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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica

Cédula de Observaciones

hojas No._l'3 de_4é
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 01

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

OBSERVACION:

RECOMENDACIONES:

DEFICIENTE DESCRIP_CI()N Y PERFIL DE PUESTOS E
INEXISTENTE VALUACION DE LOS MISMOS

Los puestos que integran la estructura autorizada del INAOE, no se
establecen a partir de la descripcion, perfil y valuacion, referidos en el
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 Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, toda vez que del analisis realizado a la descripcion y perfil de
los 18 puestos de estructura proporcionados por la Subdireccion de
Recursos Humanos, se observa que:

1. La descripcion de puestos proporcionada, no contiene datos de
identificacion del puesto sefialados en los incisos a) y ¢) de la fraccion
I, ni los aspectos relevantes indicados en los incisos ¢, d, e, fy g de la
fraccion V, ambos del numeral 19, articulo tercero del ACUERDO.

2. lLos perfiles de puesto proporcionados, no definen claramente sus
caracteristicas. Los elementos del perfil del puesto, no fueron
determinados por un especialista. El formato correspondiente al perfil
del puesto no fue suscrito por el Especialista y el superior jerarquico,
incumpliendo del numeral 20, articulo tercero det ACUERDO.

CORRECTIVA:

La Direccién de Administracion y Finanzas de conformidad con el
procedimiento 6.1.2 contenido en el Anexo | de las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, debera instruir a la Subdireccion de
Recursos Humanos a efecto de que, a través de un especialista
interno o externo, se realicen las acciones necesarias para contar con
la descripcién, perfil y valuacion de puestos de estructura autorizada
del INAOE, proporcionando a este OIC, la evidencia documental que
lo acredite.

PREVENTIVA:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos, a efecto de que vigile el
cumplimiento de la normatividad en materia de Recursos Humanos y
las disposiciones que se emitan al respecto, remitiendo copia de las
instrucciones que emita a este OIC.
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29 de septiembre de 2017
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Mtro. Armaido Soto Tecuat
Auditor

Fecha de elaboracion

Lic. R34l E. Violénte Lopez
Titular del OIC




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica

Cédula de Observacicnes

hojas No._14 de_ 4¢

Numero de auditoria: 03/2017
Namero de observacion: 01

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar.  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria; Recursos Humanos

3. No se cuenta con la valuacion de puestos de acuerdo a la
estructura autorizada vigente, tampoco se cuenta con una
metodologia de valuacion de puestos, factores de valuacién y su
ponderacion correspondiente, ni de criterios técnicos metodolégicos de
validacion de valuacion de puestos, incumpliendo el capitulo "V
Valuacion de Puestos" del ACUERDO. EI Subdirector de Recursos
Humanos informo a este OIC, que la Ultima valuacion de puestos se
realizé en el afio 2003.

CAUSA:

No se cuentan con los elementos basicos de los puestos, que
permitan establecer de manera clara y sencilla las tareas que se
deben realizar y los requerimientos necesarios para llevarlas a cabo.

El INAOE no cuenta con un especialista acreditado por la Direccion
General de Organizacion y Remuneracion de la Administracion Pablica
Federal, ni en su caso, ha contratado a un especialista externo que le
permita actualizar los perfiles y evaluar el desempefio de los
trabajadores.

EFECTO:
No se sustenta la misién, la importancia y el valor de los puestos.

Que los ocupantes de los puestos no cuenten con el perfil y aptitudes
requeridos para el desempefio de su cargo.

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017

Lic. Rubén Sanchez Vences

Director de Administracion yfinanzas del INAOE

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracién

Lic. Raul E. Violante Lépez
Titular del OIC




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._1§ de_ %¢

Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 01

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar.  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia

Clave: 100

Area Auditada: Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo tercero numerales 18, 19, 20 y Capitulo VIl "Valuacién de
Puestos” 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.

Procedimiento 6.1.2 contenido en el Anexo | de 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.

Mtro. Armando Soto Tecuat!
Auditor

29 de septiembre de 2017
Fecha de elaboracion
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Lic. Raul E. Velente Lopez
Titular del OIC




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._l¢ de_Hé
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 02

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar: N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

OBSERVACION:

L

RECOMENDACIONES:

DESACTUALIZACION DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
OPERATIVOS

Se requirié la evidencia documental de los perfiles y descripciones
actualizados al ejercicio 2016, de los puestos siguientes: Secretaria
Ejecutiva Bilingue, Recepcionista-Telefonista, Promotor de Tecnologia
y Jefe de Técnicos"; al respecto la Subdireccion de Recursos
Humanos proporcioné a este OIC mediante oficio SRH/206/2017,
unicamente la descripcién y perfil de puestos de Secretaria Ejecutiva
Bilinglie, Recepcionista-Telefonista, y Técnico Superior, informando
que los puestos de Jefe Técnicos y Promotor de Tecnologia no se
encuentran en la planilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en razén de que dichas categorias estan
representadas para contratos de obra y tiempo.

Asimismo, se requiri6 la evidencia documental de los perfiles y
descripciones actualizados al ejercicio 2016, de los puestos siguientes:
chofer especializado, delegado administrativo, secretario ejecutivo
bilinglle, secretario y secretario ejecutivo. La Subdireccién de
Recursos Humanos proporciond Gnicamente los correspondientes a:
chofer especializado y secretaria ejecutiva. Por lo que corresponde a
los puestos de Delegado Administrativo y de Secretaria, se informé a
este OIC, que no se encuentran en la plantilla autorizada por la

CORRECTIVA:

La Direccion de Administracién y Finanzas de conformidad con el
procedimiento 6.1.2 (Fracciones | y Il) contenido en el Anexo | de 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 Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos, a efecto de que, a través de un
especialista interno o externo, se realicen las acciones necesarias
para contar con la descripcién y perfil de los puestos operativos del
INAQE, proporcionando a este OIC, la evidencia documental que lo
acredite.

La Direccién de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccién de Recursos Humanos, a efecto de que se busque un
mecanismo y se realicen las gestiones necesarias ante las instancias
correspondientes, a efecto de que el personal contratado por obra y
tiempo determinada, se integre a la plantilla de personal autorizada,
proporcionando a este OIC, la evidencia documental que l%c.redite.

i

29 de septiembre de 2017

e,

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracién

Lic. Ral E. Vidtaftet 6pez
Titular del OIC
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica

Cédula de Observaciones

hojas No._17 de 4¢€
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 02

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de ta Auditoria: Recursos Humanos

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en razén de que dichas
categorias esta representadas solo para contratos de obra y tiempo.

Este OIC observa que las descripciones y perfiles de puesto del
personal operativo proporcionadas, se encuentran desactualizadas,
toda vez que se elaboraron el 21 de mayo de 2001.

Asimismo, se observa que no se cuenta con la totalidad de las
descripciones y perfiles de puesto del personal operativo, en virtud de
que existen puestos que no se encuentran en la plantilla autorizada
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, toda vez que dichas
categorias estan representadas por contratos de obra y tiempo.

Por otra parte, se observa que existe personal contratado por obra y
tiempo determinada cuyo presupuesto, tiene como fuente de
financiamiento los recursos de origen fiscal, generados por las
economias derivadas de las plazas vacantes del INAOE.

CAUSA:

No se cuentan con la descripcion y perfil de puestos del personal
operativo en virtud de estar contratados por obra y tiempo
determinado.

El INAOE no cuenta con un especialista acreditado por la Direccion

PREVENTIVA:

La Direccién de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos, a efecto de que establezca un
programa de vigilancia y control para el cumplimiento de la
normatividad en materia de Recursos Humanos y las disposiciones
que se emitan al respecto, proporcionando evidencia del programa a
establecer.

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017

Lic. Rubén Sanchez Vences

Director de Adminijstraciop-§ Finanzas del INAOE

Lic. Gustavo Adolfo Reynoso/Rojas
Subdirector de Recursos Humanos del INAQE

General de Organizacion y Remuneracién de la Administracion Publica Firma:
Federal, ni en su caso, ha contratado a un especialista externo que le '
N % \
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29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracién

Lic. Raul E.&id!
Titular del OIC

Lopez




hojas No._j8 de H¢
Numero de auditoria: 03/2017

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Nimero de observacion: 02

Electrénica Monto fiscalizable: 475,978.14
X 0= Monto fiscalizado: 46,255.70
LA . : : ; Monto por aclarar: N/A
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100
Area Auditada: Direccion de Administracién y Finanzas Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

permita actualizar las descripciones y perfiles de puesto del personal

operativo.

EFECTO:

Los ocupantes de los puestos no cuentan con el perfil y aptitudes

requeridos para el desempefio de su cargo, provocando deficiencia en

su desempefio y resultados.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Articulo tercero numerales 17, 17.2 18, 19 y 20 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 Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de

Carrera.

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

29 de septiembre de 2017
Fecha de elaboracion

=

Lic. Raul E. Viofntet6pez
Tituiar del OIC




WHIDOS 4 hojas No._19__de Y¢
Fe SN ) . Numero de auditoria: 03/2017
g (IS N % Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Nimero de observacion: 03
1 3‘{},,7 a %:k{ w Electrénica Monto fiscalizable: 475,978.14
% ;@g@”’ Monto fiscalizado: 46,255.70
s . 5 ; Monto por aclarar: N/A
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano
Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100
Area Auditada: Direccién de Administracién y Finanzas Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos
OBSERVACION: RECOMENDACIONES: T

PERSONAL QUE NO REUNE EL PERFIL DEL PUESTO

De la verificacion a los expedientes laborales, se observa que existe
personal que ocupa puestos y/o plazas sin cubrir los requisitos y
experiencia requerida sefialados el perfil del puesto, asi como en la
normatividad aplicable, como se desgiosa a continuacion:

CORRECTIVA:

La Direccién de Administracion y Finanzas debera instruir a Ia
Subdireccion de Recursos Humanos a efecto de que en apego al
Estatuto del Personal Académico Técnico en Investigacion y al
Contrato Colectivo de Trabajo, se analice, corrija, reubique o sustituya
al personal que no relne el perfil ni la experiencia requerida,

REQUERIMIENTOS DOCUMENTACION QUE proporcionando a este Organo Interno de Control la evidencia de las
NOMBRE PUESTO SEGUN PERFIL DE ESC%cl.iill)ll)TAll\JsEl:l EL acciones realizadas.
PUESTO
EXPEDIENTE LABORAL
EDITH JEFE DEL | LICENCIATURA EN | NO SE encontro | | PREVENTIVA!
PALACIOS DEPARTAMENTO | ADMINISTRACION | EVIDENCIA DOCUMENTAL
COATL DE  ASUNTOS | O QUE ACREDITE ESTUDIOS i A ini i ; i i
AGADEMICOS BIBLIOTECONOMIA. | DE LICENCIATURA. La Dlrecqlpn de Administracion y Finanzas debera mstrunr ala
LEER 80% HABLAR | UNICAMENTE st | | Subdireccién de Recursos Humanos, a efecto de cuidar que los
Y ... ESCRBIR | ENCONTRO EVIDENCIA DE | | ocupantes de las plazas operativas y/o técnicas reunan el perfil y
INGLES 50% UNA BOLETA DE L id
CALIFICACIONES DEL 2001. experiencia requeridas.
NO SE ENCOTRO EVIDENCIA
QUE ACREDITE EL NIVEL DE
INGLES REQUERIDO.
ROSA  TILA | TECNICO SER MAESTRO EN
GUZMAN INVESTIGADOR CIENCIAS O TENER | ,
MARTINEZ TITULAR "A" 8 ANOS DE HABER | TITULO DE CONTADORA L
OBTENIDO EL | PUBLICA Y AUDITORA ‘
TITULO DE UNA
CARRERA } !
A PROFESIONAL. ! !
i
/\% / .
‘u}'\ - b \
) 29 de septiembre de 2017 = A==
Mtro. Armando Soto Tecuatl Fecha de elaboracién Lic. R&uUl E, ante Lopez

Auditor

Titul OIC
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electronica

Cédula de Observaciones

hojas No._2¢ de 4¢

Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 03

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

* EXPERIENCIA
TECNICA: TENER
DOS ANOS DE SER
TECNICO
ASOCIADO "C" Y
HABER NO SE
ELABORADO
PROTOTIPOS (o]
HABER DIRIGIDO O
COORDINADO
GRUPOS
ACADEMICOS.

ENCONTRO
EVIDENCIA QUE ACREDITE
LA EXPERIENCIA EN EL
PUESTO REQUERIDA

EXPERIENCIA
PROFESIONAL:
TENER CATORCE
ARNOS DE
EXPERIENCIA
PROFESIONAL EN
AREAS DE
CONOCIMIENTO
RELACIONADAS
CON LAS
ACTIVIDADES
ACADEMICAS

JORGE
SUASTEGUI
GONZALEZ

TECNICO
INVESTIGADOR
TITULAR"A”

SER MAESTRO EN
CIENCIAS O TENER
8 ANOS DE HABER
OBTENIDO EL
TITULO DE UNA
CARRERA
PROFESIONAL.

Ti]'ULO DE  CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR

* EXPERIENCIA
TECNICA: TENER
DOS ANOS DE SER
TECNICO

ASOCIADO "C" Y

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017

Lic. Rubén Sanchez Vences
Director d iRis{raciony Finanzas del INAOE

Firma:

Lic. Gustavo Adolfo Reynos
Subdirector de Recursos Humanos del INAOE

= ST

~4

Firma: =<1
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Mtro. Armandd Soto Tecuat]
Auditor

Fecha de elaboracién

Lic. Raﬂl E. \idiante Lopez
Titular '
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y

Electronica

Cédula de Observaciones

hojas No._2i _de_ ¢
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 03
Monto fiscalizable:
Monto fiscalizado:
Monto por aclarar:
Monto por recuperar:
Riesgo: Mediano

475978.14

46,255.70
N/A
N/A

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia

Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

HABER
ELABORADO
PROTOTIPOS 0
HABER DIRIGIDO O
COORDINADO
GRUPOS
ACADEMICOS.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL:
TENER CATORCE
ANOS DE
EXPERIENCIA
PROFESIONAL EN
AREAS DE
CONOCIMIENTO
RELACIONADAS

NO SE ENCONTRO
EVIDENCIA QUE ACREDITE
LA EXPERIENCIA EN EL
PUESTO REQUERIDA

CON LAS
ACTIVIDADES
ACADEMICAS
RAFAEL SECRETARIO BACHILLERATO NO  SE  ENCONTRO
CUAZOZON | EJECUTIVO Y/0 EVIDENCIA  DE LA
PALMA BILINGUE LICENCIATURA, ESCOLARIDAD REQUERIDA,
SEXO FEMENINO,
HABLAR, ESCRIBIR | NO  ACREDITA LA
Y LEER 60% DE | EXPERIENCIA REQUERIDA,
INGLES, EN SU  CURRICULUM
EXPERIENCIA 3 | MANIFIESTA EXPERIENCIA
ANOS EN LAORES | EN  ASEO  GENERAL
SECRETARIALES | MANTENIMIENTO DE
OFICINAS
NO ACREDITA EL NIVEL DE i
INGLES REQUERIDO —
EL  PUESTO  ESTA
PERFILADO PARA  UNA |
) MUJER g
/ |
! /j/ \“L/ . e« Z>:-" \
L/ 29 de septiembre de 2017 - 1 —
Mtro. Armando Soto Tecuatl Fecha de elaboracién Lic. Reul E. nte Lopez
Auditor Titular del OIC




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._22 de_tg¢
Nuamero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 03

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia [Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

JOSE SECRETARIO NO SE CUENTA | ACREDITA SER LICENCIADO
RAFAEL CON PERFIL EN INGENIERIA MECANICA Y
ITZMOYOTL ELECTRONICA
TECUATL
EL PUESTO ESTA
PERFILADO  PARA  UNA
MUJER

Asimismo, se obtuvo informacién de que existen servidores publicos
que tiene lineas de consanguineidad o que son familiares por afinidad
trabajando en las mismas areas.

CAUSA:

Desapego al Estatuto del Personal Académico Técnico en
Investigacion y al Contrato Colectivo de Trabajo

Deficientes acciones de reclutamiento y seleccion de personal

EFECTO:

Discrecionalidad en el manejo de los recursos.

Afectacion del desemperio imparcial y objetivo de las funciones de los
servidores publicos.

FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo 26 y Capitulo IX Del Ingreso, Promocién, Evaluacién y
Permanencia del Estatuto del Personal Académico Técnico en
Investigacion

Clausula 79 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente del 1 de febrero
de 2015 al 31 de enero de 2017

~
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29 de septiembre de 2017
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Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracion

A
Lic. RAul E. Vigtinte Lopez
Titular delOIC




005 hojas No. 23 de 4¢
A ﬁ%’ ) Ntmero de auditoria: 03/2017
g @rw \Wé Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Namero de observacion: 04
¢ %ié%“ﬁt W Electrénica Monto fiscalizable: 475,978.14
%.T;'Q\f’—@% MOnto fiscalizado: Nii,255.70
. 25 . 5 ; onto por aclarar:
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

OBSERVACION:

RECOMENDACIONES:

|

EXPEDIENTES DE PERSONAL INCOMPLETOS

Este Organo Interno de Control a efecto de verificar que los
expedientes laborales del personal del INAOE, se integre con Ia
informacion y documentacion minima requerida, de conformidad al
numeral 40 articuio tercero 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 Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, observa lo siguiente:

a) 30 de 33 expedientes de personal revisados se encuentran
incompletos, toda vez que carecen de diversa documentacion que
acredite lo referido en los incisos a), b), c), d), y e) del numeral 40
articulo tercero del ACUERDO. (Ver Anexo de la observacién).

b) En los expedientes correspondientes al gjercicio 2017, se coloca un
sello con la leyenda de "Cotejado con el original", no se especifica el
nombre de quien realizo el cotejo de la documentacion.

c) Los expedientes de personal revisados, contienen una tarjeta que
segun lo informado por la Subdireccién de Recursos Humanos, se
implementé _hace mas de 15 afios, que incluye un listado de

CORRECTIVA:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccién de Recursos Humanos a efecto de que:

a) Se formule una estrategia y un plan de trabajo con fechas
compromiso, para revisar y actualizar la documentacion contenida en
los expedientes de personal de los servidores publicos que se
encuentran en activo en el INAQE.

b) Se verifique la integracion de los expedientes y se actualice e
integre la informacion y documentacion relacionada con los 30
expedientes incompletos observados, ordenandolos de conformidad
los incisos a), b), c), d), y e) del numeral 40 articulo tercero del
ACUERDO, proporcionando evidencia a este OIC de su cumplimiento.

PREVENTIVA:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a Ia
Subdireccién de Recursos Humanos, a efecto de que:

a) Los documentos originales que se integren a los ientes
deberan estar suscritos, cuando corresponda, pdr ef interesado.

(7
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Asimismo, cuando los documentos sealﬁ\ copia simgle de su original
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%g‘é% i Monto fiscalizado: 46,255.70
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones mﬁg Sg; feccl:?:grar' m
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia [Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

documentos, tales como carta de antecedentes no penales o
constancia medica de buena salud, que no se requieren en el listado
de documentos que actualmente se solicita al personal de nuevo
ingreso.

En relacion a la vigilancia y custodia de los expedientes de personal se
observa, que existe el riesgo de que los expedientes se extravien,
toda vez que, se ubican en los pasilos de la planta baja
correspondiente a la Direccién de Administracion y Finanzas, aunque
se encuentran bajo llave contenidos en 3 archiveros metalicos, se
verifico que estos tienen dificultad para cerrarse y a uno de los
archiveros, el ubicado junto a la sala de juntas de la Direccién y
Administracion y Finanzas, no le sirve la chapa.

CAUSA:

La integracion de los expedientes de personal se realiza sin orden y
de acuerdo a la costumbre.

Desapego a las disposiciones establecidas en materia de control
interno.

Incumplimiento a las disposiciones en las materias de Recursos
Humanos, relacionadas con el reclutamiento, seleccion e ingreso

EFECTO:

Deficiencias en el control, guarda y custodia de la informacion y
documentacién contenida en los expedientes.

debera sefialarse en el mismo, nombre del servidor publico de la
Subdireccién de Recursos Humanos del INAOE, tuvo a la vista el
original y que procedid a su cotejo y devolvié el original, en el mismo
acto, proporcionando evidencia a este OIC de su cumplimiento.

b) El listado de documentos que se requiera a los servidores plblicos
de nuevo ingreso, sea el mismo que se incluya en los expedientes de
personal.

d) Garantice la guardia y custodia de la informacién contenida en los
expedientes de personal.

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017
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hojas No._29% de 4¢
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 04

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

Contravencién a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo segundo numeral 3, Capitulo |l "Responsables de su
aplicacion y vigilancia" Titulo primero del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de noviembre de 2016.

Articulo tercero numeral 40 y 75 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 Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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No. DE AUDITORIA 03/2017 "RECURSOS HUMANOS”

Elabor%egﬂ
15/08120%7 ., Y
Reviso: REVL

SEP Fecha: 15/09/2017
e AREA AUDITADA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS{SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS)
2¢ de Yé
ANEXO OBSERVACION 03.04.17 EXPEDIENTES DE PERSONAL INCOM PLETOS
No. d) La manifestacion por sscrita de la persona que so pretenda contratar corn respecto a:
o) Contar con los certificados de
aptitud necesarios para ol iadeno | ¢ expedi ntiene | El expedi iane ot
a) Datos generales de |b) La experiencia y af L N
A . dessmpefio det pussto. Dichos @ inhabilitacion para el o historia de contrato faborai o o) .
Nombre Cargo o Puesto identificaciony | nivel de escolaridad Il Que no es parte en aigun{lll. Que no desempefia otro empieo, cargo . . . Requerimientos
domicitio; o académico; certificados deberdn constar e el |, 1y osistancis de alguna|jucio, de cualquisr naturaleza,jo comisicn en la Administracion Publica desempefio del empie, prestaciones nombramiento del servidor
documento original expedido por 18 | 5c15n o supussto que pudierajen contra de esa u otra}Federal y, en caso contraria, que cuenta cargo o comisidn. documentadas? pablico
Institucion comespondients.  \anarar conflicto de intereses;  [Institucion. con et dictamen de compatibifidad de
empleos respectivo.
1 Margarita Flores Percino Secretaria Ejecutiva Billngue PARCIALMENTE sl £ NO NO NO st L] a) Evidencia det de domicilio, d) €) constancia de no inhabilitacion
2 Nathatie Custte Zacatzi Aupiliar de Senvicios Administrativos s s s NO NO NO s s El ) Evidencia de les manifestaciones fequerid
b} Evidencia de estudios acagémicos
3 tuis Carvejal Pérez Subdirector de Finarzas y Contro Presupuestal sl PARCIALMENTE sl sl sl El si st sl
) Evidencia de Ia Se requiers ¢ Gon No. 15072014 firtado por el senidor publioo|
jractor genersl (1 de enero al 31 de diciembre de 2014). Evidencia del nombramianto correspor ‘
4 Oscar Flores Jiménez Drector de Adrminiskacion y Finanzas s 9 s NO NO NO s s PARCIALMENTE |0 udiuval {1 de enero i 31 de d de 2014). Evidencia del no © ndierte o
. - a) Evidencia corespondiente & los incisos #), b), ). Evidencia del nombramiento que sbarque el periodo det 12 de;
5 | Merodost RomeroVezguez | SPI Rz“x,:g“‘” ¥ Sencios NO NO NO s s s sl s PARCIAIMENTE | oot o131 de diciembie de 2014y del  de enoro al 31 de dicembre de 2015
En relacion al incisos b} y ¢) unicamente presenta una constancia del 15 de agosto de 1998, donde se mencions
6 | Jose Antonio Ochoa Buendia Jefe del Departamento de Servicios Generales s PARCIALMENTE PARCIALMENTE st El st st s s e cursabe el sexto semeste e a carera de Lieciado on Administacin, oo fequiere sidericia dun fsiada do
cafificaciones o certificado que avale su avance académico.
i d} Evidencia de las manifestaciones requesidas
7 | Mergaria Covastiang Pastor Aucitora sl sl s No NO NO O s s ) “ .
Altamirano
Se requiere evidencia def contrato que cubra ef periodo de enerc a junio de 2017,
8 Javier van Martel Casiro Jefe de Técnicos El st El st s 9 8 sl PARCIALMENTE
9 Gesar Soto Tecuats Jefa de Técnicos como auxiliar de inventarios st sl sl St S sl sl St PARCIALMENTE Se requiere evidencia del conirato que cubra el periodo de enero a diciembre de 2017.
En refacion o incisos b} y ¢} constancia de estudios actusiizada, asi como las manifestaciones def inciso d), &) se]
1 Ricardo Toxqui Olmos Técnico en Investigacion Awiar °C” El PARCIALMENTE PARCIALMENTE NO NO NO NO st st requiere la constancia de inhabilitacion
) - ¢) Se requiere constancias de estudios actuelizadas. E! tinico dacumenito can ef que acredita sus estudios, data del
11 | Ponciano Rocriguez Montero Investigador Ttulas B sl st PARCIALMENTE NO NO NO El s st 76 de noviembre de 1985 comespondiente a a Licenciatura en Fisica,
Semmmdﬂnmammmmwmmwdpmdei 1 de eneso &l 30 de abril del 2017.
Encargada def despacho de |a Subdireccion de
2 Nancy Gonzslez Aguiar Recurecs Mterioles E sl sl st st sl NO st PARGIALMENTE
13 Celso Gutiérrez Martinez Investigador Titules "B* El E] 8t NO NO NO NO St St d} Evidencia de las manilestaciones requerides; <) Constancia de no inhabilitacion
14 Omer Lépez Cuz Investigador Tituler "B" St Bl st NO NO NO NO S sl ) Evidencia de las manifestaciones requeridas; €) Constancia de no inhabilitacion
Se requiers el nombramierto de diciembre de 2016,
15 Militza Macias Garcini Secretaria Ejecutiva Billingue sl sl s st st st sl st PARCIALMENTE
1% Juan Marcos Cuautie Coordinador de Técnicos st St sl NO NO NO NO El sl d) Evidencia de ls i idas; €) Constancia d
~1 d) Evidencia de las manifestaciones requerilas, ) Constancia de no inhabifitacion. Se requiere evidencia del|
7 Juana Meding Mérquez Técnica en Investigacion Tiutar *A* sl st sl NO NO NO NO s PARCIALMENTE W{'";;"; yio contrato por f periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2016 y e comespondiente
ejercicio .
. qt videncia det viento yio contras sbarque del 01 de marzo a la fecha
8 Janina Nava Asiza Ingeniera Titular *A” si sl £ s s si st st FARCIALMENTE
) 3 d) Evidencia de las manifestaciones requeridas; &) Constancia de no inhabilitacion. Se requiere evidencia del,
19 Rosa Tila Guzman Martinez Coordinadora de Técnicos sl sl st NO NO NO NO st PARGIALMENTE | nombramiento ylo confrato por ¢l periodo det 1 de énero ai 3 de diciembre de 2017
2 Rail Emesto Viclante Lopez Tituter del Organe Infemo de Control S St sl NO NO NO St St NO ) Evidencia de las requesidas. dencia det
d) Evidencia de las manifestaciones requeridas. Se verfiico que en el expediente de la servidora pidlica, en &l
[periodo del 1 de enero al 15 de merzo de 2017, se encontraron vigentes 2 contratos, el No. 2016352 por el periado
def 16 de diciembre de 2016 al 15 de marzo de 2017 bajo ia Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
) ia del apartado "B" del articulo 123 Consttucional y el contrato 2017060 por ei periodo del 1 de enero ai
« Diana Dominguez Caso Auditora s s sl o o Ho $ s s 31 de diciembre de 2017 regido por 1a Ley Federal del Trebjo y por ¢l Contrato Colectivo de Trabaio, se requiere Ia
aclaracion comespondiente.
d) Evidencia de las manifestaciones requeoridas. Se requiere evidencia del nombraimiento expedido como Di
22 Rubén Sanchez Vences Director de Administracion y Finanzas sl sl Si NO NO NG E] sl PARCIALMENTE de Administracion y Finanzas
»
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ANEXO OBSERVACION 03.04.17 EXPEDIENTES DE PERSONAL INCOMPLETOS

d) Evidencia de las manifestaciones requeridas. Se requiere evidencia del contrato yio rombramiento
23 | Meria Veronica Méndez Andrade | Jefa de Prestaciones y Relaciones Laborales sl si st NO N NO sl sl PARCIALMENTE | orrespondiente al ejercicio 2017
T ————
% Rosalina Cuauite Saucedo Coordinador de Técnicos sl st sl NO NO NO st st st K
% José Efrén Cielo Martinez Técnico Superior El s sl NO NO NO NO £l £ ) Evidencia de fas manfestaciones requeridas; e} Canstancia de no inhabilftacién
5 ) ) Evidencia de las manifestaciones requeridas. Se requiese evidencia def confrato ylo nambramiento
% Roselia Mendizabal Morales Jefn del Departamento de Servicios Generales. sl sl s NO NO NO el 8 NO corespondiente al ejercicio 2017
" " ) Evidencia que acredite su nivel de escoleridad achsal d) Evidencia de las manifestaciones requeridas
27 | Gustavo Adolfo Reynoso Rojas Subditector de Reoursos Humanos st PARCIALMENTE NO NO NO NO st El sl
_ d) Evidencia de las manffestaciones requeridas; ) Constancia de no inhabifitacion
2 | José Emesto Gomez Castilo Jefe del Departamento de Recursos Financieros st st st NO NO NO NO st st
d) Evidencia de las mani iones requeridas. Sa requiere evidencia de} (itimo
2 Yolanda Franco Rueda Subdinectora de Finanzas y Corfirol Presupuestal sl st sl NO NO NO s st PARCIALMENTE | io Einarizes y Control Presupuestal
d) Evidencia de las manifestaciones requeridas. Se req idencia del i recior de
30 Jorge Suastegui Gonzalez Técnica Investigaddor Tituar "A™ st sl sl NO NO NO st sl PARCIALMENTE Finanzas y Conrol Presupuestat del 18 de mayo al 15 de noviembre de 2016, ast como del nombrtigrto yio
! contrato corespondiente al ejercicio 2017
\ 29 de septiembre de 2017
Mtro. AmaM&to Tecuat! Fecha de elaboracion Lic. Raul E. Violante Lopez
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Numero de auditoria: 03/2017
Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Numero de observacion: 05
Electronica Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
. 2 N 5 ; Monto por aclarar: N/A
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones Monto por recuperar.  N/A
Riesgo: Mediano
Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100
Area Auditada: Direccion de Administracidn y Finanzas Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos
OBSERVACION: RECOMENDACIONES: —’

PROCEDIMIENTO DEFICIENTE EN LA SELECCION DE LA PLAZA
DE COORDINADOR DE TECNICOS

De la revision al expediente de las convocatoria interna y externa
realizadas para la seleccion del puesto de "Coordinador de Técnicos"
(nivel N 13) en el ejercicio 2016, se observa lo siguiente:

Convocatoria Interna

a) No se cuenta con evidencia de que la Direccion General a través de
la Subdireccion de Recursos Humanos, dio aviso a la Comisién Mixta
de Ingreso, Promocién y Escalafdn del INAOE, respecto de la plaza de
nivel 13 vacante. Unicamente se cuenta con la minuta de trabajo de la
reunion de la Comisiéon Mixta de Ingreso, Promocion y Escalafén del
29 de junio de 2016, donde se refirid un acuerdo para la ocupacion de
la plaza y definir la emision de la convocatoria.

b) Considerando lo establecido en el articulo 26 del Reglamento de
Ingreso, Promocién y Escalafon del INAOE, la Comisién debid
proceder a expedir dentro de los diez dias habiles siguientes la
convocatoria interna dirigida a los trabajadores de base que
desempefien la categoria inmediata inferior; sin embargo, tomando
como base la fecha de la minuta de trabajo (29 de junio de 2016), la
Comisién debi6 expedir la convocatoria el dia 12 de julio de ese afio;
sin embargo, se expidi6 el 14 de septiembre de 2016.

B

CORRECTIVA:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a Ia
Subdireccién de Recursos Humanos a efecto de:

Proporcionar la evidencia documental requerida o la justificacion en
caso de no contar con ella, que acredite el cumplimiento de los incisos
a) "falta de aviso"; b) y ¢) "convocatoria" razones por las cuales no se
respetaron los plazos para la emisién de la convocatoria. Asimismo, se
requiere que aclare cual el requisito académico correcto para cubrir el
perfil de esta plaza; d) informe quienes son los servidores publicos
nombrados como miembros del Comité Técnico; e) evidencia
documental que acredite de que los examenes fueron realizados por la
Comision, si en su elaboracion, se auxiliaron de personas que tuvieran
conocimientos del area donde existié la vacante, informar sus
nombres, asi como el nombre de las personas que evaluaron los
examenes, f) evidencia documental del comunicado: g) evidencia de
que la aplicacion y calificacién de los examenes se realizo por la
Comision y evidencia de que el Comité Técnico estuvo presente
durante la evaluacion de los examenes: h) razones por las cuales la
publicacién del segundo concurso rebaso el plazo establecido en el
Reglamento. Asimismo, evidencia de la difusién de es
externo en instituciones, universidades o medios ectronicos; i)
razones por las cuales la convocatoria no conté corjtlos elementos
requeridos en el Reglamento; ) evidencia de guel los examenes

\

fueron elaborados por la Comision, fforme si se muxiliaron de
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Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

La convocatoria, no si la vacante es definitiva o temporal, el grupo y la
rama, el horario del trabajo. De la documentacion que se proporciond,
no se advierte que la convocatoria se haya publicado en todas las
areas de trabajo. Lo anterior, en desapego a lo establecido en el
articulo 27 del Reglamento de Ingreso, Promocion y Escalafon del
INAOE.

¢) En el anexo 1 de la convocatoria se refiere que los requisitos
académicos son de Educacién Media Superior concluida; sin
embargo, en el perfii de puesto, se establecid que se requeria
Licenciatura en Comercio Exterior, Comercio Internacional,
Administrativa o Contable, por tanto, el requisito sefialado en Ia
convocatoria, no concuerda con el perfil del puesto. Lo anterior, en
desapego a lo establecido en el articulo 27 del Reglamento de
Ingreso, Promocion y Escalafén del INAOE.

d) En el expediente no se dejo evidencia de quienes fueron los
servidores publicos nombrados como miembros del Comité Técnico,
ni si tenian conocimientos que, de conformidad con el perfil del
puesto, estuvieran capacitados para elaborar el examen que se
aplico. Lo anterior, conforme a lo establecido en los articulos 29 y 30
del Reglamento de Ingreso, Promocién y Escalafon del INAOE.

e) Se verificd que se aplicaron dos examenes; sin embargo, no se
tiene evidencia de que fueran elaborados por la Comision, tampoco se
advierte si se auxiliaron de personas que tuvieran conocimientos del
area donde existi6 la vacante. No se tiene evidencia de quien, evalud
las respuestas de los examenes, Gnicamente se ven que asentaron

personas que tengan conocimientos del area donde exista la vacante,
evidencia de que la aplicacion y calificacién de los examenes fue
realizada por la Comisién; k) explicar las razones para asignar el valor
asignado a la "opinién del titular del area operativa de adscripcion de
la plaza”, toda vez que asigno 0 (cero) "desfavorable” al candidato que
obtuvo la mas alta calificacion mas alta y 10 (diez) a los otros dos
candidatos, sin referir justificacion alguna para asignar dicho valor.

En su calidad de Secretario Técnico de la Comisién Mixta de Ingreso,
Promocion y Escalafén, informe a esa Comisién los resultados de la
revision al procedimiento para la seleccion del puesto de "Coordinador
de Tecnicos" (nivel N 13) realizada por este OIC, a efecto de que
dentro de sus facultades y obligaciones, se resuelva sobre la emisién
de una nueva convocatoria para concursar el puesto de "Coordinador
de Técnicos" (nivel N 13), en virtud de las deficiencias observadas,
informando a este Organo Interno de Control las acciones realizadas.

PREVENTIVA:

La Direccién de Administracién y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos, en su calidad de Secretario
Técnico de la Comision Mixta de Ingreso, Promocién y Escalafén, a
efecto de que:

a) Garantice que la Comisién, integre el expediente de cagd asunto
con la documentacién y evidencia necesaria, gile adredite el
cumplimiento de cada una de los ordenamientos estgblecidos en el
Capitulo IV "De los procedimientos escalafdnarios” del eglarhento de
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Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

calificaciones. Lo anterior, conforme a lo establecido en el articulo 32
del Reglamento de Ingreso, Promocién y Escalafon del INAOE.,

f) No se tiene evidencia de que la Comisién haya comunicado dentro
de los 5 dias habiles anticipados a la fecha del examen los requisitos
de la vacante al Comité Técnico para que elabore el examen de
conocimientos, conforme a lo establecido en el articulo 31 del
Reglamento de Ingreso, Promocién y Escalafén del INAQOE.

g9) No se tiene evidencia de que la aplicacion y calificacion de los
examenes haya sido realizada por la Comisién. No se tiene evidencia
de si el Comité Técnico estuvo presente durante la evaluacion de los
examenes, conforme a lo establecido en el articulo 33 y 34 del
Reglamento de Ingreso, Promocion y Escalafon del INAOE.

Convocatoria Externa

h) Se observa que en desapego al articulo 41 del Reglamento de
Ingreso, Promocion y Escalafon del INAOE, que sefiala "si a plaza no
se cubre en el primer concurso, a los dos dias habiles siguientes, se
iniciara otro concurso abierto a todos los trabajadores del Instituto y
Puablico en general", toda vez que, se comprobd que la fecha en que
se dio a conocer el concurso abierto (segunda convocatoria) fue el 17
de octubre de 2016; sin embargo, fue el 30 de septiembre de 2016 la
fecha en que se publico el resultado de la primera convocatoria donde
se informd que debido a que ninguno de los trabajadores de base que
sustentaron el examen obtuvo la calificacion minima aprobatoria, la
Comision procederia a publicar una segunda convocatoria; es decir, la

Ingreso, Promocién y Escalafén del INAOE.

b) Realicen procedimientos de Ingreso, Promocion y Escalafén en
igualdad de condiciones, toda vez que se comprobd que en esta
asignacion de plaza, participaron en la convocatoria externa,
trabajadores de base que ya habian participado y reprobado en la
convocatoria interna.

c) Revisar el contenido del Reglamento de Ingreso, Promocion y
Escalafon del INAOE y, en su caso, actualizarlo ingresando los

criterios que se consideren oportunos para la correcta adjudicacién de
plazas.

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017

Lic. Rubén Sanchez Vences
Director de Administracion y

inanzas del INAOE

Y

29 de septiembre de 2017

—
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Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracion

Lic. Rad¥ E. Violgntd Lopez
Titular del OIC
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hojas No._31 _de H¢

Niimero de auditoria: 03/2017
Numero de observacién: 05

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Medianc

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia

Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

publicacién del segundo concurso rebaso el plazo establecido en el
Reglamento. Asimismo, no se tiene evidencia de que dicho concurso
haya tenido difusion en instituciones, universidades o medios
electronicos.

i) La convocatoria abierta, no contiene lo siguiente: si la vacante es
definitiva o temporal, el grupo y la rama y el horario del trabajo. Lo
anterior, en desapego a lo establecido en el articulo 27 del
Reglamento de Ingreso, Promocion y Escalafén del INAOE.

J) Se verificé que en la convocatoria abierta se elaboraron dos
examenes uno de conocimientos en espariol y otro de inglés; sin
embargo, no se tiene evidencia de que fueran elaborados por la
Comision, tampoco se advierte si se auxiliaron de personas que
tengan conocimientos del drea donde exista la vacante. No se tiene
evidencia de que los exdmenes con sus respectivas respuestas,
hayan sido entregados por el Comité Técnico al Secretario Técnico de
la Comision, con un dia habil de anticipacién a la aplicacién del
examen. No se tiene evidencia de que la aplicacién y calificacién de
los examenes haya sido realizada por la Comisidn. Lo anterior en
desapego a los articulos 29 a 34 del Reglamento de Ingreso,
Promocion y Escalafon del INAOE

k) Del dictamen de resultados emitido el 28 de octubre de 2016 por la

Comision Mixta de Ingreso, Promocion y Escalafén del INAOE, se

observa que 3 personas obtuvieron la calificacién minima aprobatoria

(8.0) establecida desde la convocatoria interna. Al respecto, se

observa que la plaza no fue asignada al aspirante que obtuvo la
4

Lic. Gustavo Adolfo Reynoso Rojas

Subdirectorgéde Recursos Humanos del INAOE

Firma:

4

e 29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

-

| =

Fecha de elaboracion

Lic. Radl E. Violan pez
Titular del OIC
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Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 05

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia

Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

calificacién mas alta en el examen de conocimientos (9.28), si no que
se le asigné a quien obtuvo 8.21, por tanto, se incumplié el articulo 40
del Reglamento de Ingreso, Promocién y Escalafén del INAOE que
sefiala: "La calificacion minima para aprobar sera la sugerida por el
Comité Técnico. La vacante se otorgara al trabajador que, habiendo
aprobado, obtenga la calificacién mas alta."

Asimismo, se verifico, que la decisién de la asignacion de plaza por la
Comision se dividié en los siguientes criterios: Conocimientos 60%,
Grado Academico 40% y opinién del titular del area 20%, siendo este
ultimo criterio el definitivo para la asignacion de la plaza; sin embargo,
no se dejo evidencia documental en el dictamen elaborado por la
Comision, que justifique y explique los razonamientos para asignar el
valor asignado a fa opinién del titular del area operativa de adscripcién
de la plaza, toda vez que asigno 0 (cero) "desfavorable” al candidato
que obtuvo la mas alta calificacion mas alta y 10 (diez) a los otros dos
candidatos.

CAUSA:

Inexperiencia del personal encargado en Ia
reclutamiento y seleccién de personal.

realizacion de

La descripcion y perfil de puestos estan desactualizados.

El INAOE no cuenta con un especialista acreditado por la Direccién
General de Organizacion y Remuneracion de la Administracion Publica
Federal, ni en su caso, ha contratado a un especialista externo que le

i

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracién
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Numero de auditoria: 03/2017

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Numero de observacién: 05
Electrénica

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

permita actualizar los perfiles y evaluar el desempefio de los
trabajadores.

EFECTO:

No se garantiza la atraccion de los mejores aspirantes a ocupar un
cargo en el INAOE con los perfiles y requisitos necesarios.

No se garantiza que el personal que ocupa los puestos, tenga la
capacidad, conocimientos, habilidades y experiencias requeridas.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Articulos 26 a 46 Capitulo IV de los procedimientos escalafonarios del
Reglamento de Ingreso, Promocién y Escalafén del INAOE.

Numerales 34, 35, 36, 37, 38 y 39 del articulo Tercero Capitulo |
"Reclutamiento y Seleccion" 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 Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

[

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armandd Soto Tecuat!
Auditor

Fecha de elaboracion

Lic. Ralil E. Violénte'Lépez
Titular del OIC
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Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

OBSERVACION:

RECOMENDACIONES:

|

DEFICIENTE CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

De la evaluacion a los procedimientos de control interno establecidos
en la auditoria se revis6 el cumplimiento de! procedimiento No. 38
"Control de asistencias" establecido en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas,
procedimiento que inicia con la elaboracién de tarjetas y listas de
asistencia y que finaliza con la emisién de los reportes de premio de
puntualidad y reporte de incidencias, observando lo siguiente:

a) El INAOE realiza el registro de asistencia, por tipo de personal, a
través de listados y por medio de tarjetas de asistencia para reloj
checador. Al respecto, durante la revisién de los expedientes de
personal, se obtuvo evidencia documental de errores cometidos por el
personal obligado a checar tarjeta, relacionados con descuidos al no
checar su entrada o salida, al checar la tarjeta de otro companero o
realizar un registro encimado, lo que crea conflicto al momento de
capturar la informacién de forma manual al Sistema de Informacion
correspondiente.

Asimismo, el Subdirector de Recursos del INAOE informé a este OIC,
que el principal problema es la carga administrativa de trabajo que
recae en un soélo operador, quien ademas de imprimir los listados de
forma _semanal y las tarjetas de forma mensual, de modo manual,

CORRECTIVA:

La Direccion de Administracién y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos a efecto de:

a) Implementar un método automatico de identificacion y control de
asistencia del personal, que eficiente el proceso registro de asistencia
Yy genere reportes sistematizados de premio de puntualidad y reporte
de incidencias, proporcionando la evidencia de las acciones
realizadas.

b) Evaluar la factibilidad de eficientar el registro de asistencia del
personal académico, a efecto de relevar a los oficiales de vigilancia de
esta actividad, cuyas acciones deben ser preventivas y relacionadas
con la seguridad y resguardo de las instalaciones.

PREVENTIVA:

La Direccién de Administracién y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos a efecto de que se cumpla y se
apegue a las disposiciones establecidas en materia de contlguntemo
vigentes.

(MR
\_/

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracion

Lic. Raul E. Viol&atet 6pez
Titular del OIC
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Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

captura la informacién contenida en las listas de asistencia y en las

tarjetas, informacion que alimenta el Sistema que genera los reportes { Fecha Compromiso:

de incidencias, asi como el reporte de premio y puntualidad.

05 de diciembre de 2017

Este OIC obtuvo informaciéon que quedd asentada en la minuta de

trabajo del primero de septiembre de 2017, relacionada a que no se

han gestiones para implementar tecnologia que contribuya a | Lic. Rubén Sanchez Vences

sistematizar este procedimiento. Director dg ‘ Y Finanzas del INAOE

b) El Subdirector de Recursos Humanos del INAOE, informé a este | Firma: &;A

OIC, que los trabajadores académicos tienen horario flexible y no \ \

registraran asistencia. Al respecto, se observa que el registro de | Lic. Gustaxg Adolfo Reynogg Rojas

entrada y salida del personal académico, lo realizan los oficiales de | Subdirector dé Recursos H anos del INAOE

vigilancia, quienes a través de listados proporcionados por la Jefatura f ‘

de Prestaciones y Relaciones Laborales, tienen conocimiento de quien

es el personal académico, al que deben registrar salida y entrada de

las instalaciones.

CAUSA:

La generacion de los reportes de incidencias y premio de puntualidad,

derivan de una captura manual de la informacion de las tarjetas y

listados de asistencia. -

-
Incumplimiento a las disposiciones establecidas en materia de control “
interno. i

A

ol

\/ 29 de septiembre de 2017
Mtro. Armando Soto Tecuatl Fecha de elaboracion
Auditor

VJ
Lic. Raul E. Violante-ttpez
Titular del OIC
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EFECTO:
No se garantiza que el personal cumple con la duracién de la jornada
de trabajo asignada.
Errores en las deducciones y/o descuentos salariales procedentes
FUNDAMENTO LEGAL.:
Articulo segundo numeral 3, Capitulo Il "Responsables de su
aplicacion y vigilancia” Titulo primero del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de noviembre de 2016.
Articulo 44 fraccion VI de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado
-

¥

L

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracion
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Lic. Ra¥l E. Vidfante-ttpez
Titular del OIC




5\“m)os P

n}\;‘\ :_.;
ﬁ"‘-‘-i’z;:s@&
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._ 37 de Y6
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion; 07

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

OBSERVACION:

RECOMENDACIONES:

DEFICIENTE CONTROL DE REGISTRO DE ACCESO AL
COMEDOR INSTITUCIONAL

De la revision a los controles implantados para el registro del personal
que hace uso del comedor institucional, asi como para el cobro
correspondiente, se observa:

a) El registro de los consumos de comedor de los trabajadores y
estudiantes del INAOE, se realiza a través de utilizacion de la
credencial institucional, por medio del lector electrénico vinculado al
Sistema de Comedor Institucional, a través del cual se programan las
fechas del periodo a descontar en la némina; proceso gue se genera
de manera automatizada en el Sistema de informacion Gerencial
(SIGINAOE); sin embargo, existen registros de acceso que se realizan
manualmente.

b) El responsable del control de accesos al comedor institucional,
realiza cobros en efectivo por la comida consumida por personas
ajenas al INAOE (visitantes y/o invitados externos), sin expedir un
ticket o recibo por el pago realizado.

c) El monto cobrado por concepto de comidas diarias consumidas por
personas ajenas al INAOE, se ingresa a la caja del Instituto de manera
mensual.

CORRECTIVA:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos a fin de:

a) Sistematizar el registro de los consumos de comedor de los
trabajadores y estudiantes del INAOE, que permita que los registros se
contabilicen automaticamente.

b) Normar el procedimiento relacionado con el control de accesos al
comedor institucional de las personas ajenas al INAOE (visitantes y/o
invitados externos), a efecto de que se expida un comprobante o
recibo por el pago realizado.

c) Normar el manejo de efectivo que se genera por el pago realizado
por los servicios brindados por el comedor.

PREVENTIVA:

La Direccién de Administracién y Finanzas deberd instruir a la
Subdireccién de Recursos Humanos a efecto de:

T
a) Establecer un sistema de verificacién periodica di los ?6ntroles de

ingreso al comedor

J

29 de septiembre de 2017 <
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Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracién
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Lic. Ra¥l E. Vidan
Titular del OIC
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Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 07

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

d) No existe procedimiento que norme las actividades referidas en los
incisos a) y b). En el Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccién de Administracion y Finanzas del INAOE, contiene el
procedimiento 39 "solicitud de comedor institucional"; sin embargo,
este procedimiento adolece de controles relacionados con el cobro y
manejo del efectivo recibido por el servicio brindado por el INAOE a
los invitados externos.

e) Derivado de los cuestionarios de control interno aplicados al
personal del Instituto, se comprobé que existen cargos indebidos o
incorrectos en la aplicacion de los descuentos en la némina, al
personal que utiliza los servicios del comedor.

CAUSA:

Control de
sistematizado
Incumplimiento a las disposiciones establecidas en materia de control
interno.

registro de los consumos de comedor parcialmente

EFECTO:

Manejo inadecuado de los ingresos recibidos
No se tiene certeza ni veracidad del nimero de ingresos por personal
ajeno al Instituto.

b) Se apegue a las disposiciones establecidas en materia de control

interno vigentes.

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017

Lic. Rubén Sanchez Vences
Finanzas del INAOE

Lic. Gustavo Adolfo Reynosp Rojas
Subdiregtor de Recursos Humanosg del IN

[t

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracion
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Lic. Raul E. Viol pez
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Numero de auditoria: 03/2017
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Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar: ~ N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

FUNDAMENTO LEGAL.:

Articulo segundo numeral 3, Capitulo Il "Responsables de su
aplicacion y vigilancia” Titulo primero del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de noviembre de 2016.

A

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armand“cS'Soto Tecuat!
Auditor

Fecha de elaboracion

Lic. Raul E. Vi
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OBSERVACION: RECOMENDACIONES: ]

INSUFICIENCIA EN EL ALCANCE DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

De Ia revision al procedimiento 30 "Programa Anual de Capacitacion
de Personal Administrativo y de Apoyo" contenido en el Manual de
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Administracion y
Finanzas del 16 de diciembre de 2014, se observa:

La Subdireccion de Recursos Humanos del INAOE, omitio
proporcionar la evidencia relacionada con el cumplimiento de este
procedimiento, consistente en el oficio o memorandum a través de la
cual, la Subdireccion de Recursos Humanos convocé a la Comision
Mixta de Capacitacion, a fin de elaborar y autorizar el Programa de
Capacitacion (numeral 1.4), acta levantada de la sesién de la
Comisién que incluyera el Programa Anual de Capacitacion
(numerales 4.2 y 4.3) y el documento (oficio o memorandum) a través
del cual, se da a conocer el Programa Anual de Capacitacion a la base
trabajadora del INAOE (numeral 1.6), argumentando que el
Reglamento de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad, aprobada en noviembre de 20186, otorga a esa
Comision, autonomia respecto a los temas de su competencia y en
razén de esta autonomia las actas, acuerdos, planes y demas
instrumentos deben solicitarse a dicho 6rgano paritario.

CORRECTIVA:

La Direccion de Administracién y Finanzas debera instruir a la
Subdireccioén de Recursos Humanos, a efecto de:

a) Requerir a la Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad o a quien corresponda, la evidencia documental sobre
la elaboracion y autorizacion del Programa Anual de Capacitacion del
personal de base en los ejercicios 2016 y 2017, asi como la evidencia
de la operacién, vigilancia y cumplimiento de los programas de
Induccion, Adiestramiento, Promocién y Desarrollo del Sistema
Institucional de Capacitacion.

b) Proporcionar las constancias de capacitacion que acredite el
ndmero de trabajadores que recibieron la capacitaciébn o el
adiestramiento derivados de los programas anuales autorizados, asi
como el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion de los
ejercicios 2015 y 2016, que sirvieron como base para la elaboracion
de dichos programas.

PREVENTIVA:
La Direccién de Administracién y Finanzas debera instruir a la
Subdireccién de Recursos Humanos a efecto de cumplir d?}idam’énte

29 de septiembre de 2017 e

con la normatividad establecida en materia de capacitdcion

Mtro. Armando Soto Tecuat!
Auditor

Fecha de elaboracion

-\ =
Lic. Raul E. Vi@ﬁ&épez
Titular del OIC




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._d1 de 4¢
Ndmero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 08

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

Unicamente proporcioné un listado con las solicitudes de cursos con
un costo presupuestado, su justificacion y autorizacion (diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion); sin embargo, la Subdireccién de
Recursos Humanos del INAOE, omitié proporcionar las constancias
que acrediten que los trabajadores recibieron la capacitaciéon o el
adiestramiento.

Asimismo, se requirié a la Subdireccion de Recursos Humanos
evidencia documental que acreditara los cursos o talleres, que los
servidores publicos adscritos a esa Subdireccién, tomaron oficialmente
en los ejercicios 2015 y 2016, relacionados con sus funciones; sin
embargo no se proporcionaron las evidencias, argumentando que /as
instancias globalizadoras o ejecutoras de procedimientos o programas
publicos que convocan a esos cursos, talleres, pléticas o conferencias,
en la mayoria de los casos, no entregan constancias de asistencia o
de participacion.

Finaimente, de la aplicaciéon de los cuestionarios de Control interno
aplicados a los servidores pulblicos del INAOE, se obtuvo que el 66%
de los encuestados, no han recibido capacitacion en los uitimos dos
afos, toda vez que aunque los solicitan, no son proporcionados,
segun lo manifestado en los formatos de encuesta, se les informa que
es "por falta de presupuesto”. Ademas, se obtuvo que el 51 % de los
servidores publicos encuestados, manifiestan que su jefe,
compafieros o subordinados no han recibido o requieren capacitacion.

Fecha Compromiso:

05 de diciembre de 2017

Lic. Rubén Sanchez Vences
Director de Admi ion y Fi

hzas del INAOE

Firma:

Lic. Gusta dolfo Reynoso\Rojas
Subdirect r de Recursos Hundanos del INAOE
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Cédula de Observaciones

hojas No._42 de d4¢
Numero de auditoria: 03/2017

Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Numero de observacion: 08
Electrénica

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A

Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica

Sector: Ciencia y Tecnologia

Clave: 100

Area Auditada: Direccidn de Administracion y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

CAUSA:

Aparente inexistencia de acciones de capacitacion relacionadas con la
induccion al puesto, fortalecimiento al desempefio, de actualizacion y
desarrollo del personal.

Falta de observancia a las disposiciones establecidas en materia de
control interno.

Desapego a las disposiciones en materia de Recursos Humanos
EFECTO:

Servidores publicos con falta de induccién y desactualizados para el
eficaz y eficiente desempefio de las funciones de sus puestos en su
desarrollo laboral y profesional.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Procedimiento 30 "Programa Anual de Capacitacion de Personal
Administrativo y de Apoyo" contenido en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Administracién y Finanzas del 16 de
diciembre de 2014

Capitulo XI "Capacitacion, Adiestramiento y Productividad de los
Trabajadores” del Contrato Colectivo de Trabajo vigente del 01 de
febrero de 2015 al 31 de enero de 2017

i
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Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

29 de septiembre de 2017
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Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._43 de 4¢
Nimero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 08

Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar;  N/A

Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

Articulo tercero numerales 48 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
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Articulo segundo numeral 3, Capitulo Il "Responsables de su
aplicacion y vigilancia" Titulo primero del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Control Interno, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de noviembre de 2016.

5

29 de septiembre de 2017

Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor

Fecha de elaboracion
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SeaiPiG, ) Namero de auditoria: 03/2017
f‘“‘)\r@fw \W% Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Namero de observacion: 09
A Sa VA Electrénica Monto fiscalizable: 475,978.14
i’ Monto fiscalizado: 46.255.70
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones mgg:g gg: ?;éi?é}ar: "‘\‘J//':
Riesgo: Mediano

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcién de la Auditoria: Recursos Humanos

OBSERVACION:

[

RECOMENDACIONES:

—

PAGOS INDEBIDOS RELACIONADOS CON EL PAGO DE HORAS
EXTRAODINARIAS

De la revision al importe de Ia percepcion pagada a diez servidores
publicos en la quincena 23 del 2016 por concepto de "tiempo extra”
exento y gravado correspondiente a las néminas presupuestal y Obra
y tiempo determinado, asi como a la evidencia de las justificaciones de
autorizacion, se observa:

a) Se pagaron horas extraordinarias a siete servidores publicos, que
laboraron més de 3 dias consecutivos, excediendo el tope establecido
en la normatividad. (Ver Anexo)

b) El registro quincenal de las horas extraordinarias, se realiza en una
tarjeta que es requisitada de forma manual y firmada por el servidor
publico y dia a dia por un tercero.

CAUSA:

Desapego a las disposiciones establecidas en materia de pago de
horas extraordinarias e inconsistente registro

Incumplimiento a las disposiciones establecidas en materia de controi
interno.

CORRECTIVA:
La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos a efecto de:

a) Informar las razones por las cuales se pagaron horas
extraordinarias superando los topes establecidos en Ia normatividad.

b) Modificar el registro de las horas extraordinarias, a efecto de que se
realice de forma automatizada, sin la intervencion de un tercero.

PREVENTIVA:
La Direccion de Administracion y Finanzas debera instruir a la
Subdireccion de Recursos Humanos a efecto de que:

a) Se apegue a Iav normatividad en materia de pago de horas
extraordinarias.

b) De conformidad con lo establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo el INAOE se reunan en forma cuatrimestral, para revisar que
la asignacion del tiempo extraordinario y la remuneraciéon por los

actividades necesarias del Instituto.

A

8.

29 de septiembre de 2017 b
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Mtro. Armando Soto Tecuatl
Auditor
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P, N ) ) Numero de auditoria: 03/2017
Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y | Nimero de observacién: 09
Electronica Monto fiscalizable: 475,978.14
Monto fiscalizado: 46,255.70
] A . 2 : Monto por aclarar: N/A
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Cédula de Observaciones Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano
Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica Sector: Ciencia y Tecnologia Clave: 100
Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos
EFECTO: Fecha Compromiso:
Carencia de certeza y veracidad de la informacion 05 de diciembre de 2017
No se garantiza que el personal cumple con la duracion de la jornada
extraordinaria Lic. Rubén Sanchez Vence
Direct X 8¢i0n y Finanzas del INAOE
FUNDAMENTO LEGAL:
Firma
Articulo 66 de la Ley Federal del Trabajo N \
Lic. Gustexg Adolfo Reyhgsp Rojas
Clausula 17 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente del 1 de febrero | Subdirector de Recursos mano# del INAOE
de 2015 al 31 de enero de 2017 \ 5
‘ 7 T \\
Articulo segundo numeral 3, Capitulo Il "Responsables de su | Firma: I T~
aplicacion y vigilancia" Titulo primero del Acuerdo por el que se emiten !
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de noviembre de 2016
;-
\_/ 29 de septiembre de 2017 T\ = \

Mtro. Armando Soto Tecuat
Auditor
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Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y

Electrénica

Cédula de Observaciones

hojas No._4¢ de_4¢
Numero de auditoria: 03/2017
Numero de observacion: 09
Monto fiscalizable:
Monto fiscalizado:
Monto por aclarar: N/A
Monto por recuperar:  N/A
Riesgo: Mediano

475,978.14
46,255.70

Ente: Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica

Sector: Ciencia y Tecnologia

Clave: 100

Area Auditada: Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcion de la Auditoria: Recursos Humanos

ANEXO

Mtro. Armando Soto Tecuat!
Auditor

Fecha de elaboracion

pagaron horas extras consecutivamente ios
. Jefatura del dias 16,37,18 y 19 de noviembre de 2016,
excedi el tope de 3 veces consecutivas en
Avendafio Departamento Qbra y $ $ 3 $ diendo ef tope de 3 S ¢ tivas
Figueroa 274886 4R tiempo 5136 73040 445695 | 5.187.36 38.50 101 Si una semana. En la semana 2 se pagaron horas
Antoni e eqursos determinad ' . e e extras 4 veces por semana en los dias 21,22,23 y
ntonio M eterminado
ateriales 26 de noviembre de 2016, excediendo el tope de 3
VECES €N una semana.
Jefatura del Se h 1t te |
Marcos pagaron horas extras consecutivamente los
Departamento $ $ $ $ dias 22,23,24,25 y 26 de noviembre de 2016,
Cuautie 280792 de Recursos Presupuestal 50.20 817.00 1,743.20 2,560.20 23.00 5 ol excediendo el tope de 3 veces consecutivas en
Juan Materiales una semana. (En fa semana 2)
Se pagaron horas extras consecutivamente ios
Medi dias 16,17,18 y 19 de noviembre de 2016,
edina . - excediendo el tope de 3 veces consecutivas en
Mayoral 210534 Aalr::gizgra!ggn ﬁoebr;a(); $ $ $ $ 53.50 132 si una semana. (En la semana 1) Se pagaron horas
Marivel L D 51.36 1,095.60 | 5,683.92 6,779.52 ’ extras consecutivamente los dias
Carmen yFinanzas | determinado 21,22,232425,26 y 27de noviembre de 2015,
excediendo el tope de 3 veces consecutivas en
una semana, (En la semana 2)
Se pagaron horas extras consecutivamente los
dias 16,17,18 y 19 de noviembre de 2016,
Rosiles DJefatura del R ; s s excediendo el tope de 3 veces consecutivas en
. epartamento una semana. (En la semana 1) Se pagaron horas
gor Ial' ; 850388 de Recursos Presupuestal 51.36 91096 | 3327.04 | 4237.20 33.50 825 S extras consecutivamente los dias 22,23,24,25 y 26
osalinca Materiales de noviembre de 2016, excediends €l tope de 3
veces consecutivas en una semana. (En la
semana 2)
Sanchez Se pagaron horas extras consecutivamente los
: Subdireccion de " ]
Coliote ; $ $ $ $ dias 22,2324 y 25 de noviembre de 2016,
MariaLucia | 910128 | Frenzesy Gontul | Presupuestal | gy'as | 4 03785 | 13288 | 206056 | 2000 % 81| excediendo el ope de 3 veces cunsecuas en
Sofia P una semana. (En la semana 2)
Jefatura del Se pagaron horas extras consecttivamente los
Soto Tecualt 275115 Departamento de t(i):r:\ag $ $ $ $ 21.50 m S| dias 2324, 25 y 26 de noviembre de 2016,
Cesar Recursos P 4272 749.68 1,300.88 2,050.56 ’ excediendo el tope de 3 veces consecutivas en
Materiales determinado una semana. (En la semana 2"
Toxqui b ond $ s s s Se pagaon horasfextras consetutivamente los
ireccion de dias 22} 23,24, 2p y 27 de noviembre de 2016,
[ecantuey | ST ) pnvestigacion | PEUPUSt | 30 | ggrag | 226742 | aaaner | B0 1035 }\S' exc?diek; © o de 3 veces o wra semona
(En la semana
N \ T
P
\ - = \
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Lic. Raul E. Viokantd Lépez
Titular del OIC
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