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Introduccioén

El Manual de Organizacién del Instituto de Astronomia, es el documento producto de la planeacion
organizacional, en el cual se formaliza la estructura administrativa de sus areas sustantivas y de apoyo;
asimismo, constituye un instrumento de consulta tanto para el personal que la compone como para las
autoridades universitarias, a fin de proporcionarles la informacién necesaria acerca de los antecedentes,
legislacién, atribuciones, estructura, organigrama y funciones de los niveles jerarquicos existentes en el
Instituto, permitiéndoles con ello canalizar sus asuntos a la instancia adecuada.

El Manual de Organizacion contempla, los antecedentes histéricos del Instituto que muestran un
panorama global de su desarrollo, desde su creacion hasta la fecha, marcando los acontecimientos mas
sobresalientes en su vida. La base legal que contiene la informacion correspondiente al marco juridico
administrativo dentro del cual se fundamentan las atribuciones ejercidas por el Instituto. La descripcién
del objetivo de este Manual. Para delimitar el ambito de competencia del Instituto, se enuncian las
facultades que le han sido conferidas, la estructura organica que permite apreciar graficamente los
niveles jerarquicos, asi como las relaciones de dependencia al interior del mismo, incluye el organigrama
que proporciona una imagen formal de la organizacién y representa la fuente autorizada de consulta con
fines de informacién, se incluyen el objetivo, asi como las funciones de cada area que lo integran y, por
Ultimo, se presentan el directorio por areas, asi como el glosario de los términos mas cominmente
empleados en este documento.
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Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 3°. Fracciones VIl y VIII Decreto que Declara Reformados
los Articulos 3°y 31 Fraccion |I.

D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo
Capitulo XVII del Titulo Sexto Trabajo Universitario
D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autonoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus
Reformas.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario, 9 de marzo de 1945.

. Estatuto del Sistema Universidad Abierta de la UNAM
« Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios

« Estatuto del Personal Académico de la UNAM
H. Consejo Universitario 28 de junio de 1974.

« Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM
H. Consejo Universitario, 20 de diciembre 1965.

» Reglamento Interno del Instituto de Astronomia de la Universidad Nacional Auténoma de México.
« Reglamento General para la Presentacion, Aprobacién y Modificacion de Planes de Estudio

» Reglamento del Reconocimiento al Mérito Universitario

» Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM

» Reglamento General de Exdmenes

* Reglamento del Colegio de Directores de Facultades y Escuelas

* Reglamento General del Servicio Social de la UNAM

* Reglamento General de Inscripciones

* Reglamento General de Pagos

» Reglamento Interior del Patronato Universitario
H. Consejo Universitario, 10 de marzo de 1976.

» Reglamento de Planeacion de la Universidad Nacional Autonoma de México
H. Consejo Universitario, 18 de noviembre de 1998.

» Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.
H. Consejo Universitario, 5 de enero de 1977.

» Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario, 11 de diciembre de 1985.
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» Reglamento General de Estudios de Posgrado
H. Consejo Universitario, 7 de abril y 29 de septiembre de 2006.

» Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H. Consejo Universitario, 19 de julio de 1990.

» Reglamento de la Comisién Mixta de Vigilancia del Personal Académico.
H. Consejo Universitario, 31 de julio de 1985.

» Normas de Aplicacion y Procedimiento de los Reglamentos para la Eleccién de Consejeros
Universitarios y Técnicos, y para la Eleccién de Consejeros Académicos de Areay del
Bachillerato, Representantes de Profesores, Investigadores y Alumnos.

« Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo Vigente.
« Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico Vigente.

» Decreto de creacion del Observatorio Astronémico Nacional.

« Decreto de creacion de la sede de Ensenada. 1973.

* Decreto de creacion del Observatorio Astrondémico Nacional de San Pedro Martir.
17-11-1975.
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En ese afio se concibié la primera idea de construir un Observatorio Nacional para
México por el Gral. Garcia Conde, quien hizo erigir la Torre Central del Castillo de
Chapultepec y adquirié los primeros instrumentos.

Se instald un pequefio observatorio en la azotea de Palacio Nacional y cuando las
fuerzas invasoras se aproximaron fue desmontado.

El Ing. Francisco Diaz Covarrubias, fue nombrado el primer director, quien consiguio el
financiamiento e inicié la construccién de un centro de observacién astrondmica en lo
alto de Chapultepec el cual operé hasta mayo de 1863, cuando las tropas invasoras
francesas entraron a la capital mexicana.

Nuevamente se instalé en la Azotea del Palacio Nacional el Observatorio Astrondmico
gque habia sido desmontado.

1876, Diciembre 18 Decreto de creacion del “Observatorio Astronémico Meteorolégico y Magnético en el

1878, Mayo 5

1881

1908

1929, Junio 09

1948

Castillo de Chapultepec”. El Ing. Angel Anguiano fue el encargado de elaborar el
proyecto y presupuesto para su construccion; de igual forma la construccién del
Observatorio en Palacio Nacional.

El Presidente de la Republica Don Porfirio Diaz, inaugurd en el Castillo de Chapultepec,
el Observatorio Astronémico Nacional. Su Director fue el Ingeniero Angel Anguiano.

Se publicé el primer volumen del Anuario del Observatorio Astrondmico Nacional, el cual
se publica de manera ininterrumpida a la fecha. La participacién del Observatorio
Astronémico Nacional en la Carta del Cielo y el Catdlogo Astrofotografico, tarea
internacional que ocupd gran parte de su tiempo como su principal actividad de
investigacion, es el acontecimiento mas trascendente registrado durante sus primeros
50 afios de vida.

Se trasladaron las instalaciones del Observatorio al Edificio conocido como el
Observatorio de Tacubaya.

Es cuando se promulga la Ley Organica de la Universidad Nacional, la cual decret6 su
autonomia. El Observatorio Astronémico Nacional es incorporado a la Universidad
Nacional Auténoma de México. Los afios que siguieron a la incorporacion del
Observatorio Astrondmico Nacional a la Universidad Nacional Autbnoma de México,
coincidentes con la gran depresion econémica mundial, y aunado al hecho de que no
existia en la Universidad Nacional Autbnoma de México ni en el pais el apoyo suficiente
para impulsar la investigacion, originaron que se perdiera el dinamismo y la actualidad
gue lo habia caracterizado en los afios anteriores.

En este afio se inici6 la modernizacién del Observatorio Astronémico Nacional: se
impartieron las primeras clases de astronomia moderna (astrofisica) por la Dra. Paris
Pishmish y el Ingeniero Luis Rivera Terrazas, dirigidas a estudiantes de licenciatura en
fisica y matematicas. Se nombré al Sr. Guillermo Haro como encargado de la Direccion
del Observatorio Astrondmico Nacional.

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Astronomia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE

MEXICO

1951 Se trasladé la estacion del Observatorio Astrondmico Nacional de Tacubaya
dependiente de la UNAM a Tonantzintla, Puebla, contigua al Observatorio Astrofisico
Nacional de la Secretaria de Educacién Publica.

1954 Se demoli6 el edificio del Observatorio de Tacubaya, trasladandose las oficinas,
laboratorios y biblioteca, a los primeros pisos de la Torre de Ciencias en Ciudad
Universitaria.

1961 Se inaugurd el telescopio de un metro de diametro del Observatorio Astrondmico
Nacional en Tonantzintla, Puebla.

1963 Se nombré al Sr. Guillermo Haro, Director del Observatorio Astronémico Nacional.

1966 Se reconocié la necesidad de construir un telescopio de mayor diametro, y después de

las investigaciones correspondientes se encontré que la Sierra San Pedro Martir en la
parte de Baja California es una de las tres regiones del mundo con mejor calidad de
cielo para realizar observaciones astronémicas.

1967, Diciembre 15 El Consejo Universitario aprobé las reformas propuestas al Art. 9° del Estatuto General,
que cambiaban y reclasificaban alfabéticamente algunas dependencias, fue cuando el
Observatorio Astrondmico Nacional paso a ser el INSTITUTO DE ASTRONOMIA, que
incluye al Observatorio Astronémico Nacional; es como nacié oficialmente este Instituto.

1968 La Junta de Gobierno de la Universidad Nacional Autbnoma de México, designé Director
del Instituto al Dr. Arcadio Poveda por un periodo de 6 afios en noviembre. Se inicia la
construccioén de la primera cabafia en San Pedro Martir.

1970 Se termind la construccién de la primera cabafia en Ensenada BC., iniciandose la
construccién de una segunda.

1971 Se instalaron en San Pedro Martir, BC., los telescopios de 1.5m y de 84 cm. de diametro
en el Parque Nacional de la Sierra de San Pedro Martir.

1973 La necesidad de apoyo técnico y administrativo a las operaciones del Observatorio de

San Pedro Martir, asi como la clara conveniencia de crear una comunidad académica en
Ensenada, llevo a la creacién, por Acuerdo Presidencial, del Centro de Investigacion
Cientifica en Ensenada (CICESE), constituido inicialmente por investigadores y técnicos
del Instituto de Astronomia y de Geofisica de la Universidad Nacional Auténoma de
México. Se acelera el desarrollo del Instituto de Astronomia.

1975 Se inicia la construccion de un telescopio de 2.1 metros para el Observatorio Nacional
en San Pedro Martir BC.

1976 Se inicio la construccién de un nuevo edificio para el Instituto en Ciudad Universitaria,
inaugurandose en noviembre del mismo afio.

1979 Se inauguré el telescopio de 2.1m y las nuevas instalaciones del Observatorio

Astronémico Nacional en San Pedro Martir y se inicié en ese afio la construccion de un
edificio para oficinas y laboratorios en Ensenada del Instituto de Astronomia.

1980 El levantamiento del edificio de Ensenada se termina

1985 — 1987 Los avances de instalaciones y equipo para San Pedro Martir contindan, dotandolo de
mejores herramientas para la investigacion
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Se instalan dos antenas (una en Ciudad Universitaria y otra en Ensenada), las cuales
permiten la comunicacion via satélite entre las dos estaciones y con los bancos de datos
del extranjero, asi como conexion a la red Ethernet de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

Contar con una red de computo en las oficinas, enlazada via satélite con el sistema
Inthenet y obtener experiencia para llevar a cabo la conexion de telescopios de San
Pedro Martir a la red.

La Revista de Astronomia y de Astrofisica debido a su impacto internacional fue incluida
en el “Science Citation Index” como una de las principales revistas astronémicas.

El detector Mepsicron obtuvo la patente nacional y el registro de marca internacional
correspondientes.

Investigadores del Instituto descubrieron la primera fuente superluminica (con
movimientos aparentemente mas rapidos que la luz) en la galaxia. Este descubrimiento
recibié considerable atencion por parte de los medios de difusién de todo el mundo.

Se cre6 una nueva sede de IAUNAM EN LA Cd., de Morelia Mich. Operacion exitosa del
sistema de enfriamiento para el espectrégrafo (CAMILA) FASE Ill, un instrumento para
la observacién astronémica en el infrarrojo y del PUMA un poderoso instrumento que
trabaja en luz visible y ultravioleta cercana y que en su fase actual funciona como
interferometro de barrido.

Se instald y prob6 exitosamente un nuevo sistema de soporte para el espejo primario del
telescopio de 2.1 m este sistema es de modo activo, que muy pocos telescopios en el
mundo utilizan y permite aumentar la eficiencia del telescopio en el factor 10.

Se inaugurd, el “Campus Morelia de la UNAM”, donde se construird entre otros, el
edificio de la nueva subsede del IA-UNAM.

Se inauguré la ampliacion del edificio de investigacion y el Laboratorio de Optica del
IA-UNAM Ciudad Universitaria.

Se puso en operacion el soporte activo del espejo primario del telescopio de 2.1m en el
OANSP, primero en su género en el mundo basado en bolsas neumaticas a presion
servoregulada. Se dio inicio la construccion del gran telescopio 6ptico mexicano, con
fondos del Programa UNAM-BID. Se terminé el nuevo laboratorio de éptica llamado
LARES (Laboratorio de Alta Resolucion Espacial).

Se inauguro la ampliacion del edificio del Instituto en Ensenada. Se inicio la participacion
del IA en el disefio de la optica del instrumento OSIRIS para el Gran Telescopio Canario
de Espafa. Se le dio el nombre “Dra. Paris Pishmish al principal Auditorio del Instituto en
Cd. Universitaria.

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

e 'Y. Sy

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

2000

2001

2002

2003

2004, marzo

2005

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Astronomia

El Instituto de Astronomia gand la adjudicacion de la Licitacion Internacional para el
Disefio y Construccion de la Camara de Verificacion para el Telescopio Nacional de
Espafia (GTC). Se inauguré el edificio de la sede del Instituto en Morelia Mich. Se
termind el Taller de Pulido y Pruebas de Superficies Opticas para Telescopios
Segmentados en Ensenada. Asi como la instalacion y puesta en operacion de la
Camara Infrarroja Doble, adquirida con apoyo del CONACYT, en el OAN San Pedro
Martir. Como parte del Programa UNAM-BID se concluy6 la primera etapa del conjunto
de dormitorios en San Pedro Martir, del Instituto de Astronomia.

Para tener acceso a uno de los telescopios mas grandes del mundo “Gran Telescopio
Canarias” (GRANTECAN) con 10m de diametro, la UNAM el INAOE y el CONACYT
acordaron cubrir el 5% del total del costo y mantenimiento de este Telescopio, para el
cual la UNAM firmé un acuerdo de participacion del (25%), el INAOE (25%) el
CONACYT (50%).

Se aprobd, por el Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica la propuesta para que
de la sede del Instituto de Astronomia en Morelia Mich., se creara el Centro de
Radioastronomia y Astrofisica

Se concretd el proyecto de modernizacion a los medios de transmision digital de datos y
de voz en el OAN en San Pedro Méartir. También se incremento el ancho de banda y la
rapidez de transferencia de datos digitalizados, para apoyar proyectos de telemetria
para la observacién remota con los telescopios de ese lugar.

En la sede Ciudad Universitaria del Instituto se concluyeron las obras del nuevo
Laboratorio de Optica y las remodelaciones, entre otras, de la Sala de Conferencias.

Fue aprobada oficialmente la construccion de la Camara de Verificacion para el Gran
Telescopio de Canarias.

Se realiz6 la reestructuracion académica que establecié la creacion de departamentos
cientificos.

Se termino la estacion meteoroldgica para el Telescopio de 0.84m., en San Pedro Matrtir.

La Camara de Verificacion para el Gran Telescopio de Canarias, proyecto que se gan6
por licitacion internacional, fue entregada y probada en el Observatorio del Roque de los
Muchachos, en laisla de la Palma, Espafia en marzo de 2004.

Se fortalecié la presencia del Instituto en el ambito internacional, se continué con
proyectos de gran alcance como OSIRIS y FRIDA, para el Gran Telescopio de Canarias.
Participd en varios descubrimientos astronémicos con instituciones de otros paises. Se
puso en marcha el acuerdo de cooperacidn académica con el Instituto de Astrofisica de
Canarias, denominado “Encuentros Blas Cabrera” financiado por el Banco Santander de
Espafia.
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El High Altitude Water Cherenkov Experiment (HAWC), Astrofisicos y Fisicos de altas
energias de diversos centros nacionales han creado una alianza para atraer al proyecto
internacional HAWC a México. HAWC pertenece a la nueva generacion de observatorios
panoramicos Cherenkov en agua, tras el éxito y conclusion de la misién Milagro, que fue
desmantelada en junio de 2008 para que su electronica y tubos fotomultiplicadores se
integren en HAWC. Esta nueva generacion de telescopios, que se estima tendra una
vida util de unos 10 afios. HAWC es un telescopio que registra simultaneamente rayos
gamma de altas energias (100GeV a 100TeV) del 12% de la boveda celeste visible en
cada momento. Tras un afio de operacion habra trazado un mapa de dos tercios del
cielo con una sensibilidad 15 veces superior a la de Milagro, o que permitira detectar
sefial equivalente a 50 mili-Nebulosas del Cangrejo. Esta sensibilidad posibilitara la
deteccién de objetos emisores de rayos gamma hasta ahora desconocidos. Entre los
objetivos cientificos de HAWC se encuentra un censo de emisores de rayos gamma de
la Via Lactea, y el seguimiento de rafagas de objetos variables. Con un presupuesto
conjunto de instalacién y operacidn por 2 afios de 7 millones de ddlares, HAWC es un
atractivo proyecto que capitaliz6 la participacion mexicana a través de la explotacién de
Sus recursos naturales, en este caso la benigna topografia de altura y la accesibilidad
del sitio.

La Universidad Nacional Autbnoma de México en apoyo a los planes de expansion y
desarrollo del observatorio astronémico nacional en la sierra de san pedro martir del
instituto de astronomia (OAN-SPM), suscribié una carta de intencion con el Instituto
Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica (INAOE), la Universidad de Arizona (UA) y
el Smithsonian Astrophysical Observatory (SAO) para la construccion y operacion del
proyecto TSPM (Telescopio San Pedro Martir), consistente en un nuevo telescopio de
6.5m, en dichas instalaciones, lo que en su momento implicaria la realizaciéon de
trabajos que seran financiados con recursos provenientes de las partes que suscribieron
la citada carta de intencion.

La UNAM solicito al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia recursos econémicos
para el proyecto de disefio del TSPM, de los cuales recibi6 mediante una solicitud
extraordinaria, fondos para realizar la etapa de disefio preliminar, que fueron ejercidos
en su totalidad previo al 31 de diciembre de 2014 con la empresa M3 mexicana. Es
necesario precisar que la fase de 2014, de “disefio preliminar" corresponde a lo que en
materia de obras se denomina anteproyecto, y equivale a un 30% del proyecto ejecutivo
para la construccion de los edificios de soporte y de servicios del TSPM.

Nuevamente la UNAM solicito fondos al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia para
ejecutar la fase de disefio critico (al 60% del proyecto ejecutivo para construccion), y
estos fueron otorgados en su totalidad para este fin. Dichos trabajos fueron aprobados
por el comité asesor de obras de la UNAM y contratados en su totalidad previo al 31 de
diciembre de 2015.
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11

12

. Realizar investigacion y generar conocimientos innovadores en los campos de astrofisica

estelar, galactica, extragalactica, medio interestelar e intergalactico, cosmologia y otros
campos afines, asi como el desarrollo de la instrumentacidbn astronémica y nuevas
tecnologias.

. Formar recursos humanos de alta calidad, mediante la imparticion de cursos, direccion de
tesis y de su incorporacidon a proyectos de investigacion, en colaboracién con institutos y
facultades afines de la UNAM y de otras instituciones educativas y cientificas

. Prestar asesoria en los asuntos de su competencia a instituciones nacionales de ensefianza
superior y entidades publicas, asi como a otras de diversa naturaleza, ya sea nacionales o
extranjeras.

. Complementar y orientar dentro de su ambito de accion la funcion académica de la UNAM,
especialmente en la formacion de nuevos investigadores de alta calidad.

. Desarrollar, alrededor de cientificos altamente capacitados, las nuevas ramas de la
astronomia que se consideren congruentes con el plan global del Instituto

. Organizar, promover y participar en reuniones cientificas de caracter astronémico o relativas
a disciplinas afines que se celebren en el pais o en el extranjero.
. Operar y mantener en Optimas condiciones al Observatorio Astrondmico Nacional en San

Pedro Martir, Baja California, y en Tonantzintla, Puebla. Asi como generar proyectos de gran
envergadura que pongan a los observatorios dentro del marco competitivo internacional.

. Disefiar, proyectar y construir, en su caso, el equipo cientifico especializado necesario tanto
para el desarrollo de las funciones del Observatorio como el que le soliciten otras
instituciones, nacionales o extranjeras.

. Realizar divulgaciéon de temas astronémicos y de la ciencia en general.

. Publicar la Revista Mexicana de Astronomia y Astrofisica, la Serie de Conferencias y el
Anuario del Observatorio Astronémico Nacional, enfocados a la comunidad astrondmica
nacional e internacional.

. Dirigir tesis profesionales de Licenciatura, Maestria y Doctorado, en el area de su
competencia.

. Proporcionar informacién astronémica a asociaciones, grupos o personas gue lo soliciten.

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A

12



% or

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

(S8

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Astronomia

Estructura Orgéanica

00 Direccion

00 00 01
0001
000101
00 01 02
00010201
00 01 02 02
000103
00 02

00 02 01
00020101
00 02 01 02
00 02 01 03
00 02 02
00 03

00 03 01
00030101
00 0301 02
00 03 02
00 03 03
00030301
00 03 04
00 04

00 04 01
00 04 02
00 04 03
00 04 04
00 04 05
0004 0501
00 04 05 02
00 04 05 03
00 04 05 04
00 04 05 05

Secretaria Técnica de Asuntos Externos

Secretaria Académica

Secretaria Auxiliar Académica

Departamento de Astrofisica Tedrica Computacional
Coordinacién de Computo

Seccion Académica de Cémputo

Seccion Académica de Comunicacién de la Ciencia

Secretaria Técnica

Departamento de Instrumentacion

Seccion Académica de Electronica

Seccion Académica de Taller Mecéanico

Seccion Académica del Taller de Optica

Seccion Académica del Observatorio Nacional de Tonantzintla, Pue.
Estacion del Observatorio Astronémico Nacional, San Pedro Martir
Secretaria Técnica

Coordinacion de Electrénica SPM

Coordinacion de Mecanica SPM

Departamento de Astronomia Observacional

Departamento de Instrumentacion, Observatorio San Pedro Martir, B.C.
Coordinacién de Mecanica Ensenada

Departamento de Computo y Electrénica Ensenada

Secretaria Administrativa

Departamento de Personal

Departamento de Bienes y Suministros

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Delegacion Administrativa del Observatorio de San Pedro Martir
Area de Personal

Area de Contabilidad y Presupuesto

Area de Bienes y Suministros

Superintendente de Obras y Mantenimiento

Area de Servicios Generales

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A 13



Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Astronomia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Organigrama

DIRECCION
SECRETARIA TECNICA
ASUNTOS EXTERNOS
SECRETARA
ACADEMICA-
QBSERVATORIO ASTRONOMICO SECRETARA
NACIONAL DE SAN PECRO MARTR ADMNISTRATVA
SECRETARA
TECNICA
SECRETARA
TEONICA DELEGACION ADMNSTRATIVA
| OBSERVATORIO 0E
4
SECRETARA AUXLIAR
ACADEMICA
DEPARTAMENTO 0E
INSTRUMENTACION
COORDINACION DE
ELECTRONICA DEPARTAMENTO DE
SAN PEDRO MARTR PERSONAL
DEPARTAVENTO 0E
ASTROFISICA TEORICA
— COMPUTACIONAL
SECCION ACADEMCA CE COORONAGION OE
ELECTRONCA VECANCA DEPARTAMENTO CE
] SANPEDRO MARTR BIENES Y SUMNISTROS
AREA OE AREA DE
COORDINACION DE 'SECCION ACADEMICA DE DEPARTAVENTO OE PERSONAL CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
COWPLTO TALLERMECANGD ASTRONOMA CBSERABONAL - OEPARTAVENTO 0
— L [ ] PRESUPUESTO
'SUPERINTENDENCIADE OBRAS
SECCION ACADEMICA SECCION ACADEMICA CE DEPARTAVENTO 06 BIENES Y SUMNSTROS OBRAS Y MANTENMENTO
- coweuto TALLER DE 0PTIGA INSTRUMENTACION OBSERVATORO DEPARTANENTO 0E
— — ‘SANPEDRO MARTR CONTABILIOAD
SECCION ACADEMICA e
SECCION ACADEMICA SERVICIOS GENERALES
DE COMUNCACION DE LA CIENCA OBSERVATORD -
L NACIONALTONAZINTLA PUEBLA
COORDINACION DE
DEPARTAMENTO 0E
COMPUTO Y ELECTRONGA

MO-IA312.01/Marzo 2018 6A



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Astronomia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Objetivo y Funciones
Direccion

Objetivo

Impulsar la investigacion de frontera en astronomia y astrofisica, disefio y construccion de instrumentos
de alta tecnologia para la observacion astronémica, mantener en éptimas condiciones de operacioén los
Observatorios Astrondmicos Nacionales en San Pedro Martir, Baja California, y Tonantzintla, Puebla, asi
como difundir el trabajo cientifico y tecnolégico con el fin de posicionar al Instituto dentro del marco
competitivo internacional

Funciones

o Representar al Instituto en los casos que requiera tal caracter, conforme a las atribuciones que le
confiere la Legislacién Universitaria vigente.

e Designar al Secretario Administrativo y los Secretarios Técnicos y proponer a la Autoridad
Universitaria que corresponda, los nombramientos del Secretario Académico, el Jefe del
Observatorio Astronémico Nacional y Jefes de Departamento.

o Dirigir las actividades académicas y administrativas del Instituto, asi como las del Observatorio
Astrondmico Nacional, propiciando su desarrollo y buena marcha.

o Evaluar los reportes y programas anuales de trabajo del personal académico del Instituto.

e Elaborar, los planes de desarrollo y los programas e informes anuales del Instituto, para su
presentacion ante el Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica y ante otras autoridades de la
Universidad Nacional Auténoma de México, cuando asi proceda.

e Coordinar la elaboracién, conforme a los planes y programas de trabajo el proyecto de
presupuesto anual y vigilar, una vez aprobado por el Consejo Universitario, su correcta ejecucion.

e Celebrar convenios o contratos con otras dependencias, instituciones de investigacion y docencia
0 con patrocinadores.
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Instituto de Astronomia

Someter a la aprobacién del Consejo Interno, en los términos de la reglamentacion aplicable los
candidatos a premios que se propongan en nombre del Instituto.

Informar sobre el desarrollo de las actividades del Instituto y presentar el informe y plan de trabajo
anual al Consejo Interno y a la comunidad académica del Instituto.

Proponer al Consejo Interno los proyectos de reglamentos especiales, tales como los de
utilizacién de unidades de servicios e instrumentos y los de comités con funciones especificas,
cuando proceda.

Designar a los miembros de los diversos comités con funciones especificas.

Realizar investigacion original en astronomia.

Ser integrante del Consejo Universitario y concurrir a las sesiones que este convoque con voz y
voto.

Formar parte del Consejo Técnico de la Investigacién Cientifica, con voz y voto. Asi como
promover ante él todos los asuntos y tramites oficiales del Instituto, cuando sean de su
competencia.

Convocar al Consejo Interno y presidirlo con voz y voto.

Coordinar junto con el Consejo Interno y el Colegio del Personal Académico, las elecciones de
representantes ante los Organos Colegiados que marca la Legislacion Universitaria.

Las demas que le sefialen la Legislacion de la Universidad Nacional Auténoma de México y el
Reglamento Interno del Instituto.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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Secretaria Técnica de Asuntos Externos

Objetivo

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de apoyos econdémicos efectuados por el
personal académico sobre estimulos y proyectos de investigacion conforme a la normatividad
establecida de diversos organismos nacionales e internacionales. Asi como, colaborar y participar en
asuntos migratorio de origen académico.

Funciones
e Coordinar los estimulos econémicos que se otorgan a los investigadores del Instituto, por el
Sistema Nacional de Investigadores conforme a la reglamentacion respectiva ante el CONACyYT.

e Colaborar y participar en el Programa de Repatriaciones de Investigadores que hayan obtenido su
doctorado en el extranjero.

e Supervisar y controlar que la informacién y solicitudes efectuadas por el personal académico para
gue las estancias académicas reunan los requerimientos establecidos para las autorizaciones.

e Fiscalizar los elementos juridico-administrativos para gestionar por organismos externos los
proyectos de cooperacioén internacional, asi como darles seguimiento.

o Colaborar y establecer convenios de cooperacion a nivel nacional e internacional que establezca
el Instituto, asi como verificar el financiamiento de los recursos acordados.

e Coordinar la revision de la informacion que apoye la realizacidon de proyectos de intercambio con
la intervencion de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Coordinar y supervisar la informacién para el seguimiento de los proyectos de Investigacion
apoyados por la Direccidn General del Personal Académico.

o Representar al Instituto ante instancias universitarias y entidades externas sobre acciones de
vinculacion con el medio académico, asi como con areas productivas del sector publico y privado.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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e Generar informes de las actividades académicas desarrolladas por el Instituto que le solciten las
autoridades universitarias y organismos externos.
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Secretaria Académica
Objetivo
Coadyuvar con el Titular del Instituto para establecer politicas y objetivos de caracter general, que

orienten el desarrollo académico y las actividades de investigacion, con la finalidad de cumplir las
funciones que tiene encomendadas el Instituto.

Funciones

o Asistir, en ausencia del Director, a las sesiones del Consejo Técnico de la Investigacién Cientifica
en las cuales sdlo podra participar con voz.

e Atender los asuntos académicos, coordinar el uso de los recursos asignados a ellos y plantear al
Director las necesidades materiales para el adecuado desarrollo de los mismos.

e Auxiliar al Director en la elaboracion del proyecto de presupuesto, de los informes y de los
programas anuales, y en la supervision del ejercicio del presupuesto y de las labores académicas y
administrativas del Instituto.

o Formar parte del Consejo Interno del Instituto y fungir como Secretario.

e Atender todos los asuntos relacionados con el personal académico, conforme a las
recomendaciones y / o dictamenes que se efectlen por los 6rganos colegiados del Instituto y la
Legislacién Universitaria vigente.

e Convocar, a las sesiones correspondientes, a los miembros de los diferentes 6rganos colegiados
del Instituto.

e Supervisar la organizacion y elaboracion de la documentacion necesaria para apoyar las sesiones
de los 6rganos colegiados del Instituto.

e Coordinar la gestién de diversos asuntos ante la Coordinacion de la Investigacion Cientifica para
los tramites correspondientes.
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o Atender y dar seguimiento a todas aquellas recomendaciones, acuerdos y compromisos de los
6rganos de consulta que sean competencia de la Secretaria Académica.

e Organizar las visitas guiadas que se realizan al Instituto de diferentes instituciones, tanto
nacionales como extranjeras

o Atender todas aquellas solicitudes de informacién que le sean turnadas a la Secretaria
Académica.

e Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo e informes de actividades de todo el personal
académico, para su evaluacion en el Consejo Interno.

o Realizar investigacion original en Astronomia

o Realizar todas las funciones que el Director le delegue y las demas que le sefiale la Legislacion
Universitaria.

« Acordar con el Director de manera periédica para informar de los avances en el cumplimiento de
las actividades encomendadas.
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Secretaria Auxiliar Académica

Objetivo
Atender y realizar las actividades de apoyo a las funciones realizadas por los Investigadores Eméritos y

por el Investigador Miembro de la Junta de Gobierno de la UNAM, derivadas de los planes, programas y
politicas académicas y de investigacioén cientificas.

Funciones

e Atender y canalizar a las areas competentes los asuntos confidenciales que le indiquen los
Investigadores Eméritos y el Investigador Miembro de la Junta de Gobierno de la UNAM.

e Supervisar el avance de los asuntos pendientes que le indiquen los Investigadores Eméritos y el
Investigador Miembro de la Junta de Gobierno de la UNAM, informando el estatus de los mismos.

o Formular propuestas del &mbito de su competencia, que tengan como fin el mejor desempefio de
las actividades encomendadas.

e Planear y coordinar los eventos oficiales encabezados por los Investigadores Eméritos y el
Investigador Miembro de la Junta de Gobierno de la UNAM, en apoyo a las funciones sustantivas
de la dependencia.

e Coordinar la elaboracion de informes de las diferentes instancias nacionales e internacionales,
para su integracion y presentacion.

e Coordinar la integracion y resguardo de los asuntos confidenciales generados o recibidos por el
Investigador Miembro de la Junta de Gobierno de la UNAM y por los Investigadores Eméritos.

o Informar a la Secretaria Académica de las actividades que se desarrollan en el area y llevar a
cabo las demas funciones que le sean encomendadas.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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Departamento de Astrofisica Tedrica Computacional

Objetivo
Planear, supervisar y coordinar la operacion de los sistemas de telecomunicaciones, informética, y

computacion, asi como la utilizaciéon de nuevas tecnologias para proporcionar de manera eficiente los
servicios requeridos por el Instituto.

Funciones

» Coordinar la operacion de los sistemas de cOmputo y proporcionar los servicios que son
requeridos por el Instituto.

* Disefiar e impulsar la utilizacion de nuevas tecnologias de informacién y orientar a los usuarios
sobre las mismas.

» Organizar y mantener actualizado el portal del Instituto.

« Coordinar y supervisar que la red instalada opere adecuadamente y atender las solicitudes para
Su acceso.

e ¢ |ntegrar los requerimientos que sobre el equipo de computo tenga el Instituto y entregarlos para
la autorizacion correspondiente.

e ¢ Vigilar, que se lleve a cabo en forma adecuada el mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas de informacion y de los equipos.

e « Supervisar y controlar las actividades de la Coordinacion y Seccién Académica de Computo.

e ¢ Informar a la Secretaria Académica de las actividades que se desarrollan en el Departamento y
llevar a cabo las demas funciones que le sean encomendadas.
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Coordinacion de Computo

Objetivo

Coordinar la actualizacion de los sistemas informéticos, la operacion y mantenimiento de las redes y
equipos de computo que se requieren en el Instituto para poder dar un mejor servicio a académicos,
estudiantes y usuarios en general.

Funciones
e Presentar al Departamento de Astrofisica Tedrica Computacional para su aprobacién el programa
de trabajo anual de actividades de la Coordinacion.

Participar en la administracién de los programas requeridos para el andlisis de imagenes y
simulacion (IDL, IRAF, SM, etc.)

Vigilar y participar en la administracién de servidores Unix y Windows.

Desarrollar sistemas y programas necesarios para la mejor atencién de las areas usuarias.

Vigilar la aplicacion de la normatividad sobre el uso de los bienes informéticos, que al respecto
emitan la Comision de Cémputo y las demas instancias en la materia del Instituto de Astronomia.

e Instrumentar los mecanismos de control y seguridad necesarios para la salvaguarda y custodia de
la informacion, sistemas y equipos de computo del Instituto de Astronomia.

e Supervisar las funciones de soporte técnico en equipo de coOmputo que solicitan los usuarios y
departamentos del Instituto de Astronomia.

e Supervisar la ejecucion oportuna y completa de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a los bienes informaticos, equipos de computo y de comunicaciones, de conformidad con
los contratos correspondientes.

e Llevar a cabo las tareas de administracion de servidores unix y windows (abrir cuentas de correo
electrénico, cuentas de NIS, cuentas de impresion, cuentas del dominio windows etc).
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e Dirigir las actividades de los técnicos administrativos encargados del mantenimiento preventivo
del equipo de computo asi como el de audiovisuales.

o Participar en las reuniones de la Comisién de Cémputo y elaborar las minutas correspondientes.

o Informar sobre las actividades realizadas al Departamento y realizar todas aquellas actividades
gue se encomienden.
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Seccién Académica de CoOmputo

Objetivo

Mantener en Optimas condiciones de operacidon el Sistema de Potencia No Interrumpida, la Red de
Telecomunicaciones y el Sistema de Vigilancia para proporcionar de manera eficiente los servicios
requeridos por el Instituto.

Funciones

o Verificar los mantenimientos preventivos y correctivos del Sistema de Potencia No Interrumpida
del Instituto.

e Realizar supervisiones semanales en la planta de emergencia, el tablero de transferencia y en
tres UPS de baterias.

Administrar y coordinar el crecimiento de los servicios eléctricos regulados.

Inspeccionar los mantenimientos preventivos y correctivos a los tableros eléctricos.

Supervisar el buen uso de los equipos de comunicaciones y del cableado estructurado de la red
LAN del Instituto.

o Ordenar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos en la red.

e Administrar y coordinar el crecimiento de la red de telecomunicaciones.

e Administrar los equipos de comunicaciones

o Desarrollar las propuestas tecnoldgicas para migrar a redes de nuevas tecnologias.

e Controlar la administracion, instalacién y funcionamiento del sistema de camaras de vigilancia que
funcionan en red.
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e Administrar el servidor encargado de monitorear y almacenar todos los eventos.
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Seccion Académica de Comunicacion de la Ciencia

Objetivo

Informar a la comunidad del Instituto, de la Universidad, y a la sociedad en general, sobre las acciones,
programas, avances, logros y retos que en materia de investigacion en el ambito de la Astronomia,
Astrofisica y el desarrollo instrumental.

Funciones

e Preparacion de proyectos y obtencién de financiamiento, planeacion, programacion y direccion de
actividades de comunicacion y elaborar planes de trabajo anuales para el Departamento de

Comunicacion de la Ciencia.
e Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Comunicacion de la Ciencia

e Planeacion, gestion y organizacion de eventos de divulgacion para publico en general en el
campus Universitario, asi como también eventos masivos de divulgacién de las ciencias en la

Ciudad de México.

e Formar estudiantes de servicio social y coordinar practicas profesionales que se integran al
departamento de Comunicacién de la Ciencia.

e Planeacion y coordinacion de Conferencias de Prensa del IA-UNAM

e Planeacion y gestion de entrevistas a personal académico del instituto que puedan ser difundidas
en distintos medios de comunicacion.

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A 27



WACIONAL AUTONOMA

=" =

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

‘ Instituto de Astronomia
VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Secretaria Técnica

Objetivo

Promover las mejoras y modernizacion de la infraestructura del Instituto de Astronomia, en apoyo a la
investigacion Astrondmica tanto tedrica como observacional, asi como al desarrollo de Ila
instrumentacion astronémica competitiva de alto nivel, con el propdsito de mejorar la calidad y eficiencia
del trabajo académico.

Funciones

o Presentar ante el Consejo Interno del Instituto de Astronomia evaluaciones y andlisis de los
proyectos a efecto de que sean autorizados por el mismo.

e Determinar los requerimientos técnicos y recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de los proyectos de investigacion autorizados y coordinarse con la Secretaria
Administrativa para la obtencion de los recursos materiales y técnicos.

e Planear y proveer al Instituto de infraestructura computacional robusta tanto en equipos como en
medios, de una red segura con gran ancho de banda y con calidad de servicios.

e Planear y proveer lo necesario para mejorar la instalacién eléctrica, la planta de generacion y los
sistemas de energia ininterrumpida del Instituto, asi como estar atenta a la necesidades que se
generan de espacios publicos de apoyo, tales como biblioteca, auditorios, salas de computo, entre
otros.

o Dotar al Departamento de Instrumentacion de las instalaciones, equipo y herramientas que
permitan tener la capacidad para desarrollar instrumentacion astrondmica de alta calidad,
competitiva a nivel mundial.

e Coordinar la logistica de los proyectos y convenios con otras dependencias de la Universidad e
Instituciones externas a la misma.

e Acordar con el Director de manera periédica para informar de los avances en el cumplimiento de
las actividades encomendadas.

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A

28



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

‘ Instituto de Astronomia

VNIVER4ADAD NACJIONAL

AVENMA DE
MEXICO

Departamento de Instrumentacion

Objetivo

Gestionar el disefio y la construccion de instrumentacion astronémica de alta calidad, para la mejor y
mas moderna operacién de los telescopios propiedad del Instituto, de otros Observatorios Astronémicos
del pais y del extranjero.

Funciones

e Disefiar y construir instrumentos para el Observatorio Astronémico Nacional (OAN) y otras
instituciones nacionales o extranjeras.

o Coordinar y fortalecer el desarrollo de las areas de electrnica, Optica, mecanica, detectores y
peliculas delgadas.

Disefar y probar equipos y superficies Opticas relacionadas con la astronomia.

Coordinar la construccion de detectores bidimensionales, ademas de lo relacionado con
ceramicas aleaciones.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades del Taller Mecanico, y de los Laboratorios de
Electrénica, de Optica y de Ultra Alto Vacio.

e Informar a la Secretaria Técnica de las actividades que se realizan en el Departamento y
desarrollar las demas funciones que se encomienden.
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Seccion Académica de Electronica

Objetivo
Proporcionar la infraestructura necesaria para el disefio y desarrollo de sistemas electronicos de control

y detectores con la mas alta calidad, para que se integren a los instrumentos astrondémicos que
desarrolla el Instituto y coadyuvar a mejorar la calidad y eficiencia del trabajo académico.

Funciones
» Verificar el buen uso de las instalaciones y la operatividad del Laboratorio de Electronica y
Detectores, asi como del Area de Usos Mdltiples

« Atender los trabajos de disefio que sean solicitados por los Responsables Técnicos del Proyecto
en cuestion, de acuerdo a la prioridad asignada al por el Consejo Interno

o Desarrollar los proyectos de infraestructura, sistemas de electrénica y control conforme a las
normas de operacion del Departamento de Instrumentacion

e Administrar el sistema de control de acceso y el sistema de ambiente controlado.

o Verificar y controlar el inventario de materiales, equipo y herramientas, necesarios para el buen
desempefio de las funciones asignadas.

e Promover, coordinar y vigilar las labores de mantenimiento del equipo que sean necesarias.

o Informar al Jefe del Departamento de las actividades que se realizan en la Seccion y desarrollar
las demas funciones que se encomienden.

MO-1A312.01/Marzo 2018 6A 30



WACIONAL AUTONOMA

T, St

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Astronomia

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Seccion Académica de Taller Mecanico

Objetivo
Fabricar prototipos, dispositivos y piezas mecanicas de metal, madera y plastico, solicitados por el

Departamento de Instrumentacion, para cumplir con las tareas académicas dentro del marco de los
proyectos aprobados en el Instituto.

Funciones

e Controlar y coordinar los trabajos que le sean solicitados, asi como llevar el control de las érdenes
de trabajo.

e Supervisar el buen uso de las instalaciones, maquinas, herramientas y accesorios asignados al
Taller.

e Atender los trabajos de fabricacién de prototipos, dispositivos y piezas mecénicas que sean
solicitados por los Responsables Técnicos o el Responsable de la parte mecanica del Proyecto en
cuestion, de acuerdo a la prioridad asignada previamente a los proyectos por Consejo Interno.

e Supervisar que las 6rdenes de trabajo contengan los planos correspondientes elaborados en el
software adecuado de acuerdo a la estandarizacion establecida en los lineamientos de operacién
del Departamento de Instrumentacion.

e Promover y vigilar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas y
equipo del Taller.

e Informar al Departamento las actividades que se realizan en la Seccion y desarrollar las demas
funciones que se encomienden.
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Seccion Académica del Taller de Optica

Objetivo
Coordinar la fabricacion de los componentes de Optica conforme a la norma internacional de calidad ISO

10110, con el proposito de fundamental que los componentes cumplan con la calidad y eficiencia que se
requieren en el trabajo académico.

Funciones

e Atender las solicitudes de trabajo de Optica para la fabricacion de componentes, estas deben estar
elaboradas de acuerdo a la norma internacional ISO 10110.

o Verificar que se tengan en el taller todos los implementos necesarios para la fabricacion de las
componentes solicitadas, o en su defecto, solicitar ya sea la compra de los mismos o la realizacién
del disefio para su fabricacion (piezas mecanicas).

e Coordinar los trabajos y el proceso de fabricacion de componentes Opticas en el taller, y continuar
con el equipamiento del laboratorio a fin de que este cuente con todo lo necesario para la
realizacion de las pruebas que marca la norma internacional ISO 10110 para calidad de superficies
Opticas.

e Supervisar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas y equipo del
taller y laboratorio de éptica.

e Otorgar claves de acceso a las areas restringidas de la torre y laboratorio a las personas que por
su trabajo requieran ingresar a las mismas.

e Supervisar el buen uso de los equipos e instalaciones del taller y laboratorio de optica.

o Informar al Departamento de Instrumentacion las actividades que se realizan en el taller y
desarrollar las demés funciones que se encomienden.
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Seccion Académica del Observatorio Nacional de Tonantzintla, Pue.

Objetivo
Mantener en operacion las instalaciones del Observatorio Nacional para apoyar el desarrollo de la
docencia e investigacion en astronomia.

Funciones

e Apoyar la formacién docente, tedrica- practica de los recursos humanos.

Realizar visitas guiadas, en las instalaciones del observatorio a la sociedad en general.

Optimizar la operacién y mantenimiento de la infraestructura con la cuenta este Observatorio.

Desarrollar y mantener los laboratorios de pruebas de instrumentos astronémicos, para éste u
otros observatorios.

e Informar a la Secretaria Técnica de las actividades que se realizan en la Seccion y desarrollar las
demas funciones que se encomienden.
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Estacion del Observatorio Astrondmico Nacional, San Pedro Martir

Objetivo
Operar y mantener en Optimas condiciones el Observatorio Astronomico Nacional, San Pedro Matrtir,

proveerlo de instrumentos astronomicos modernos, para el desarrollo de las investigaciones
astrondmicas y posicionarlo dentro del marco competitivo internacional.

Funciones
e Supervisar las actividades académico-administrativas y de logisticas necesarias para el
funcionamiento del Observatorio Astrondmico Nacional San Pedro Mértir, BC.

Mantener informado a la Direccion de los asuntos del Observatorio y de las cuestiones
académico-administrativas de Ensenada.

Colaborar con la Direccion en la elaboracion del proyecto de presupuesto del Instituto.

Realizar labores técnicas y de investigacion en astronomia y ramas afines.

Velar por mantener en 6ptimas condiciones el equipo en operacion y los edificios del Instituto en
el Observatorio de San Pedro Martir y de Ensenada, auxiliado por la Delegacion Administrativa.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del Departamento de Coémputo, del de
Instrumentacién y de la Delegacion Administrativa.

e Acordar con la Direccion de manera periodica, para informar de los avances en el cumplimiento
de las actividades encomendadas.

o Realizar todas aquellas funciones que el Director le delegue y las demas que le sefale la
Legislacién de la Universidad Nacional Autonoma de México y el Reglamento Interno del Instituto
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Secretaria Técnica

Objetivo

Atender los asuntos académico- administrativos del Observatorio Astrondmico Nacional San Pedro
Martir, con el fin de colaborar en el buen funcionamiento del Observatorio.

Funciones

e Coordinar las actividades de los técnicos académicos en San Pedro Martir, astrénomos
residentes, operadores de telescopios, mecanicos de precision, ingenieros electrénicos y el
encargado del sistema de computo en San Pedro Martir.

e Coordinar las actividades y los suministros para los periodos de mantenimiento en San Pedro
Martir.

o Establecer mejores métodos de trabajo tendientes a una mejor operacién del Observatorio, en
particular lo referente infraestructura y equipos especializados.

e Coadyuvar con el Jefe del Observatorio en lo referente a la solucién de situaciones que se
presenten.

o Establecer programas de entrenamiento y superacion del personal.

e Colaborar en el establecimiento de programas que aumenten la produccién académica del
Observatorio.

» Participar en programas y actividades de difusidn cientifica con énfasis en Astronomia.

e Proporcionar informacién para elaborar el presupuesto anual del Observatorio y cuidar el gasto
eficiente del mismo.

e Informar al Jefe de Estacion de las actividades que se realizan en el area y desarrollar las demas
funciones que se le encomienden.
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Coordinacion de Electronica SPM

Objetivo

Optimizar el funcionamiento del Taller de Electrénica en las instalaciones en Ensenada, coordinando las
tareas de mantenimiento a los telescopios y al equipo periférico para que se cumplan con las funciones

asignadas.

Funciones

Coordinar las tareas de mantenimiento a los telescopios y al equipo periférico, que requieren de
una continuidad que va mucho mas alla de la semana que permanece cada integrante de los

grupos de electrénica y mecanica.

Administrar, coordinar y supervisar el presupuesto anual, con el fin que de no falten los insumos
necesarios para que se cumpla con las funciones.
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Coordinacion de Mecanica SPM

Objetivo

Optimizar el funcionamiento del Taller Mecanico de Precision, para que los componentes mecanicos
sean utilizados en el Observatorio Astronémico Nacional. Ademas de proporcionar el mantenimiento a la
instrumentaciéon que asi lo requiera para su mejor funcionamiento.

Funciones

e Construir la parte mecanica de instrumentos o herramientas a solicitud expresa del Jefe de
Estacion de Observatorio Astrondmico Nacional, del Jefe de Departamento de Instrumentacion
OASPM o de algun miembro del personal académico que dirija un proyecto instrumental aprobado
en el Instituto de Astronomia.

o Atender prioritariamente el disefio y maquinado de piezas necesarias para que la operacion del
Observatorio Astrondmico Nacional a solicitud de la Secretaria Técnica del Observatorio
Astronémico Nacional

o Revisar los planos que le sean entregados al taller, en caso de que haya errores de disefio o0 que
el mismo implique problemas de maquinado, discutir el asunto con el o los responsables del disefio
y/o del instrumento.

o Clasificar los materiales adecuados para las partes a maquinar manteniendo las especificaciones
béasicas del disefio.

o Vigilar que se haga un buen uso de la infraestructura, herramientas y materiales del taller.

» Entregar un informe anual al Jefe de Estacion del Observatorio Astronémico Nacional y al Jefe de
Departamento de Instrumentacidn sobre los trabajos hechos en el taller, indicando quienes fueron
las personas que los realizaron.

e Promover la asistencia de todos los miembros del taller a cursos, programas o visitas de
capacitacion y actualizacion en temas directamente relacionados con la construccion y
mantenimiento de instrumentos dedicados a la astronomia.
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e Asesorar a las autoridades del Instituto de Astronomia cuando empresas, observatorios,
universidades y otras instituciones soliciten la realizacion de algun trabajo instrumental.

e Mantener las instalaciones y herramientas en el nivel tecnolégico y profesional requerido para la
construccién de instrumentacion cientifica.
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Departamento de Astronomia Observacional

Objetivo
Proporcionar el servicio para el uso de los telescopios a la comunidad astronémica del pais, con el fin de

apoyar las investigaciones que se realizan en el area observacional de la astronomia.

Funciones
Coordinar la programacion para el uso de los telescopios y equipos periféricos del Observatorio

Astronémico Nacional en San Pedro Martir, .

Coordinar las observaciones conforme a los tiempos asignados por la Comision de Asignacion de
Tiempo de Telescopio (CATT).

Informar al Jefe de Estacion de las actividades que se realizan en el Departamento y desarrollar
las demas funciones que se le encomienden.
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Departamento de Instrumentacion, Observatorio San Pedro Martir, B.C.

Objetivo

Disefiar y construir la instrumentacion necesaria que se requiere para la modernizacion y operacion de
los telescopios del Instituto y de otros Observatorios Astronémicos que lo soliciten.

Funciones

Desarrollar la instrumentacién necesaria que requiere el Instituto en los telescopios.

o Realizar experimentos de peliculas delgadas.

Coordinar la construccion de detectores bidimensionales, ademas de lo relacionado con
ceramicas aleaciones.

« Coordinar, supervisar y controlar las actividades del Taller Mecéanico, de Electronica, de Optica y
de Ultra Alto Vacio.

Informar a la Estacion de las actividades que se realizan en el Departamento y desarrollar las
demds funciones que se le encomienden.
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Coordinacion de Mecanica Ensenada

Objetivo

Fabricar las componentes mecdanicas e integrar la mayor parte de los instrumentos cientificos que se
utilizan en el Observatorio Astrondmico Nacional, realizar las modificaciones necesarias, asi como
proporcionar mantenimiento a la instrumentacién que asi lo requiera, para la modernizacién y operacion
de los telescopios del Instituto.

Funciones

e Coordinar y supervisar la construccion de la parte mecanica de instrumentos o herramientas a
solicitud expresa de algun miembro del personal académico que dirija un proyecto instrumental
aprobado en el Instituto de Astronomia.

e Recibir los planos correspondientes del departamento de Instrumentacién o elaborarlos en el
propio taller, en este Ultimo caso, entregar los planos y manuales correspondientes junto con el
instrumento.

e Revisar los planos que le sean entregados al taller y en caso de que haya errores de disefio o que
el mismo implique problemas de maquinado, discutir el asunto con el o los responsables del disefio
y/o del instrumento.

o Clasificar los materiales adecuados para las partes a maquinar manteniendo las especificaciones
béasicas del disefio.

e Asesorar al personal a su cargo en cualquier problema de maquinado y en el uso de las maquinas
y herramientas para que sean empleadas de manera éptima.

e Vigilar que se haga un buen uso de la infraestructura, herramientas y materiales del taller y
mantener las instalaciones y herramientas en el nivel tecnolégico y profesional requerido para la
construccién de instrumentacion cientifica.

e Asesorar a las autoridades del Instituto de Astronomia cuando empresas, observatorios,
universidades y otras instituciones soliciten la realizacidn de algun trabajo instrumental.
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e Entregar un informe anual al Jefe de Estacion y al Jefe del Departamento sobre los trabajos
hechos en la Coordinacion.
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Departamento de Cémputo y Electronica Ensenada

Objetivo
Coordinar la actualizacién y mantenimiento de los sistemas de telecomunicaciones, informatica y de
coémputo que se requieren en el Observatorio Astronémico Nacional, San Pedro Martir y Ensenada, para

dar el mejor servicio a académicos y estudiantes.

Funciones

e Coordinar los requerimientos, instalacion y uso de equipo de cémputo, de la sede Ensenada y del
OANSPM

Verificar el mantenimiento preventivo y correctivo que se otorga a los sistemas sea el adecuado.

Mantener Actualizado el Portal del Observatorio Astronémico Nacional, San Pedro Martir.

Supervisar que la red instalada funcione adecuadamente y que todos los investigadores tengan
acceso a la misma.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de los Técnicos Académicos de Computo.

e Informar al Jefe de Estacion OANSPM de las actividades que se realizan en el Departamento y
desarrollar las demas funciones que se le encomienden.
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Secretaria Administrativa

Objetivo

Planear, organizar y establecer los sistemas, normas y procedimientos tendientes a optimizar los
recursos humanos, financieros y materiales asignados a fin de facilitar el cumplimiento de las funciones
del Instituto.

Funciones

e Formular el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, de acuerdo con las necesidades
planteadas por las areas que lo integran.

Verificar la correcta aplicacidn y registro de los recursos econdmicos destinados al Instituto.

Proponer y tramitar las modificaciones al presupuesto que se requieran durante el ejercicio.

Supervisar que se mantengan permanentemente actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal del Instituto.

Elaborar y mantener actualizada la plantilla del personal adscrito al Instituto.

Verificar que se lleven a cabo los movimientos del personal autorizados, asi como las incidencias,
sanciones, estimulos, etc., a que se hicieron acreedores los trabajadores del Instituto.

e Mantener informado al Titular del Instituto sobre las plazas vacantes de base y de confianza, asi
como solicitar su cobertura a las instancias competentes.

e Supervisar que los servicios de mantenimiento, transporte, correspondencia, limpieza,
fotocopiado, etc., asi como los requerimientos de materiales y equipo que soliciten las areas que
integran el Instituto, se proporcionen adecuada y oportunamente.

o Establecer los controles necesarios para el resguardo y custodia de los bienes de activo fijo del
Instituto, conforme a la normatividad institucional.
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e Supervisar que el inventario de activo fijo se encuentre actualizado.

e Supervisar que las medidas de seguridad, conservacion y mantenimiento de las instalaciones y
del equipo estén acordes con las normas establecidas por la Direccion General de Obras y
Conservacion.

e Coordinar y supervisar las actividades de la Delegacion Administrativa del Observatorio
Astronémico Nacional “San Pedro Martir”.

o Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de las &reas que integran la Secretaria
Administrativa.

e Atender los lineamientos e instructivos de operacion, establecidos por la Administracion Central,
asi como cumplir con las disposiciones contenidas en los Reglamentos y Circulares emitidas por
las autoridades universitarias.

o Organizar, sistematizar, elaborar e implantar procedimientos y sistemas de trabajo que redunden
en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.

o Informar al Titular del Instituto sobre el gasto y disponibilidad de los recursos asignados a la
dependencia, asi como de las actividades que se desarrollan en cada una de las areas que
integran la Secretaria Administrativa.

e Ser enlace entre el Instituto y el Representante de la Direccion, para garantizar que todas las
decisiones relativas al Sistema de Gestion de la Calidad se cumplan de manera efectiva.

e Mantener informado al Representante de la Direccion, sobre los avances de la implantacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en cada uno de los procesos identificados.

e Administrar lo relacionado con las acciones correctivas, preventivas y de mejora generadas en las
areas a su cargo.
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e Asegurar que toda la informacidn necesaria para realizar la revisién de la direccion a nivel
institucional se genere oportunamente.

e Preparar y presentar el material requerido para realizar la revisién por la Direccion del Sistema del
Gestion de la Calidad.

e Preparar la informacion sobre el resultado de los indicadores relativos a los procesos y enviarlos
al Representante de la Direccion.

o Facilitar el desarrollo de auditorias internas al Sistema de Gestién de la Calidad.

» Notificar al Representante de la Direccion sobre las modificaciones sugeridas a la documentacion
del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Informar al Representante de la Direccidn sobre las acciones correctivas, preventivas o de mejora,
determinadas en el Instituto.

e Difundir los resultados que arroja el Sistema de Gestiébn de la Calidad, asi como sus
modificaciones.

e Implantar y mantener el uso de herramientas estadisticas para la prevencion de servicios no
conformes y la mejora de los indicadores de desempefio del area.

e Asegurar el cumplimiento de la Politica y los Objetivos de la Calidad.
e Promover la mejora del desempefio del personal mediante la capacitacion.
o Realizar periddicamente evaluaciones de la competencia del personal a su cargo.

e Acordar con el Director de manera periédica para informar de los avances en el cumplimiento de
las actividades encomendadas.
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Departamento de Personal

Objetivo

Coordinar y supervisar que se proporcionen oportunamente y con calidad los servicios de tramites y
prestaciones que se deriven de la contratacion del personal que se incorpora al Instituto y del que se
encuentra adscrito al mismo.

Funciones

e Elaborar y tramitar ante la Direccion General de Personal los movimientos de altas, bajas,
licencias y todos aquellos que genere el personal adscrito en las distintas areas que conforman el
Instituto.

Elaborar, controlar y mantener actualizada la plantilla del personal adscrito al Instituto.

Supervisar la realizaciéon de las actividades programadas y el desarrollo de las funciones relativas
al personal, asi como vigilar que se lleven a cabo de acuerdo con los lineamientos y el calendario
establecido.

e Supervisar el correcto registro de las incidencias del personal administrativo, faltas, retardos, dias
economicos, tiempo extra, primas dominicales, incapacidades para su reporte y tramite oportuno.

o Orientar al personal que labora en el Instituto sobre las prestaciones a las que tiene derecho
conforme al Contrato Colectivo de Trabajo, indicandole los requisitos que debe cubrir y los lugares
donde debe realizar los tramites correspondientes.

e Recoger la nébmina de acuerdo al calendario establecido por la Direccion General de Finanzas y
efectuar el pago correspondiente al personal del Instituto.

o Realizar y controlar el programa de vacaciones escalonadas del personal del Instituto, informando
oportunamente los cambios o modificaciones que se presenten al mismo.

o Realizar el tramite de registro de los trabajadores académicos y administrativos del Observatorio
para obtencion de servicios médicos y prestaciones del ISSSTE.
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e Distribuir, recabar y revisar que las Cédulas del Programa de Calidad y Eficiencia del personal
administrativo de base, estén debidamente requisitadas para su tramite ante la Direcciébn General
de Personal.

o Distribuir, recabar y revisar que las Cédulas del Programa de estimulos al Desempefio del
Personal Administrativo de Confianza estén debidamente requisitadas para su tramite ante la
Direccion General de Personal.

o Organizar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal.
» Vigilar que los movimientos del personal se ajusten a los lineamientos normativos vigentes.

o Verificar que el personal propuesto a ocupar una plaza, cumpla con los requisitos estipulados en
la normatividad vigente.

o Efectuar conciliaciones de las erogaciones en materia de servicios personales con el
Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

« Identificar las necesidades percibidas de recursos para el funcionamiento del Sistema de Gestion
de la Calidad.

e Promover con el personal a su cargo la importancia de satisfacer los requerimientos del usuario,
legales y reglamentarios.

e Colaborar con la actividad de los auditores externos en referencia al Sistema de Gestiéon de la
Calidad, proporcionando la informacién requerida en la ejecucion de las auditorias.

e Fomentar el andlisis de las actividades del area para generar las acciones de prevencion,
correccion o mejora.

e Atender en tiempo las acciones de prevencion, correccién o mejora derivado de los resultados de
las auditorias.
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e Asegurar la conservacion de los registros de calidad bajo condiciones que eviten deterioro o
pérdida.

e Asegurar que el personal de su area acate las disposiciones de control de los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Informar a la Secretaria Administrativa de las actividades que se realizan en el &rea y desarrollar
las demas funciones que se le encomienden.
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo
Proporcionar oportunamente el suministro de bienes, equipos, materiales que satisfagan las

necesidades de las areas del Instituto; asi como supervisar y controlar el inventario del activo fijo y de
bienes del almacén conforme a la normatividad vigente.

Funciones
e Atender las necesidades de las areas administrativas y académico administrativas del Instituto
para la compra y adquisicidn de articulos de oficina, satisfactores y bienes inmuebles.

o Elaborar un catalogo de proveedores y fungir como enlace con los mismos para la compra de los
articulos necesarios.

e Programar los requerimientos de material y equipo diverso, necesarios para la consecucioén de los
objetivos y metas establecidas.

o Cotizar el material, mobiliario y demas articulos de oficina ante diferentes proveedores, de cuya
comparacion se derive la seleccion de la mejor opcién y que ello refleje en ahorro para la
dependencia.

e Llevar a cabo la adquisicion de bienes insumos nacionales a través del SVA; y adquisicion de
bienes e insumos nacionales por compra directa.

e Programar la adquisicién de bienes e insumos nacionales por invitacibn a cuando menos tres
proveedores.

o Realizar la adquisicion de bienes e insumos nacionales por licitacion publica.
o Contactar proveedores.

e Autorizar y surtir vales de almacén.
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Revisar reportes de almacén e inventarios.

Controlar y supervisar el almacén del Instituto.

Controlar y supervisar los inventarios del Instituto.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo
Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto; controlar y ejercer el presupuesto asignado al Instituto;
tramitar transferencias presupuestales, previos y ampliaciones; otorgando suficiencia presupuestal a las
diferentes areas administrativas. Asi como proporcionar informacién oportuna y confiable al Titular del
Instituto.

Funciones
e Apoyar al Secretario Administrativo en la elaboracién y presentacion del anteproyecto anual del
presupuesto del Instituto.

o Realizar los registros presupuestales con el fin de controlar el ejercicio de los recursos asignados
al Instituto, vigilando que su ejecucidn se realice para la operacién y consecucion de los planes,
programas y/o necesidades propias de la dependencia.

o Efectuar periédicamente conciliaciones presupuestales con la dependencia central
correspondiente y realizar en su caso, los ajustes necesarios que de ella se deriven.

e Operar y controlar el manejo de las Cuentas Bancarias, como mecanismo de operacion del fondo
fijo asignado al Instituto.

e Registrar y controlar las ministraciones especificas, asi como efectuar la comprobacion
correspondiente conforme a la normatividad establecida por el Patronato Universitario.

e Recibir y realizar la revision y comprobacién de las notas, facturas y/o cualquier tipo de
documento que se presente para su tramite de pago.

o Verificar que los compromisos a contraer por el Instituto cuenten con el respaldo presupuestal
respectivo.

o Proponer y tramitar oportunamente las transferencias y/o ampliaciones al presupuesto del Instituto
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Registrar y controlar los recursos, que por necesidades propias de operacion, se conviertan en
moneda extranjera, informando de su utilizacion o aplicacion a la Secretaria Administrativa.

Presentar mensualmente estados financieros que muestren la situacién contable-presupuestal del
Instituto, que auxilien a las autoridades a corregir desviaciones y/o a una mejor toma de decisiones.

Elaborar reportes y conciliaciones presupuestales con las distintas unidades responsables del
Instituto.

Realizar conciliaciones financieras del ejercicio presupuestal

Coadyuvar con las revisiones que practique la Auditoria Interna de la UNAM.

e Supervisar la administracion correcta de los recursos provenientes de Proyectos PAPIIT.

o Efectuar comprobaciones de los recursos provenientes de Proyectos a las instancias
correspondientes.
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Departamento de Contabilidad

Objetivo

Revisar y aplicar los procedimientos de la guia contable para el manejo contable de los recursos
financieros del Instituto; preparar y presentar mensualmente los estados financieros del Instituto; corregir
de manera oportuna errores u omisiones en el sistema contable; revisar las conciliaciones bancarias de
las cuentas generales del Instituto. Asi como también controlar y registrar los Proyectos Especiales del
Instituto (CONACYT, y otros)

Funciones

e Llevar a cabo la contabilidad del Instituto en los términos que establece la Ley de Presupuesto,
reglamento de Ingresos extraordinarios, Contabilidad y Gasto Publico.

e Analisis, integracidon y control de toda la informacidén que generan los modulos del sistema integral
de administracion financiera SIAF.

e Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora, de manera que éstos
satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras de informacién relativa a los activos,
pasivos, ingresos costos, gastos y avance en la ejecucion de programas.

e Controlar que los recursos financieros asignados y captados por el Instituto de Astronomia se
apliquen de acuerdo a la normatividad y procedimientos universitarios vigentes.

o Vigilar y controlar el registro de los ingresos extraordinarios de la Dependencia conforme a las
disposiciones y reglamentacion aplicable.

o Registrar, controlar, depositar y supervisar los ingresos extraordinarios que genere el Instituto de
acuerdo a las disposiciones vigentes y a los programas autorizados.

o Elaborar y presentar mensualmente estados financieros que muestren la situacion
contable-presupuestal del Instituto, que auxilien a las autoridades a corregir desviaciones y/o a una
mejor toma de decisiones.

e Supervisar la administracion correcta de los recursos provenientes de Proyectos CONACYT.
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o Efectuar comprobaciones de los recursos provenientes de Proyectos a las instancias
correspondientes.

e Informar al Secretario Administrativo de las actividades que se realizan en el area y desarrollar la
demas funciones que se le encomienden.

e Coadyuvar con las revisiones que practique la Auditoria Interna de la UNAM.

e Recibir y realizar la revision y comprobacion de las notas, facturas y/o cualquier tipo de
documento que se presente para su tramite de pago.

e Registrar y controlar los recursos financieros provenientes de proyectos de investigacion
CONACYyYT e ingresos extraordinarios asi como de donativos provenientes de dependencias y
entidades del sector publico, privado o social, y los aportados por instituciones publicas y privadas,
destinados a proyectos especificos.

o Depurar permanentemente los registros contables.

e Preparar y presentar la informacion requerida por auditorias internas, externas, cuenta anual y
Auditoria Superior de la Federacion, y demas informacién complementaria que requieran las
autoridades competentes respecto de las actividades desarrolladas.

o Preparar y presentar mensualmente los estados financieros del Instituto.
e Revisar y corregir de manera oportuna errores u omisiones en el sistema contable.
o Verificar lasconciliaciones bancarias de las cuentas generales del Instituto.

e Controlar y registrar los movimientos financierso de los Proyectos Especiales del Instituto
(CONACYT, y otros)
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Delegacion Administrativa del Observatorio de San Pedro Martir

Objetivo

Planear, organizar, supervisar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, asignados
para la operacion y funcionamiento de las instalaciones de Ensenada y del Observatorio de San Pedro
Martir, vigilando su correcta aplicacion, conforme a las acciones, planes y programas administrativos de
apoyo a los trabajos de investigacion que se realizan.

Funciones

e Coadyuvar con la Estacion, en la planeacion y organizacion de los procedimientos administrativos,
conforme a las politica y lineamientos internos en apoyo al trabajo académico y de investigacién del
Observatorio Astronémico Nacional de San Pedro Martir.

e Coordinar, supervisar y controlar los servicios de apoyo administrativo que requieran las
estaciones de trabajo del Observatorio.

o Coordinar y evaluar los, reportes de labores y actividades e informacién general que envian los
jefes de area operativa, de San Pedro Martir, para su atencion correspondiente.

e Mantener comunicacidon estrecha con la Secretaria Administrativa del Instituto y con los
departamentos que integran la misma, en los asuntos de gestidn y tramite de los diferentes asuntos
del Observatorio.

o Reportar periodicamente al Jefe de la Estacion y la Secretaria Administrativa del Instituto de
Astronomia, la informacion presupuestal y el estatus de las actividades sustantivas.

o Vigilar el cabal cumplimiento de la normatividad Institucional vigente, en materia de adquisiciones
y servicios y en materia de obra y servicios.

o Colaborar con la Direccién General de Personal y la Secretaria Administrativa del Instituto de
Astronomia, en la revision del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo, del personal
académico y administrativo de base.
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o Representar al Jefe de la Estacién ante las instancias internas y externas de la UNAM, asi como
también llevar a cabo las comisiones que sean asignadas, en los tiempos establecidos.

e Coadyuvar en el Proyecto de Presupuesto anual del Observatorio Astronémico Nacional de San
Pedro Martir, coordinadamente con la Secretaria Administrativa del Instituto de Astronomia.

e Coordinar con el personal de confianza, funcionarios y personal administrativo de base, la
integracion de las diferentes comisiones auxiliares de trabajo, en el Observatorio Astronémico
Nacional de San Pedro Martir.

e Coordinar los tramites y gestion de los diferentes asuntos, ante las instancias centrales del
patronato de la UNAM, relacionados con la administracion del Observatorio Astronémico Nacional
de San Pedro Martir.
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Area de Personal

Objetivo
Colaborar en la administracion para brindar la gestiébn de tramites del personal de base, confianza,

funcionarios y académicos del Observatorio Astronémico Nacional de San Pedro Martir, Ensenada, BC
del Instituto de Astronomia .

Funciones

o Planear, organizar y distribuir las cargas de trabajo entre el personal a su cargo, supervisando que
los servicios al personal, asi como la informacion se otorguen en forma veraz y oportuna.

e Analizar, difundir y aplicar correctamente el contenido de los acuerdos circulares y otras
disposiciones que emite la Secretaria Administrativa e instancias correspondientes que estén
relacionados con la situacion del personal de la subdependencia.

e Interpretacion y aplicacién de los Contratos Colectivos de Trabajo, Convenios Especiales para el
personal, administrativo y académico que labora en las instalaciones en San Pedro Martir y de los
Reglamentos de las Comisiones Mixtas.

e Analizar y resolver correcta y oportunamente la probleméatica que el personal de base, confianza,
académico, funcionario y honorarios le presente con relacién a su situacion laboral, como son
descuentos, pago de prestaciones contractuales y sociales, asi como otros derivados de la relacion
laboral.

e Recibir de la Unidad de Procesos Administrativos local, la némina quincenal y los talones o
cheques segun corresponda de acuerdo a lo solicitado por el trabajador. Entregar a los
trabajadores, recabar firma en la némina y enviar al Departamento de Pago de Nomina y
Prestaciones de la Direccion General de Finanzas.

e Calcular y solicitar las reasignaciones y/o ampliaciones necesarias en el presupuesto asignado a
las partidas 154, 196 y 197.

o Responsable del tramite de altas, bajas, licencias, prorrogas, reubicaciones, otros nombramientos,
renuncias, etc. del personal de la subdependencia, elaborando los oficios a la CIC-DGPU cuando el
movimiento lo requiera y del trdmite de los estimulos académicos PRIDE, equivalencia PRIDE y
PEI.
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Mantener comunicacién permanente con la Secretaria Académica del Instituto de Astronomia en
C.U. para todo lo relacionado con movimientos académicos.

Responsable de los procesos y envios para pago de los estimulos del personal de base y de
confianza. Asi como de la captura y envio electronico del SIEPA (estimulo por asistencia al
personal académico cl. 51).

Responsable del control y otorgamiento de 6rdenes para la obtencién de lentes con el proveedor
que otorga crédito o del tramite de reembolso cuando el trabajador opta por comprarlos.

Responsable del tramite de: expedicidn y resello de credenciales UNAM, reembolso de aparatos
ortopédicos, solicitudes de reembolso de seguro de gastos médicos mayores, canastilla, ingreso a
guarderia, gratificacién por renuncia voluntaria y parte proporcional de aguinaldo y de la captura de
informacién para el otorgamiento de vale de juguetes, etc.

Responsable del control de vacaciones adicionales, dias econoémicos, licencias médicas y del
tramite de las licencias con sueldo, medio sueldo y sin sueldo y de la reanudacion de labores
correspondiente.

Responsable de reportar las jornadas, tiempo extra y demas prestaciones establecidas en los dos
convenios especiales (administrativo y académico) para el personal que labora en las instalaciones
en San Pedro Martir.

Participar en el proceso de cobertura de plazas vacantes del personal administrativo de base (en
su totalidad se cubren localmente), cuidando se aplique la normatividad establecida en el Contrato
Colectivo de Trabajo y en los reglamentos de las Comisiones de Admisién y Escalafon.

Tramitar ante la Secretaria de Gobernacion, a través de la Delegacion del Instituto Nacional de
Migracién en esta Ciudad y en otros casos en la ciudad de México a través de la Coordinacion de
la Investigacién Cientifica, para que extranjeros puedan trabajar en esta Subdependencia y la
permanencia de ellos y sus dependientes, incluye: internacién, cambio de caracteristica, cambio de
calidad, prérrogas, ampliacion de actividades, etc.
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Representar a la UNAM ante las Subcomisiones Mixtas Contractuales del Personal Administrativo
de Base, que le sean solicitadas por la Delegacion Administrativa, tomando las decisiones que
considere mas convenientes para la subdependencia.

Vigilar que los procedimientos administrativos que rigen la contratacion del personal por
honorarios, se apliquen estrictamente dentro del marco de la normatividad universitaria establecida.

Participar conjuntamente con la Jefatura y la Delegacion Administrativa en asuntos sindicales
como: Integracion de documentacion en respuesta a agendas presentadas por el sindicato y en
reuniones de discusion. Participacion en la elaboracion de la documentacién para las
investigaciones administrativas, participacion en la revision de los Convenio Especiales de San
Pedro Martir del personal administrativo y académico y participar en las reuniones de discusion,
acuerdo y firma.

Mantener actualizada la plantilla de la subdependencia para las correspondientes conciliaciones
con la Direccién General de Presupuesto.

Integrar, resguardar, controlar y actualizar los expedientes del personal.

Elaborar informes y reportes de las actividades del area que le solicite la Delegacion
Administrativa.
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Area de Contabilidad y Presupuesto

Objetivo

Optimizar los recursos financieros asignados al Observatorio Astronémico Nacional de San Pedro Mértir
e implementar los mecanismos necesarios para su correcta aplicacion y ejercicio, estableciendo el uso
racional de los mismos, conforme las Politicas Institucionales para este efecto. Vigilar la captacion,
depdsito, registro y ejercicio de los ingresos extraordinarios, que se lleven a cabo acorde al Reglamento
de Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

Funciones

o \Verificar, ejercer y controlar el Presupuesto de la Dependencia, asi como los ingresos
extraordinarios, cuentas por pagar y cuentas de Pre asignacion de recursos.

o Verificar y controlar el Presupuesto de los Proyectos de investigacion CONACyT, PAPIIT y
PAPIME.

e Proporcionar oportunamente la informacién que se requiera sobre la disponibilidad presupuestal
de la Dependencia y de los Ingresos Extraordinarios para una mejor toma de decisiones.

e Coordinar, controlar y supervisar en su caso al personal a su cargo para la ejecucion de los
programas y actividades de caracter administrativo asignados a su area.

e Controlar la documentacion para tramite de pago a proveedores de bienes y servicios, reembolsos
a la Dependencia y tramite de viaticos al personal académico del Observatorio Astronémico
Nacional de San Pedro Martir B.C.

Controlar y supervisar en su caso, la elaboracion de documentos para pagos (Formas Mdltiples,
solicitudes de abastecimiento, requisiciones, etc.), de la Dependencia.

e Supervisar el registro y control del Fondo Fijo de la Dependencia vigilando y controlando la
expedicion de cheques.

e Supervisar la emision de los informes generales y especificos sobre el presupuesto y de los
ingresos extraordinarios de la Dependencia.
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e Supervisar el registro y control de los oficios de apoyo a proyectos de investigacion otorgados a
esta Dependencia por la CIC.

e Supervisar la emision de los Informes Financieros y analiticos de los proyectos CONACyYT para
solicitar ministraciones o verificar la comprobacion total o parcial de alguno de ellos.

o Verificar la emision de la facturacion electronica para solicitar las ministraciones especificas de los
proyectos de CONACYyT, asignados al Observatorio Astronémico Nacional.

e Supervisar los oficios manteniendo canal de comunicacion para solicitar prorrogas, becas
(integracion) y/o transferencias de los convenios ante CONACYT.

e Supervisar y proporcionar informacién para la creacion, tramite y alta de las cuentas bancarias
para depésito de los recursos de los proyectos CONACyT.

e Supervisar el seguimiento de las transferencias presupuestales de proyectos de los proyectos de
investigacion PAPIIT Y PAPIME , del Observatorio Astronémico Nacional.

e \Verificar la integracion, envié y seguimiento de las becas para los proyectos PAPIME Y PAPIIT,
del Observatorio Astrondmico Nacional de San Pedro Martir B.C.

e Supervisar el registro de los oficios de apoyo de las bases de colaboraciéon a proyectos a
proyectos de investigacion otorgados a esta Dependencia

e Supervisar la elaboracion de oficios por diversos asuntos tales como: devolucién, reclasificacion,
etc., relacionados con el control presupuestal.

e Supervisar la elaboracion de las formas de solicitud de redistribucién financiera de esta
Dependencia.
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Coadyuvar con la Delegacién Administrativa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
del Observatorio Astrondmico Nacional, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién
General de Presupuesto.

Coordinar y supervisar en su caso, el registro contable de las operaciones financieras que se
realizan en la Dependencia

Vigilar el controlar, registro, captacion y depdsito de los Ingresos Extraordinarios del Observatorio
Astronomico Nacional.

Supervisar la solicitud, cotizacién y emision de los boletos de avién con recursos presupuestales,
proyectos de Investigacion e Ingresos extraordinarios.

Verificar el registro de los convenios de los proyectos CONACyT, en el mddulo de ingresos
extraordinarios del sistema Integral de administracion financiera..

Verificar la emision de las conciliaciones de cuentas de ingresos extraordinarios periédicamente,
conforme al calendario emitido para este efecto.

Verificar la elaboracién de las conciliaciones de forma mensual, haciendo las aclaraciones
correspondientes en la partidas donde existan diferencias.

Verificar la emision de las facturas electrénicas CFD’s por concepto de cuotas de recuperacion y
articulos promocionales y conciliar estos recursos con el area generadora.

Verificar el registro de los pagos de ingresos extraordinarios, por facturacion electronica, por
concepto de convenios de colaboracion.
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Area de Bienes y Suministros

Objetivo

Garantizar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Dependencia, observando la Normatividad aplicable en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UNAM. Asimismo efectuar los registros de los bienes capitalizables mediante el Sistema
Institucional y establecer controles de resguardo y actualizacion. Mantener un adecuado control de
almacenes por medio del sistema de valuacion de inventarios adoptado, que permita establecer
méximos y minimos para poder contar con un stock de materiales, articulos, accesorios, Utiles, etc., para
el suministro a la Dependencia en tiempo y forma.

Funciones

« Verificar la emision del el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las
necesidades y asignacion presupuestal.

o Verificar y comprobar que todos los bienes y suministros que se adquieran, sean los especificados
en las requisiciones y se encuentren en buen estado en el momento en que son entregados por el
proveedor.

e Suministrar los articulos, materiales y accesorios que sean solicitados por el personal de las
diferentes areas del Instituto sede Ensenada y San Pedro Martir.

e Verificar la emisién de un catalogo de proveedores, para compras directas, previa investigacion,
andlisis y evaluacion de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores de bienes y
servicios en el mercado.

o Establecer contacto con proveedores para obtener los requisitos que solicita la normatividad
vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la UNAM.

e Supervisar y controlar los mecanismos de proteccién, conservacion y manejo adecuado de los
bienes y suministros bajo su resguardo.

o Realizar inventarios periédicamente de los bienes muebles e inmuebles del Instituto e informar los
resultados a la Delegacién Administrativa.
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o Realizar el control de altas, bajas y resguardos de los bienes inventariables del Instituto.

e Supervisar que la operacién de los sistemas de control de activo fijo y de almacén se apeguen a
las disposiciones emitidas por la Direccién General de Patrimonio Universitario.

e Vigilar el adecuado control de los bienes inventariables al servicio de la entidad o dependencia,
cumpliendo con las disposiciones establecidas por la Delegacién Administrativa sobre los avances
en el cumplimiento de los programas establecidos en el area.

e Acordar e informar periddicamente a la Delegacion Administrativa sobre los avances en el
cumplimiento de los programas establecidos en el area.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad de los procedimientos establecidos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la UNAM.

e Mantener las actividades del area con niveles 6ptimos de eficiencia, con base en los indicadores
de los procesos.

e Promover el conocimiento y utilizacién de la documentacién del area.

o Realizar el tramite e importacién de compras al extranjero, con cargo al presupuesto operativo de
la dependencia.

o Identificar las necesidades percibidas de recursos para el funcionamiento del Sistema de Gestion
de la Calidad.

e Colaborar con la actividad de los auditores externos proporcionando la informacioén requerida en la
ejecucion de las auditorias.

e Promover con el personal a su cargo la importancia de satisfacer los requerimientos del usuario,
legales y reglamentarios.
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e Asegurar la identificacién y control para la correccion de los servicios no conformes que se
puedan presentar.

e Fomentar el andlisis de las actividades del area para generar las acciones de prevencion,
correccion o mejora.

» Atender en tiempo las acciones de prevencién, correccidon o mejora derivadas de los resultados de
las auditorias.

e Asegurar la conservacion y la calidad de los registros bajo condiciones que eviten deterioro o
pérdida.

e Sugerir e implementar la mejora continua de los procesos de adquisicion de bienes y suministros.
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Superintendente de Obras y Mantenimiento

Objetivo

Mantener en estado de funcionalidad éptima las instalaciones fisicas y de servicio; equipos eléctricos y
electromecénicos existentes, asi como lo concerniente a remodelaciones, ampliaciones, readaptaciones
y obras nuevas de toda la planta fisica de Ensenada y San Pedro Martir.

Funciones
e Mantener como érgano de apoyo a la institucion, en estado éptimo las instalaciones fisicas y

servicios del Instituto, es decir, la conservacion y mantenimiento de los muebles e inmuebles,
equipos eléctricos, electromecéanicos y de precision.

e Apoyar y asesorar técnicamente a las autoridades del Instituto en la elaboraciéon de proyectos;
tanto de obras arquitectdnicas, como estructurales, instalaciones, remodelaciones, instalaciones
electrdnicas, hidraulicas, sanitarias y equipos nuevos y actuales.

e Planeary programar las actividades contratadas por la Superintendencia de Obras.

o Contratar, dirigir, supervisar y dar seguimiento a asuntos relacionados con los trabajos a cargo de
contratistas.

o Cotizar, solicitar y autorizar las ordenes de compras inherentes a la conservacion y mantenimiento
de la Superintendencia de Obras.

e Registrar y evaluar los proyectos ejecutivos de obras nuevas, la remodelacién y mantenimiento de
San Pedro Martir y Ensenada B.C.

e Programar y supervisar durante las labores de anteproyectos para nuevas obras, remodelacion y
mantenimiento.

e Acordar y participar con la Direccion y Jefatura del Instituto, en las juntas de planeacién.

e Autorizar las contrataciones de obras, ya sean éstas remodelaciones, adaptaciones o
mantenimiento electromecanico.
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e Organizar, junto con la Direccion General de Obras y Conservacion, la ejecuciéon de nuevos
proyectos.

e Concertar reuniones con los jefes al cargo, a fin de mantener comunicacién estrecha y directa.

e Coordinar con dependencias locales de gobierno y servicios publicos.

e Confirmar que se cumpla la normatividad establecida para la realizacion de contrataciones de
obras nuevas, adaptaciones e instalaciones y mantenimiento electromecanicos.

o Coordinar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto Presupuestal de la Superintendencia de
Obras.

e Vigilar, detectar y analizar los gastos que se puedan presentar durante el ejercicio presupuestal.

o Representar en lo referente a obras, a las autoridades ante instancias internas y/o externas a la
UNAM

e Formar parte de la Subcomision mixta de Seguridad e higiene. Realizar recorridos periodicos y
presentar informes ante las diferentes instancias.

o Elaborar informes mensuales y anuales del avance de los trabajos y estado de los recursos
asignados.
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Area de Servicios Generales

Objetivo

Coadyuvar con la Delegacion administrativa,en la planeacién de los recursos para brindar los servicios
administrativos de transporte del personal, viveres, materiales y equipo, asi como supervisar los
servicios de correspondencia, vigilancia y limpieza del personal de base, confianza, funcionarios y
académicos del Observatorio Astronémico Nacional de San Pedro Matrtir.

Funciones

o Planear, organizar y distribuir las cargas de trabajo entre el personal a su cargo, supervisando que
los servicios al personal, asi como la informacion se otorguen en forma veraz y oportuna. De esta
area depende el Jefe de Servicios, el Jefe de Taller Mecanico y tres Oficiales de Transporte
Especializado en Ensenada.

e Programar rotativamente las actividades que realizan los tres Oficiales de Transporte
Especializado: traslado de personal, viajes al aeropuerto de Tijuana, viajes a San Diego, Ca.,
compras, bancos, etc.

e Programar y supervisar las actividades que se realizan en el taller mecénico: diagndstico y
reparacion de fallas de las unidades de transporte, someterlas a prueba una vez reparadas,
afinacion, frenos, suspension, etc.

o Programar y supervisar las actividades del Jefe de Servicios: limpieza del inmueble y de los
patios, distribucidn de correspondencia, revisiéon de fotocopiadoras, etc.

e Programar y supervisar los viajes que estan relacionados con la operacion de la subdependencia,
desde Ensenada hacia San Pedro Martir, Tijuana, San Diego.

e Vigilar que las unidades modviles de la subdependencia en Ensenada, estén en perfectas
condiciones mecanicas para un servicio seguro para los usuarios en general.

e Actualizar continuamente las bitacoras de los vehiculos a efecto de programar el mantenimiento
de forma periddica para el adecuado funcionamiento.
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» Prever el abastecimiento de combustibles de las instalaciones en San Pedro Martir, en base a los
reportes de existencia proporcionados por los Jefes de Area responsables de la sede en San Pedro
Martir.

e Supervisar y coordinar los servicios de transporte, alojamiento y alimentacion de astrénomos,
técnicos nacionales y extranjeros al Observatorio Astronomico Nacional.

e Atender las necesidades y requerimientos de servicios y materiales para la operacion del OAN en
S.P.M.

o Revisar el sistema meteorolégico y estar en contacto con las autoridades estatales
correspondientes para prevenir situaciones de emergencia por mal clima.

« Permanecer en alerta y en coordinacion con los Jefes de Area en San Pedro Martir en situaciones
climatoldgicas criticas, incendios forestales, nevadas, tormentas eléctricas, etc.

o Verificar los programas de trabajo del area en coordinacion con la Delegacion Administrativa y
supervisar que el personal realice los trabajos de manera eficiente conforme a lo planeado en
tiempo y forma.

o Verificar la emision de los informes y reportes de las actividades del area, para su entrega a la
Delegacién Administrativa.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccién
Secretaria Académica
Secretaria Auxiliar Académica
Departamento de Astrofisica Tedrica Computacional
Coordinaciéon de Computo
Seccién Académica de Cémputo
Seccién Académica de Comunicacion de la Ciencia
Secretaria Técnica
Departamento de Instrumentacion
Seccion Académica de Electrénica
Seccion Académica de Taller Mecéanico
Seccion Académica del Taller de Optica
Seccién Académica del Observatorio Nacional de Tonantzintla, Pue.
Estacién del Observatorio Astrondmico Nacional, San Pedro Martir

Secretaria Técnica
Coordinacién de Electrénica SPM

Coordinacién de Mecéanica SPM

Departamento de Astronomia Observacional
Departamento de Instrumentacion, Observatorio San Pedro Martir
Coordinacién de Mecéanica Ensenada

Departamento de Cémputo y Electronica Ensenada

Secretaria Administrativa
Departamento de Personal
Departamento de Bienes y Suministros
Departamento de Presupuesto

Delegacién Administrativa del Observatorio de San Pedro Martir

Area de Personal
Area de Contabilidad y Presupuesto

TELEFONO
5622-4389
5622-4389
5622-3905
5622-3932
5622-3932
5622-3929
5622-3904
5622-3910
5622-3914
5622-3933
56223908 44943
56223908 44952
22-2247-0441 y 5622-4279
56226152 301
646 1744580 , 562 26152 234

646 1744580 , 562 26152 422
646 1744580 , 562 26152 424

646 1744580, 56226152 244
Ext 22-222

646 1744580, 56226152 416

646 1744580 , 562 26152 253

5622-3941
5622-3944
5622-3942
5622-3943
562 26152 303 , 646 1744580

Ext 26-526 Ext 305
64-6174-4580 Ext 310
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Area de Bienes y Suministros 64-6174-4580 Ext 306
Superintendente de Obras y Mantenimiento 64-6174-4580 Ext 309
Area de Servicios Generales 64-6174-4580 Ext 312
Departamento de Contabilidad 5622-3943
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Glosario

Actividad

Administracion

Asesoria
Atribucion

Control

Coordinacion
Dependencia

Estructura Organica

Funcién

Jerarquia

Lineamiento
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Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia, como
parte de una funcion asignada.

Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que tiene
como finalidad apoyar la consecucidn de los objetivos de una organizacién a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con
la mayor eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la optima coordinacion y
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros.

Suministrar a una autoridad de linea, informacién técnica o conocimientos
especiales en calidad de proposiciones y recomendaciones para efecto de
facilitar la toma de decisiones.

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignhan a un 6rgano
administrativo, como de su competencia, mediante un instrumento
juridico-administrativo.

Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccién y
correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucién y evaluacion de las acciones, con el
propoésito de procurar el cumplimiento de la norma y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacidn de recursos.

Proceso de integracion de las acciones administrativas de una o varias
instancias, que tiene como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo, la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de
metas y objetivos acordes a una funcion de la Institucion.

Relacion ordenada y sistematica de los Organos que integran un area
administrativa, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar
los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la Institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

Relacion de subordinacion que existe entre las personas que trabajan en una
Institucion, asi como entre los érganos que la componen.

Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.
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Normatividad

Objetivo

Organigrama

Organizacion

Politica
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Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las entidades
y dependencias universitarias.

Estrato de la estructura organica que comprende todas las unidades que tiene
un rango o autoridad y responsabilidades similares, independientemente de la
funcion que desempenia.

Lineamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado.

Conjunto de disposiciones juridico administrativas que regulan los aspectos
relativos al desarrollo de las actividades en una Institucion, una dependencia o
un area de éstas.

Es el conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones, o bien la expresion cualitativa de un propésito en un
periodo determinado.

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Institucion o parte de
ella, que muestra las relaciones que guardan entre si las unidades que la
integran, los niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de
autoridad y asesoria.

Comprende la determinacién y enumeracion de las actividades necesarias para
el logro de los objetivos de una entidad, la agrupacion de estas actividades, la
asignaciéon de tales grupos de actividades a un ejecutivo y la delegacién de
autoridad para llevarlas a cabo.

Criterio de caracter general o especifico, que guia la actuacién para el logro de
los objetivos establecidos.
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