la Ley de Ciencia v Tecnologia
para asociar ¢l trabajo cientifico y 1a formacion de recursos humanos de alta nivel al desarrollo del
conocimiento y a la atencidn de las necesidades de la sociedad moexicana;
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B Realizar lobores de vinculacion con los sectares publico, social y privado; y

. Colaborar con las autoridades competentes on actividades de premocidn de la metrologla, el
establecimiento de normas de calidad y la certificacion en apego a la Ley de la materia,

La MISION y VISION del CentroGeo, de acuerdo 4 lo previsto en el articulo 59 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, se
establecerd en los Convenios de Administracion por Resultados

Para dar cumplimiento a su objeto, la organizacidn y funcionamiento del CentroGeo se regird por lo sefialado en la
Ley de Ciencia y Tecnaologia, su Instrumento Juridico de Creacion y el presente Manual. En la no previsto se
aplicara supletoriamente la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, siempre y cuando sea para lortalecer su
autonomia técnica, operativa y administrativa.

El presente Manual regula la organizacidn y el funcionamiento del CentroGeo para dar cumplimiento a su objeto y
optimizar el uso de los recursos publicos en materia de servicios personales. La relaodn juridica laboral del
personal del CentroGeo se regird por la Ley Federal del Irabajo, Reglamentana del Apartado "A", del Articulo 123
Constitucional ¥ demas normatividad aplicable. Asimismo, las reglas relativas al ingreso, promeocion, evaluacion y
permanencia del personal cientifico y tecnoldgico se regirdn de conlormidad con el kstatuto del Personal
Acadiémico que expida ¢l Organo de Gobierno.

El CentroGeo para su organizacion y funclonamiento cuenta con los siguientes 6rganos:

a La Asamblea General;

b. El Consejo Directivo,

c La Direccidn General de s Asociacidn,

d. El Comité Externo de Evaluacidn,

e, El Consejo Académico;

f. La Camisidn Dictaminadora Externa,

g [l Organo de vigilancia,

h. El Organo Interno de Cantrol.

8 Los demids que determine la Asamblea General y apruebe el Consejo Directiva para el mejor
cumplimiento de su objeto,

TiTuLo Il
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Capitulo I, Estructura Basica

La aprobacidon y modificacidon de la Estructura Basica es atribucién no delegable del drgano de Gobierno en
términos de lo dispuesto en el Articulo 56 fraccldn IX de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

El registro de la Estructura Bdsico se realizara en términes de lo dispuesto en el numeral 11 del "Acuerdo por el
que s¢ ¢miten las Disposiclones en las malerias de Recursos Humanos vy del Serviclo Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y ol
Manual del Servicio Prolesional de Carrera”®, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn del 12 de julio de 2010
y sus reformas; asi como las demas disposiciones que se establercan en la materia por los Organismos lacultados

en la materia
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B Para su operacion, el Centro cuenta con [a siguiente estructura:
904 - Cenltro de lnvestigacidn en Geografia y
Geomatica “Ing. loige L. Tamayo®, AL,
(CIGGET)
DIRECCION
GEMERAL
DIRECCION DF SECRE LARIA TITULAR DEL
ADMINISTRACKON GLNERAL ORGANOD INTEAND
[ LONTROL
DEPARTAMENTO OCPARTAMENTO DE DIPARTAMENTO DE
ot CONTABILIDAD ¥ RECURSOS HUMANOS
ADCHUNSICIONES FINANIAS

Capitulo Il. Unidades Administrativas

9. ElCentro para su luncionamiento se compone di las sigulentes Unidades Administrativas;

®~sancw

Direccion General,

Director de Administracion,

Secretarla General;

lefatura de Departamento de Adquisiciones;

lefatura de Departamento de Contabilidad y Finanzas,;
jefatura de Departamento de Recursos Humanos;
Titular del drgano Interno de Control,

10. El Director General del Centro, ademus de las lacultades y obligaciones establecidas por el articulo 59 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y de acuerdo a su Instrumento Juridico de Creacidn tendrd las siguientes

Dirglr, programar, conduclr, coordinar y evaluar las accones que la Asoclacion deba realizar para el
dehido cumplimiento de su objeto, de contormidad con el presente Instrumento y en concardancia con
lo dispuesto por la Ley de Ciencia y Tecnologia;

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto de ohjeto de la Asociacion;
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3 Suscribir, avalar y negociar 1itulos de crédito, previa autarizacion del Consela Directiva;

d. Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdan en los términos de Ley,;

e Asistir con vor pero sin voto a las sesiones del Consejo Directivo;

1. Conferir poderes generales y espeoales con las facultades que le competan, sin perder ¢l ejercicio de
éstas, inclusive las que requieren autorizacion o diusula especlal, asi como sustituir ¥ revocar dichos
poderes,

B Comprometer asuntas en arbitraje y celebrar transacciones en maternia judicial,

h. Delegar en los fundonarios de |3 Asociacion las ammbuciones gue expresamente determine, sin

menoscabo de conservar su ejercicio direclo;

i Administrar y repretentiar legalmente a la Asociacion, con facultades de dominio, administracion,
pleitos y cobranzas, aun aguéllas que requieran clausula especial. Tratindose de actos de dominio
respecto de activos de la Asociacion, se requerird 13 autorizacidn previa del Consejo Directivo;

I8 Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, molusive en matesia de amparo,
k. Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, reglamentos y acuerdos aprobados por el Consejo
Directivo,

L Ejecutar los acuerdos del Consejo Directive

m. Presentar al Cansejo Directivo los proyeclos, programas, presupuestos, informes y estados linancleras
del organismo y los que especificamente le solicite;

n. Ejercer el presupuesto de la Asociacion con sujecion a las disposiciones, legales, regloimentarias y
administrativas aplicables;

0. Presentar al Consejo Directive, proyectos de normas y disposiciones reglamentarias Jde aplicacidn
general;

p. Presidir ¢l Consejo Académico,

q. Proporcionar la informacidn financiera y administrativa que solicite el Comisaria Pablico y e Organo
Interno de Cantral,

r. Presentar al Consejo Directive, la propuesta de convenlo de desempeno y una vee aprobado, informar
periddicamente de los resultados alcanzados por la Asociacion,

5, Infarmar ol Consejo Mirective, de acuerdo a la periodicidad establecida en gl presente lnstrumento de
las actividades de la Asoclacidn;
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Proponer al Consejo Directivo, los procedimientos de plancacion v evaluacidn de las actividades que
realiza la Asociacién y presentarle la autocvaluacion de resullados sustantivos, administrativos y

financieros;

Proponer al Consejo Directive, el uso y destino de los recursos autogenerados por la enajenacidn de
bienes o la prestacidn de servicios, asi como de los relatives a derechos de propiedad inteloctual,

Designar a quien lo sustituya durante sus ausencias temporales e informar al Consejo Directiva;

Designar a quienes sustituyan a las funcianarios de los dos niveles jerdrquicos inferiores al del Director
General de la Asociaodn durante sus ausencias temporales e informar de ello al Consejo Directivo;

Promover la publicacian y ditusidn de los resultados de los trabajos de investigacion;

Promover la participacion de la Asociacion en congresos, redes académicas, reuniones cientificas y
otros evenlos de naturalera académica,

Asegurar la participacion de los investigadores en actividades de ensefianza y atras Inharentes a esta;

Firmar diplomas, titulos, grados académicos y reconocimientos emitidas por la Asocacon en el
desarrollo de su objeto;

Presentar al Consejo Directive para su aprobacion trdmite correspondlente las Reglas de Operacion de
los Programas de la Asociacion, asi como la reglamentacidn interna en la cual se eslablecerdin los
objetivos, funciones y forma de organizacion;,

Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo, el Estatuto Organico de la Asaciacidn, asl como los
manuales de organizacidn y procedimienios necesarios para [ adecuada operacidn del mismo;

Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los Servidores Piblicos que se requicran para
que la Asociacidn cumpla con su objeto y cuya designaclén no sea competencia del Consejo Directivo;

De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitin los nombramienlos del personal cientifico, técnico
¥ administrative de la Asoclacian;

Proponer al Consejo Directiva, el nombramiento de los Servidores Publicos que ocuparan los dos
cargos inmediatos inlenores al del Director General,

Proponer la Estructura Orgdnica de |las unidades administrativas de la Asociacion, para e mejor
desempedio de las funciones;

Seleccionar las lineas de investigacidn en las que la Asociacidn va a trabajar, previa consulla y
aprobacidn del Consejo Académica;
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Ejecutar el gasto de la entidad en apego a la normatividad vigente y de acuerdo al Presupuesto Original
Autorizado; asi como revisar, validar y gestionar las adecuaciones presupuestarias requeridas y el
registro de excedentes en los ingresos;

Participar en la elaboracidn e |[ntegracion del Programa Anual de Inversion y una ver autorizado,
coordinar @ Integrar la estructura de financlamiento y plazos para su registro en el Mecanismo de
Planeacion, gestionando ante la Coordinadora Sectorial la aprobacidn correspondiente. Para el efecto
debera alinearse este Programa a la Planeacidn Estratégica Institucional y el Programa Estratégico de
Mediano Plazo autorizado por el Consejo Directivo,

Coordinar la integracidon de Programas y Proyectos de Inversion (PPIs) derivados del Mecanismo de
Flaneacldn autorizadeo, presentandolos a la Direccion General de |a entidad para wu aprobacidn y
posteriormente gestionar el registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), de acuerdo
con los lineamientos especiflicos en la materia. Asimismo y una vz autorizados los PPL, incluirlos en el
Proyecto de Presupuesto del Ejercicio correspondiente asignando fuente de financiamiento y una vez
autorizado en el Presupuesto de la entidad, realizar los procesos normativos en materia de adguisicion
de bienes y obra piblica y servicios relscionados con la misma para cumplir 2l objetivo de los PPIs v dar
seguimiento puntual a la ejecucian de la inversion en el sistema informitico determinada por la SHCP,

Operar un Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal en cumplimiento a las reglas de armontzacion
contable e inleéroperabilidad. Estableciendo para el efecto mecanismos de control y seguimiento del
gjercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacién y discipling presupuestal;

Admirustrar las relaciones laborales y condiciones generales de trabajo en apego a 1y legislacion y
politicas publicas determinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico;

Coordinar en materia de las Tecnologias de Informacién y Comunicacidn del CentroGen, |a generacion y
operacidn actualirada de bases de datos, sislenas de trabajo aulomatizado o semi sutomatizados,
pagueterias; v en general garantizar la luncionalidad de la arguitectura informatica de suministro de
servicios de vaz v datos para ls operacian de la entidad,

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

Coordinar en el dmbito de su competendia el cumplimiento a |as acciones determinadas en Programas de
la Administracidon Pdblica Federal que sean de obligatariedad para la entidad;

Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de acceso a la informacon pablica gubernamental
establecdas en ley y normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho y demas accones que
determine el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidin y Proteccion de Datos (INAL);

Invegrar, entregar y en su caso, vigilar gue se dié cumplimiento en tismpo y forma en matera de informes
y rendiclén de cuentas, regqueridos par instanclas de control facultadas en el tema de lscalizacion y
seguimientio de resultados, entre olras: Cadmara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Haclenda y Crédito Pdblico [SHCP), Secretaria de la Funcién Publica (SFP),
Organo de Gobierno, Consejo Académico y Comité Externo de Evaluacion,
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Planear, aprobar y establecer los modelos de Contratos y Convermos que celebre la entidad para
consignar abligaciones y derechos en ol dmbito de su objeto juridico, apoydndose para ¢ efecto en
asesoria juridica interna o externa;

Presentar al Director General del Centro propuesta de servicios externos do consultoria vo asesoria
juridica necesarios para ¢l correcto desempefio institucional, para autonizacion de contratacidn, de ser el
caso;

Apoyar al Director General coadyuvando en el resguardo de derechas de autor y de propiedad industrial;
asi como en el cumplimients de las obligaciones contraidas con clientes del Centro;

Actuar como apoderado general del CentroGeo en lo relative a pleilos y cobranzas, vy aclos de
administractén en los términos y condiciones que al electo se establezcan en los poderes generales que
le otorgue el Director General;

Planear, programar, organizar, dirigir, controfar y evaluar la aplicacion y ejercicio del presupuesto, los
recursos humanos, financleros y materiales del CentroGeo,; asl como el luncionamiento y labores
encomendadas a la Direccidn de Administracidn y Departamentos a su cargo, asi comao celebrar, olorgar
y suscribir toda clase de actos y documentos relacionados con el objeto de su tuncidn;

Efereer el presupuesto autonzado a su cargo, supervisando el desarrollo de los programas, proyectos,
convenios, contratos v acuerdos gue relacionen con los asuntos de su competencia y del CentroGeo;

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General y realizar las actividades necesarias
para @l cumplimiento de las funciones a su cargo;

Expedir las certificaciones de documenlos que obren en sus archivos del CentroGeo,;

Actuar como Secretario Técnico del Fondo de Investigacidn, en los términos establecidos en las Reglas de
Operacion del citado Fondo;

Las demds que |e sefialen el presente Manual, las disposicones legales aplicables, asi como las que el
Director General les salicite en |a esfera de su competencia.

12. La Secretania General tendrd las sigulentes atribuciones:

Apoyar en la implantacidn del Modelo de Gestidn Clentifica del CentroGeo que permits asegurar la
generacidn de conocimiento (investigacion basica y aplicada), la wvinculacion (RedGeo) y la formacidn de
recursos humanaos de excelencia (posgrados, diplomados y capacitacian especializada), para asegurar el
alineamiento con el PND, con el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia e Innovacidn (PECYTI), asi
como impactar en la sociedad, generando valor comecial y atrayendo inversion de terceros;

Participar en los procesos internos de planeacion estratégica y programacion presupuestal para definir,
dar segulmiento y evaluar ¢l cumplimiento de estrategias, objetivos y metas a mediano y corto plazo
establecidas en los planes y programas institucionales y lograr el desarrollo eficiente del Centro;
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Establecer y conducir procesos de evaluacidn externa y de rendicion de cuentas de los programas del
CentroGeo;

Planear y coordinar las acciones necesarias para asegurar # cumplimento de los acuerdos por los
drganos colegiados del Centro en materia de investigacidn, vinculacidn y formacion de recursos humanos
en Geomatica y geografia contempordnea con el lin de alcanzar los objetivos estratiégicos

Farmular v dirigir la instrumentacidn, en coordinacidn con los érganos colegiados del Centro, de las
mejoras de los procesos y proyectos con ¢l objeta de asegurar la calidad académica. mejorar el
pasicionamiento de la investigacién y fortalecer la RedGeo

Dar seguimiento a los acuerdos de Comités Internos de 1a Direccion General con las dreas sustantivas y
con el drea administrativa para garantizar ¢l cumplimiento de los mismos;

Actuar como vocal del Fonda de Investigacidn en los términos establecidos en las Reglas de Operacion
del citado Fondo,

Dar seguimiento a los proyecios de Investigacion aplicada para garantizar el cumplimiento de |os
convenios con atras entidades en cuanto a liempos y resultados del proyecto,;

Establecer los vinculos necesarios con las distintas Institucianes y con la sociedad para fomentar |a
obtencidn de recursos a favor de los diferentes programas y proyectos instilucionales, asi como para
respaldar la colaboracon interinstitucional en materia de proyectos especificos;

Identificar las aportunidades de proyectos relacionados con las disciplinas del Centro, asi como famentar
y vincular a los investigadores para el concurso en proyectos externos, con el fin de oblener e
incrementar los recursos financieros esternos y la infraestructura que favoreica la generacion del
conacimiento y |a iInnovacidn teenoldgica;

Facilitar las Interacciones entre las dreas sustantivas ¥ la administrativa para garantizar los apoyos
requeridos e inducir una eficiente operacion del CentroGeo,

Facilitar y mejorar la operacion de los mecanismos transversales y el llujo de las directrices de la
Direccion General;

Coordinar la comunicacion social del CentroGeo, para lograr un adecuado posicionamiento de |a
Instituclén en el circulto Académico Naclonal @ Internacional, en la Administracion Publica Federal y ante
entidades Internacionales;

Cooardinar con las demis Areas del CentraGeo, la atencidn y cumplimiento de los conceptos establecidos
en el PECYTI, proparcionando la informacion correspondiente, para los electos que establescan las
disposiciones legales y administrativas aplicables,

Proponer conjuntamente con la Direccion General y demids Areas del CentroGeo, los elementos que
resulten necesarios para la integracidn del PECYT);
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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 Gobierna y Asamblea dis Asociados;

Mantener informado al personal del CentroGeo, sobre las politicas, estrategias v tendencias
institucionales, asi como pramover la divulgacidn de las actividades y resultado del CentroGeo,

Presentar informes y propuestas de trabajo para mejorar la eficienda clentifica y operativa del
CentroGeo;

Mantener actualizado el portal electidnico del CentroGeo, de acuerdo con la informacion que remitan
tanto las dreas del centro como las del sistema CONACYT;

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

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

13, La Jefatura de Departamento de Adquisiciones tendra las sipuientes atribuciones:

Elaborar ¢l Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra pablica, baja y destino de
bienes muebles, con el fin de asegurar la existencia de materiales, equipos papelerls, servicios en general
destinados a apoyar la realizacidn de las actividades del CentroGeo, de conformidad con las Leyes,
Palitica y Lineamientos y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Coadyuvar y apoyar a la Direccion de Administracién para un mejor ejercicio de funciones en materia de
adguisicianes, arrendamientos y seivicios del CentroGeo, desempefando sus obligaciones de
conformidad con las indicaciones que reciba del Director de Administracian;

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

Gestionar ante las autonidades competentes, los permisos, lcenclas v autorizaclones que se requieran
para agilizar las adquisiciones que se requieran por las demils Areas de CentroGeo. En caso necesario,
solicitard el apayo del Area que reguiere &l bien y/o servicio;

Preparar todos los elementos necesarios, respecto de las licitaciones pablicas, invitaciones restringidas y
adjudicaciones direclas que se lleven a cabo dentro del CentroGeo, reunienda la documentacion
pertinente y realizando la publicacion de 1a o las convocatorias necesarias para electos de que tereeras
interesados participen de estas;

Elaborar una base de datos, asi coma, dar seguimiento a la misma, para el cumalimiento de
compromisos contraidos por los proveedores respeeto de la calidad de los bienes y servicios contratados;
asl como del tlempo previsto para su entrega y condicones generales establecidas;
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El Area de Adquisiclones es la dnica facultada para atender requerimientos de adguisiciones,
arrendamientos y servicios, ¥ Uene baso su competencia las siguientes operaciones. regquisicion,
investigacion de mercado, cotizacidn u ofertas, requisitos a proveedores, evaluacidn a ofertas, pedidot y
cantratos de conformidad con todas aguellas disposiciones juridicas y administrativas aplicables,

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

Administrar el aseguramiento Integral de los bienes patrimoniales del CentroGeo, asi camo actualizar su
sistema, para asegurar su reposicion en caso de sinestro;

El Area de Adquisiciones es la responsable de las conlralaciones de las adguisiciones de bienes, de los
arrendamientos y de la prestacidn de servicios. En todos los casos deberd contar con la firma del Director
de Administracidn de acuerdo al Procedimiento de Adquisician vigente,

Tramitar, de conformidad con la normatividad aplicabile, s contratacidn  de  los  servicios
correspondientes para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los bienes propledad del

CentroGeo;

El Area de Adguisiciones serd la encargada de concentrar la informacion de requerimientos para elaborar
el Programa Anual de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios y solicitard la colaboraciin de todas las
Areas del CentraGeo, quienes le praparcionaran ln informacidn que les requiera con la autorizacian del
Director de Administracién, una ver auvtorizado el presupuesto de dicho ejerciclo por el Consejo
Directivo;

Elaborar y mantener actualirado, con e apoyo de todos las dreas del CentroGeo. ol inventario de
maobiliario y equipo del mismao,

Registrar y controlar los resguardos de los activos fijos del personal del CentroGea con of objito de
responsabilizar a los usuarios,

Administrar y supervisar la contratacion y ejecucidn de la obra piblica que realica el CentioGeo, con el
objeto de asegurar el cumplimiento de los serviclos contratados;

Integrar la informacion o elabarar los reportes de su respansabilidad con objete de mantener informadas
las instancias globalizadoras, y fiscalizadoras sobre las operaciones que sobie adquisiclones,
arrendamientos, servicios y obra plblica realiza ¢l CentraGeo,

Administrar ¢l archivo histdrico del CentroGeo para mantenerlo y resguardarlo, con base en las normas y
procedimientos aplicables, y
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Atender las demds funciones y tareas que le asignen las disposiclones juridicas y administrativas en el
dmbite de su competencia, asi como, los que |e sean encomendadas por el director de Administracion
del CentroGeo.

14. La Jetatura de Departamento de Contabilidad y Finanzas tendrd las siguientes atribuciones:

Establecer los mecanismos de control que permitan llevar el adecuado seguimiento del sistema de
registro de las operaciones contables y presupuestales de 1o recursos asignados 4 | dreas del
CentraGeo, con el prupdsito de obtener a tiempo la informacion contable, para la oportuna toma de
decisianes de los niveles directivos;

Autorizar los movimientos de los recursos financieros y presupuestales del CentroGeo, de acuerdo con
las disposiciones de la Direccion General, de la Direcoion de Administracion, de la Direccldn de
Administracion y de las leyes y disposiciones aplicables;

Autorizar los movimientos de patrimonio del CentroGeo, de acuerdo a las disposiciones de la Direccidn
Genaral, de la Direcelan de Administracién y de las leyes aplicables;

Evaluar e Iinterpretar las clfras contables y presupuestales para la toma de decisiones;

Asesorar a la Direccidn de Administracion en lodos los actos de administracidn;

Proporcionar informacion financiera y presupuestal que las leyes y demas disposicones normativas
establecen para las Entidades de la Administracidn Pdblica Federal; asi come a los diversos organos
fiscalizadores internos y externos,

Clasificar y registrar en forma oportuna y veraz las operaciones financieras proporcionando informacidn
a traves de estados Ninancieros periddicos para la toma de deasiones del Director General v la Direccion
de Administracion del CentroGeo,

Supervisar los movimientos contables, presupuestales y administrativos que genera el CentroGeo,;
Remitir oportunamente y mensualmente [a informacidn linanciera al sistema integral de inlormacion,
Asesarar en el registro de movimientos de active fijo en coordinacion con el Area de Adguisiciones,
Asegurar la puarda, conservacion y custodia de la documentacidn contable y presupuestal,

Controlar las cuentas bancarias de recursos fiscales, propios y proyectos de investigacion para la
elaboracion de cheques de pago a proveedores, ndminas, servicios, asefurando la liquide:? y suliciencia y
£n consecuencia sopartar el desarrollo de las actividades;

Supervisar ¢l cdleulo correcto de retenciones de impuestos e Importes de pago, en la elaboracién de la

nomina de personal cientifico y tecnologico, administrativa, mandos medios v superiores y servicios
profesionales independientes;
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Proporcionar los registros contables mensuales y presupuestales para programar (05 pagos a
proveedores y servicios o cancelacion de contratacion de servicios y compra de bienes;

Integrar la informacidn de los departamentos de recursos humanos y adquisiciones para o entrega a los
drganos fiscalirzadores, y

Atender las demds funclones y tareas que le asignen las disposiciones juridicas y administrativas en el
ambito de su compelencia, asl como, las gue le sean encomendadas por la Direccien de Adminlstracion

del CentroGeo

15 la Jefatura de Departamento de Recursos Humanas tendrd las siguientes atribuciones.

T T

REVISADOD

Instrumentar los mecanismos para la deteccion de puestos y perfiles que requieren las Areas del
CentroGeo, para el mejor desempefio de sus lunciones, asi como establecer los lineamientos de
seleccidn, contratacidn, profesionaliracidn del personal del CentroGeo, con el aobjeto de contar con un
sistermna de inventario de capital humano,

Organizar y coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de serviclos personales del
CentroGeo, de conformidad con la normatividad establecida, asi como la distribucién de recursos e
implementacion del programa de capacitacon,

Colaborar con las Areas del CentroGeo en la integracidn de estudios de instrumentos administrativos gue
permitan coadyuvar al mejaramiento de los esquemas de operacion y elevar los niveles de productividad
y #liciencia del CentroGen;

Coordinar e instrumentar la aplicacion de movimientos salanales autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para los servidores piblicos del CentroGeo, asi como, evaluar | sistema de
ndming con el fin de garantizar el pago opartuno al persanal;

Elaborar la némina de los empleados para pagar los sueldos denivados de sus serviclos, asi como elaborar
la retencion de impuestas y pagas a terceros institucionales para garantizar su segundad socal;

Calcular los impuestos derivados de las relaciones labarales con el fin de cumplir con las obligaciones
fiscales;:

Integrar y mantener los expedientes de todos los colaboradores del CentroGeo, para contar con los
datos personales y entregar la informacidn que le requieran las instanoias globalizadoras, incluyendo al
CONACYT,

Elaborar los contratos, recabar las firmas y archivarios con el fin de formallzar los compromisos laborales
de conformidad con o estipulado por la Ley Federal del Trabajo;

Informar al personal del CentroGeo de todos los acontecimientos de la Institucidn, asi como la
realiracian y organizacion de eventos especiales con el fin de apoyar la difusidn al CentroGeo, asl como la
Integracitn de los empleados;
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I Elaborar loa contratos de becan de manutencida, en su cato, de colegiatura, de los estuduantes para
ASEFUTAT SU PAKD,;

k Administrar 1a infarmacién de los smpleados (wieldos v prestacopes) pars claborar nlormes & las
diferentes instituclanes gue ko wollciten;

L Adminastrar las presiaciones sociales adicionales coma segure de gastos madicon mayores, seguro de
separacién individualitado, entre otras, autorlgdas por la SHCP para garantizar las presviaciones de oy
servidares publicos v del peronal clentifico ¥ tecnoldgico;

m [labarar la informatan relacionada con la adminktracion de Recurcos Humanos can el fin de intograrda a
|z carpeta aet Consepo Dwectvo para nformar wobre la gestsdn v avance de proyectos, y

n Atender las demds hunconed v Lareas gue le asignen Lo disposiciones juridicay y adminitrativas en el
ambito de su Competenoa, a3l tome, las gue le sean encomendadas por la Duecodn de Adeimily scidn

16 El Tiular del Organo inteina de Control serd desgnado por a Secretana de b Funoon Publcs y tendrd s
tribuciones que se sefalan en ol Reglamento imenor de b Seovtars de la Funodn Pdblics v en los demds
ardensmento legales y adminmnlratives aplicabiey

17, Las funciones del personal aduerits 4 13 Unidades Administratieas se establecerdn en el Catdlogo de Purstos 8, en
Wi caso, en las Descripcsones de Puestos, conlorme a lo establecido en el Manual Administrative de Aplicacion
General en matena de Recursos Humanos, con ¢l abjeto de contar con un marco de relerencs integral respecto
de la operacian y gestidn del Centreo

18 Lo titulares de fas Unidades Administiativas, en concordancia con la Ley Fedeeal de las Tntidades Paraestatules,
werdn nombrados o removidos por el Organo de Goblerno a propuests del Director General do (s entidad, Los
pagos retreactivos por ocupacion de etas plasas, cusndo procedan, selo podoin comprender hadta 45 dias
naturales antenores 3 [a lecha en gue o servidar pubilico correspondiente recita s noembramisnie. Lo atitecor,
slempre y cuando se acredite lshacientemente (s suistenoa ¥ desempeio del seraoo durante dicho penodo en la
plasa vepectiea

19 # Drector Geneval acordad los nombramienton, contratos y remooonss de los servidores publicon shenlos a lis
Unidades Administrativas para gue o Centro cumpls con w objeto, de scuerdo a lo extablecdo en L normatiidad
aplscable en materia de wendcion perionales

TiTuLo W
DE LOS GRGANOS CONSULTIVOS

Con fundamento en &f instrumenta Juridico de Creandn, &l Centro para su organizacian y luncionamlento contars
cen los siguientes Coganos

a, El Comité Externo de Evaluachin,
- El Consejo Académico;
c La Comisign Dietaminadara Externa

[hrectivo

SEGUNDO.- S¢ abroga el Manual “MANUAL GEMIRAL Df ORGANLZACGON OFL CENTRO D INVESTIGACION §N
GEDGRAFIA ¥ GEOMATICA “ING. IORGE L TAMAYD®, AL ", aprobude por el Contein Directive en becha B de octubre
de 2015.

TERCERD.- £l Director Genesal detserd divulgar ol presents Manual al intesior del Centro syl como 8 traves de la pagra
wed oficial del Centro,

Ciudad de Mexico, a 18 dias del mes do mayo de 2016, D Jose Ijnacio Chapela Castafares, Centro de imve itigaciin sn
Geogralia y Geomdtca "Ing lorge L. Tamayo™ A C

bsico ,g‘, 'M

o i il ey, ) e m @ TRC e 3Dkl
A Sealy o & b TOH bl 1
BruHE AR



