8; Ciencia y Tecnologia

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

Informe de Actividades de la Coordinacion de Archivos del INAOE.

Las actividades descritas en este informe corresponden a los elementos
establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del INAOE en el
2024.

Punto uno de PADA. Actualizacion del directorio de responsables de archivo de
tramite: Se tiene el cumplimiento al 100% de la asignacion o ratificacion de los 34
responsables de archivo de tramite en el INACE.

Area Nombre del RAT Correo Ext.
1 Direccion General Aida Jessica Soto Morante ida. in .m 3304
Direccion de

Investigacion y Desarrollo

2 Tecnologico Cecilia Tecuatl Cuautle ctecuatl@inaoep.mx 3207
Direccion de Formacion

3 Académica Militza Macias Garcia mmacias@inaoep.mx 3510
Coordinacion de
Astrofisica Maribel Caballero Xilotle mcxilotle@inaoep.mx 1324
Coordinaciéon de Optica Natalia Guevara Tecuapetla | bec_opt@inaoep.mx 1424
Coordinacion de | Lic. Valeria Rodriguez

6 Electrénica Tecuanhuey vrdz@inaoep.mx 1424
Coordinacion de Ciencias

7 Computacionales Norma Tecampo Pérez normap@inaocep.mx 8308
Gran Telescopio | Margarita S. Pastor | margarita. r@in

8 Milimétrico GTM Altamirano mx 5314
Almacén General Maria Elena Tecuatl Huepa | etecuatl@inaocep.mx 3125
Departamento de

10 Recursos Financieros Pilar Serrano Secundino ilar@inaocep.mx 316
Subdireccion de

11 Recursos Humanos Valentina Lopez Rosas viopez@inaoep.mx 3103

12 Recursos Materiales Juan Marcos Cuautle jmarcos@inaoep.mx 3108

Subdireccion de Finanzas

13 y Control Presupuestal Judith Hernandez Solis judith@inaocep.mx 3104

14 Servicios Generales Teodoro Méndez Marguez tmendez@inaoep.mx 2119
Prestaciones y

15 Relaciones Laborables Magaly Quechol Varela magaly@inaoep.mx 5232

16 Proyectos Especiales Juan Antonio Contle Diaz jcdiaz@inaocep.m
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Departamento de
Programacion y
17 | Presupuesto Marivel Medina Mayoral maribelm@inacep.mx 317
Departamento de | Maria Eugenia Tecuatl
18 Mantenimiento Huepa meugenia@inaoep.mx 7034

Biblioteca Luis Enrique
19 Erro Aurelio Tome Bautista meb@inaoep.mx 7054

Oficina de Vinculacion vy
Planeacion  Institucional
20 en el INACE Leticia Portillo Iporquillo@inaocep.mx 3204
Administraciéon ~ General

21 de Computo Eicela Huepa Cortés i i mx 8118
Observatorio  Astrofisico
Guillermo Haro en 64533
22 Cananea, Sonora Mayra Judith Diaz Martinez | mayradm@in .mx 26276
Direccion de
Administracion y
23 Finanzas Judith Hernandez Solis judith@inaoep.mx 3104 2
24 Inventarios Antonio Avendafo Figueroa ntoni in .m 7201
Subdireccion de

Recursos Materiales vy

25 | Servicios Generales Laura Andrea Rangel Pérez | Irangel@in .mx 3119
Laboratorio de
Espectrofotometria y
26 Colorimetria (Labec) Cristina Hernandez Coba labe@inaoep.mx 4115
27 HAWC Dulce Ma. Cuellar Huetle hawc@inaoep.mx

Innovacion Educativa y | Maria de Jesus Cuautle
28 Formacion Docente Robles mcuautle@i .mx 7064

29 | Centro de Ingeniaria Francisco Sanchez Mora n in .mx 7522

Oficina de Enlace

30 Normativo Grissel Michimani Martinez michimani@inaoep.mx

31 Taller de Optica Aracely Huepa Cortés aryhuepa@inaoep.mx 4302
Laboratorio de

32 Superficies Asféricas Omar Tecanhuey Cruz

Punto dos del PADA. Inventario del Archivo Audiovisual del INAOE. No se tienen
avances significativos en el inventario ya que se carece de personal para la

legca accion que se genero fue el cambio del espacio donde s
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resguardaba, paso del bungalé 4 del estacionamiento institucional al archivo de la
Direccion General.
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Punto tres del PADA. Operaciones regulares para el archivo de Concentracion. 1-
Junto con el area de Vinculacion se elaboraron una serie de infografias con el fin
de introducir en toda la comunidad del INAOE temas relacionados a la gestion
documental, asi como la informacion del area con la que se pueden acercar para
la asesoria en temas de resguardo y manejo de expedigntes. Se mandé via correo
Institucional a todo el INAOE, el 14 de marzo de 20
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GESTION DOCUMENTAL GESTION DOCUMENTAL
GESTION en el INACE

DOCUMENTAL
enel INAOE

el INAOE

Existen diversos tipos de documentos que 3¢ producen y ocupan
dentro de las diversas oficinas del INADE.

| Documentos de comprobacién

/ |  administrativa inmediata (DCAD
| ‘Son ios documantos sislados, que no
| tanan relacién con un asunto o trdmite
| derivada Ge las funciones del productor
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> o coplar docun
o st soporte documental . P irmprirnir en blancoy negro delo pod
generar dudes ¥ e

Pars mayor informacion, se puede consular La ley General de Archivos.
© 8l Area Coordinadora oe Archivos del INAOE

2- Se compartié via correo institucional los formatos actualizados para la gestion
documental en el INAQOE, el dia 7 de noviembre a los responsables de archivo de
tramite en el INAOE.

3.- Se trabajo junto con la Coordinacion de Optica, GTM y Almacén General en
sus propuestas de baja documental de documentos de comprobacion administrativa
inmediata, los cuales estan en el proceso de homologacion de los inventarios para
que pueda proceder a la baja.

D AGE Wetaa | Ssmmates sevesiemssss
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Punto cuairo del PADA. Capacitacion. En este punto se dieron 10 Platicas

informativas programadas en el Plan Anual de Capacitacion Archivistica del INAOE.
Platicas informativas en el 2024

1.-Fotografia de la Platica Informativa del 19 de enero de 2024. Plan Anual de
Disposicion Archivistica (PADA), en el auditorio Docente.

2.- Fotografia de la Platica Informativa del 29 de febrero de 2024, en el Auditorio
de abril de 2024 se dio la Platica informativa: Formatos para

/
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administracion correcta de la informacién, con los temas- 1- Formato de
caratula de expediente. 2. formato de identificacién de carpeta. 3. Formato

de identificacidon caja y 4. Formato de inventario General de expedientes.

I

Platica Informativa del 29 de abril con el personal de la Subdireccion de
Recursos Humanos: Tema- Valoracion documental.
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Platica Informativa del 24 de mayo de 2024, con el tema: Inventario General
de Expedientes.

Platica Informativa del 20 de junio de 2024, con el tema: Gestidn
Documental de documentos Audiovisuales.

Platica Informativa del 21 de junio de 2024, con el tema: Inventario
General de Expedientes con Recursos Materialggl)
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Platica Informativa: Vigencia Documental del dia 28 de ju?ﬁ&
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Niveles de Clasificacién y Catalogo de Disposicidén Archivistica, el 30 de agosto de
2024. A 9
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b) Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, el 27 de septiembre de
2024,
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Punto cinto del PADA. Informes trimestrales. El cumplimiento en la entrega de los
reportes trimestrales es diverso ya que de los 34 RAT en el INAOE, los que mayor
cumplimiento son los que se tenian integrados antes del 2024, con los RAT
integrados en el 2024 se tendrd que trabajar mas de cerca para que sus niveles
de cumplimiento sean mayores.
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] Cumplimiento de los Resp bles de Archivo de Tramite en el INAOE de las actividades de Gestién Documental en el 2024
Reportes |Asignacion Platicss
trimestraie|o informativ
] Area Nombre del RAT Cotrec Ext. s ratificacis |Capacitacidas
10 1| Direccion Generat Aids Jessica Soto Morante 2ids soto@ nagep ms 3304] 1] 2] 3[si 1
n 2|Direccion de investigacion y DesarrolidCecilis Tecuat! Cusutle ciecust!®inacep.mx s207| 1 2 3fsi 2 2
12 3|Direccidn de Formacion Académica | Militza Macias Garcia Trscas@insese me 3sio] 1| 2| 3lsi 2 2
13 4] Coardinacion de Astrofisics Maribel Caballers Xilotie M::llgziaﬂ!waoeg ma 1324] 1| 2 i
" HE i6n de Optics Natalia Guevara Tecuapezia IS in; _mx 1424] 3| 2] alsi 1
" &|Coordinacién de Elactrénica Lic. Valaris Rodrigues Tecuanhuey vrdzm!aoap 1s24| 1] 2 3fsi 1
% 7 16n de Ciencias Computaciod Norms Tecampo Pérez pma esos| 1| 2 Tsi
iid 8|Gran Telescopic Milimétrico GTM Margariza 5. Pastor Altamiranc mstEsrits.pasror@insosp ol s314] 1| 2| 3lsi 2 3
e g|Aimscén General Mariz Elens Tecuatl Huspa Eracuati@insoep mx 3125 1| 2] ilsi 3
8 10| Departamento de Recursos Financierdl Pilar Serrano Secundine iz Pingogp mx 316| 3] 2 3lsi
20 11|Subdireccién de Recurzos Humanos | Valentina Lope:z Rosas viopep@insosp mx 2103 1 3[si
2 12|Recursos Materiales Juan Marcos Cuautle margos®insoep. mx z108] 1 2] s3[si 1 1
22 13 |Subdireccidn de Finanzas y Control PralJudith HernandezSolis ugizth@ingoep mx 3104] 1] 2 si
23 14|Servicios Generales Tecdoro Méndez Marquez rmEnder@inposp mx 2118 1| 2| 3[si 2 z
24 15|Prestaciones y Relaciones Laborables |Magaly Quechol Varais megaly@inacep mx s232] 1| 2| 3[si 1 1
25 16| Provectos Especisles Juan Antenio Contle Disz ledige®@ingoga.my g§222] 1 3
26 17| Departamento de Programacion y Pred Marivel Medins Mayoral meribelm@in e 317] al 2| 3fsi 1 1
27 18| Departamanto de Mantenimianto Maria Eugeniz Tecustl Hueps meugen 3@ nsosp s 7034| 1| 2| 3|si 1 2
28 13 Luis Enrigue Erro Aurelic Tome Bautista gmeb@in ma 7054| 1| 2| 3]s 1 1
Oficina de Vinculacion y Flaneacion
23 20| insitucionsl en el INADE Leticis Portilio Iporguilio@inaoep m» 3204| 1| 2| 3|si 1 2
30 21 |Administracion General ds Compute | Eicels Huepa Cortés gicala@inzoep.mx B118| 1] 3|si 1 1
kal 22 = HadMayrs Judith Diaz Martines mayeadm@inpose mx 6.453E+09]| 1| 2| 3isi
32 23| Direccion de Administracion y Finanzad Judith Hernandez Solis udith@inscep mx 310s| 1] 2 si
33 24|inventarios Antonio Avendafio Figueroz gntoniop@irgogp mx 7201 3|si 2
Subdireccién de Recursos Materiales
34 25|y Servicios Genarsles Laure Andrea Rangel Férez irangei@ insces. mx 311s| 1| 2| 3|si 2 1
Laboratorio de Espectrofotomerria y
35 26| Colorimetria (Labec) Cristina Hernandez Coba isbe@insoep mx a11s| 1| 2| 3|si 1 2
£ 27|HAWC Dulce Ma. Cusllar Huatle hawc@insosp. mx 2 si 1
37 28| Innovacidn Educativa v Formacidn Doc{Maris de Jesus Cuautle Robles CEuRLus @ ingos mx 7064 2
3% 29| Centrode Ingeniaria Francisco Sanchez Mora fsanchea@in . mx 7522] E
as 30| Oficina de Eniace Normative Grissel Michimani Martinez gmichimgni@ingogp ms =i 2
40 21| Taller de Oprica Arscely Husps Cortés aryhusps@insoap mx 4302] 1| 2| 3[si 1
# 32|Laboratoric de Suparficies Asféricas |OmarTecanhuey Cruz 51
42 33|sistemas Computacionsles Janeth Cruz Enriquez cruze@insosg mx | 7531 i Z
42 34| Laboratoric de lluminacisn y Eficiencial Leticia Martine: Martinez igticig?mez@gmail com si
e = Ty AT : T

Punto seis del PADA. Actualizacion Normativa. Para dar cumplimiento a la Ley
General de Archivos se establecio en el INAOE la Oficialia de Partes y se pidio la
donacion del Sistema SAGA al AGN para tener un area de Correspondencia digital.
En esta liga se podra consultar el correo en donde le informan al Encargado del
Archivo Institucional en el INAOE, que se le compartio en el correo institucional
del INAOCE al Mtro. Miguel Martinez Arroyo las claves de acceso para la descarga

del de Gestidn y Archivo SA(?A%

p/s/e8UwiXo0OaVgJ9eH.
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Para fortalecer el cumplimiento normativo en el INAOE se compartié con el Grupo
Interdisciplinario una propuesta de Manual para la Organizacion y Administracion
de los Archivos de Tramite, Concentraciéon e Histérico del Instituto Nacional de
Astrofisica, Optica y Electronica, el dia 11 de noviembre de 2024.

Oficialia de Partes:

La oficialia inicid6 operaciones el 16 de agosto de 2024, habiendo registrado 64
recepciones hasta el 25 de septiembre, lo que demuestra su correcto funcionamiento.
En cuanto al seguimiento de la solicitud realizada por la Direccion de Administracion
y Finanzas el 27 de junio de 2024, referente a la implementacion del software
SAGA, donado por el Archivo General de la Nacion, el drea de archivo ha concluido
las acciones necesarias para asegurar el uso eficaz de esta herramienta tecnologica.
Estas medidas cumplen con los lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacién y contribuyen significativamente a mejorar la transparencia y la eficiencia
administrativa del Instituto

En esta liga se puede consultar el reporte de actividades de la Oficialia de Partes
del INAOE: https://mnemosyne.inacep.mx/index.php/s/sUTq7gPmUIX8ttz

@ o

OFICIALIA
DE PARTES

En seguimiento a la solicitud realizada por la Direccion de Administracion y Finanzas
el 27 de junio de 2024, respecto al estatus de implementacion del software SAGA,

12

donado por el Archivo General de la Nacion, se informa que el area de archivol}:%
@aoep.mx
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llevado a cabo las acciones necesarias para garantizar la herramienta tecnolégica y
el uso efectivo de esta. Con este avance, se busca optimizar los procesos
archivisticos, garantizando un mejor control, busqueda y acceso a los documentos,
en cumplimiento con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion y en beneficio de la transparencia y eficiencia administrativa del Instituto."

En la liga que esta a continuacidn se encontrara la peticion de status del
Sistema SAGA-AGN por parte del C. P. Faustino Notario al Encargado
del AGC del INAOE Mtro. Miguel Martinez Arroyo.
https://mnemosyne.inacep.mx/index.php/s/1uOQt94khHoBiw4

b) Se compartic al Grupo Interdisciplinario la propuesta del Manual para la
Organizacion y Administracion de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico
del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica.

DNACE Webmaal - Devobres revibo de ¢onfrmacsin (ectiral Propuesta de macl de 1 Coorlins b - aoep mmcw bumaid™_bk-maib_saf=08t_wod=11006k_mbor=TNBOXE _schion=prinids_ | ;

Devolver recibo de confi i6n {lectura): Prof de manual de fa Coordinacién de Archivos

c) Se programo una reunién de trabajo con los responsables de los Laboratorios
certificados dentro del INAQE, el 12 de junio de 2024, en la Sala de juntas d
Laboratorio de Superficies Asféricas.
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La reunion se dio para la revision de la serie 4S.2 y 4S.3 del Catalogo de
Disposicion Documental del INAOE, para que sea ocupada por los laboratorios
certificados y coincida con la generacién documental que ellos resguardan, el
objetivo de la reunidbn es poder tener un anélisis de los tipos documentales y
homologar los procesos con los establecidos por la Entidad Mexicana de
Acreditacion EMA.

La segunda reunion con los RAT para la revision de los informes trimestrales se
dara entre el 26 de noviembre y 29 de noviembre de 2024.

Se dieron tres reuniones de trabajo sobre Gestion documental y se dieron
compromisos establecidos por las areas de la Direccion de Administracion y
Finanzas:

Subdireccién de Servicios Materiales y Servicios Generales el 17 de septiembre de
2024.

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal el 8 de octubre de 2024.
Subdireccion de Recursos Humanos el 8 de noviembre de 2024. 14
Se pueden consultar las minutas en este enlace:
https://mnemosyne.inaoep.mx/index.php/s/KUGZ4TO9Ixwi3M3

Punto siete del PADA. Reuniones con los RAT. La segunda reunion con los RAT
para la revisién de los informes trimestrales se dard entre el 26 de noviembre y
29 de noviembre de 2024. Se dieron tres reuniones de trabajo sobre Gestion
documental y se dieron compromisos establecidos por las areas de la Direccion de
Administracion y Finanzas:

Subdireccion de Servicios Materiales y Servicios Generales el 17 de septiembre de
2024.

Subdireccion de Finanzas y Control Presupuestal el 8 de octubre de 2024.
Subdireccién de Recursos Humanos el 8 de noviembre de 2024.

Se ‘pueden consultar las minutas en este enlace:
https://mnemosyne.inacep.mx/index.php/s/KUGZ4TOSIxwi3M3

Punto ocho del PADA. Participacion en cursos, talleres y reuniones con el AGN.

Se participo en el Taller virtual gratuito de procedimiento para que el Archivo
General de la Nacion emita el Dictamen de Validacion de los Instrumentos

| Archivistico”. /
29)%5 Luis Enrigue Erro No. 1, CP. 72840, Tonantzintla, Pue., México. Tel: (222) 266 3100 ext 3102 diradm@inaoep.mx www.inaoep.mx
) -3 [ e e e e e e )
& I ! . La Mujer

Indigena



CienciayTecnologia &%

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién inADR

Taller de inscripcion al Registro Nacional
de Archivos (Regiones Centro Sury Sur
Sureste) 13 de mayo de 2024 FECHA
LIMITE DE REGISTRO 08 de mayo de
2024

Se registro tu respuesta

Enviar otra respuesta

Google Formularios

1 B~ 9 i = & 2T Moy 5w o 1 AN R

El 22 de agosto de 11:00 a 13:00 hrs. Se participo en las reuniones ordinarias

de las areas Coordinadoras de Archivo del sector Ciencia y Tecnologia: 1 sesion 15
ordinaria el 28 de febrero de 2024. 2 sesion ordinaria el 9 de diciembre de 2024.
Actualmente se participa en el Diplomado de Gestion Documental y Administracion

de Archivos del AGEC 2024-2025 que se realiza en colaboracion con el Archivo

General de la Nacion (AGN) y el Archivo General del Estado de Campeche. Octubre

de 2024- marzo de 2025.

B M e orar YA X T L i e conterm ¥ O A ok ke %+ - &
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Punto nueve del PADA. Archivo de Concentracion. Los trabajos para acondicionar
la bodega que se encuentra en el estacionamiento institucional del INAOE se dieron
en los meses de enero y febrero de 2024, seleccionando material con posibles
valores historicos, actualmente se encuentra sin avance.

16

Tabla de resultados finales

Actividad Acciones Estatus Observaciones
Actualizacion del | Designacion por los | 100%
directorio de los | titulares de las
Responsables de | unidades
Archivo de Tramite | administrativas y areas
RAT generadoras y archivo,
por parte del
encargado del area
Registro de | Traslado del archivo | 20%
documentos audiovisual del bungald
fotograficos, video | 4 de la zona
graficos y sonoros habitacional al archivo
de la direccion General Al
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del directorio de
los
Responsables
de Archivo de
Tramite RAT

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién l-i%
Operaciones regulares | Elaboracion de | 60%
para el archivo de | inventarios de baja
concentracion documental, fichas de
evaluacion, oficios ante
el AGN, etc.
Capacitacion Imparticion de platicas | 80%
informativas en temas
de archivo y gestion,
asia como la
asignacion de cursos
virtuales en diversas
plataformas
Informes trimestrales Solicitud de informes | 70%
trimestrales a los RAT
Actualizacion Actualizacion de los | 20%
Normativa Instrumentos
normativos en materia
de archivos en el
INAOE.
Reuniones con los | Reuniones 80%
RAT programadas y visitas
a los archivos de
tramite.
Participacion en | Sujeto a convocatoria | 100%
Cursos, talleres, | por parte del AGN
reuniones con el AGN
Informe general de | Elaboracion detallada | 100%
resultados de la | de las actividades de
Coordinacién la Coordinacion
Acciones Cumplidas | Con Sin Reprogramadas Resultado
comprometidas avance avance Canceladas | final
Actualizacion si si 100%
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5 CienciayTecnologia #&

Secretarfa de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién inAne

Registro de | no si si 20%
documentos
fotograficos,
video graficos y
sonoros

Operaciones si si 60%
regulares para
el archivo de

concentracion

Capacitacion si si 80%
Informes si si 70%
trimestrales

Actualizacion si si 20%
Normativa

Reuniones con | si si si 80%
los RAT

Participacion en | si si 100%
cursos, talleres, 18
reuniones  con
el AGN

Informe general | si si 100%

de  resultados
de la

Coordinacion

Elaboro: José Alfredo Hernandez Casillas, Encargado del Archivo Institucional del
INAOE.

Coordinadora de Archivos: Mtra. Petra Mares Martinez, Directora de Administraci¢
y Finanzas del INAOE.

2025 Luis Enrique Erro No. 1, CP. 72840, Tonantzintla, Pue., Mexico. Tel: (222) 266 3100 ext. 3102 diradm@inaoep.mx wWww.inaoep.mx
; T e e e e e s e e e S G T
l i; La Mujer
Indigena



CienciayTecnologia ¢

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

Informe de Actividades de la Coordinacién de Archivos del INAOE.

Las actividades descritas en este informe corresponden a los elementos
establecidos en el Programa Anual de Desarrolio Archivistico del INAOE en el
2024.

Punto uno de PADA. Actualizacion del directorio de responsables de archivo de
tramite: Se tiene el cumplimiento al 100% de la asignacion o ratificacion de los 34
responsables de archivo de tramite en el INAOE.

Area Nombre del RAT Correo Ext.

1 Direccion General Aida Jessica Soto Morante | aida.soto@inacep.mx 3304
Direccién de
Investigacion y Desarrollo

2 Tecnologico Cecilia Tecuatl Cuautle ctecuatl@inaocep.mx 3207
Direccion de Formacion

3 Académica Militza Macias Garcia mmacias@inaoep.mx 3510
Coordinacion de 2

4 Astrofisica Maribel Caballero Xilotle mcxilotle@inacep. mx 1324

5 Coordinacién de Optica Natalia Guevara Tecuapetla | bec_opt@inaoep.mx 1424
Coordinacion de | Lic. Valeria Rodriguez

6 Electronica Tecuanhuey vrdz@inaoep.mx 1424
Coordinacion de Ciencias

7 Computacionales Norma Tecampo Pérez normap@inaoep.mx 8308
Gran Telescopio | Margarita S. Pastor | margari i

8 Milimétrico GTM Altamirano mx 5314

9 Almacén General Maria Elena Tecuatl Huepa | etecuati@inacep.mx 3125
Departamento de

10 Recursos Financieros Pilar Serrano Secundino pilar@inacep.mx 316
Subdireccién de

1 Recursos Humanos Valentina Lopez Rosas viopez@inaoep.mx 3103

12 Recursos Materiales Juan Marcos Cuautle jmarcos@inaoep.mx 3108
Subdireccion de Finanzas

13 y Control Presupuestal Judith Hernandez Solis judith@inaoep.mx 3104

14 Servicios Generales Teodoro Méndez Marquez tmendez@inaocep.mx 2119
Prestaciones y

15 Relaciones Laborables Magaly Quechol Varela magaly@inaoep.mx 5232

16 | Proyectos Especiales Juan Antonio Contle Diaz jcdiaz@inaoep.mx
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