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DR. JOSE SILVIANO GUICHARD ROMERO, Director General, en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 9° Fraccién VIl del Decreto por el cual se reestructura el

Instituto Nacional de Astrofisica, C)ptica y Electrénica, he tenido a bien expedir el

siguiente:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

OCTUBRE DE 2006
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INTRODUCCION

A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 9° Fraccion VII del Decreto por
el cual se reestructura el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica, en
donde se establece la facultad que tiene el Director General del INAOE de presentar
para su aprobacion a la Junta de Gobierno los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios, se ha elaborado el Manual de Politicas y Procedimientos
de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica.

El presente documento se prepard con base en las experiencias derivadas de la gestion
de esta area del Instituto y en atencién de las directrices establecidas por la actual
Direccion General. En este sentido el Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccién de Desarrollo Tecnolégico, se constituye en un instrumento util para la eficaz y
eficiente consecucion de los objetivos encomendados al area y en un fuerte apoyo para la
consecucion de los propios objetivos del Centro Publico de Investigacion, denominado

Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, se divide en tres Capitulos; en el
Capitulo |, se dan a conocer las Politicas Generales que norman las labores desarrolladas
en la Direccién de Desarrollo Tecnolégico (DDT); en el Capitulo I, se establecen los
objetivos de la Direccion y los del propio Manual, la estructura organica de ésta Direccion,
el Marco Legal que sustenta su operatividad y las funciones que realiza tanto la Direccion
de Desarrollo Tecnolégico como el Departamento de Ingenieria y Disefio (DID); en el
Capitulo Ill, se desarrollan, en diagrama y de manera descriptiva, los procedimientos mas
relevantes que se llevan a cabo en la DDT y el DID. En estos procedimientos se puede
observar la intervencién de los diversos niveles de mando y el personal técnico, operativo
y secretarial que intervienen en el desarrollo de dichos procedimientos, permitiendo

observar las lineas de autoridad y responsabilidad que se asume en cada puesto.
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Es importante mencionar que la DDT, se constituye en el punto nodal de la vinculacion
entre el ejercicio de las tareas sustantivas del Centro, las propuestas de solucion a
problemas tecnoldgicos del pais, el desarrollo de conocimiento, la aplicacion de la
tecnologia e investigacion tecnoldgica del Instituto en la vida practica del sector productivo

del pais y la generacion de cientificos y tecndlogos egresados del INAOE.

En funcion de lo anterior, es importante se observe a la DDT, en el esquema de
organizacion del INAOE, como el eje fundamental en la busqueda y generacion de
proyectos de corte tecnoldgico que impacten en el desarrollo de la empresa privada, el
desarrollo de tecnologia y conocimiento, posibilitando al Instituto la obtencion de otras
fuentes de financiamiento para su funcionamiento. Todo ello, con una estructura organica
ligera, ya que la eficiencia y eficacia pueden ser dadas por estructuras flexibles y agiles,

sin excesiva carga de personal.

Por lo antes expuesto, se pretende que el Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, sirva de guia para el mejor cumplimiento de las
tareas encomendadas a los servidores publicos, investigadores, técnicos y al personal
operativo y administrativo adscrito a esa DDT. Asimismo, el Manual se ha preparado para
que sirva como material de consulta a los especialistas y publico en general que muestren

interés en el desarrollo de esta institucion.

Cabe senalar la importancia de considerar este Manual de Politicas y Procedimientos,
como un instrumento capaz de la mayor movilidad, que se pueda mantener
permanentemente actualizado, posibilitando tener en él informaciéon confiable y vigente,
denotando los cambios que se pudieran generar en la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico del INAOE.
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POLITICAS GENERALES

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Dentro de los objetivos establecidos en el Decreto por el cual se reestructura el Instituto
Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE), estan el de identificar y procurar
la solucion de problemas cientificos y tecnologicos en los campos de astrofisica, optica,
electrénica, telecomunicaciones, computacion, instrumentacion y demas areas afines,
por medio de la investigacién cientifica basica y aplicada, el desarrollo experimental y la
innovacion tecnoldgica relacionada con las areas mencionadas; asi como orientar sus
actividades de investigacion y docencia hacia la superacion de las condiciones vy la
resolucion de los problemas del pais.

A fin de dar cumplimiento a dichos objetivos, el mismo Decreto otorga al INAOE las
atribuciones suficientes para promover y transferir las tecnologias desarrolladas como
resultado de las investigaciones. De esta manera, la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico podra promover y realizar convenios y eventos de intercambio cientifico de
caracter tanto nacional como internacional con instituciones afines; asi como asesorar,
rendir opiniones y realizar estudios de desarrollo tecnolégico cuando sea requerido
para ello por el sector productivo, por dependencias de la Administracién Publica
Federal, por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) u otras
instancias interesadas en estos conceptos. La DDT, tendra la capacidad de formular y
ejecutar programas y cursos de capacitacion, ensefianza y especializaciéon de personal
profesional y de posgrado en los campos de las especialidades del Instituto. La
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, tendra la capacidad de ejercer recursos de los
Fondos de Investigacion Cientifica y de Desarrollo Tecnoldgico, cuando asi lo
determine la Direccidn General del Instituto, en los términos y condiciones que sefnala
la Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica; por otro lado, la
DDT podra colaborar con las autoridades competentes en las actividades de promocién
de la metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la -certificacion,
apegandose a lo dispuesto por la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;
asimismo, la DDT tendra la capacidad de prestar los demas servicios y realizar las
actividades necesarias para el cumplimiento del objeto de creacion del INAOE,
conforme al mencionado Decreto y otras disposiciones aplicables.

En este sentido, la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico (DDT), con la finalidad de
lograr estos objetivos, se apoya para el desarrollo de sus actividades en el
Departamento de Ingenieria y Disefio (DID) y, cuando asi lo estime esta Direccion, con
el concurso de las areas de corte tecnoldgico del Instituto, dirigiendo y coordinando los
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planes, programas y proyectos de desarrollo tecnolégico de las areas de astrofisica,
optica, electrdnica, ciencias computacionales y areas afines.

Con la estructura organica autorizada al INAOE en el presente afio y considerando
diversos aspectos normativos como al Decreto por el cual se reestructura el INAOE, el
Plan de Desarrollo a Mediano Plazo, la Ley de Ciencia y Tecnologia, la Ley para el
Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica y, ademas las opiniones que la H.
Junta de Gobierno, la Comisién Dictaminadora Externa, El Consejo Consultivo Interno y
el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, entre otras instancias, la DDT se apoya
en los invaluables comentarios de estas instancias para la consecucion de los
propositos y objetivos de esta Direccion.

Sumado a lo anterior, para lograr los objetivos encomendados a la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico del INAOE, la DDT ha establecido una serie de politicas
internas que norman el cumplimiento de las actividades desarrolladas en el seno del
area y que establecen las directrices para la generacion de procedimientos
establecidos que facilitan el cumplimiento de las tareas que dia a dia se realizan en la
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico.

Las Politicas Generales y Procedimientos que se establecen en el presente Manual son
de observancia obligatoria para todo el personal que labora en la Direccién de
Desarrollo Tecnolégico del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

La DDT, tendra entre sus atribuciones la de conformar, juntamente con la Direccion
General del INAOE vy la planta de Investigadores, las estrategias que posibiliten
fomentar y determinar el tipo de investigaciones y proyectos de desarrollo tecnolégico
que se llevaran en el Instituto.

De manera conjunta, con la Direccién General y las otras Direcciones de Area del
Instituto, la DDT establecera el presupuesto anual para vinculacion y desarrollo
tecnoldgico, considerando las razones légicas y econdmicas que le permitan llevar a
cabo los proyectos propuestos.

La Direccion de Desarrollo Tecnolégico, pondra una atencion especial en la
concertacion de convenios y contratos para desarrollar proyectos que impacten
positivamente en el potencial de desarrollo del Instituto, asi como en las finanzas del
mismao.

Los proyectos que lleguen a esta Direccidn seran analizados conjuntamente entre el
Director General, los investigadores que propongan el proyecto y el Director de
Desarrollo Tecnoldgico. Entre los elementos esenciales a considerar en dicho analisis,
estara la viabilidad tanto tecnolégica como econdémica de los proyectos. Considerando
las caracteristicas de cada proyecto que debera de representar: primero, un reto que
implique un desarrollo de conocimiento y posibilite el surgimiento de tesis de maestria 'y
doctorado; segundo, que el proyecto posibilite la formacién de investigadores; y tercero,
que el proyecto represente una ganancia para el Instituto, siendo ésta de indole
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econdémica, en especie, 0 bien, que reporte una mayor presencia del INAOE en el
ambito cientifico y tecnoldgico.

La DDT, en el desarrollo de sus actividades, buscara permanentemente manejar la
congruencia institucional entre sus atribuciones y los objetivos planteados para el area.
Por lo que en el desarrollo de los proyectos considerara siempre la posibilidad de no
establecer en los procedimientos cartabones rigidos que le dificulten la oportunidad de
presencia institucional a través de convenios y proyectos de investigacion.

La DDT recibira anualmente los proyectos de investigacién y junto con la Direccidn
General, los Directores y los Coordinadores de Area, discutiran, analizaran y priorizaran
los proyectos de investigacion que presenten viabilidad econdémica y que respondan a
las necesidades de investigacion.

El Director de Desarrollo Tecnoldgico debera revisar y aprobar los Proyectos de
Desarrollo Tecnoldégico que se sometan a consideracion de instancias externas como el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), Secretarias, empresas,
organismos nacionales e internacionales, entre otros.

En este sentido, el Titular de la DDT propondra a las Direcciones y Coordinaciones de
Area las investigaciones que se realizaran en el siguiente afio y determinaran de
manera conjunta el tipo de recursos humanos y materiales que se requeriran para la
realizacion de la investigacion, y en su caso el monto de los mismos.

Semestralmente, la DDT solicitara a los investigadores los reportes de los avances de
las investigaciones que realicen, las cuales deberan cumplir con los parametros de
calidad establecidos por el CONACYT y deberan informar de los logros y avances de
cada una de las investigaciones, citando entre otros parametros los articulos
publicados, los alumnos graduados, etc.

Derivado de los logros y avances de los proyectos de desarrollo tecnoldgico, se remitira
a la Direccion de Investigacion del Instituto los informes internos y los que se realicen
para instancias externas, asi como la elaboracion de los planes de trabajo, derivados
de la informacion semestral que se obtenga de los reportes de las investigaciones
llevadas a cabo en el Instituto.

En el desarrollo de los convenios logrados con instituciones de gobierno, tales como las
Fuerzas Armadas, las relaciones de esta DDT, tendran como fin manejarse como una
relacion entre socios tecnologicos en el marco del respeto institucional y el beneficio
nacional.

El Director de Desarrollo Tecnolégico, a fin de aprovechar la oportunidad de fomentar
los convenios de colaboracién con instituciones de educacion o investigacion
nacionales y extranjeras, tendra, en ausencia del Director General, la facultad de firmar
los convenios y acuerdos de colaboracion que se lleven a cabo con éstas.
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Por otro lado, es responsabilidad de la DDT, continuar con la coordinacion de la
promocion y disefio de los cursos de colorimetria que se realizan en el Instituto,
procurando el beneficio econémico que dichos cursos reportan al INAOE.

Con objeto de vigilar que los diversos proyectos que se realicen en el area de
desarrollo tecnoldgico conlleven los mejores resultados, el Titular de la DDT tendra la
responsabilidad de dirigir y facilitar la integracion de los investigadores y técnicos a los
Grupos de Desarrollo.

El Titular de la DDT tendra la responsabilidad de estar al tanto de las modificaciones
que se lleven a cabo en el Instituto y que impacten en la Direccion a su cargo.
Asimismo, estara pendiente de las modificaciones que tuviera el Manual General de
Organizacién del INAOE y que pudieran modificar las funciones y actividades que
afecten a esta area.

La DDT establecera reuniones trimestrales con los lideres de proyectos, con objeto de
analizar la situacion de los mismos.

Los proyectos de desarrollo tecnoloégico seran sometidos a analisis de manera conjunta
entre los lideres de proyecto y el Director de esta area, con la finalidad de revisar los
gastos inherentes del proyecto.

Los proyectos de desarrollo tecnolégico que se apoyan con recursos de los Fondos
Sectoriales, se someteran a las politicas de gasto definidas en dichos Fondos, siendo
supervisado el gasto por el titular de la DDT.

Los proyectos provenientes de contratos se ejerceran directamente por los
investigadores, quienes presentaran al Titular de la DDT las relaciones de gastos a fin
de que éste autorice las erogaciones correspondientes.

El Titular de la DDT no sera responsable de los registros presupuestales y contables,
correspondientes al gasto de cada proyecto, ya que esta actividad es atribucion de la
Direccidn de Administracion y Finanzas; sin embargo, en los analisis trimestrales la
DDT debera conocer la situacion financiera de cada proyecto a fin de tomar las mejores
decisiones.

A fin de llevar un control adecuado de los proyectos, el Titular de la DDT asignara una
Clave especifica a cada proyecto, la cual se dara a conocer al area de Administracion y
Finanzas, a fin de contar con uniformidad en los registros.

De manera conjunta, el Titular de la DDT vy los lideres de cada proyecto, evaluaran el
desempefio de cada uno de los investigadores que trabajen dentro de los proyectos,
para determinar el porcentaje adicional que cada uno de los participantes de dichos
proyectos tendra como estimulo econémico, apegandose al Reglamento de Ingresos
Propios autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, CONACYT, la
Secretaria de la Funcién Publica y la Junta de Gobierno del INAOE.
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La designacion de lideres de proyecto puede presentar tres variantes: primera, cuando
un investigador presenta un proyecto y este se aprueba por el Instituto, se considerara
a dicho investigador como lider del proyecto, y solo en caso de que éste desista de la
titularidad, la Direccidon General, escuchando la opinién de la DDT y los investigadores,
hara la designacién correspondiente; segunda, en el caso de que el proyecto sea
referido por un investigador y se realiza el contrato, se analiza la posibilidad de asignar
a dicho investigador el liderazgo del proyecto, siendo la determinacién final evaluada y
resuelta por el Director General, el Director de Desarrollo Tecnolégico y los
investigadores que evaluen la viabilidad del proyecto; tercera, cuando el proyecto se
designe por instancias como el CONACYT, o bien sean producto de contrataciones
realizadas con Instituciones externas, se analizara a los candidatos a liderear el
proyecto y su designacion resultara de la decisién que tomen el Director General, el
Director de Desarrollo Tecnoldgico y los investigadores que analicen los proyectos,
escuchando la opinién del CONACYT vy, en su caso, de la institucién con quien se
contrata el proyecto.

La evaluacién de la viabilidad financiera de los proyectos sera una tarea que el Director
de Desarrollo Tecnolégico debera realizar de manera conjunta con los lideres de los
proyectos, debiendo realizar este grupo de trabajo la cuantificacion de los recursos
materiales y financieros que representa la realizacion del proyecto. Una vez concluido
este paso, el DDT debera presentar los resultados de la evaluacion al Director General,
quien podra determinar o no la realizacion del mismo.

Considerando la medida anterior, el Titular de la DDT sera responsable de garantizar la
transparencia financiera de los proyectos a realizar, con objeto de que la Direccién
General del Instituto determine el destino final de los recursos obtenidos, una vez
deducidos los recursos destinados a los estimulos considerados en el Reglamento de
Ingresos Propios.

A través de revisiones trimestrales, el Titular de la DDT debera controlar y evaluar las
acciones derivadas de los contratos y convenios firmados por la institucion en materia
de vinculacién, con objeto de que dichos proyectos se desarrollen en tiempo y forma,
apegandose a los términos contractuales.

En el caso de que los convenios o contratos de desarrollo tecnolégico provengan de
Apoyos Sectoriales, la DDT se apoyara en el area de Administracion y Finanzas para
llevar a cabo el control financiero de los convenios o contratos.

Cuando los proyectos surjan por la labor desarrollada por el area, a fin de no
entorpecer su eficiencia y eficacia, la labor de apoyo provendra de la misma DDT.

A fin de no generar rezagos e incumplimientos en el desarrollo de los proyectos, es un
compromiso permanente de la DDT, continuar con la politica establecida en esa area,
de que no se maneje como una oficina burocratica, considerando siempre que los
gastos atribuibles a la administracion de los proyectos se manejaran con el menor
costo posible, en el entendido que la estructura de la DDT siempre contara con el
minimo de personal, lo que reflejara un mayor beneficio para la institucion. Esto
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significa que el Titular de la DDT, mantendra una Oficina de Bajo Costo y con agilidad
para obtener siempre la mejor oportunidad de negocio.

Dentro de las atribuciones que tendra el DDT, esta la facultad de elaborar y negociar
propuestas de trabajo, lo mismo con clientes antiguos, asi como nuevos prospectos a
fin de obtener oportunidades de negocio y posibilitar la captacién de recursos propios
que permitan cubrir diversas necesidades materiales y financieras del Instituto.

Como responsable de la DDT y del optimo funcionamiento del Departamento de
Ingenieria y Disefo (DID), el Titular de esta area programara reuniones de trabajo con
el responsable del DID, a fin de contribuir y garantizar el buen funcionamiento del area
de ingenieria y disefo.

Departamento de Ingenieria y Disefio

El DID, es el area responsable del apoyo a las areas del INAOE, respecto a la
manufactura de diversos elementos o piezas que requieran de la utilizacion de
maquinas y herramientas necesarias para fabricacion, arreglo o adecuacion de dichas
piezas. Asimismo, tendra en forma especial la tarea de apoyar a los lideres de proyecto
para la consecucion de los fines de un proyecto que requiera de elementos o piezas de
diversos materiales, especialmente metalicos.

Para que el DID lleve a cabo los trabajos solicitados, estos deberan ir acompafnados del
formato de solicitud correspondiente, asi como las especificaciones precisas del trabajo
a desempenar a fin de evaluar la posibilidad y capacidad de realizarla.

Cada solicitud de trabajo se registrara y tomara un turno, debiendo el DID realizarlo de
acuerdo a las cargas de trabajo, el material existente y las especificaciones técnicas
proporcionadas por el solicitante.

El investigador o solicitante que requiera de un trabajo a desarrollar por el DID, sera
responsable de adquirir el material necesario para la manufactura de la pieza
requerida.

Cuando se presente al DID la solicitud para manufacturar una pieza, el Titular de este
departamento debera examinar los costos y posibilidades de su manufactura, debiendo
presentar al Titular de la DDT un reporte que incluya los costos de la adquisicion de
material y las posibilidades de manufactura a fin de que éste ultimo apruebe la
adquisicion de material o tome la mejor decision al respecto.

El Titular del DID sera responsable de desarrollar los planes de trabajo sobre el
funcionamiento del area del taller mecanico, a fin de garantizar la entrega de las piezas
o dispositivos manufacturados de acuerdo a las especificaciones requeridas y en el
tiempo establecido.
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El Jefe del Departamento de Ingenieria y Disefo, sera responsable de llevar a cabo
una evaluacion de los técnicos que laboran en el taller mecanico, para determinar su
nivel de eficiencia en el desempeno de su trabajo.

Sera responsabilidad del Titular del DID, mantenerse al tanto de los programas de
capacitacion que se programen en el Instituto, a través del programa Anual de
Capacitacion del INAOE, a fin de inducir al personal a su cargo para que tomen
aquellos cursos que posibiliten mejorar su preparacion y ejecucion de su trabajo.

Para la realizacion de la evaluacion de los técnicos del taller mecanico, el Tjtular del
DID debera tomar en cuenta los formatos estaplecidos con el Sindicato Unico de
Trabajadores del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica (SUTINAOE).

El Titular del DID tendra como responsabilidad la supervisidén de las actividades de los
técnicos dentro del taller mecanico, de acuerdo a los planes de trabajo que este realice
y que se cumpla con los requerimientos de las especificaciones del trabajo solicitado y
que se lleve a cabo dentro del tiempo establecido.

Dentro de los planes de trabajo preparados por el Titular del DID, debera especificarse
la forma en que los colaboradores de éste desarrollaran su trabajo dentro del taller
mecanico.

La programacién de los técnicos que realizaran las 6rdenes de trabajo, estara de
acuerdo al volumen y compromisos de trabajos que éstos tengan, debiendo ser
responsabilidad del titular del DID la asignacion de los técnicos para la ejecucién de los
trabajos.

Sera labor del Titular del DID, asesorar a los usuarios del taller mecanico para que
presenten las solicitudes de manera correcta, donde incluyan las especificaciones,
materiales y consideraciones técnicas a fin de facilitar la manufactura de las piezas
solicitadas.

Asimismo, el Titular del DID podra asesorar a los investigadores que desarrollan un
proyecto, sobre el disefio de las piezas o partes de estas y que requieran de
manufactura.

Aspectos Administrativos

En el ambito administrativo, el Director de Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Nacional de
Astrofisica, Optica y Electrénica, debera rubricar de Visto Bueno (Vo. Bo.), todos los
convenios y contratos de naturaleza administrativa que le competan al area, los cuales
deberan ser autorizados por el Director General.

Todo tramite de pago referente a contratos, convenios y otros instrumentos de naturaleza
administrativa que le competan a esta DDT, debera sustentarse con la documentacion
comprobatoria del compromiso, previa autorizacion del gasto por el Director de Desarrollo
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Tecnoldgico o el Lider de Proyecto que esta recibiendo el servicio, debiendo contar con la
autorizacion presupuestal del Director de Administracion y Finanzas.

El Titular de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico sera responsable de difundir entre el
personal a su cargo, los acuerdos que se tomen durante el desarrollo de las reuniones del
Organo de Gobierno y otros Comités, asi como los que emita el Director General y que
guarden relacion con las actividades de la DDT.

Las comisiones de trabajo que impliquen labores de desarrollo tecnologico, deberan ser
autorizadas por el Director de Desarrollo Tecnoldgico, debiendo el Titular de esta area
notificar por escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos el inicio y término de la
comision de trabajo un dia antes de que ésta se realice. Asimismo, debera gestionar con
anticipacion el pago de pasajes y viaticos del personal que intervenga en la comision.

Las comisiones de trabajo al extranjero sélo podran ser autorizadas por el Director
General y se comunicaran al Director de Administracion y Finanzas para que se gestione
y libere el pago de pasajes y viaticos.

La Direccion de Administracion y Finanzas, sera la responsable de asignar al inicio de
cada ejercicio el Fondo Fijo que sera utilizado por la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico,
de acuerdo a las metas establecidas para esta ultima. El Titular del area de Desarrollo
Tecnologico no podra solicitar a la Direcciéon de Administracion y Finanzas un reembolso
mayor al monto asignado.

En la solicitud del Fondo Fijo, el Director de Desarrollo Tecnoldgico especificara el nombre
del colaborador o subordinado encargado de manejar dicho fondo y por ningun motivo se
podra transferir a otra persona esta actividad sin que previamente se dé aviso a la
Direccion de Administracion y Finanzas, a quien el Director de Desarrollo Tecnoldgico
debera enviar la documentacién que avale el cambio, debidamente firmada.

La documentacion comprobatoria que presente la DDT, para la reposicién de recursos del
Fondo Fijo, ante la Direccion de Administraciéon y Finanzas, debera cumplir todos los
requisitos fiscales, tales como numero de factura, razén social, registro federal de
causantes y cédula del registro federal de causantes reproducida, etc.

El tramite de reposicién de recursos del Fondo, se hara a través de un documento de
afectacion presupuestaria debidamente requisitado. Dicho tramite lo hara invariablemente
el responsable del Fondo Fijo, con la aprobacién de la DDT.

Los comprobantes deberan de estar fechados dentro del periodo en el que se esta
realizando el reembolso (los comprobantes deberan de estar fechados después del
ultimo reembolso efectuado).

Los vales provisionales que emita el encargado del manejo del Fondo Fijo, tendran una
vigencia de dos dias habiles. Por ningun motivo debera de exceder el plazo mencionado.
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El reembolso se podra solicitar cuando la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico ejerza mas
del 50% del monto asignado.

Los conceptos de gasto previstos para ser cubiertos, con los recursos del Fondo Fijo, por
parte de la DDT, se destinaran a cubrir adquisiciones de articulos diversos que se
requieren para el funcionamiento y prestacion de los servicios propios del area, tales
como: azucar, café, servilletas, panecillos, vasos desechables, hielo, agua envasada para
los instructores, transporte, papeleria, alimentacion y jugos, entre otros.

El responsable del manejo del Fondo Fijo debera tener siempre el importe total asignado
en documentos con requisitos fiscales o en efectivo, en caso que se tenga algun vale
provisional no debe de tener una antigiedad mayor a dos dias habiles.

Al cierre del ejercicio el Fondo Fijo debera ser comprobado o depositado en la Direccion
de Administracién y Finanzas.

El Fondo Fijo unicamente podra ser delegado a otra persona cuando se cancele el Fondo
anterior y la DDT solicite uno nuevo indicando que persona sera responsable del manejo.

Los funcionarios y trabajadores adscritos a la DDT que reciban gastos por comprobar,
tendran quince dias naturales posteriores al término de la comision para entregar la
comprobacion correspondiente, de lo contrario la Direccion de Administracion y Finanzas
procedera a realizar descuentos por némina sin previo aviso.

La solicitud de gastos por comprobar del personal adscrito a la DDT, debera contar con la
autorizacion del Titular de dicha Direccion y tendra que realizarse a través del formato
Documento de Afectacion Presupuestal, especificando claramente el concepto para el
cual sera utilizado el recurso, especificando el nombre del beneficiario para que el cheque
sea emitido a favor de éste.

La comprobacién de gastos se realizard en el formato Documento de Afectacidon
Presupuestal, especificando el numero de cheque que se comprueba y anexando la
documentacion comprobatoria.

Cuando el Documento de Afectaciéon Presupuestal en el que comprueben gastos, sea
firmada de autorizada por el Departamento de Programacion y Presupuesto y se reciba
en Caja General no significa que sera aceptada, el area de Contabilidad sera la
responsable de realizar una revision y en caso de no cumplir con alguno de los siguientes
requisitos seran devueltos y descontados por némina:

- Requisitos fiscales de los recibos de gastos

- Firmados por personal autorizado

- Entrega en tiempo y forma.

- No utilizar los recursos para el concepto que fueron solicitados.
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Viaticos y boletos de avidon

Todos los funcionarios y empleados adscritos a la DDT del INAOE, que requieran viaticos
y pasajes, se sujetaran a la aplicacion del Reglamento de Pasajes y Viaticos Nacionales,
Internacionales y de Campo del INAOE, que se encuentre vigente.

Los funcionarios, investigadores y trabajadores que reciban gastos por viaticos y pasajes
por concepto de comisién tendran quince dias habiles posteriores al regreso de la
comision para entregar la comprobacion de los viaticos.

Para las comisiones que se requieran utilizar vehiculos para transportacién terrestre, se
les proporcionaran los recursos para el pago de peaje y combustible.

Los viaticos asignados para todo asunto relacionado con la atencion o desarrollo de un
proyecto se comprobaran con los formatos establecidos. En los casos administrativos
como reuniones de Organo de Gobierno, congresos, convenciones, ferias y exposiciones,
la comprobacion debera de realizarse al 100% con las facturas y documentos que
comprueben el gasto y cumplan con requisitos fiscales.

El area de Contabilidad revisara que al cierre contable del mes, los funcionarios vy
empleados adscritos a la DDT, que presenten saldo en la cuenta contable de gastos a
comprobar y su periodo de comprobacién esté vencido, turnara oficio al area de Recursos
Humanos para que se apliquen los descuentos por némina.

Las solicitudes de viaticos nacionales e internacionales de todo el personal de mando,
investigadores y personal operativo de la DDT, seran autorizadas por el Director General.

Las solicitudes de viaticos y de boleto de avion, debidamente requisitadas, debera
presentarse en Caja General con 48 horas de anticipacion a la fecha de salida, siendo
responsabilidad del area solicitante la reservacion del medio de transporte y lugar de
hospedaje a utilizar.

La entrega de los viaticos y el boleto de avidn se realizara 24 horas antes de la salida. Los
comprobante de los boletos de avion utilizados deberan de ser devueltos a mas tardar en
quince dias habiles posteriores al regreso del viaje, en caso contrario la Direccion de
Administracion y Finanzas podra descontar por nomina el valor del monto a comprobar.

Cuando se reciba una comprobacién en Caja General y se firme de autorizado
presupuestalmente, no significa que sera aceptada, el area de Contabilidad sera la
responsable de realizar una revisién y en caso de no cumplir con alguno de los siguientes
requisitos seran devueltos y descontados por némina:

- Requisitos fiscales de los recibos de gasto

- Firmados por personal autorizado

- Entrega en tiempo y forma.

- No utilizar los recursos para el concepto, dias y destino que fueron solicitados.
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Telefonia Celular y Radio localizadores

La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Servicios
Generales sera la encargada de llevar el control del servicio de los aparatos asignados al
personal de la DDT del INAOE. Asimismo, revisara las facturas de los servicios y
verificara los montos a pagar, en su caso, notificara al usuario que excedié el monto
autorizado indicandole que debera pagar la diferencia en Caja General.

Para el pago de las facturas correspondientes a la telefonia movil y radiolocalizadores, el
area de Servicios Generales entregara las facturas a los titulares del servicio, las que
tendran que devolver en 24 horas con la firma de autorizacion del gasto.

La contratacion de equipos celulares y radiolocalizadores s6lo se efectuaran cuando las
solicitudes estén firmadas por el Director de Desarrollo Tecnoldgico y cuenten con el visto
bueno del Director de Administracion y Finanzas, por ser el equivalente a Oficial Mayor.

Bienes muebles

En el caso de pérdida o siniestro de un aparato de telefonia, radiolocalizador o de un bien
mueble debidamente resguardado, el usuario adscrito a la DDT, es responsable de
levantar el acta administrativa ante las autoridades correspondientes y de reportar el
hecho a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El personal que tenga bajo su resguardo mobiliario y equipo el cual sea movido o
entregado a otra persona por cualquiera que sea el motivo y no informe al area de
inventarios sera responsable de cualquier dafio o pérdida del mobiliario y equipo en
custodia.
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Capitulo I

INTRODUCCION

El trabajo que lleva a cabo la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, asi como la labor
sustantiva realizada por investigadores, técnicos y estudiantes del Centro Publico de
Investigacién denominado Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica (INAOE),
apoyados por los mandos superiores y medios y personal técnico, de apoyo y secretarial
de dicha Direccion, representa para el INAOE la oportunidad de incubar en diversas
instancias de la sociedad un valioso patrimonio que, en ocasiones de manera inmediata,
podran testimoniar las empresas del sector productivo, las instituciones de investigacion y
fundamentalmente la sociedad mexicana.

La vinculacion de la empresa y la academia es una interesante labor que potencia el
desarrollo de nuevas tecnologias que se aplican a la solucién de problemas tecnoldgicos
y la generacion de mejores condiciones de vida, propiciando al mismo tiempo
conocimientos especificos que posibilitan la formacion de un cuerpo de cientificos y
tecndlogos que dominen, practiquen y comuniquen los conocimientos de la especialidad y
una estructura capaz de proporcionar los materiales y los técnicos de la mas alta calidad,
para llevar a la practica proyectos industriales valiosos.

El comienzo de una industria con alto grado tecnolégico, en un pais en vias de desarrollo,
como es el caso de México, no puede aparecer de manera espontanea de las condiciones
favorables, dado que eso tardaria muchos afios en darse. El fundamento para
desarrollarse lo constituye la preparacion cientifica y técnica de un poderoso equipo, que
aprovechando la experiencia de los que empezaron antes, dé el impulso para iniciar el
arranque, su posterior mantenimiento y futura consolidacion.

En esta institucién, la Direccién de Desarrollo Tecnologico (DDT), con su Departamento
de Ingenieria y Disefio, es el area responsable de apoyar directamente la labor de
desarrollo tecnolégico y vinculacidon del Instituto con la industria y otras instituciones de
investigacion y desarrollo tecnologico, proporcionando los servicios y apoyos que
requieran los investigadores y tecndélogos para llevar a cabo sus funciones, realizando
esta tarea a través de los procedimientos que buscan agilizar el cumplimiento de los
objetivos de esta area.

De esta forma, el objetivo de identificar y procurar la solucién de problemas cientificos y
tecnologicos en los campos de astrofisica, Optica, electronica, telecomunicaciones,
computacion, instrumentaciéon y demas areas afines, por medio de la investigacion
cientifica basica y aplicada, el desarrollo experimental y la innovacion tecnoldgica
relacionada con las areas mencionadas, es en si mismo el fin de impulsar la investigacion
cientifica de acuerdo a los objetivos estratégicos institucionales.
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El conocimiento y difusién del esquema organizacional con que opera la DDT, coadyuvara
a elevar los niveles de eficiencia en el cumplimiento de la mision institucional, realizando
las adecuaciones necesarias para elevar los niveles de eficacia y cobertura de control en
los programas, sistemas, procedimientos, recursos y actividades que se encuentran bajo
su responsabilidad.

Cabe mencionar que los organismos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico
requieren con frecuencia definir, adecuar y modernizar su estructura organizacional a
efecto de estar acorde con la dinamica actual, en este caso en especial, la estructura de
la Direccion de Desarrollo Tecnolégico del INAOE, a fin de aumentar la eficiencia del
desarrollo de las operaciones y para obtener un mejor aprovechamiento de sus recursos
humanos y materiales, define con exactitud, las lineas de autoridad para evitar en lo
posible situaciones de duplicidad de autoridad, excesiva centralizacion, demasiados
niveles de autoridad y estructuracién dificii de entender. Logrando asi una mayor
coordinacion entre las actividades internas de las unidades administrativas para promover
una sincronizacion y armonia de las formas de operar. Asimismo, logra un mayor control
de las operaciones que se desarrollan mediante un analisis y evaluacion de la informacion
para evaluar si lo realizado se apega a lo planeado y en su caso aplicar medidas
correctivas, estableciendo una comunicacion efectiva, a fin de estar al tanto de las
actividades departamentales como las realizadas entre las diversas coordinaciones o
areas de investigacion, por medio de informes periddicos sobre su actuacion y los
resultados obtenidos.

En virtud de que el Instituto se desarrolla en un medio complejo y sumamente dinamico, y
que se enfrenta a volumenes y costos de operacién siempre crecientes, se estima
conveniente considerar como un factor constante de su desarrollo, la realizacion de
evaluaciones de los objetivos, funciones y procedimientos ejecutados en las diversas
areas que integran la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y proponer las modificaciones
pertinentes.

La orientacion de las actividades de la DDT, a través del Manual de Politicas y
Procedimientos hace probable la solucibn de los problemas operativos y en su
oportunidad, permitira plantear la necesidad de elaborar un programa permanente de
reorganizacion y reestructuracién de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, capaz de
hacer eficientes las acciones administrativas con la misma plantilla de personal
autorizado, evitando la creacion innecesaria de nuevas plazas administrativas, procurando
constituir una unidad que funcione coordinadamente y que su estructuracion esté
equilibrada para lograr los objetivos al menor costo y en el menor tiempo posible.

El presente Capitulo, contiene los objetivos de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico, la
estructura organica, el marco legal que norma sus actividades y los procesos que se
desarrollan en sus areas y las funciones realizadas en éstas.

El Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico, en su
calidad de documento rector de las actividades realizadas por el personal adscrito a ésta
area, es de observancia obligatoria para el personal de la Direccidon de Desarrollo
Tecnolégico del INAOE, siendo ademas el instrumento oficial de consulta para la
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elaboracion de auditorias internas y externas, respecto a los procedimientos
implementados en la DDT.

La vigilancia sobre la aplicacion del presente Manual, corresponde a la propia Direccién
de Desarrollo Tecnoldgico y su actualizacién tendra como fundamento las modificaciones
estructurales del INAOE, las cuales una vez autorizadas, seran incorporadas por la
Direccion de Desarrollo Tecnologico.
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OBJETIVOS

De la Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Dirigir y planear el desarrollo de proyectos cientificos y tecnolégicos que se generan
dentro del Instituto, de acuerdo al Reglamento de Ingresos Propios y la normatividad
aplicable, con el fin de comercializarlos para obtener ingresos adicionales que
permitan subsanar las deficiencias presupuestales y generar una presencia del
Instituto en todos los ambitos de la sociedad.

Identificar y procurar la solucion de problemas cientificos y tecnoldgicos en los
campos de astrofisica, Optica, electronica, telecomunicaciones, computacion,
instrumentacion y demas areas afines.

Desarrollar de forma experimental la innovacion tecnoldgica relacionada con las
areas arriba mencionadas

Orientar sus actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico hacia la
superacion de las condiciones y la resolucion de los problemas tecnoldgicos del pais.

Dirigir y coordinar los planes y programas de vinculacion de las areas de astrofisica,
Optica, electronica y ciencias computacionales con la industria y otras instituciones
de investigacion.

Impulsar la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico de acuerdo a los
objetivos institucionales.

Supervisar que los proyectos que se realicen en el INAOE, cumplan con los niveles
de excelencia y calidad requeridos.

Asegurar que las actividades de desarrollo tecnoldgico llevadas a cabo en el Instituto
estén orientadas hacia la generacion de conocimiento que coadyuve a la superacion
de las condiciones y resoluciones de los problemas del pais.
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Organizar y estructurar los procesos de trabajo y actividades que realizan las areas
que integran la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, orientandolas al cumplimiento
de las metas y objetivos del INAOE, con el fin de evitar la duplicidad de funciones,
ademas de elevar la eficiencia y eficacia en el desempeno de las labores cotidianas.

Dirigir y supervisar la aplicaciéon de sistemas de trabajo adecuados en las areas
adscritas a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, que permitan generar informacion
confiable y oportuna sobre aspectos de investigacion del INAOE, con la finalidad de
apoyar la adecuada toma de decisiones.

Promover la aplicacion de acciones de modernizacion, desconcentracion,
simplificaciéon administrativa y demas contenidas en los programas prioritarios
aplicables al INAOE, en las areas y procesos bajo su responsabilidad.

Del Manual

Identificar y difundir la organizacion de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, asi
como los principales procesos de trabajo y actividades que se realizan en las
diferentes areas y puestos que la integran, para cumplir con las funciones que le han
sido encomendadas.

Sefalar las relaciones de dependencia o coordinacion existentes entre las
actividades y procesos que se desarrollan en la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico
y Sus areas.

Ubicar los 6rganos que integran la unidad administrativa dentro de la estructura
organica del INAOE.

Definir las funciones y especificar las responsabilidades tanto de la Direccion de
Desarrollo Tecnologico, como de las areas administrativas que se encuentran a su
cargo.

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para el desarrollo de las
actividades administrativas que apoyan directamente la funcion sustantiva del
INAOE.
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Servir como herramienta de apoyo a las areas que conforman la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico para que desarrollen sus procesos de trabajo y actividades

en forma coordinada y sistematica, ademas de servir como guia de induccion y
orientacion para el personal de nuevo ingreso.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D. O. 05-11-1917, sus reformas y adiciones.
1. Leyes

Ley Federal del Trabajo
D. O. 01-1V-1970, sus reformas y adiciones.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”

del Articulo 123 Constitucional
D. O. 28-XII-1963, sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al servicio del

Estado
D. O. 27-XI1-1983, sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D. O. 13-11I-2002

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D. O. 31-XI1-1982, sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacién
Vigente segun el ejercicio fiscal correspondiente

Ley de Ingresos de la Federacion
Vigente segun el ejercicio fiscal correspondiente

Ley de Planeacion
D. O. 05-1-1983, sus reformas y adiciones.

Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica
D. O. 21-V-1999.

Ley de Ciencia y Tecnologia
D. O. 5 de junio de 2002.

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
D. O. 14-1V-2003.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Federal
D. O. 11 de junio de 2002.
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Ley General de Salud
D. O. 07-11-1984, sus reformas y adiciones.

Ley para Coordinacion de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D. O. 23-V-1996.

2. Caédigos

Cadigo Civil para el D. F. en Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal
D. O. 26-V-1928, sus reformas y adiciones.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D. O. 24-11-1943, sus reformas y adiciones.

3. Reglamentos

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D. O. 11-VI-2003.

Reglamento Interior sobre Publicaciones y Revistas llustradas
D. O. 13-VII-1981, fe de erratas D. O. 15-VII-1981

4. Decretos

Decreto de Creacion del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica
D. O. 12-XI-1971.

Decreto por el cual se Reestructura el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica
D. O. 30-VIII-2000.

Decreto por el que se reconoce al Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica
como Centro Publico de Investigacién
D. 0. 11-1X-2000.
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5. Acuerdos

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal
realizan los actos que legal y administrativamente procedan para establecer un Sistema
de Orientacion, Informacién y Quejas, a fin de que el publico plantee ante ella y promover
la participacién y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los servicios que
presta

D. O. 10-1X-1977.

Acuerdo que determina los servidores publicos que deberan presentar declaraciéon de
situacion patrimonial, en adicion a los que sefialan en la Ley de la Materia

D. O. 09-1IV-1990, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el cual se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de los

obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos
D. O. 26-VII-1994.

6. Documentos Normativo-Administrativos

Manuales y Reglamentos Internos de la institucion.

7. Otras Disposiciones

Convenio de Desempefio, celebrado entre el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y
el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica
15-1V-2003.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2001-2006
D. O. 12-XI11-2002.

Manuales Internos, Bases Generales y Lineamientos, autorizados por el H. Organo de
Gobierno.

Acuerdos del Organo de Gobierno del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Desarrollo Tecnologico

Departamento de Ingenieria y Disefio
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FUNCIONES

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Dirigir y facilitar la integracién de los investigadores y técnicos a los Grupos de Desarrollo,
para vigilar que se lleven a cabo los diversos proyectos que se estan realizando dentro del
area de Desarrollo Tecnoldgico.

Revisar mensualmente el plan de trabajo de los Grupos de Desarrollo (presupuestos,
manejo de recursos humanos), para revisar avances con la finalidad de tener un control
que permita determinar el costo real y saber qué produce menor gasto.

Evaluar el desempefio de cada uno de los investigadores que trabajan dentro de los
proyectos para determinar el porcentaje de dinero extra que le corresponde a cada uno de
los participantes para retribuir el estimulo econémico correspondiente.

Evaluar la viabilidad financiera de los proyectos, cuantificando los recursos materiales y
economicos que representan, presentando los resultados al Director General, a fin de
determinar o no su realizacion.

Garantizar la transparencia financiera de los proyectos a realizar con el fin de que el
Director General pueda determinar el destino final de los recursos obtenidos.

Controlar y evaluar las acciones derivadas de los contratos y convenios firmados por la
institucién en materia de vinculacidén con el fin de que estos se desarrollen en tiempo vy
forma, apegandose a los términos contractuales.

Elaborar y negociar propuestas de trabajo, tanto con clientes nuevos como antiguos,
para obtener oportunidades de negocio con el fin de captar recursos propios que permitan
cubrir diversas necesidades financieras.

Revisar las actividades y necesidades del area de ingenieria y disefio para contribuir al
buen funcionamiento de la misma.

Departamento de Ingenieria y Diseio

Coordinar todas las actividades referentes a la manufactura de proyectos para asegurar
su realizacion en los tiempos solicitados.

Desarrollar planes de trabajo sobre el funcionamiento del area de taller mecanico, para
garantizar la entrega de piezas o dispositivos manufacturados en el tiempo establecido.

Evaluar a los técnicos para determinar su nivel de eficiencia en el desempefo de su
trabajo.
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Examinar los proyectos propuestos, sus costos y posibilidades de manufactura para

determinar su viabilidad.

Supervisar las actividades de los técnicos para asegurar que se cumpla con los

requerimientos de tiempo y calidad en sus trabajos.
Asignar a los técnicos las 6rdenes de trabajo para su ejecucion.

Aprobar disefios de partes de los proyectos para su posterior manufactura.

Asesorar a los usuarios del taller mecanicos para que puedan disefiar las partes o

componentes de sus proyectos.



