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CEDULA DE SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA

AREA RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO

EN EL CONAHCYT EN EL INSTITUTO NACIONAL

DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA (INAOE)

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{INAOE])

NOMBRE DEL TEMA DE LA REVISION: NORMATIVA APLICABLE EN MATERIA DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y SU

PROFESIONALIZACION DEL INAOE Y SU SEDE EN CANANEA.
CLAVE DE LA VISITA DE MEJORA: 24-113-VJ-3891U-03

Recomendacion

Resultado num. 01:

Se identificé que la
informacion proporcionada
a esta Unidad Administrativa
del Organo Interno  de
Control Especifico en el
CONAHCYT en el INACE a
través del oficio numero
SRH/111/2024 de fecha 21 de
mayc de 2024, se
presentaron "Organigramas
Funcionales”, gue
actualmente no se sujetan a
lo establecido en el
ACUERDO por el que se
emiten las Disposiciones y el
Manual Administrativo de
Aplicacion  General en
Materia de Centrol Interno,
publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el tres
noviembre de dos mil
dieciséis, en su Titulo
Segundo, Capitulo I
Numeral 9, en particular enel
Principio 3 ‘“Establecer la
estructura, responsabilidad y
autoridad", sin embargo, de
manera intema se cuenta
con una “estructura
funcional”, no autorizada

Acciones planteadas en el

programa de trabajo de la
Entidad fiscalizada

Mediante Oficio No.
DAF/213/2024 de fecha 11 de julio
del 2024, emitidc por Ila
Directora de Administracion vy
Finanzas del INAOE, a través del
cual dio a conocer el calendario
de atencion que tiene como
objeto la actualizacion de las
normas internas en materia de
estructuras organicas vy la
profesionalizacion en el INAOE,
informé a esta UA del OIC
Especifico en el CONAHCYT en
el INAQE lo siguiente:

“El plan incluye las actividades a
realizar, asl como el cronograma
detallado de cada una de ellas,
fecha de inicio y conclusion,
responsables y fuerzas de
trabajo asegurando la
implementacion efectiva de las
sugerencias emitidas.”

La calendarizacion es la
siguiente;

Resultado 01

° ion Ol

Pronunciamiento del revisor;
se atiene o no la

recomendacion
Se atiende

Conclusiones

De la informacion
proporcicnada mediante
oficios Nos. DAF/213/2024 y
SRH/379/2024, en atencién a
los Resultados 01 y 02, al
respecto de la
calendarizacion presentada
para la actualizacién de la
normatividad aplicable, en
materia de  estructuras
organicas y Su
profesionalizacion  en el
INAQE, se determinaron las
siguientes conclusiones:

a) Se ha designado a un
responsable para supervisar
| proceso de ualizaci
del “Manual de Organizacion
del INAQE", “Manual de
Politicas y Procedimientos
de la Direccion de
Administracion y Finanzas y
Perfiles de Puestos" o
“Manual de actividades del
personal del INAOE", lo que
demuestra las acciones en el
sentido de atender las
observaciones plantead
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pero adecuada a las
necesidades y actividades
del Instituto.

Recomendacion num. 05

Dar seguimiento a las
gestiones  administrativas
para autorizar el
organigrama general del
INAQE actualizado, para ser
sometido como punto de
acuerdo en la proxima H.
Junta de Gobierno del
Instituto, a realizar en el
ejercicio 2024,

Recomendacion num. 02:

Implementar una Estrategia
Institucional con un Plan de
Trabajo, a fin de gue se
generen los manuales de
organizacion y
procedimientos de las areas
que no cuentan con ellos y
actualizar los vigentes que
han presentado cambios en
su estructura organica.

Recomendacion nam. 03;

Realizar reuniones  de
revision en terminologia vy
normatividad con el area de
asuntos juridicos, para dar
celeridad a la revision vy
emita las recomendaciones
pertinentes en la materia,
para dar cumplimento a las
actualizaciones de acuerdo
a la normativa vigente.

Recomendacion num. 04:

Proporcionar a esta Unidad
Administrativa un plan de
trabajo calendarizado parala
generacidn,  actualizacion,
revision e implementacion
de los diferentes perfiles de
puestos © manuales de

1] Del 05 al 06/08/24 - “Nombrar
responsable del seguimiento.”

2]

Del 07 al 09/08/24 — “Crear

cronograma detallado.”

3] Del 12 al 13/08/24 & 27/09/24 -
“Programar reuniones
periédicas.”

4] Del 14/08/24 al 04/10/24 -~
“Realizar reuniones
periddicas.”

5] Del 14 al 25/10/24 - “Revision

del organigrama actualizado”

6]

Del 04 al 22/11/24 - "Presentar

informes de progreso”

7]

Del 19 al 30/05/25 -

“Implementacion del
organigrama aprobado”

1]

2]

3]

4]

5)

6)

7

1]

Recome! idn

Del 05 al 07/08/24 -
“Desarrollar roles y
responsabilidades”

Del 08 al 09/08/24 -
“Desarrollar plan de trabajo”

Del 12 al 14/08/24 - “Crear y
distribuir plantillas
estandarizadas”

Del 15 al 19/08/24 -~
“Implementar sistema de
seguimiento y evaluaciéon”
Del 20/08/24 al 07/02/25 -
Revision de los manuales
creados/actualizados”

Del 17/03/25 al 18/04/25 -
“Implementacién  de los
manuales aprobados”
Del 28/04/25 al 30/05/25 -
“Comunicacion continua vy
transparente”

Recomendacion 03:

Del 05 al 06/08/24 -

“Establecer calendaric de
reuniones”

2] Del 07 al 09/08/24— “Mantener
registro de acuerdos”

3]

Del 12 al 23/08/24 -

“Implementar  sistema de
priorizacion”

b) La elaboracion de un
cronograma detallado para

revisar v consensuar las

recomendaciones con un

enfoque  planificado vy

colaborativo para la
atenciéon de las
recomendaciones.

c] Al npombrarse un
responsable principal, se
establece una estructura
para gestionar la atencién de
las recomendaciones.

d] Lla fevision de la
normativa __interna__ vy 1a
documentacion de
sugerencias _de cambio,
indican  acciones  para
garantizar que la
actualizacion sea exhaustiva
y refleje |a actualizacion de la
normativa.

e] El apovo del Area
Juridica, en la revision de la
terminologia empleada en la
actualizacién de normativa
interna, asl como de los
perfiles de puesto © manual
de actividades, demuestra la
coordinacion que se planted
en el programa de trabajo, lo
gue garantiza que se cumpla
desde el aspecto juridico
con la atencidn de las
recomendaciones.

f) La revision v aprobacion
| documento de perfile
al final del proceso refleja
una clara estructura para la
validacion y autorizacion de

los cambios propuestos.

En general, la informacion
proporcionada mediante Of.
No. SRH/379/2024, muesta
un compromiso claro p&
pate  de la  Unida
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puesto de las categorias
establecidas en el INAOE,

4] Del 30/09/24 al 06/12/2024 ~
“Revision de acuerdos vy
recomendaciones”

5) Del 03/02/25 al 18/04/25 -
“Implementacion de
recomendaciones”

* Recomendacion 04:

1) Del 05 al 068/08/24 ~ “Asignar
responsabilidades”

2] Del 07 al 08/08/24 - “Elaborar
plan de trabajo”

3) Del 09/08/24 al 20/09/24 —
“Programar revisiones
periodicas”

4) Del 09/08/24 al 31/01/25 -
“Revision de perfiles de puesto”
5) Del 03/02/25 al 30/05/25 -
“Implementacion  de perfiles
actualizados”

De igual modo, con el Of No.
SRH/379/2024, suscrito por el
Subdirector de Recursos
Humanos del INAOE, mediante
el cual presentd la evidencia
documental a las acciones
planteadas en el programa de
trabajo, asi como comentarios
emitidos; al respecto, destaca lo
siguiente:

itado 01

* Recomendacion Ol

‘A ralz de la visita de mejora
No.003/2024  realizada por el
Organo Interno  de  Control
Especifico a esta Subdireccién de
Recursos Humanos, se efectuaron las
siguientes acciones ...:

- Homologacidn de las 365 plazas
autorizadas en la plataforma de
Servicios Personales de la Secretaria
de Hacienda con el RhNet de la
Secretaria de la Funcidn Publica.

Administrativa  fiscalizada
para abordar las
observaciones planteadas
en el programa de trabajo.

En algunas acclones
planteadas en el Plan de
Trabajo, indican que su
conclusion se llevard a cabo
hasta el mes de mayo de
2025, toda vez que, algunos
aspectos como Visto Bueno
o Autorizacion para concluir
con su implementacion,
dependen de terceros,
como |a Junta de Gobierno y
CONAHCYT.

La asignacion de
responsables, la elaboracién
de cronogramas detallados
y la coordinacion con las
partes clave interesadas,
reflejan un enfoque integral
para abordar las
recomendaciones y avanzar
hacia la resolucion de las
recomendaciones.

Por lo anterior, esta Unidad
Administrativa del OIC
Especifico en el CONAHCYT
en el INAQE, considera
atendidas las
recomendaciones emitidas
en el Informe Final de
Resultados de la Visita de
Mejora antes referida.

T
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- Creacion de tablas de referencia
con objetivos y funciones para
perfilamiento de puestos en fa
plataforma del RhNet del personal
de base y eventual y posterior
registro del escenario de dicho
personal para el ejercicio 2024,

- Creacion del escenario
INOAE_PLAZASAUTSHCP2405271737,
ajustado y alineando las creaciones y
modificaciones de puestc segun la
relatoria de los afios 2011 a 2023,

- Se elabcraron los siguientes
formatos:

I. INAOE Cuadro comparativo del
Inventario de plazas: Donde se
refleja por niveles el ultimo
registro en la SFP y la plantilla
autorizada por la SHCP, asi como
las diferencias por tipo de
movimiento,

2.INAOE Cuadro de movimientos:
En el cual se observa la situacion
actual de la estructura vy la
situacion propuesta con  los
diferentes cambios en las plazas.

3. INAOE Formato de Elementos de
Contribucidn; En este formato se
muestra la motivacion y  los
fundamentos para la solicitud del
registro de la estructura.

4.INAOE Inventario de plazas en
firme VS  Ampliaciones y
Reducciones.

5.INAOE  Relatoria: Documento
para detallar todas las
afectaciones y movimientos en
las plazas desde el afio 2013 a
2024, para proceder a la
alineacién del inventario total de
plazas entre SFP y SHCP.

Finalmente quedd registrado el
Siguiente Escenario:
INAOE_PLAZASAUTSHCP2405271737,
con numero de
SFP382491U0029REG.”

* Recomendacién 02:

“Se desarrollo un Plan de Trabajo, al
interior de la Subdireccion de
Recursos Humanos para la atencién
de la  Recomendacién  No.2
cdenominado “Sistema de
Seguimiento y Evaluacion” de forma

s =
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calendarizada con actividades a
seguir, destacando las siguientes:

4) Analizar la informacion que
contengan Ios cuestionarios
aplicados, para determinar si el
personal conocce el Manual que
regula sus actividades y si conocen a
que procesos corresponden  las
actividades que realizan.

5] Realizar reuniones con cada una
de las dreas que conforman la
Subdireccion de Recursos Humanos,
para analizar las respuestas a sus
cuestionarios y estar en aptitud de
identificar los procesos a los que
corresponden las actividades que
realizan.

8] Convocar & una reunién con el
personal de Recursos Humanos y
Personal adscrito a la Unidad
Administrativa del Organo Interno de
Control Especifico en el Consejo
Nacional de Humanidades Ciencias y
Tecnologias en el Instituto Nacional
de Astrofisica, Optica y Electrénica;
con la finalidad de consensar la
actualizacion.

12) Al concluir lo anterior se estara en
posibilidad de Informar a la alta
Direccidn los resultados obtenidos
para su visto bueno.

13] Por dltimo, una vez que se cuente
con la actualizacién de todo el
Manual de  organizacidn Y
procedimientos de la Direccion de
Administracion v Finanzas, se
procederd a someterlos a la
aprobacién de la Junta de Gobierno.

14) Una vez aprobado por la Junta de

Gobierno se deberd realizar su alta y
registro tanto en e SANI como en fa
péagina de intranet del INAOE.”

e Recomendacion 03:

“Por medio del presente, anexc a
usted copias de la memoranda
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SRH/116/2024

y  SRH/17/2024,

enviada al Jurldico sobre contratos
de personal de las nominas

presupuestales y

eventual vy

descripcion y perfil de puestos
debidamente actualizades, con la
finalidad de que esa drea emita su
opinion orientada a una revision de

la
aplicable en la materia”

terminologia vy normatividad

Recomendacion 04:

“Se llevé a cabo la revision y

actualizacién de cada una de las
partes de los perfiles de puestos

correspondientes al personal de

mando como son:

-Datos Generales

-Descripcidn de Puesto

. Datos de identificacion del
puesto

Il.  Objetive General de Puesto
Il Funciones
V. Relaciones

Internas y/o
externas

V. Aspectos Relevantes de Puesto

- Perfil de puesto

I. Area General

. Carrera Genérica
I, Area de Experiencia
IV. Requerimlentos o Condiciones

especificas

-Competencias o Capacidades

-Capacidades Profesionales

esultado num. 02:

Derivado de la informacion
proporcionada  a esta
Unidad Administrativa del
Organo Interno de Control
Especifico a través del oficio
numero SRH/11/2024 de
fecha 21 de mayo de 2024,
se presentd “Programa de
capacitacion”, el Instituto,
proporcioné evidencia
sobre la capacitacidn que
recibié el personal en 2024.
Sin embargo, no se presentd

Mediante

Oficio No.

DAF/213/2024 de fecha 11 de julio

del 2024,

emitido por la

Directora de Administracion y
Finanzas del INAOE, a través del
cual dio a conocer el calendario
de atencidbn gue tiene como
objeto la actualizacion de las
normas internas en materia de

estructuras

orgadnicas y la

profesionalizacién en el INAOE,
infformd a esta UA del QIC
Especifico en el CONAHCYT en
el INAQE lo siguiente:

Resultado 02:

Se atiende

De la informacion
proporcionada mediante
oficios Nos. DAF/213/2024 vy
SRH/379/2024, en atencién a
los Resultados 01 y 02, al
respecto de la
calendarizacion presentada
para la actualizacion de la
normatividad aplicable, en
materia  de  estructuras
organicas y su
profesionalizacion  en el
INACE, se determinaron las
siguientes conclusiones:
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un programa de a) Se ha designado a un
capacitacion autorizado. e Recome ion responsabl 2 S\EERASAE

1) Del 05/08/24 al 08/08/24 - ¢l.aroceso,
Recomendacién ndm, 05: “Crear calendario de b] La elaboracion de un

capacitacion” ronogr liado_para
Implementar una Estrategia | 2) Del 09/08/24 al 13/08/24 - el Rt
Institucional o Plan de | “Asignar responsables” tecomendaciones con un
Trabsjo por parte de la | 3) Del 14/08/24 al 20/09/24 - enfoque  planificado vy
Direccién de Administracion | “Implementar  sistema  de colaborativo  para I
y Finanzas del INAOE, en | evaluacion continua” atencion : de las
materia de | 4) Del 26 al 30/08/24 - “Revisién recomendaciones.
profesionalizacion que | de programas de capacitacion”

contemple capacitaciones | 5) Del 02 al 20/09/24 -
administrativas, técnicas y | “Implementacion de programas”
especificas dirigidas a los
diferentes  sectores del {¢ Recomendacion 06:
personal que integran el
INAOE. 1 Del 05 al 09/08/24 -
“Desarrollar plan de capacitacion
Recomendacién num. 06: personalizado”

2) 2Del 6 al 30/08/24 - “Revision
instrumentar desde la | de necesidades de
Subdireccion de Recursos | capacitacion”

Humanos del INAQE un | 3) Del 02 al 20/09/24 -
programa de deteccién de | “Implementacion de ajustes en
necesidades de | capacitacion”

capacitacion para todas las
areas del INAQE, y/o trabajar |¢ Recomendacion O7:
conjuntamente  con  la
Comision Mixta de | 1) Del 05 al 08/08/24 — “Definir

Capacitacion, requisitos minimos”
Adiestramiento y | 2) Del 09/08/24 al 20/09/24 -
Productividad, su | “Establecer sisterma de
implementacion. seguimiento”

3) Del 26 al 30/08/24 ~ “Revisidn
Recomendacion num. 07: del programa de

profesionalizacion”

Desarroliar un programa de | 4] Del 02 al 20/09/24 -
profesionalizacion por parte | “Implementacion del programa”
de la Direcciébn de

Administracion 'y Finanzas, | pe jgual modo, con el Of. No.
para los distintos niveles de | par /210/2024, suscrito por la
puesto, basado en UN | pireciora de Administracion y

minimo  de  horas 4 | finanzas del INAOE, mediante el
capacitacion y un sistemade | oz presentd la  evidencia

recompensas  POr  SU | gacymental a las  acciones
finalizacion o aprobacion planteadas en el programa de
como incentivo. trabajo, asi como comentarios
emitidos: al respecto, destaca lo
siguiente:

c] Al nombrarse un
responsable principal, se
establece una estructura
para gestionar la atencion de
las recomendaciones.

d) La presentacién del plan
de_ capacitacion,
reconocimientos v facturas
de profesionalizacion
personal, asl como la minuta
de reunion con la Comision
Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y
Productividad, demuestra el
compromiso del Instituto, en
desarrollar y cumplir con la
capacitacion del personal de
la entidad.

En general, la informacion
proporcionada mediante Of.
No. SRH/379/2024, muestra
un compromiso claro por
pate de la Unidad
Administrativa fiscalizada
para abordar las
observaciones  planteadas
en el programa de trabajo.

En algunas acciones
planteadas en el Plan de
Trabajo, indican due su
conclusion se llevara a cabo
hasta el mes de mayo de
2025, toda vez que, algunos
aspectos como Visto Bugno
o Autorizacion para concllir
con su

dependen
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De igual modo, con el Of. No. como la Junta de Gobierno y
SRH/379/2024, suscrito por el CONAHCYT.

Subdirector de Recursos

Humanos del INAQE, mediante La asignacion de
el cual present¢d la evidencia responsables, la elaboracion
documental a las acciones de cronogramas detallados
planteadas en el programa de y la coordinacion con las
trabajo, asi como comentarios pantes clave interesadas,
emitidos; al respecto, destaca lo reflejan un enfoque integral
siguiente: para abordar las

recomendaciones y avanzar
hacia la resolucion de las
recomendaciones.

Recomendacion 05: , )
3 Por lo anterior, esta Unidad

Administrativa del OIC
Especifico en el CONAHCYT

Res 02

“Derivado de las recomendaciones
proporcionadas por el Crgano de

Control Especifico, correspondiente en el INAOE, considera

& la visita de mejora 03/2024, en atendidas las

cuanto el tema de capacitacion, se recomendaciones emitidas
hace entrega de las evidencias en el Informe Final de
correspondientes como: circular del Resultados de la Visita de

DNC 2024, programa de
capacitacién, constancias de cursos,
facturas de cursos, memos de
solicitud, minutas de la comision
mixta de capacitacion,
adiestramiento y productividad.”

Mejora antes referida.

Para la atencion en particular de
la Recomendacién No.05, el
Instituto, presento la siguiente
evidencia documental:

- Proyeccién de capacitacion
2024.

- Circular No. DAF/17/2024 de
fecha 22 de marzo de 2024,
suscrito por el entonces Lic.
Andrés Barradas Salas
Director de Administracion y
Finanzas del INAOE, dirigido a
TODO EL PERSONAL DEL
INAOQE, para llevar a cabo la

Deteccion de las
Necesidades de Cursos de
Capacitacion.

¢ Recomendacion 06:

“Derivado de las recomendaciones
proporcionadas por el Organo de
Control Especifico, correspondiente
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CONCLUSIONES DEL SEGUIMIENTO AL 22 DE NOVIEMBRE DE 2024.

Esta Unidad Administrativa del Organo Interno de Control Especifico en el CONAHCYT en el INAGE, concluye que los resultados 01
y 02 emitidos en el Informe de Resultados Finales, de la Visita de Mejora 03/2024, se atendieron, toda vez que, la Unidad
Administrativa fiscalizada, ha mostrado compromiso en la implementacién de las recomendaciones mediante la designacién de
responsables, elaboracién de cronogramas detallados y coordinacion con personal del INAOE, asi como, la entrega de evidencia

documental que respalda los avances reportados, Lo que demuestra la atencidn por parte de la Unidad Administrativa Fiscalizada,
para el cumplimiento de las recomendaciones emitidas.

Santa Maria Tonanzintla, Puebla a 22 de noviembre de 2024

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FISCALIZADORA

L.C. Jorge Amado Rodriguez Pérez Dra. Maria Ma a Arglelles Gémez
Personal de Unidad Administrativa del Responsable d¢ la Unidad Administrativa del
OICE en el CONAHCYT en el INAOE OICE en &l CONAHCYT en el INAOE

10de 10
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a la visita de mejora 03/2024, en
cuanto el tema de capacitacion, se
hace entrega de las evidencias
correspondientes como: circular del
DNC 2024, programa de
capacitacion, constancias de cursos,
facturas de cursos, memos de
solicitud, minutas de la comision
mixta de capacitacion,
adiestramiento y productividad.”

Para la atencion en particular de
la Recomendacion No.06, el
Instituto, presento la siguiente
evidencia documental:

- Minuta 1 de fecha 08 de
marzo de 2024, denominada
“REUNION DE TRABAJO CON LA
COMISION MIXTA DE
CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD".

e Recomendacion 07:

“Derivado de las recomendaciones
propercionadas por el Organo de
Control Especifico, correspondiente
a la visita de mejora 03/2024, en
cuanto el tema de capacitacion, se
hace entrega de las evidencias
correspondientes comao: circular del
DNC 2024, programa de
capacitacion, constancias de cursos,
facturas de cursos, memos de
solicitud, minutas de la comisién
mixta de capacitacion,
adiestramiento y productividad.”

Para la atencién en particular de
la Recomendacion No.07, el
Instituto, presentd la siguiente
evidencia documental:

- Constancias de conclusion
de cursos.

- Facturas de cursos vy
diplomados que pagd el
INAQE.

- Escritos de solicitud de apoyo
econdémico © becas para
crecimiento personal,
dirigidos a la Subdireccion de
Recursos Humanos,




