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ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional del Centro de
Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATEJ o el Centro),
precisando funciones y atribuciones a cada Unidad administrativa y/o Comité(s) que la conforman, a
fin de que sirva de guia al personal que labora en el Centroy el de nuevo ingreso, estableciendo lineas
de autoridad, responsabilidad y comunicacion, facultades y documentos normativos de referencia, con
el fin de evitar duplicidad de funciones y optimizar los recursos disponibles.

El Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C., es una
asociacion constituida mediante protocolizacion de fecha 24 de agosto de 1976. La Asociacion cuenta
con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia de decisién técnica, operativa y
administrativa.

Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participacion estatal mayoritaria
a que se refiere la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales. Cuenta con el caracter de Centro Publico de Investigacion de acuerdo a lo que
establecia el articulo 47 de la entonces Ley de Ciencia y Techologia y actualmente por el Titulo Sexto
Capitulo Il de la Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién y se
encuentra presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacién del Consejo
Nacional de Humanidades, Cienciay Tecnologia (CONAHCYT).

LA MISION Y VISION DEL CIATEJ

Mision del CIATEJ es:

Ser un Centro Publico de Investigacion del CONAHCYT que impulsa el desarrollo sostenible de la
sociedad, mediante la generacion de conocimiento de vanguardia, formacién de talento especializado
y aplicacién innovadora de la ciencia y tecnologia.

Vision del CIATEJ es:

Ser una organizacion que fomenta el conocimiento e innovacion tecnoldgica, a través de redes de
colaboracién nacionales e internacionales y alianzas con los sectores publico y privado para contribuir
| desarrollo sostenible de la sociedad.
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) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

o Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

o Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta.

o Ley General de Archivos.

) Ley Federal de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas de la Federacion.

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

o Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

o Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

o Ley General de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley Federal de Trabajo.

o Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

o Ley Federal de Austeridad Republicana

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

o Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad.

o Ley General de Bienes Nacionales.

. Ley de Planeacién

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

o Cadigo Civil Federal.

o Cadigo Fiscal de la Federacion

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

o Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacién y Asistencia en Tecnhologia y
Disefio del Estado de Jalisco, A.C.

o Manual de Organizacién del Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del
Estado de Jalisco, A.C.

o Manual de Procedimientos del Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del

Estado de Jalisco, A.C.
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1. Consejo Nacional: Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias (CONAHCYT)

2. CENTRO: Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C.
(CIATEJ, A.C)

3. Instrumento Juridico de Creacién: del Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologiay Disefio
del Estado de Jalisco, A.C.

4. SEP: Secretaria de Educacion Publica.

5. SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

6. SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. PECITI: Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
8

. OIC: Organo Interno de Control

TITULO I ATRIBUCIONES DEL CENTRO

1. El objeto del CIATEJ, de acuerdo al Instrumento Juridico de Creacion, es el siguiente:

I. Realizar actividades de investigaciéon bésica y aplicada, de desarrollo tecnolégico y de ensefianza
en los campos de alimentos, farmacos, energia y medio ambiente para los sectores agroindustrial,
guimico, farmacéutico y de salud; asi como la asistencia técnica a las instituciones de esos sectores
mediante la aplicacién de biotecnologia, la ingenieria, la informacién y gestién en el Estado de
Jalisco, en las Entidades Federativas y de todas aquellas que lo soliciten aun cando se encuentren
fuera del pais;

Il. Proveer de asistencia técnica a las instituciones de esos sectores mediante la aplicacién de la
biotecnologia, la ingenieria, la informacion y gestion en el Estado de Jalisco, en las Entidades
Federativas y de todas aquellas que lo soliciten aun cuando se encuentren fuera del pais;

. Desarrollar e impulsar investigaciones cientificas en su materia de especializacion y en disciplinas
relacionados a ésta, vinculando dichas investigaciones al desarrollo regional y del pais;
IV.Formular, ejecutar e impartir programas para estudios de especialidad, maestria, doctorado y

estancias posdoctorales, asi como cursos de actualizacién y especializacion de personal con
programas propios en colaboracion con otras instituciones en actividades relacionadas con el objeto
del Centro;

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

VI.Difundir y publicar informacién técnicay cientifica sobre los avances que registre en su especialidad,

asi como de los resultados de las investigaciones y trabajos que realice;

VII.  Contribuir con el Sistema Nacional de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion a que
se refiere la Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion en
congruencia con el Programa General en Materia de Ciencia y Tecnologia y la Red Nacional de
Grupos y Centros de Investigacion para asociar el trabajo cientifico y tecnologico y la formacion de
recursos humanos de alto nivel al desarrollo del conocimiento;

VIII. Realizar labores de vinculacion con los sectores publico, social y privado;

IX. Colaborar con las autoridades competentes en actividades de promocion de la metrologia, el
establecimiento de normas de calidad y la certificacién en apego a la Ley de la materig;

X. Establecer las relaciones de intercambio académico y tecnol6gico con instituciones de
educacion superior de la region, del pais y del extranjero;

XI. Implantar los mecanismos que permitan la difusién y asimilacién de productos y tecnologias
disponibles nacionales o extranjeras;

XIl.  Producir y suministrar los demas productos y servicios tecnoldgicos necesarios para el
cumplimiento de su objeto conforme a estos estatutos y otros ordenamientos aplicables;

XIl. Fungir como Tercero Autorizado por la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS) para realizar estudios y pruebas para demostrar biocomparabilidad de
medicamentos biotecnolégicos en sus fases preclinica, clinica y analitica, asi como desarrollar
pruebas de caracterizacién de productos biotecnoldgicos; y
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XIV. Realizar las demas actividades inherentes al cumplimiento de su objeto en los términos del
presente Instrumento.

2. El presente Manual regula la organizacion y el funcionamiento del Centro para dar cumplimiento a
su objeto y optimizar el uso de los recursos publicos en materia de servicios personales. Asimismo, las
reglas relativas al ingreso, promocion, evaluacion y permanencia del personal cientifico y tecnoldgico
se regiran de conformidad con el Estatuto del Personal Académico que expida el Organo de Gobierno.

3. El Centro para su organizacion y funcionamiento cuenta con los siguientes 6rganos:

l. La Asamblea General de Asociados;
I. El Consejo Directivo;
. La Direccion General de la Asociacion;

V. El Comité Externo de Evaluacion;

V. El Consejo Técnico Consultivo Interno;

V1. La Comisién Dictaminadora Externa;

VIl.  El Organo de Vigilancia;

VIIl.  El Organo Interno de Control.

IX. Los demés que determine la Asamblea General de Asociados y apruebe el Consejo

Directivo para el mejor cumplimiento de su objeto.
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TITULO Il DE LA ORGANIZACION

Estructura Organica

4. La aprobacion y modificacion de la Estructura Basica es atribucion no delegable del Organo de
Gobierno en términos de la Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e
Innovacion.

5. El registro de la Estructura Basica se realizar4 en términos de lo dispuesto en el numeral 11 del
“Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion del 12 de julio de 2010 y sus reformas; asi como las demas disposiciones
que se establezcan en la materia por los Organismos facultados en la materia.

6. Para su operacion, el Centro cuenta con la siguiente estructura:

o

7. El Centro para su funcionamiento se compone de las siguientes Unidades Administrativas:

l. Direccion General;

[l Direccion Administrativa;

[l. Subdireccion de Finanzas;

V. Subdireccion de Recursos Materiales;
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V. Titular del érgano Interno de Control.
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8. El Director General del Centro, tendra objetivo; la Planeacién, Direccion y Administraciéon de las
actividades del Centro de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico tanto en la unidad central como en
las foraneas.

8.1.1 Ademas de las facultades y obligaciones establecidas por el articulo 59 de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y de acuerdo a su Instrumento Juridico de Creacion tendra las
siguientes:

I.  Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar los programas y las acciones que la Asociacion
deba realizar para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con el presente
Instrumentoy en concordancia con lo dispuesto por la Ley General en Materia de Humanidades,
Ciencias, Tecnologias e Innovacion;

[I.  Aprobar las disposiciones administrativas y reglamentarias de caracter interno que resulten
necesarias para regular las actividades de la Asociacion;

lll.  Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto del objeto de la Asociacion;

IV.  Suscribir titulos de crédito establecidos en la Ley Genera de Titulos y Operaciones de Crédito,
previa autorizacion del Consejo Directivo. Para la contratacion y operacién de cuentas de
inversiones y cheques, asi como su libramiento y cartas de crédito, no se requerira la previa
autorizacion del Consejo Directivo;

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

VI.  Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones del Consejo Directivo;

VIl.  Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el
gjercicio de éstas, inclusive las que requieren autorizacion o clausula especial, asi como
sustituir y revocar dichos poderes, facultando a su apoderado para que este a su vez otorgue
poderes a terceros, dentro de sus limites y atribuciones;

VIIl.  Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en materia judicial;

IX. Delegar en los funcionarios de la Asociacién las atribuciones que expresamente determine, sin
menoscabo de conservar su ejercicio directo;

X. Administrar y representar legalmente a la Asociacién, ante particulares y ante toda clase de
autoridades administrativas o judiciales, inclusive de caracter federal o local y ante las Juntas
de Conciliacién y Arbitraje, locales o federales y autoridades del trabajo o ante cualquier otra
autoridad, con facultades y poderes para actos de dominio, actos de administracion y pleitos y
cobranzas de conformidad con lo establecido en el articulo 2554 del Codigo Civil Federal y sus
correlativos del Cédigo Civil del Distrito Federal y demas Caédigos Civiles de los Estados de la
Republica Mexicana. Tratdndose de actos de dominio respecto de activos de la Asociacion, se
requerira la autorizacién previa de la Asamblea General de Asociados.

XI.  Asi mismo contara con poder en materia laboral, con facultades expresas para comparecer en
juicio, articular y absolver posiciones de conformidad con lo dispuesto en los articulos 786 al
794 de la Ley Federal del Trabajo, con facultades para administrar las relaciones laborales y
conciliar de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo;

XIl.  Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia de amparo;
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X, Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, reglamentos y acuerdos aprobados por el
Consejo Directivo;

XIV.  Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;

XV.  Presentar al Consejo Directivo los proyectos, programas, presupuestos, informes y estados
financieros del organismo y los que especificamente le solicite;

XVI.  Ejercer el presupuesto de la Asociacion con sujecion a las disposiciones, legales,
reglamentarias y administrativas aplicables;
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XVIl.  Presentar al Consejo Directivo, proyectos de normas y disposiciones reglamentarias de
aplicacion general;
XVIII.  Proporcionar la informacion financiera y administrativa que solicite el Comisario Publico y el

Organo Interno de Control;
XIX.  Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de Programas Institucionales y una vez aprobado,
informar periédicamente de los resultados alcanzados por la Asociacion;

XX. Informar al Consejo Directivo, de acuerdo a la periodicidad establecida en el presente
Instrumento de las actividades de la Asociacion;
XXI.  Proponer al Consejo Directivo, los procedimientos de planeacion y evaluacion de las

actividades que realiza la Asociacion y presentarle la autoevaluacion de resultados sustantivos,
administrativos y financieros;

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

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

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

XXV.  Promover la publicacion y difusién de los resultados de los trabajos de investigacion;

XXVI.  Promover la participacion de la Asociacion en congresos, redes académicas, reuniones
cientificas y otros eventos de naturaleza académica;

XXVII.  Asegurar la participaciéon de los investigadores en actividades de ensefianza y otras inherentes
a ésta;
XXVIIl.  Suscribir los documentos que acrediten los grados académicos y reconocimientos emitidos por

la Asociacion en el desarrollo de su objeto;

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

XXX. Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo, los manuales de organizacion y
procedimientos necesarios para la adecuada operacién de la Asociacion;

XXXI.  Emitir los nombramientos, contratos y remociones de los Servidores Publicos que se requieran
para que la Asociacion cumpla con su objeto y cuya designacién no sea competencia del
Consejo Directivo;

XXXIl.  De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del personal cientifico,
técnico y administrativo de la Asociacién;
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XXXIIl.  Proponer al Consejo Directivo, el nombramiento de los Servidores Publicos que ocuparan los
dos cargos inmediatos inferiores al del Director General,

XXXIV.  Proponer la Estructura Organica de las unidades administrativas de la Asociacion, para el mejor
desempefio de las funciones;

XXXV.  Seleccionar las lineas de investigacion en las que la Asociacion va a trabajar previa consulta'y
aprobacion del Consejo Directivo;

XXXVI.  Proponer al Consejo Directivo la creacion o suspension de programas docentes, asi como de
unidades académicas;
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XXXVIl.  Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusién y divulgacion entre la
Asociacion e instituciones oficiales y privadas, nacionales o extrajeras;
XXXVIIl.  Proponer al Consejo Directivo las reglas y porcentajes conforme a las cuales los investigadores

podran participar en los ingresos autogenerados, asi como en las regalias que resulten de
aplicar o explotar derechos de propiedad intelectual que surjan de proyectos realizados por la
propia Asociacion,
XXXIX.  Vigilar el cumplimiento de los presentes Estatutos, ordenamientos y acuerdos aprobados por el

Consejo Directivo;

XL.  Certificar documentos que se encuentren dentro de los archivos de la Entidad.

XLI.  Las demés que le delegue o confiera el Consejo Directivo, las que sefialen los presentes
Estatutos, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, y su Reglamento y las demas
disposiciones legales y administrativas aplicables.

9. La Direccion Administrativa, como obijetivo dirigir las estrategias administrativas y financieras del
Centro, dentro de los lineamientos corporativos y gubernamentales correspondientes para asegurar la
existenciay disposicion de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para alcanzar la
mision de la Entidad.

9.1 tendra, las siguientes atribuciones:

I. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area administrativa y participar en el proceso de
Planeacion Estratégica institucional;

.  Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como gestionar ante el
CONAHCYT la aprobacién de esta propuesta o las modificaciones que resulten procedentes para
su incorporacion en el Proyecto de Presupuesto Anual del ramo;

lll.  Proponer ala Direccion General de la entidad politicas, directrices y/o acciones que contribuyan a
la operacion de las areas de trabajo, la comunicacién interna y la generacién de informacion
oportuna para la toma de decisiones, implementando en el ambito de su competencia lo que
resulte procedente;

IV.  Proponer ala Direccién General de la entidad la actualizacién del Manual de Organizacion y los
procedimientos en materia administrativa, estableciendo los lineamientos generales para su
modificacion y aprobacion por las instancias correspondientes;

Av. Normalistas No. 800, Colinas de La Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México.

2023

Afopr o

K Francisco
VIEA

Tel: (33) 3345 5200 informes@ciatejmx www.ciatej.mx



GOBIERNO DE

MEXICO

V.  Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcion
en materia presupuestal; financiera; contable; fiscal; recursos humanos y materiales; adquisicion
y/o arrendamiento de bienes muebles; contratacién de servicios; contratacion de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas; adquisicion y/o arrendamiento de bienes inmuebles; en
apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia;

VI.  Verificar, con apoyo de las areas responsables, la recepcion de ingresos de acuerdo a la
ministracion de fondos de la Tesoreria de la Federacion, ingresos por proyectos especificos y
operaciones financieras del Centro ante instituciones bancarias; asi como de todos aquellos
aspectos relacionados con la administracion de los recursos financieros con que operala entidad.
Realizando, para el efecto, las acciones necesarias que garanticen el resguardo de los intereses
institucionales;

VIl.  Ejecutar el gasto de la entidad en apego a la normatividad vigente y de acuerdo al Presupuesto
Original Autorizado; asi como revisar, validar y gestionar las adecuaciones presupuestarias
requeridas y el registro de excedentes en los ingresos;

VIII.  Participar en la elaboracion e integracion del Programa Anual de Inversion y una vez autorizado,
coordinar e integrar la estructura de financiamiento y plazos para su registro en el Mecanismo de
Planeacion, gestionando ante la Coordinadora Sectorial la aprobacién correspondiente. Para el
efecto debera alinearse este Programa a la Planeacion Estratégica Institucional y el Programa
Estratégico de Mediano Plazo autorizado por el Consejo Directivo;

IX.  Coordinar laintegracion de Programas y Proyectos de Inversién (PPIs) derivados del Mecanismo
de Planeacion autorizado, presentandolos a la Direccion General de la entidad para su
aprobacion y posteriormente gestionar el registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), de acuerdo con los lineamientos especificos en la materia. Asimismo, y una vez
autorizados los PPIs, incluirlos en el Proyecto de Presupuesto del Ejercicio correspondiente
asignando fuente de financiamiento y una vez autorizado en el Presupuesto de la entidad, realizar
los procesos normativos en materia de adquisicion de bienes y obra publica y servicios
relacionados con la misma para cumplir el objetivo de los PPIs y dar seguimiento puntual a la
ejecucion de la inversiéon en el sistema informatico determinado por la SHCP;

X.  Operar un Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal en cumplimiento a las reglas de
armonizacion contable e interoperabilidad. Estableciendo para el efecto mecanismos de control
y seguimiento del ejercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacién y disciplina
presupuestal;

XI.  Administrar las relaciones laborales y condiciones generales de trabajo en apego a la legislacion
y politicas publicas determinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

XIl.  En el &mbito administrativo, coordinar en colaboracién con el &rea de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion del Centro, la generacion y operacién actualizada de bases de datos, sistemas
de trabajo automatizados o semi automatizados, paqueterias; y en general garantizar la
funcionalidad de la arquitectura informatica de suministro de servicios de voz y datos para la
operacion de la entidad;

Xlll.  Coordinar en el ambito de su competencia el cumplimiento a las acciones determinadas en
Programas de la Administracién Publica Federal que sean de obligatoriedad para la entidad;

XIV.  Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de acceso a la informacién publica gubernamental
establecidas en ley y normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho y demas acciones
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gue determine el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de
Datos (INAD);

XV. Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma en materia de
informes y rendicién de cuentas, requeridos por instancias de control facultadas en el tema de
fiscalizaciéon y seguimiento de resultados, entre otras: Camara de Diputados, Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONAHCYT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
Secretaria de la Funcion Publica (SFP), Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo Interno
y Comité Externo de Evaluacion.;

XVI.  Planear, aprobar y establecer los modelos de Contratos y Convenios que celebre la entidad para
consignar obligaciones y derechos en el ambito de su objeto juridico, apoyandose para el efecto
en asesoria juridica interna o externa;

XVII.  Presentar al Director General del Centro propuesta de servicios externos de consultoria y/o
asesoria juridica necesarios para el correcto desempefio institucional, para autorizacion de
contratacion, de ser el caso;

XVIIIl.  Apoyar al Director General coadyuvando en el resguardo de derechos de autor y de propiedad
industrial; asi como en el cumplimiento de las obligaciones contraidas con clientes del Centro;

XIX.  Desarrollar el Presupuesto de Ingresos y Egresos y presentarlo a la Direccion General para su
aprobacion;

XX.  Conjuntar el programa y proyectos de inversion y reflejarlo en el Presupuesto de Ingresos y
Egresos de la Entidad;

XXI.  Vigilar el ejercicio del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Entidad aprobado por la Direccion
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General,

XXIl.  Dar seguimiento y reportar mensualmente avances del Presupuesto de Ingresos y Egresos a la
Direccion General;

XXIII.  Vigilar el Proceso Administrativo como parte integral del funcionamiento del Centro;

XXIV.  Establecer los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento de la organizacién en
lo referente a las atribuciones y competencias especificas de la Administracion del Centro;

XXV.  Ejecutar los lineamientos establecidos por la Direccibn General en materia de Procedimientos
Administrativos, de Seguridad, de Servicios de Consultoria, asi como acatar las disposiciones
aplicables en materia legal;

XXVI.  Dirigir y supervisar al personal asignado a las areas a su cargo, con el fin de coadyuvar a los
intereses generales del Centro;

XXVII.  Apoyar ala Direccion General, en la elaboracion y dar seguimiento a los contratos firmados con
los clientes, con el fin de vigilar su debido cumplimiento y concluir satisfactoriamente para ambas
partes;

XXVII.  Autorizar la documentacion para efectuar las erogaciones con cargo al presupuesto;

XXIX.  Vigilar la adecuada aplicacion de los ordenamientos legales, respectivos al area;

XXX.  Participar activamente en los Organos Colegiados y/o Comités Institucionales de la Entidad
donde sea designado;

XXXI.  Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interior de Trabajo;

XXXIl.  Fungir como apoderado legal del CIATEJ, y representante ante la Junta de Conciliacion y
Arbitraje;
XXX, Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia de la Entidad,
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Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como la
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normatividad interna del Centro y que sean necesarias para el desarrollo de sus funciones.

10. La Subdireccion de Finanzas tendra como objetivo, el instrumentar lineas y programas de trabajo
para la obtencién y aplicacién 6ptima de los recursos financieros del CIATEJ, supervisando las
aplicaciones contables, presupuestales y de disponibilidad financiera con el propésito de
coadyuvar al logro de los objetivos establecidos, con base en las paliticas internas y en las normas
fiscales y federales de las instancias revisoras, para el manejo integral de los recursos financieros
de la Entidad. Integrar el presupuesto de egresos y elaborar los informes respecto a la situacién
presupuestal del mismo. Apegados a la normatividad vigente.

10.1 La Subdireccion de Finanzas tendra las siguientes atribuciones:

Programar, administrar y coordinar las actividades y los recursos humanos, materiales y
financieros de la Subdireccion a su cargo;

Administrar los sistemas de control contable para ejercer el presupuesto y hacer eficientes
los procedimientos establecidos;

Analizar y proporcionar a la Direccidbn Administrativa la mejor opcion de inversion en
instrumentos financieros; Elaborar e implementar lineamientos, procedimientos y politicas
de la Subdireccion;

IV.  Conocery ejecutar las politicas, normas, reglamentos y procedimientos establecidos para el
Centro en cuanto al aspecto financiero y presupuestal;

V. Conocer y cumplir con las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), respecto a la contabilidad gubernamental, control y seguimiento del
presupuesto y auditoria;

VI.  Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales contables;

VIl.  Controlar el ejercicio del presupuesto y en su caso, aplicar medidas correctivas;
VIII. Analizar y determinar los indicadores financieros e informar a la Direccion Administrativa;

IX. Coordinar las operaciones financieras de la institucion;

X.  Coordinar las diferentes auditorias del Centro y dar seguimiento;

XI.  Suscribir (firma  fisica) mancomunadamente cheques y transferencias electrénicas (firma
electronica), de aobligaciones contraidas por el Centro;

XIll.  Elaborar e integrar los Estados Financieros del Centro;
XIll.  Revisar y aplicar correctamente las erogaciones por medio de cheque y transferencia
electrénica, con cargo al presupuesto;
XIV.  Administrar y controlar las Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y Facturacion;
XV.  Elaborar las obligaciones y politicas del area y vigilar su cumplimiento;
XVI.  Autorizar la documentacién para efectuar las erogaciones con cargo al presupuesto;
XVIl.  Realizar el envio de los formatos del Sistema Integral de Informacién con el fin de dar
cumplimiento a los requerimientos de la SHCP;
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XVIII.  Realizar los diferentes informes y reportes para las dependencias, en términos de las
disposiciones aplicables;

XIX.  Participar activamente en los Organos Colegiados y/o Comités Institucionales de la Entidad
donde sea designada;

XX.  Vigilar que se apliquen mecanismos e instrumentos de control interno, competencia del &rea
a su cargo, supervisar y autoevaluar periédicamente su funcionamiento, proponiendo e
implementando acciones de mejora;

XXI.  Atender las solicitudes de informacion de los Organos fiscalizadores y verificar que se
realicen las acciones necesarias para atender las observaciones que éstos formulen;
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XXIl.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica de la Entidad que le sean turnadas
a su area, por la Unidad de Transparencia, conforme a la legislacion vigente;
XXII.  Las demas que le sean asignadas por su superior jerarquico.

11. La Subdireccién de Recursos Materiales, tendra como objetivo el planear, supervisar y coordinar
el abastecimiento de bienes y servicios, observando en todo momento el cumplimiento de politicas,
lineamientos y normatividad interna y externa aplicada, con la finalidad de garantizar al Estado las
mejores condiciones de compra. Atencién y requerimientos de compra y contratacién de servicios
de las distintas areas de investigacion y operativas del Centro, haciendo cumplir en todo momento
la normatividad aplicable. Atencion de auditorias y requerimientos de diversas instancias
fiscalizadoras. Programacion y ejecucién de procedimientos de Licitacién Publica. Invitacion a
cuando menos tres personas y Adjudicacién directa.

11.1 La Subdireccion de Recursos Materiales tendra las siguientes atribuciones:

I.  Programar, administrar y coordinar las actividades y los recursos humanos, materiales y
financieros de la Subdireccion;

II.  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del Centro y determinar las mejores practicas
para su cumplimiento;

Ill.  Coordinar las compras de bienes y/o servicios del Centro para establecer el calendario de
licitaciones publicas;

IV. Llevar a cabo los procedimientos de contratacibn mediante licitacion publica, invitaciéon a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa del Centro, para determinar la mejor
opcion de compra de bienes y adquisicién de servicios, en términos de las disposiciones
aplicables;

V. Disefar las bases de las licitaciones para realizar las convocatorias y establecer los
lineamientos que deben cumplir los licitantes y proveedores;

VI. Revisar la documentacioén legal, técnica y econémica de los proveedores y licitantes para
garantizar la legalidad y solvencia de los mismos;

VIl.  Realizar los eventos de apertura de propuestas econdémicas y técnicas, para las licitaciones,
analizar las propuestas de los proveedores, dictaminar la adjudicacion del contrato, en
materia de la Ley de adquisiciones y Ley de Obras Publicas, aplicables en la materia;
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VIIl.  Supervisar la entrega de bienes y servicios, por parte de los proveedores para verificar el
cumplimiento de las condiciones de la licitacion y del contrato;

IX.  Determinar las mejores practicas para dar cumplimiento al programa Anual de Adquisiciones;

X. Realizar diferentes informes y reportes para las dependencias, en términos de las
disposiciones aplicables;

Xl.  Participar activamente en los comités de adquisiciones como “Vocal” de conformidad con la
normatividad vigente, proponiendo politicas, bases y lineamientos que coadyuven al
cumplimiento de las leyes y disposiciones aplicables;

XIl.  Elaborar e implementar lineamientos, procedimientos y politicas de la subdireccion;

XIll.  Vigilar el buen estado y el uso de las instalaciones, equipo de transporte y todos aquellos
bienes de propiedad de la Institucion, verificando el cumplimiento de los programas de
mantenimiento;

XIV. Revisar y aplicar correctamente las erogaciones con cargo al presupuesto, de inversion, y
servicios;

XV.  Cumplir correcta y oportunamente con las obligaciones y reporte de las diferentes
autoridades;

XVI.  Colaborar estrechamente con la Direccion Administrativa en el desarrollo de programas e
informes de trabajo, que conllevan a la eficiencia del Centro;

XVII.  Integrar, tomando en consideracion el programa anual que cada una de las Direcciones de
Investigacion y Desarrollo elabora, la compra de reactivos y materiales de laboratorio y
contrataciéon de servicios, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
de conformidad con lo sefialado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y el Manual Administrativo de Adquisiciones;

XVIIl.  Renovar anualmente las polizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles del Centro;

XIX.  Elaborar los contratos competentes del area, vigilando su debido cumplimiento;

XX. Elaborar resguardos de los diferentes activos del Centro a las personas que tengan
asignados los mismos y realizar la actualizacion de estos, previa notificacion de los
responsables del resguardo, de algun movimiento de lugar de los activos o bien del
resguardante de los mismos;
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XXI.  Elaborar anualmente el Programa de disposicion final de bienes muebles en la oportunidad
gue sefiale la normatividad aplicable y de acuerdo a la misma;
XXIl.  Participar activamente en los Organos Colegiados y/o Comités Institucionales de la Entidad
donde sea designado;
XXII.  Vigilar que se apliguen mecanismos e instrumentos de control interno, competencia del &rea

a su cargo, supervisar y autoevaluar periédicamente su funcionamiento, proponiendo e
implementando acciones de mejora;
XXIV.  Atender las solicitudes de informacién de los Organos Fiscalizadores y verificar que se
realicen las acciones necesarias para atender las observaciones que éstos formulen;
XXV.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica de la Entidad que le sean turnadas
a su area, por la Unidad de Transparencia, conforme a la legislacion vigente;
XXVI.  Llevar el inventario de los inmuebles del Centro y su inclusién en el Registro Publico de la
Propiedad Inmobiliaria Federal correspondiente y,
XXVIl.  Las demas que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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12. El Organo Interno de Control. El CIATEJ, cuenta con un Organo Interno de Control, cuyo Titular
sera designado en términos del articulo 37, fraccién Xll del "Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal" publicado en el Diario Oficial de la Federacion el tres de mayo de dos mil veintitrés y 62
de la Ley Federal de Entidades Paraestatales,

Lasy los servidores publicos alos que se refiere el parrafo anterior, en el ambito de sus respectivas
competencias, ejerceran las facultades previstas en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en los demas ordenamientos
legales y administrativos aplicables, conforme a lo previsto en los articulos 37 y 38 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

13. Las funciones del personal adscrito a las Unidades Administrativas se estableceran en el Catalogo
de Puestos o, en su caso, en las Descripciones de Puestos, conforme alo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos, con el objeto de contar
con un marco de referencia integral respecto de la operacion y gestion del Centro.

14. Losttitulares de las Unidades Administrativas, en concordancia con la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, seran nombrados o removidos por el Organo de Gobierno a propuesta del Director
General de la entidad. Los pagos retroactivos por ocupacion de estas plazas, cuando procedan,
solo podran comprender hasta 45 dias naturales anteriores a la fecha en que el servidor publico
correspondiente reciba su nombramiento. Lo anterior, siempre y cuando se acredite
fehacientemente la asistencia y desempefio del servicio durante dicho periodo en la plaza
respectiva.

15. El Director General acordara los nombramientos, contratos y remociones de los servidores
publicos adscriptos a las Unidades Administrativas para que el Centro cumpla con su objeto, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable en materia de servicios personales.

16. EI Departamento de Recursos Humanos, tendr4d como objeto, capturar y actualizar, las
operaciones bancarias en los sistemas electrénicos autorizados por la Institucion, con base en las
instrucciones de su jefe directo y procedimientos establecidos, para realizar los movimientos de
pago y transferencias oportunamente en tiempo y forma. Supervisar el cumplimiento de normas,
Disposiciones, politicas, lineamientos y procedimientos relativos a la administracion del personal,
supervisar la actualizacién de ndmina, personal. Registros, expedientes, asi como la informacion
relativa a los mismo, para asegurar el correcto pago de sueldos y prestaciones.
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16.1 El Departamento de Recursos Humanos tendrd las siguientes atribuciones:

I.  Elaborar la nébmina y determinar la liquidacién IMSS, SAR e INFONAVIT y calculo de
prestaciones de ley mediante sistemas SUA y NOI, con el fin de hacer pagos a tiempo y
evitar multas y recargos;

Il.  Actualizar bimestralmente el reporte de padrén de servidores publicos con altas y bajas a
funcion puablica, para dar cumplimiento a disposiciones legales;

lll.  Elaborar formatos como e-19 especificando plazas vacantes y el presupuesto ejercido y
pendiente de ejercer para cumplir con informacién oportuna a SEP, CONAHCYT y Funcién
Publica;

IV. Elaborar calculo de estimulos al personal cientifico y administrativo de acuerdo a los
ingresos a fin de efectuar una evaluacion del personal y pagar sus estimulos;

V. Proporcionar informacion requerida para la carpeta de Organo de Gobierno y dar dicha
informacién siempre que sea solicitada, a fin de lograr un orden y control de la informacién;

VI.  Realizar el tramite de seguro de vida y gastos médicos mayores ante la aseguradora;

VIl.  Elaborar el cierre anual de nominas, asi como el calculo de impuestos y las constancias de
percepciones mediante la conciliacion de gastos anuales, con el fin de presentar las
declaraciones anuales fiscales a la SHCP.

VIIl.  Calcular la proporcion del subsidio;

IX.  Elaborar formatos como RUPS especificando plazas vacantes y el presupuesto ejercido y
pendiente de ejercer para cumplir con informacién oportuna a SEP, CONAHCYT y Funcién
Publica;

X.  Cumplir las metas establecidas en Programas Institucionales;

Xl.  Las que delegue su superior jerarquico.

TITULO Il DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

17. Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacién, el Centro para su organizacién y
funcionamiento contara con los siguientes Organos:

I. El Comité Externo de Evaluacion;
II. El Consejo Técnico Consultivo Interno;
[1l. La Comisién Dictaminadora Externa.

18. El Comité Externo de Evaluacion es un organo de caracter consultivo y de apoyo al Consejo
Directivo, que tendra como funcion principal evaluar las actividades sustantivas del Centro. La
integracion, funciones, operacion y designacion de miembros de este Comité, se estableceran en el
Marco de Operacion del Comité Externo de Evaluacion.
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19. El Consejo Técnico Consultivo Interno es el érgano superior colegiado interno de caracter
académico, encargado de asesorar al Director General del Centro en lo relativo a las actividades de
investigacion cientifica, docencia, desarrollo tecnolégico, vinculacion y difusion de sus resultados y en
las materias que este le encomiende. Las facultades, organizacién y funcionamiento de dicho 6rgano
se determinaran en las Bases de Integracion y Funcionamiento del Consejo Técnico Consultivo Interno
del CIATEJ, A.C.

CONAHCYT
R CINTED

20. La Comisién Dictaminadora Externa tendra como funcién principal evaluar el trabajo sustantivo del
Personal Cientifico y/o Tecnolégico de Carrera para su ingreso, promocion y permanencia en la
Asociacién. La integracioén, funciones y operacion de dicha Comision se determinaran en el Marco
Operativo de las Comisiones Dictaminadores Externas.

21. El Director General se auxiliara de areas académicas y sustantivas con la finalidad de cumplir el
objeto de la entidad, asi como los Programas Institucionales establecidos en la Ley General en Materia
de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion. Dicha Organizacién académica y sustantiva se
establecera en el Manual de Procedimientos del Centro.

22. El Centro contara con el Manual de Procedimientos del Centro, cuya finalidad ser& establecer la
estructura funcional del mismo, precisando funciones y atribuciones a cada Direccién, Unidades,
Sedes, Subsedes y Coordinaciones, en las que se organiza el Centro.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Consejo Directivo.

SEGUNDO. - Se reforma el Manual de Organizacién del Centro de Investigacion y Asistencia en
Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATEJ)”, aprobado en el 2018.

TERCERQO. - El Director General debera divulgar el presente Manual al interior del Centro, asi como a
través de la pagina web oficial del Centro.

Guadalajara, Jalisco, a 01 de junio del 2023, Dra. Eugenia del Carmen Lugo Cervantes, Directora
General Del Centro de Investigacidn y Asistencia en Tecnologia y Disefo del Estado de Jalisco, A.C.
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