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CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

MANUAL de Organizacién del Centro Nacional de Metrologia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Economia.-
Centro Nacional de Metrologia.- Consejo Directivo.

El Consejo Directivo del Centro Nacional de Metrologia, Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Federal, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 18, fraccion Il del Estatuto Organico del Centro
Nacional de Metrologia vigente, mediante acuerdo 17/882/14 pronunciado en la 88a. sesion celebrada el 12 de
junio de 2014, ha aprobado el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA
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I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacién sirve como instrumento de consulta y orientacién a los servidores
publicos del Centro Nacional de Metrologia (CENAM), ya que establece la estructura orgénica y atribuciones
del CENAM asi como de sus diversas areas.

En este instrumento se describen los antecedentes del CENAM, el marco juridico en el que se sustentan
sus funciones, las atribuciones que la ley le confiere, la estructura organizacional autorizada, la descripcion de
las funciones que le corresponden a las diferentes areas, la definicién de sus responsabilidades, asi como los
puestos que las integran.

II. ANTECEDENTES.

Con el fin de apoyar al Sistema Metrologico Nacional, el CENAM, Entidad coordinada por la Secretaria de
Economia, fue creado como un organismo descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio,
de acuerdo al articulo 29 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 1lo. de julio de 1992, y sus reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion del 20
de mayo de 1997 y del 28 de julio del 2006.

En el afio de 1979 se presentaron programas de acciones para apoyar el Plan Nacional de Desarrollo, en
los que se propone un sistema nacional de calibracion y un sistema de acreditamiento de laboratorios. Ambas
propuestas merecieron la aprobacion de la Presidencia de la Republica.

En 1980 se expide el decreto presidencial que establece el Sistema Nacional de Calibracion, SNC, el cual
confirma la necesidad de la operacion de un laboratorio nacional primario de mediciones con la finalidad de
servir de referencia a los laboratorios de calibracion que se integrarian al SNC.

En 1982 se establece un convenio entre el Centro de Investigaciones y de Estudios Avanzados
(CINVESTAV) y la Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial (SEPAFIN), en el que el Centro proporciona
en comodato un area de 1 000 metros cuadrados para que se instale el laboratorio nacional. La SEPAFIN
designa al director del laboratorio nacional, iniciando sus operaciones en el CINVESTAV como el “Proyecto
CENAM”.

En 1988 se expide la primera Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, que crea juridicamente al
CENAM.

En 1991 se concreta la colaboracion CINVESTAV-PTB, en la que técnicos de estas dos instituciones
establecen planos arquitecténicos y estructurales preliminares para la construccion de las instalaciones del
CENAM.

En 1991 se coloca la primera piedra en los terrenos que ocupaba la Comision Nacional de Fruticultura, en
el Estado de Querétaro, cedidos para este propésito por el Gobierno Federal, dando inicio a las obras de
remodelacion.

En 1992 se firma el convenio de colaboracion CENAM-PTB como continuacién del convenio
CINVESTAV-PTB.

En 1994 el CENAM inicia formalmente sus operaciones.

lIl. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes y Cédigos:

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales

- Ley de Planeacion

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
- Ley de Ingresos de la Federacion

- Presupuesto de Egresos de la Federacién

- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
- Ley Federal del Trabajo

- Ley de Comercio Exterior

- Ley Aduanera
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Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Pablica Federal
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Cadigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Cadigo Fiscal de la Federacion

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Reglamento de la Ley Aduanera

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

Manuales y Lineamientos:

Clasificador por Objeto del Gasto
Manual de Percepciones de la Administracion Pablica Federal

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica
Federal

Manuales Administrativos de Aplicacion General en la Administracion Publica Federal

Relacionados con el CENAM:

Estatuto Organico del Centro Nacional de Metrologia

Politicas, Bases y Lineamientos que rigen las Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles del CENAM

Politicas, Bases y Lineamientos que rigen el Programa Anual de Obra Publica y Servicios
Relacionados con el mismo del CENAM

Acuerdo por el que se establece el Sistema de Desarrollo Profesional del CENAM
La normatividad publicada en la Normateca Interna del CENAM

IV. ATRIBUCIONES.

El Centro Nacional de Metrologia es un organismo descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio, con objeto de llevar a cabo funciones de alto nivel técnico en materia de metrologia.

A) DEL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA.

1)
2)

Tendra las funciones sefialadas en el articulo 30 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Asimismo tendra las funciones que le atribuye su Estatuto Orgéanico en el articulo 7.
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B) DEL CONSEJO DIRECTIVO.

El Centro Nacional de Metrologia estara integrado por un Consejo Directivo, un Director General y el
personal de confianza y operativo que se requiera.

Ademés se constituiran los 6rganos de vigilancia que correspondan conforme a la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales.

1) El Consejo Directivo estard integrado como lo dispone el articulo 32 de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién y tendréa las atribuciones que le confiere el articulo 33 del mismo ordenamiento
legal y el articulo 18 del Estatuto Orgéanico.

V. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA).

En la siguiente figura se muestra la forma en que esta organizado el CENAM:
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VI. FUNCIONES.

Todos los servidores publicos del CENAM deberan observar, guardar y hacer guardar la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales de los que el pais sea parte, las leyes
federales y reglamentarias que de ella deriven, la demas normatividad aplicable, el Cédigo de Conducta y el
Cadigo de Etica de los servidores publicos del CENAM.

1. DIRECCION GENERAL
1.1 Director General
1.1.1 Funcion genérica del Director General:

Dirigir al Centro Nacional de Metrologia en la realizacion de funciones de alto nivel técnico en materia de
metrologia.

1.1.2 Funciones especificas del Director General:

. Dirigir la operacion del CENAM, para asegurar que éste cumpla con las funciones que tiene
encomendadas segun la normatividad aplicable.

. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos del CENAM, para asegurar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Establecer, dirigir y controlar las directrices, politicas, métodos, sistemas, etc. requeridos para
orientar las acciones del CENAM al cumplimiento de los objetivos institucionales y al éptimo
aprovechamiento de los recursos.

. Determinar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos
del CENAM, para su aprobacién por parte del Organo de Gobierno.

. Autorizar, en acuerdo con los Directores Generales de Area, los programas y proyectos especificos
de duracion indefinida o especifica requeridos para el cumplimiento de las funciones del CENAM.

o Asegurar que el CENAM cuente con la estructura organica y ocupacional requerida para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Establecer y coordinar grupos de trabajo especializados en metrologia, para cumplir con las
funciones propias del CENAM y coadyuvar al fortalecimiento del Sistema Metroldgico Nacional.

. Asegurar que se difundan los resultados de las actividades de investigacion cientifica y desarrollo
tecnologico que el CENAM realice en materia metrologica, para fortalecer la cultura metrologica
en el pais.

) Establecer acciones de colaboracién técnica en materia de metrologia con instituciones, organismos
y empresas nacionales e internacionales, para coadyuvar a asegurar la confiabilidad, uniformidad y
comparabilidad internacional de las mediciones que se realizan en el pais.

. Determinar la realizacién de proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico, en materia de
metrologia, que contribuyan a la atencién de las necesidades que en dicho ambito existan en los
diversos sectores usuarios del pais.

. Establecer alianzas estratégicas que permitan fomentar la creacion de laboratorios secundarios de
calibracion y de productores de materiales de referencia certificados, que contribuyan a satisfacer las
necesidades de servicios existentes en la materia.

. Establecer, en coordinacion con la Secretaria de Economia, acciones de colaboracién y apoyo
técnico en materia de normalizacion, acreditacion y evaluacion de la conformidad, para fortalecer el
Sistema Metrolégico Nacional y contribuir al desarrollo de la metrologia cientifica, legal e industrial
del pais.

. Representar al CENAM ante todo tipo de instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, para legitimar los actos juridicos y administrativos derivados de las facultades que le
sean expresamente conferidas por la normatividad vigente para el ejercicio de su cargo.

. Informar periddicamente al Organo de Gobierno sobre las actividades sustantivas del CENAM y
demas materias que deba conocer, para su andlisis y aprobacion.

. Asegurar que se ejecuten los acuerdos dictados por el Organo de Gobierno, para garantizar el
debido cumplimiento de las funciones de la entidad y de los programas aprobados para este fin.
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Delegar facultades y obligaciones a Directores(as) Generales de Area y/o mandos superiores,
siempre y cuando dichas funciones puedan ser delegables conforme a la legislacion aplicable.

Certificar cualquier tipo de documento que emane de las actividades propias del CENAM, para dar fe
de la autenticidad del mismo y delegar esta facultad a los mandos superiores y mandos medios que
se requiera, Unicamente en el ambito de sus respectivas atribuciones y funciones.

Determinar la informacion que en ambito de su competencia debe ser clasificada como reservada o
confidencial, asi como resguardar, controlar y actualizar el indice de los expedientes que contengan
dicha informacién.

Autorizar el uso o aprovechamiento de espacios fisicos por terceros en las instalaciones del CENAM.

Las demas que le confiera su jefe inmediato, asi como las leyes, reglamentos y disposiciones legales
aplicables.

El Director General tendra las facultades y obligaciones que establece la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién en su articulo 35.

También tendra dentro de sus funciones las mencionadas en los articulos 22 y 59 de la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales y 15 de su Reglamento.

Las contenidas en el Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en
el &mbito de la Administracion Publica Federal. Supervisar a los Directores Generales de Area, al
personal de la Direccion de Planeacion, Vinculacién e Innovacion y al personal adscrito directamente
a la Direccién General.

1.2 Direccion de Planeacioén, Vinculacién e Innovacién

1.2.1 Funciones especificas del Director de Planeacidn, Vinculacién e Innovacion:

Planear y asegurar, en coordinacion con el superior jerarquico y responsables correspondientes, las
estrategias, procesos, procedimientos, herramientas, medios y sistemas de apoyo requeridos para la
realizacién de los proyectos, a fin de dar respuesta oportuna a las necesidades metrolégicas de los
sectores usuarios.

Planear, coordinar y establecer actividades de prospectiva y vigilancia tecnolégica de los sectores
productivos a nivel nacional e internacional, para facilitar la planeacion del grupo y en su oportunidad
de otras areas del CENAM.

Coordinar y revisar, con los Lideres de Proyecto, la realizacién de las actividades cientificas y
técnicas necesarias, para cumplir con los servicios y proyectos contratados por los sectores usuarios.

Representar al CENAM ante diversos organismos relacionados con la metrologia de acuerdo a la
designacion respectiva, para contribuir con sus aportaciones al desarrollo de la misma.

Establecer con su grupo de trabajo, integrando a diversas areas del CENAM segun se requiera, los
eventos de difusion y promocion de las capacidades de medicion del CENAM a los diversos sectores
productivos del pais y del extranjero, para la identificacion y posible ejecucion de proyectos en el
ambito metrologico.

Coordinar, con su grupo de trabajo, integrando a diversas areas del CENAM segun se requiera, la
vinculacion con sectores productivos, organismos, centros e instituciones para conocer las
necesidades metrolégicas de las mismas, asi como sus capacidades.

Establecer acciones de colaboracién con organismos, centros, instituciones y empresas relacionadas
con la metrologia, normalizacion y acreditacion, para generar oportunidades y mejoras en los campos
de interés.

Facilitar informacion a las areas técnicas del CENAM respecto a las tendencias tecnolégicas de los
sectores usuarios, para propiciar nuevos desarrollos tecnologicos, mejorar las capacidades de
medicién y dar respuesta a las necesidades metrologicas futuras.

Coordinar, en conjunto con el superior jerarquico, las actividades relacionadas con la aplicacién de
las herramientas, medios y sistemas de apoyo requeridos para la transferencia y generacion
de conocimientos metrologicos.
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Coordinar la elaboraciéon de documentos para la promocién y difusion de los logros cientificos y
técnicos obtenidos como resultado de las asesorias metrolégicas brindadas a los sectores usuarios.

Asegurar que se lleve a cabo la revision del contenido técnico-cientifico de los documentos
generados en las asesorias, para verificar que cumplan con los requisitos establecidos en el Sistema
de Calidad.

Firmar los documentos técnicos del servicio, de acuerdo a su competencia, para aprobar la
informacion contenida en el mismo.

Coordinar con los Lideres de Proyecto los informes necesarios para dar cuenta del avance de los
proyectos de los sectores usuarios.

Desarrollar las actividades requeridas por el Sistema de Gestion de la Calidad, para mejorar el
desempefio de sus funciones y, en su caso, la calidad de los servicios ofrecidos.

Desarrollar las acciones de implantacion de las disposiciones sobre seguridad, higiene y cuidado
ambiental en su area de trabajo, para salvaguardar su integridad fisica, la de sus compafieros y la
infraestructura del CENAM.

Las demas que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del CENAM, de acuerdo con la legislacion y normatividad aplicables.

1.2.2 Funciones especificas del Director de Area Metroldgica

Dirigir el establecimiento, mejora y mantenimiento de las referencias metroldgicas a cargo de su
area, para asegurar las capacidades de medicion de los laboratorios.

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos asignados a la Direccion a
su cargo, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Determinar con las diversas areas del CENAM la planeacion y ejecucién de acciones y proyectos
especificos en el ambito de su competencia, a fin de asegurar la atencion de las necesidades
metroldgicas del pais.

Planear las actividades de la Direccion a su cargo, estableciendo objetivos y metas que permitan
lograr una adecuada diseminacion de los patrones nacionales o materiales de referencia certificados
que estén bajo su responsabilidad.

Coordinar la elaboracién del plan operativo del area a su cargo y evaluar los resultados, para lograr
la alineacion de las actividades desarrolladas hacia la atencion de las necesidades metroldgicas de
los sectores usuarios.

Establecer esquemas de evaluacion periddicos y transparentes, fomentando asi un ambiente laboral
propicio para el desempefio de las funciones del personal a su cargo, con la finalidad de fortalecer el
capital humano del CENAM vy lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, en la esfera de su competencia, las actividades técnicas de evaluacion de laboratorios
secundarios, a fin de contribuir al fortalecimiento del Sistema Metrol6gico Nacional.

Coordinar la prestacion de los servicios en materia de metrologia a cargo de su Direccion,
asegurando la adecuada realizacién y calidad de los mismos, a fin de satisfacer las necesidades de
los clientes.

Coordinar la participacion del personal bajo su responsabilidad en los proyectos de colaboracion e
investigacion metroldgica con instituciones, organismos y empresas, tanto nacionales como
extranjeras, en el ambito de su competencia, para lograr una mayor difusion y atencion de las
necesidades metrolégicas de los sectores usuarios.

Coordinar la representacion del CENAM en reuniones técnico-cientificas o de vinculacion
interinstitucional que correspondan al ambito de su competencia, que permitan el fortalecimiento de
las capacidades de medicién de su area.

Planear las acciones de colaboracién con organismos de metrologia internacionales y de otros
paises que correspondan a su Direccién, para lograr la aceptacion del nivel metrolégico del pais,
conforme al ambito de su competencia.

Coordinar, organizar y supervisar la prestacion oportuna y eficiente del servicio de evaluacion de la
conformidad de normas oficiales mexicanas con apego a los estandares de servicio y a la politica de
calidad del CENAM, autorizando la emisién de los informes técnicos correspondientes, para lograr su
reconocimiento y aceptacion a nivel nacional e internacional.
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2.

Coordinar la emisién de publicaciones de las actividades técnicos relevantes realizadas en su
Direccion, para lograr una mayor promocion y difusion de los logros cientificos y técnicos del
CENAM.

Controlar las actividades de promocién y difusién de los logros cientificos y técnicos en lo
concerniente a su Direccion, para lograr un adecuado conocimiento de la metrologia en sus sectores
usuarios.

Planear y administrar los recursos de su Direccion relacionados con la realizacién de proyectos para
la prestacion de servicios metroldgicos, que permitan su adecuada realizacion conforme a las
necesidades de los sectores usuarios.

Coordinar grupos de trabajo especializados en metrologia, que permitan reforzar el cumplimiento de
las funciones propias del CENAM y el Sistema Metrolégico Nacional.

Planear y controlar las actividades para el desarrollo de las competencias técnicas de los
proveedores de servicios relacionados con la metrologia en el ambito de competencia de su
Direccion.

Determinar las necesidades de formacion de recursos humanos en su Direccion y evaluar, junto con
el Director General de Area, los programas que contemplen la capacitacion y desarrollo del personal
interno y externo, para fortalecer las funciones sustantivas de su area y del capital humano en la
materia dentro del pais.

Firmar los documentos técnicos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean
sefialados por la delegacion de facultades de su Director General de Area, para aprobar la
informacion contenida en los mismos.

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL CENAM

2.1 Organigrama del Organo Interno del Control en el CENAM

Titular del Organo
Interno de Control
en el CENAM

Titular del Area de
Auditoria Interna

Responsabilidades

Jefe de
Departamento de Jefe de
eguimiento, Enlace Departamento Legal
e Informacidon

Jefe de
Departamento de
Auditoria

2.2 Titular del Organo Interno de Control

2.2.1 Funciones especificas del Titular del Organo Interno de Control:

Las establecidas en el articulo 79 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Supervisar al Titular del Area de Auditoria Interna, al Titular de las Areas de Quejas y
Responsabilidades y al personal adscrito al Organo Interno de Control.

Informar periédicamente a la Secretaria de la Funcion Puablica sobre las actividades sustantivas
de su Area.
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2.3 Titular del Area de Auditoria Interna

2.3.1 Funciones especificas del Titular del Area de Auditoria Interna:

Las establecidas en la fraccion Il del articulo 80 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Pudblica.

Supervisar al Jefe de Departamento de Auditoria, al Jefe de Departamento de Seguimiento, Enlace e
Informacion y al personal adscrito al Area de Auditoria Interna.

Informar periédicamente al Titular del Organo Interno de Control las actividades sustantivas
de su Area.

2.3.2 Funciones especificas del Jefe de Departamento de Auditoria:

Planear, determinar y programar, el tipo o tipos de auditorias y revisiones de control que deban
efectuarse, tomando en cuenta la naturaleza, magnitud y complejidad de las areas, procesos y
operaciones a examinar, conforme a las bases y términos establecidos por la Secretaria de la
Funcioén Puablica (SFP).

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las auditorias y revisiones de control previstas en el
programa anual de auditoria y control autorizado, asi como las auditorias adicionales y los actos de
fiscalizacion, que sean requeridos por instancias superiores o autoridades competentes.

Llevar a cabo las auditorias y revisiones de control, con base en las normas generales de auditoria
publica, las guias de auditoria especificas y la guia general para revisiones de control, emitidas por la
SFP, y los procedimientos supletorios del caso.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las auditorias y revisiones de control, la determinacion y
elaboracién de las cédulas de observaciones y acciones de mejora, asi como el proyecto de informe
correspondiente.

Supervisar que las observaciones o acciones de mejora derivadas de las auditorias o revisiones de
control practicadas, se comenten con las areas auditadas, durante y al final de la revisién, a fin de
ratificar o rectificar la informacion, proponer y acordar las recomendaciones correctivas y preventivas
que sean factibles y concretas, tendientes a solucionar la problematica detectada, asi como a
prevenir su reincidencia.

Llevar el control y seguimiento de las acciones y medidas correctivas propuestas por los distintos
organos fiscalizadores, internos y externos, hasta su solucion final.

Coordinar que el seguimiento, atenciéon y solventacion, en su caso, de las observaciones
determinadas y las acciones de mejora concertadas, se realicen dentro del plazo establecido.

Vigilar que los expedientes de auditoria, que se turnen al Area de Responsabilidades para el
fincamiento de responsabilidades administrativas, estén correctamente integrados y documentados
conforme a la guia emitida para tal efecto por la SFP y se envien en tiempo y forma, para evitar su
prescripcion.

Coordinar la integracion y envio de los reportes del Sistema de Informacion Periddica (SIP), de
conformidad con la normatividad emitida por la SFP.

Integrar y cargar la carpeta electronica del Comité de Control y Auditoria y participar en la
preparacién y desarrollo de sus sesiones; asi como en el seguimiento de acuerdos.

Coordinar la verificacion y validacion de la informacion reportada por la entidad en relaciéon con el
Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion e integrar el informe respectivo, y turnarlo
para su aprobacion al Titular del Organo Interno de Control.

Consolidar la informacién correspondiente al Modelo Integral de Desempefio de Organos de
Vigilancia y Control (MIDO) y turnar los informes respectivos para aprobacion del Titular del Organo
Interno de Control.



Miércoles 1 de octubre de 2014 DIARIO OFICIAL (Primera Seccién) 75

Participar y representar a la superioridad (Titular del OIC), en las reuniones de trabajo con las
diferentes areas de la entidad y 6rganos fiscalizadores externos, en el ambito de su competencia.

Realizar las actividades en la materia, que le sean encomendadas por el Titular del Area de Auditoria
Interna, asi como por el Titular del Organo Interno de Control.

2.3.3 Funciones especificas del Jefe de Departamento de Seguimiento, Enlace e Informacion:

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las auditorias y revisiones de control previstas en el
programa anual de auditoria y control autorizado, asi como las auditorias adicionales y los actos de
fiscalizacion, que sean requeridos por instancias superiores o autoridades competentes.

Llevar a cabo las auditorias y revisiones de control, con base en las normas generales de auditoria
publica, las guias de auditoria especificas y la guia general para revisiones de control, emitidas por la
SFP, y los procedimientos supletorios del caso.

Supervisar que las observaciones o acciones de mejora derivadas de las auditorias o revisiones de
control practicadas, se comenten con las areas auditadas, durante y al final de la revisién, a fin
de ratificar o rectificar la informacion, proponer y acordar las recomendaciones correctivas y
preventivas que sean factibles y concretas, tendientes a solucionar la problemética detectada, asi
como a prevenir su reincidencia.

Llevar el control y seguimiento de las acciones y medidas correctivas propuestas por los distintos
organos fiscalizadores, internos y externos, hasta su solucién final.

Coordinar que el seguimiento, atenciébn y solventacion, en su caso, de las observaciones
determinadas y las acciones de mejora concertadas, se realicen dentro del plazo establecido.

Vigilar que los expedientes de auditoria, que se turnen al Area de Responsabilidades para el
fincamiento de responsabilidades administrativas, estén correctamente integrados y documentados
conforme a la guia emitida para tal efecto por la SFP y se envien en tiempo y forma, para evitar su
prescripcion.

Integrar y enviar los reportes del Sistema de Informaciéon Periddica (SIP), de conformidad con la
normatividad emitida por la SFP.

Integrar y cargar la carpeta electronica del Comité de Control y Auditoria y participar en la
preparacion y desarrollo de sus sesiones; asi como en el seguimiento de acuerdos.

Verificar y validar la informaciéon reportada por la entidad en relacion con el Programa de
Transparencia y Combate a la Corrupcién e integrar el informe respectivo, y turnarlo para su
aprobacion al Titular del Organo Interno de Control.

Consolidar la informacién correspondiente al Modelo Integral de Desempefio de Organos de
Vigilancia y Control (MIDO) y turnar los informes respectivos para aprobacion del Titular del Organo
Interno de Control.

Participar y representar a la superioridad (Titular del Organo Interno de Control), en las reuniones de
trabajo con las diferentes areas de la entidad y 6rganos fiscalizadores externos, en el &mbito de su
competencia.

Realizar las actividades en la materia, que le sean encomendadas por el Titular del Area de Auditoria
Interna, asi como por el Titular del Organo Interno de Control.

2.4 Titular de las Areas de Responsabilidades y Quejas

2.4.1 Funciones especificas del Titular de las Areas de Responsabilidades y Quejas:

Las establecidas en las fracciones | y Il del articulo 80 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Puablica.

Supervisar al Jefe de Departamento Legal y al personal adscrito a las Areas de Responsabilidades
y Quejas.

Informar peridicamente al Titular del Organo Interno de Control las actividades sustantivas
de su Area.
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2.4.2 Funciones especificas del Jefe de Departamento Legal:

Realizar el analisis juridico sobre la procedibilidad o improcedencia de las quejas y denuncias, que se
presente por cualquier medio de captacion.

Presentar para firma del Titular del Organo Interno de Control y de las Areas de Quejas y
Responsabilidades, segun corresponda, el acuerdo pertinente, una vez realizado el analisis juridico
respecto de la procedencia o improcedencia de la queja o denuncia.

Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control y a las Areas de Quejas y Responsabilidades, segin
corresponda, en la preparacion de las audiencias administrativas, relacionadas con la tramitacién e
instruccién de los procedimientos de quejas, denuncias y responsabilidades.

Preparar los proyectos de citatorios a los presuntos responsables o testigos que deban de
comparecer en los procedimientos de quejas o denuncias, presentandolos oportunamente para
revision al Titular del Organo Interno de Control y de las Areas de Quejas y Responsabilidades,
segun corresponda.

Elaborar los prototipos de toda clase de documentos que le sean encomendados,
independientemente de la materia de que se trate, presentandolos oportunamente a quien le instruyo
la tarea de redaccion.

Auxiliar a los servidores publicos habilitados, en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, dentro del Organo Interno de Control, en la gestion
y desahogo de los requerimientos que realice la Unidad de Enlace y el Comité de Informacion de la
Secretaria de la Funcion Publica.

Auxiliar a los responsables de los archivos de concentracion y de tramite del Organo Interno de
Control, en las tareas administrativas de actualizacion, transferencia de documentos, control
de expedientes, actualizacion de los instrumentos de consulta y de control archivistico, tales como:
portada de expedientes; descripcién de las series documentales; guia simple de archivos; relacion de
transferencia primaria; catalogo de disposicion documental, entre otros; en estricto apego a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento,
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal y demés disposiciones aplicables.

Llevar para efectos estadisticos, la relacion y controles graficos de los asuntos de quejas, denuncias,
peticiones ciudadanas, atenciones directas, consultas y asesorias, sugerencias, reconocimientos,
entre otros, reconocidos por los Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos del Proceso de
Atencion Ciudadana de la Secretaria de la Funcion Publica, dando cuenta de cualquier duda o
confusion al Titular de las Areas de Quejas y Responsabilidades.

Participar en la captura de la informacién de los asuntos registrados en los Sistemas Electronicos de
la Secretaria de la Funcién Publica, tales como: SPAR; SEAC; SIINC y SANC, ajustandose a los
privilegios y prerrogativas concedidas en dichos Sistemas Electrénicos.

Asesorar al Titular del Organo Interno de Control, en los asuntos y demas actos materia de sus
atribuciones y funciones, que por normatividad tiene conferidas.

Elaborar proyectos de acuerdo, que pongan fin a procedimientos administrativos de quejas y
denuncias y procedimientos administrativos disciplinarios, presentandolos para firma del Titular del
Organo Interno de Control y del Titular de las Areas de Quejas y Responsabilidades, segin
corresponda.

Actualizar semestralmente y cuando sea necesario, el indice de expedientes reservados, en la
Pagina Web del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, previa
facilitacion de las claves de acceso.

Asesorar juridicamente al Titular del Area de Auditoria Interna en los asuntos y actos relacionados
con su competencia, a fin de que pueda cumplir con sus funciones y atribuciones.

Las demas que le sean encomendadas por la Secretaria de la Funcion Publica y por el Titular del
Organo Interno de Control y del Titular de las Areas de Quejas y Responsabilidades.
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3. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3.1 Organigrama de la Direccién General de Administracién y Finanzas

Dreccicn General de
Administracion y
Finanzas

Direccidn de Direccitn de
Administracion Asuntes Junidicos

Subdireccion de Subdireccion de

CrrrrerTe [r— Subdireccion Jundica

Subdireccitn de
Programacion

Subdireccion de

Obra Publica T —

Subdireccion de
Servicios
Generales v
Recursos Matenales

Subdireccion de
Recursos Financieros

Subdireccion de
Mantenimiento

3.2 Director General de Administracion y Finanzas

3.2.1 Funciones genéricas del Director General de Administracién y Finanzas:

Participar en la planeacion estratégica del CENAM y en la evaluacion del resultado obtenido.
. Definir el plan operativo del Area bajo su responsabilidad conforme al plan estratégico del CENAM.
. Informar periédicamente al Director General lo relacionado a las actividades sustantivas de su Area.

. Acordar con el Director General la resolucién de los asuntos relacionados con el Area de su
competencia.

. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades realizadas en el Area de su
responsabilidad y el buen uso de los recursos asignados.

. Suscribir los documentos relativos al desarrollo de las funciones de su Area y supervisar la
organizacion y conservacion de los mismos conforme a las disposiciones legales aplicables.

. Proponer al Director General el ingreso, promocion, licencias y remocién del personal del Area.

. Promover la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo y evaluar su desempefio.

. Representar al CENAM ante cualquier persona fisica o moral o autoridad federal, estatal o municipal.
. Supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas al Sistema de Gestién de la Calidad.

. Dirigir la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que proporcionan las Direcciones a su cargo,
con apego a los estandares de servicio y a la politica de calidad establecidos por la Direccion
General del CENAM.

. Suplir al Director General en su ausencia cuando asi se lo solicite, a fin de garantizar la adecuada
continuidad de las operaciones del CENAM.

. Las deméas que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del CENAM, de acuerdo con la legislacién y normatividad aplicables.
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3.2.2 Funciones especificas del Director General de Administracion y Finanzas:

Dirigir y coordinar la aplicaciéon del sistema programatico presupuestal del CENAM, conforme a las
normas establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como realizar el control
presupuestal y financiero del ejercicio del gasto, de los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, mantenimiento y de obra publica, y de los registros contables conforme a
las normas y principios de contabilidad generalmente aceptados y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Dirigir y coordinar que los apoyos en materia de recursos humanos, financieros, juridicos, materiales
y de servicios generales que requieran las diferentes areas del CENAM, sean proporcionados de
manera oportuna, eficiente y con apego a los estandares de servicio y a la politica de calidad
establecidos por la Direccién General del CENAM, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Dirigir la integracién del presupuesto del CENAM, de acuerdo a las politicas y lineamientos
determinados por el Director General del CENAM y conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable en la materia.

Establecer los mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento del Sistema de Desarrollo
Profesional “SIDEPRO” del CENAM, en especifico en materia de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion, capacitacion y desarrollo de personal, con base a los objetivos y metas del
CENAM, coordinando a su vez, los aspectos de contratacién o promocion, nombramientos, sueldos,
prestaciones y honorarios.

Proporcionar al Director General la informacién administrativa, juridica, presupuestal, contable y
financiera para la adecuada toma de decisiones, asi como presentar en el ambito de su competencia,
los comentarios y anexos para la elaboracién del Informe de Actividades del Director General ante el
Consejo Directivo del CENAM y lo correspondiente a las sesiones del Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCODI).

Dirigir y coordinar los trabajos que permitan la disponibilidad de recursos financieros, su registro,
aprovechamiento y adecuada custodia.

Definir y establecer los mecanismos para reducir los costos financieros y administrar los pagos y
gastos, conforme al presupuesto autorizado y su calendarizacion con apego a la normatividad
establecida.

Coordinar y dirigir la integracion de los programas de fomento al ahorro, seguridad e higiene,
proteccion civil, proteccion ambiental y demés programas en que participe el CENAM.

Dirigir la difusiébn de las disposiciones de caracter normativo aplicables en la operacion
administrativa, juridica, financiera y laboral del CENAM, asi como asegurar su correcta aplicacion y
estricto cumplimiento.

Asegurar que la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad, en materia financiera,
administrativa, juridica y laboral, se realice con el fin de cumplir los requisitos establecidos en la
norma, estableciendo objetivos orientados a la mejora continua.

Firmar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean sefialados por la
delegacion de facultades del Director General; asimismo, autorizar por escrito a los subalternos que
firmen la mencionada documentacion relacionada con los asuntos de su competencia y conforme a la
delegacion de facultades que el Director General les hubiese otorgado.

Coordinar la organizacién y conservacion del acervo documental del CENAM, conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Director General y realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de las funciones a su cargo y del area de su adscripcion.

Establecer y dirigir los programas de formaciéon de recursos humanos que permitan fortalecer las
funciones sustantivas del area a su cargo.

Establecer los mecanismos que permitan controlar la ejecucion financiera y administrativa de los
proyectos financiados con recursos externos.

Coordinar la representacion del CENAM ante cualquier autoridad federal, estatal o municipal o
persona fisica o moral.
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Fomentar un ambiente laboral propicio para el desempefio del personal del CENAM.

Coordinar financiera y administrativamente la realizacion de eventos de caracter metrolégico
organizados por el CENAM.

Coordinar el desarrollo de sistemas informaticos que permitan eficientar las actividades
administrativas, financieras y de recursos humanos de la institucién.

3.3 Directores de Area de la Direccion General de Administracion y Finanzas

3.3.1 Funciones genéricas de los Directores de Area de la Direccion General de Administracién y
Finanzas:

Participar en la elaboracion del plan operativo de su Area y en la evaluacion de los resultados.
Elaborar los programas de actividades de su Direccién en funcién del plan operativo de su Area.
Informar a su Director General de Area lo relacionado a las actividades sustantivas de su Direccion.

Acordar con el Director General de Area la resolucion de asuntos relacionados con la Direccién a su
cargo.

Colaborar con las diversas Areas del CENAM en la planeacion y ejecucion de acciones y proyectos
especificos del &mbito de su competencia.

Supervisar el cumplimiento y la normatividad aplicable a las actividades realizadas en la Direccion
bajo su responsabilidad y el buen uso de los recursos asignados.

Elaborar los documentos relativos al desarrollo de las funciones de su Direccion, organizarlos y
conservarlos conforme a las disposiciones legales aplicables.

Proponer al Director General de su Area el ingreso, promocion, licencias y remocion del personal a
su cargo.

Analizar las necesidades de formacion de recursos humanos en su Direccidon y proponer a su
Director General de Area programas de desarrollo y evaluaciéon de desempefio.

Realizar actividades que favorezcan un ambiente laboral propicio para el desempefio del personal a
su cargo.

Representar al CENAM en reuniones que correspondan al &mbito de su competencia.
Coordinar las actividades relacionadas a lo establecido en el Sistema de Gestién de Calidad.

Coordinar y supervisar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que proporciona la
Direccion a su cargo, con apego a los estandares de servicio establecidos.

Atender las auditorias internas y externas, proporcionando la informacion que sea requerida.

Autorizar la documentacion para pago generada por su Direccion y las Subdirecciones a su cargo en
el ambito de su competencia, verificando que la misma cuente con los soportes documentales y
requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

Suplir al Director General de Area en su ausencia cuando asi se lo solicite, a fin de garantizar la
adecuada continuidad de las operaciones del area.

Desarrollar las actividades requeridas por el Sistema de Gestién de la Calidad, para mejorar el
desempefio de sus funciones y, en su caso, la calidad de los servicios ofrecidos.

Desarrollar las acciones de implantacién de las disposiciones sobre seguridad, higiene y cuidado
ambiental en su area de trabajo, para salvaguardar su integridad fisica, la de sus comparieros y la
infraestructura del CENAM.

Las demés que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del CENAM, de acuerdo con la legislacién y normatividad aplicables.

3.3.2 Funciones especificas de los Directores de Area de la Direccion General de Administracion y
Finanzas

3.3.2.1 Funciones especificas del Director de Administracion:

Planear, programar, presupuestar y evaluar los aspectos concernientes a las adquisiciones, la
conservacion de los bienes muebles e inmuebles, los servicios generales y administrativos, asi como
la obra publica y el mantenimiento que requiera el CENAM.
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Supervisar que las funciones y actividades encomendadas a las Subdirecciones de Adquisiciones,
Servicios Generales y Recursos Materiales, Obra Piblica y Mantenimiento, se realicen conforme a la
normatividad vigente aplicable.

Emitir, con el consenso de la Direccion General de Administracién y Finanzas, las politicas y
lineamientos que regulen las actividades para la administracion de adquisiciones, recursos
materiales, servicios generales, obra publica y mantenimiento, promoviendo las estrategias mas
adecuadas para su maximo aprovechamiento.

Realizar desde su inicio hasta su conclusion los actos administrativos necesarios para llevar a cabo
las rescisiones administrativas de los contratos y convenios en materia de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y servicios relacionados
con la obra publica.

Coordinar las actividades relacionadas con la dotacién de insumos, bienes y materiales requeridos
por las areas del CENAM para el desarrollo de sus funciones.

Intervenir en las comisiones que se constituyan para la negociacién de convenios y contratos o la
celebraciéon de concursos relacionados con obra publica, adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles y con los servicios en general del CENAM.

Proponer acciones y proyectos que permitan mejorar la infraestructura del CENAM, con base en los
requerimientos y necesidades de las Areas Técnicas.

Firmar los contratos, convenios o toda aquella documentacidon que se genere en el ambito de su
competencia, como apoderado del CENAM, verificando que éstos se apeguen a la normatividad
vigente aplicable.

3.3.2.2 Funciones especificas del Director de Finanzas:

Administrar los recursos financieros autorizados al CENAM para su 6ptima utilizacion.

Coordinar el proceso de planeacion programatica-presupuestal del CENAM, a fin de que las metas y
recursos previstos permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Establecer y asegurar que la informacién contable y fiscal cumpla con las normas y disposiciones
financieras que permitan la toma de decisiones.

Fungir como responsable del Sistema Integral de Informacion ante el Comité Técnico de Informacion
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar el establecimiento de control y seguimiento de proyectos especificos.

Dirigir y evaluar las actividades de las Subdirecciones adscritas a la Direccién a su cargo, en apego a
la normatividad establecida.

Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos necesarios para la operacion de la Direccion a
su cargo, en coordinacion con la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Firmar las autorizaciones de cheques y transferencias bancarias de las cuentas del CENAM, para el
pago a proveedores y empleados del CENAM.

Coordinar la integracion de los informes financieros que requieran las dependencias globalizadoras.

Asegurar que el desarrollo de los pagos, cobros e inversiones financieras se realicen en
cumplimiento a las disposiciones normativas establecidas para tal efecto.

Participar en comités, reuniones internas y externas para atender asuntos relacionados con el ambito
de su competencia.

Asesorar al personal del CENAM cuando asi lo requiera, en aspectos relacionados con los procesos
administrativos que tengan un impacto financiero.

3.3.2.3 Funciones especificas del Director de Asuntos Juridicos:

Determinar y elaborar el Programa Anual de Trabajo (PAT) de la Direccion a su cargo, para su
presentacion al Director General de Administracién y Finanzas, y proporcionar informacion de su
avance y resultados.

Establecer los procedimientos para la elaboracién de los contratos o convenios que celebre el
CENAM, con objeto de establecer controles en su formalizacién.
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Determinar los elementos juridicos que deben contener los contratos y convenios que celebre el
CENAM, para que tengan una certeza juridica.

Firmar los contratos y convenios que celebre el CENAM, para su validacion juridica o como
apoderado del CENAM.

Coordinar al personal que interviene en los juicios y procedimientos en los que es parte el CENAM,
para que se hagan valer los derechos sustantivos y procesales del CENAM.

Establecer la estrategia juridica en los juicios y procedimientos en los que es parte el CENAM, para
hacer valer los derechos sustantivos y procesales del CENAM.

Representar al CENAM en los juicios y procedimientos en los que éste es parte, para la defensa de
sus intereses o hacer valer sus derechos; asi como ante toda clase de entes publicos administrativos
centralizados, descentralizados o desconcentrados o autbnomos.

Coordinar, controlar y dirigir al personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos, para alcanzar
sus objetivos.

Asesorar juridicamente al personal del CENAM cuando asi lo requiera, para dar soporte normativo en
el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y difundir el proceso de disposiciones normativas que regulan el funcionamiento del
CENAM, para contar con un marco juridico vigente.

Dirigir el proceso sobre derechos de propiedad intelectual generados por el CENAM, para su registro
y mantenimiento.

Coordinar las gestiones de cobro judicial por adeudos por concepto de servicios que presta el
CENAM, en coordinacion con las areas competentes, con objeto de evitar la cartera vencida por
mora.

Asesorar y participar en diferentes comités de la Entidad, para proporcionar soporte juridico.

3.4 Subdirectores de Area de la Direccién General de Administracion y Finanzas

3.4.1 Funciones genéricas de los Subdirectores de Area de la Direccion General de Administracion
y Finanzas:

Colaborar en la elaboracién del programa de actividades de su Subdireccion.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades realizadas en la
Subdireccion bajo su responsabilidad y el buen uso de los recursos asignados.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades de la Subdireccion a su cargo.
Supervisar el desarrollo de las actividades realizadas por el personal adscrito a su Subdireccion.
Evaluar al personal a su cargo y promover su capacitacion y desarrollo.

Coordinar las actividades para dar cumplimiento a lo establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad y a la normatividad aplicable a su Subdireccion.

Supervisar el mantenimiento de los documentos de la Subdireccion a su cargo.
Atender las auditorias internas y externas, proporcionando la informacién que sea requerida.

Firmar la documentacién para pago generada por la Subdireccidon a su cargo en el ambito de su
competencia, verificando que la misma cuente con los soportes documentales y requisitos
establecidos en la normatividad aplicable; asi como la documentacioén, convenios o contratos que se
le requiera como apoderado del CENAM, Unicamente en el ambito de sus atribuciones y funciones y
de acuerdo a las facultades que se le otorguen.

Suplir al Director de Area en su ausencia cuando asi se lo solicite, a fin de garantizar la adecuada
continuidad de las operaciones del area.

Desarrollar las actividades requeridas por el Sistema de Gestion de la Calidad, para mejorar el
desempefio de sus funciones y, en su caso, la calidad de los servicios ofrecidos.

Desarrollar las acciones de implantacién de las disposiciones sobre seguridad, higiene y cuidado
ambiental en su area de trabajo, para salvaguardar su integridad fisica, la de sus compafieros y la
infraestructura del CENAM.

Las demés que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del CENAM, de acuerdo con la legislacién y normatividad aplicables.
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3.4.2 Funciones especificas de los Subdirectores de Area de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

3.4.2.1 Funciones especificas del Subdirector de Adquisiciones:

. Planear la operacion de la Subdireccion de Adquisiciones, a fin de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

. Elaborar y registrar el Programa Anual de Adquisiciones del CENAM, para su seguimiento y
cumplimiento.

° Elaborar el Oficio de Inversién, en coordinacién con la Direccion de Administracién, a efecto de
adquirir los bienes muebles del CENAM.

. Elaborar la relacién de servicios generales y de mantenimiento anuales, para atender las
necesidades del CENAM.

. Establecer los montos de actuacion conforme a la normatividad vigente, a efecto de aplicarlos en las
adquisiciones del CENAM.

. Establecer los criterios internos de asignacion de requisiciones, para su atencion.

) Supervisar la atencién de las necesidades de bienes, materiales, servicios y tramites de despachos
aduanales requeridos por las areas del CENAM, a fin de dar cumplimiento a la planeacion
establecida.

o Proporcionar las propuestas a los integrantes del Comité de Adquisiciones, para su dictaminacion.

. Supervisar que las requisiciones sean atendidas en los plazos establecidos, para dar cumplimiento a
los objetivos del area.

o Revisar y firmar los pedidos y contratos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios,
a fin de que se cumpla con la normatividad vigente.

. Supervisar las actividades del personal a cargo, a fin de verificar que cumplan con las disposiciones
normativas internas y externas establecidas para el desarrollo de sus funciones.

o Realizar los tramites aduanales de importaciones y exportaciones a través del area de trafico, para
atender las necesidades del CENAM.

. Asegurar que la planeacion y ejecucién de funciones cumplan con lo establecido, para garantizar el
logro de los objetivos del area.

. Verificar que en los pedidos y contratos se cumplan las condiciones de entrega estipuladas, a fin de
garantizar que las areas solicitantes cuenten en forma oportuna con los bienes, materiales y servicios
requeridos.

. Elaborar los informes y reportes requeridos por instancias internas y externas, para atender las
solicitudes de informacién de adquisiciones.

. Evaluar al personal a su cargo y promover su capacitacion, a fin de que cuente con los
conocimientos y habilidades requeridos para el cumplimiento de sus funciones.

. Proporcionar informacion y atencién a las auditorias internas y externas, para que se cumpla con las
politicas de transparencia de la Administracion Publica Federal.

. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos y lineamientos relacionados con las funciones
de la Subdireccion de Adquisiciones.

. Fungir como suplente del Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del CENAM, para llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles
y contratacion de servicios como excepcion a la licitacién puablica.

3.4.2.2 Funciones especificas del Subdirector de Obra Publica:

. Autorizar las estimaciones una vez revisadas por los(as) Coordinadores(as) de la Subdireccién de
Obra Publica, para dar tradmite a la solicitud de pago.

. Autorizar precios unitarios de conceptos extraordinarios y excedentes, previa revision de los(as)
Coordinadores(as) de la Subdireccion de Obra Publica, para realizar los trabajos que complementan
el proceso constructivo y posteriormente proceder a su pago.
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Autorizar el presupuesto de volimenes de obra excedente y extraordinaria, para determinar la
procedencia del pago.

Elaborar propuestas, dibujos, croquis y/o boletines, para dar solucion a las necesidades de los
usuarios integrando sus especificaciones y propuestas de materiales.

Elaborar el catélogo base y/o presupuesto, para determinar el importe de los trabajos a realizar de un
proyecto, los conceptos que lo integran y su alcance.

Programar juntas de trabajo con el contratista y la supervision externa, para mantener el control de la
obra y verificar que ésta se realice en tiempo y de acuerdo a los costos y calidad acordados.

Elaborar notas de bitacora, para comunicacion y solicitud de aprobaciones y autorizaciones.

Autorizar el finiquito de las obras y servicios, previa revision de los(as) Coordinadores(as) de la
Subdireccion de Obra Publica, para proceder con el pago.

Supervisar las obras o servicios, para asegurar que la ejecucion sea acorde a lo establecido en el
contrato respectivo.

Revisar y firmar los contratos y convenios de obra publica y servicios relacionados con la misma, a
fin de que se cumpla con la normatividad vigente.

Elaborar y proponer el Programa Anual de Obra Publica al Comité de Obras Publicas del CENAM,
para su aprobacion.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Obra Publica, para su presentacion a
la Direccion General de Administracion y Finanzas, previa aprobacion de la Direccion de
Administracion.

Supervisar el desarrollo de las funciones del personal adscrito a la Subdireccion, para dar
seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

3.4.2.3 Funciones especificas del Subdirector de Servicios Generales y Recursos Materiales:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion, para su presentacion a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, previa aprobacion de la Direccion de Administracion.

Supervisar el desarrollo de las funciones del personal adscrito a la Subdireccion, para dar
seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

Supervisar que la administracién del fondo fijo asignado a la Subdireccion se realice de acuerdo a los
lineamientos establecidos, para garantizar el uso adecuado del mismo y su disponibilidad.

Determinar e integrar los anexos técnicos de los requerimientos de los bienes y/o servicios de la
Entidad que formaran parte de las convocatorias para su licitacion.

Determinar las actividades de registro, control, resguardo y aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles, con objeto de salvaguardar el patrimonio del CENAM.

Elaborar y aprobar el programa anual de trabajo de las necesidades de materiales consumibles, en
coordinacion con el Coordinador de Recursos Materiales y el Subdirector de Adquisiciones.

Administrar el Programa Anual de Enajenacién de los bienes del CENAM, para determinar el destino
final de éstos (enajenacion, donacién o destruccion).

Formular y coordinar las propuestas de ahorro que impacten en el gasto de servicios generales del
Programa Anual de Ahorro, para dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

Supervisar las actividades relacionadas con: la certificacion ambiental del CENAM, el manejo de
sustancias peligrosas y el programa de reciclaje.

Revisar y firmar los contratos de servicios generales y recursos materiales, a fin de que se cumpla
con la normatividad vigente.

3.4.2.4 Funciones especificas del Subdirector de Mantenimiento:

Planear y coordinar los programas maestros de mantenimiento eléctrico, mecénico, de aire
acondicionado y bienes inmuebles, para asegurar su 6ptima operacion.

Revisar los programas maestros de mantenimiento del CENAM, en coordinacion con el Director de
Administracion y el encargado de ejecutar el programa, para asegurar que se cumpla con los
requerimientos de operacion.
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Supervisar e informar del cumplimiento de los programas de mantenimiento, con el objeto de que las
instalaciones del CENAM operen en las mejores condiciones.

Verificar que se lleven a cabo las acciones correctivas derivadas de los informes, eventos o reportes,
con el fin de atenderlos a la brevedad y reactivar la operacion normal del area afectada.

Elaborar y determinar los anexos técnicos de los servicios de mantenimiento, a fin de asegurar que
se cuente con la mano de obra y herramientas necesarias para el cumplimiento de los programas
maestros de mantenimiento.

Supervisar el desempefio de los proveedores de servicios de mantenimiento externos y dar
seguimiento a lo establecido en los contratos celebrados para tal efecto.

Coordinar y supervisar la atencion a las érdenes de trabajo, con el fin de garantizar las condiciones
de operacion ambiental, eléctrica y de la infraestructura del CENAM.

Verificar el cumplimiento de la totalidad de las 6rdenes de servicios recibidas, para determinar el
porcentaje de cumplimiento de los objetivos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad.

Analizar el universo de las érdenes atendidas y en base a la determinaciéon de constantes en los
servicios, planear las acciones preventivas o correctivas necesarias para disminuir los tiempos de
respuesta en caso de falla.

Representar al CENAM ante la Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia (CONUEE), en
cumplimiento al Protocolo de actividades para la implementacién de acciones de eficiencia
energética en inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la Administracion Publica Federal
(Protocolo).

Coordinar la elaboracion del programa, para someterlo a aprobacion del Comité Interno y posterior
registro ante la CONUEE.

Coordinar la implementacion y seguimiento al programa aprobado, para asegurar la ejecucion del
Protocolo.

Comunicar los avances, problematica y resultados del uso eficiente de la energia a los integrantes
del Comité Interno.

Comunicar los ahorros generados como resultado de la implementacion del Programa a la CONUEE,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

Administrar y custodiar el fondo fijo asignado a la Subdireccion de Mantenimiento, para realizar la
compra del material que se requiera en caso de contingencia en el mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles, aire acondicionado y eléctrico.

Elaborar y tramitar la comprobacion de los gastos del fondo fijo de acuerdo a la normatividad
aplicable, para la disponibilidad continua del mismo.

Revisar y firmar los pedidos y contratos de mantenimiento, a fin de que se cumpla con la
normatividad vigente.

3.4.2.5 Funciones especificas del Subdirector de Contabilidad:

Supervisar la revision de la documentacion soporte tanto de ingresos como de egresos y demas
operaciones realizadas por el CENAM, para asegurar que cumplan con los requisitos fiscales y las
politicas internas vigentes.

Supervisar la codificacion y registro contable de las operaciones del CENAM, para asegurar que
sean efectuadas de conformidad con el catalogo de cuentas autorizado, asi como con los
demas lineamientos establecidos en el Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector
Paraestatal vigente.

Revisar las conciliaciones bancarias y presupuestales mensualmente, para asegurar la
correspondencia de los ingresos y gastos con el registro contable.

Formular reportes del sistema contable, para su revision y analisis.

Analizar los datos y cifras de los reportes del sistema contable, para integrar los estados financieros
en los formatos correspondientes.
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Elaborar las notas de los estados financieros, para precisar y detallar claramente la informacion
contenida en los mismos.

Revisar los papeles de trabajo de las declaraciones mensuales y anuales, para su correcta
presentacion.

Supervisar la captura y envio electronico de las declaraciones, para asegurar el cumplimiento de su
presentacion en tiempo y forma.

Proporcionar informacion y documentacion solicitada en los tiempos establecidos, para que sea
revisada por la instancia fiscalizadora.

Elaborar las aclaraciones pertinentes, para que los auditores cuenten con elementos suficientes para
emitir su opinion respecto a la informacion financiera y fiscal del CENAM.

Resolver los hallazgos u observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras, para
garantizar la emision sin salvedades de los dictamenes financiero y fiscal del CENAM.

Supervisar la integraciéon y codificacion de las carpetas de pélizas contables, para su adecuada
identificacion y manejo.

Supervisar la entrega de documentos en los tiempos establecidos y requisitos solicitados al area de
archivo general del CENAM, para su resguardo y control, de conformidad con la normatividad
establecida.

Supervisar que las solicitudes de pago y la comprobacion de viaticos y pasajes, se apegue a la
normatividad establecida.

Verificar que la adquisicion de los pasajes aéreos del personal comisionado se realice de
conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar que se realice el seguimiento del gasto ejercido por el CENAM conforme a los montos
establecidos en el contrato para la adquisicion de pasajes aéreos.

Supervisar el desarrollo de las funciones del personal adscrito a la Subdireccion, para dar
seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

3.4.2.6 Funciones especificas del Subdirector de Programacion y Presupuesto:

Elaborar las propuestas de solicitud de informacion presupuestal para cada area, a fin de integrar el
presupuesto del CENAM que se solicitard en cada ejercicio fiscal a la Coordinadora de Sector.

Analizar y consolidar la informacion proporcionada por las areas, para su inclusion en la propuesta de
techo presupuestal que se registrara en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP
(SICOP), para su autorizacion.

Elaborar los documentos relativos al proceso de Programacién y Presupuestacién anual de la
Entidad (Estructura Programatica e Indicadores, Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto,
Calendarizacion del presupuesto).

Proponer la distribucién del presupuesto autorizado al CENAM, por unidad administrativa, capitulo de
gasto y/o proyecto, para cada ejercicio fiscal.

Elaborar las afectaciones presupuestales en coordinacion con el Director de Finanzas, a fin de
optimizar la erogacién de los recursos asignados para el cumplimiento de los objetivos establecidos
por el CENAM, y verificar el avance de autorizacion a través del SICOP.

Verificar el registro de contratos, pedidos y/o convenios, para la adquisicién de bienes y servicios
como compromiso de gasto por capitulo, area y partida presupuestal, en seguimiento al ejercicio del
presupuesto autorizado al CENAM.

Supervisar la disponibilidad presupuestal e informar a la Direccién de Finanzas para la 6ptima
utilizacion de los recursos, a fin de apoyar la realizacion de proyectos sustantivos del CENAM.

Supervisar que se lleve a cabo el registro de gasto, para el seguimiento y control del presupuesto y
gasto en el CENAM.

Integrar informes de ingreso y gasto mensual del flujo de efectivo, para atender la normatividad del
Sistema Integral de Informacion.
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Elaborar reportes de operacion del CENAM para el Consejo Directivo, Informes Trimestrales, Cuenta
Pudblica, Informe de Gobierno, etc., a fin de apoyar el seguimiento del ejercicio de recursos
presupuestarios del gobierno federal.

Elaborar reportes de actividades, programas e indicadores institucionales y de ciencia y tecnologia,
para informar sobre los avances de programas y logros institucionales en materia de metrologia.

Supervisar el desarrollo de las funciones del personal adscrito a la Subdireccién a su cargo, para dar
seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

3.4.2.7 Funciones especificas del Subdirector de Recursos Financieros:

Supervisar el control y registro de las disponibilidades financieras, a fin de cubrir los compromisos de
pago de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal efecto.

Establecer los mecanismos necesarios que le permitan garantizar la seguridad de los valores en
custodia propiedad del CENAM.

Administrar las cuentas bancarias a nombre del CENAM acordes a las necesidades de operacion, de
conformidad con las disposiciones oficiales vigentes.

Elaborar informes sobre la captacién de recursos propios y fiscales, de acuerdo con el calendario
autorizado para tal efecto.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo e informar el avance semestral del mismo, a fin de contribuir
a la toma de decisiones.

Establecer comunicaciéon con la Coordinadora de Sector, para la ministracion de recursos fiscales
autorizados al CENAM.

Supervisar al personal a su cargo en el cumplimiento de sus funciones.

Establecer los mecanismos de control para la emision de las facturas por servicios y otros conceptos
de ingreso.

Supervisar el registro contable de los ingresos facturados y cobrados, a fin de mantener congruencia
con las disponibilidades financieras del CENAM.

Elaborar el informe de ingresos a nivel directivo, a fin de proporcionar elementos que permitan la
toma de decisiones.

Asesorar a clientes en el trdmite de pago y facturacion por los servicios proporcionados.

Ejecutar los movimientos bancarios correspondientes al pago a proveedores, acreedores,
contratistas y empleados del CENAM, de acuerdo con los soportes documentales para cada caso.

Establecer la programacién de los pagos acorde con la disponibilidad financiera de cada cuenta,
atendiendo las disposiciones emitidas al respecto.

Evaluar la optimizacion de recursos y sistemas tecnoldgicos, para la emision de pagos y captacion de
recursos.

3.4.2.8 Funciones especificas del Subdirector Juridico:

Representar legalmente al CENAM en los juicios y procedimientos en los que éste sea parte o tenga
interés, ya sea ante autoridades judiciales federales o del fuero comun, segun corresponda, a efecto
de formular y desahogar todas aquellas actividades procesales o sustantivas necesarias para la
defensa del CENAM.

Representar al CENAM en todo acto, actuacion o comparecencia en donde deba intervenir el
CENAM, para dar cumplimiento a algun requerimiento de cualquier autoridad.

Asesorar respecto al establecimiento, sistematizacion, compilacién y difusion de las normas y
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del CENAM, asi como respecto a los criterios
de interpretacion y de aplicacion de las mismas.

Elaborar y revisar, en el aspecto juridico, los convenios y contratos que deban suscribir los diversos
funcionarios del CENAM, respecto a las actividades que les son propias, incluidos los escritos que
requieran de un andlisis en materia juridica.
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Asesorar en los procesos de contratacion de adquisiciones y obra publica, para proporcionar soporte
juridico.

Asesorar juridicamente a los funcionarios del CENAM, cuando asi lo requieran, en relacion a las
funciones y actividades propias que desarrollan en el CENAM.

Desarrollar los tramites de derechos de propiedad industrial e intelectual, ante las instancias
correspondientes, para proteger los intereses del CENAM.

Desarrollar las actividades requeridas para llevar a cabo el Registro Unico de Personas Acreditadas,
a fin de atender las solicitudes de las personas fisicas y morales interesadas en efectuar este tramite.

Proporcionar el desahogo de procedimientos de rescisiéon administrativa de contratos, para proteger
los intereses del CENAM.

Actualizar el marco legal y normativo del CENAM en los diversos portales electronicos, para facilitar
su consulta.

Elaborar resoluciones administrativas.

Analizar y dictaminar actos juridicos del CENAM.

3.4.2.9 Funciones especificas del Subdirector de Contratacidn, Capacitacion y Desarrollo:

Analizar y disefiar la estructura organizacional, para responder a los requerimientos de modernidad
y funcionalidad del CENAM.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de descripciones, perfiles y valuaciones de puestos, para
gue el CENAM cuente con una estructura organizacional orientada a resultados.

Gestionar el registro, refrendo o modificacién de la estructura organizacional ante las instancias
correspondientes, a fin de que el CENAM cuente con una estructura acorde a sus necesidades.

Determinar y establecer los mecanismos y herramientas a utilizar para el reclutamiento y seleccién
de personal.

Coordinar el proceso de ingreso, a fin de que el CENAM cuente con personal competente para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Controlar la plantilla de personal, para administrar el recurso humano del CENAM.

Coordinar el proceso de induccién, a fin de integrar al personal de nuevo ingreso a la CENAM y a su
puesto de trabajo.

Determinar y establecer los mecanismos y herramientas a utilizar para el proceso de capacitacion de
personal.

Coordinar el proceso de capacitacion del personal, para que el CENAM cuente con personal
competente en el desarrollo de sus funciones y se incrementen los niveles de eficiencia laboral.

Supervisar que el envio de la informacién solicitada por el Sistema Integral de Informacién (SlI)
relativo a capacitacion se realice en tiempo y forma.

Coordinar el proceso de certificacion de competencias laborales, para que el CENAM cuente con
personal competente en el desarrollo de sus funciones.

Determinar y establecer los mecanismos y herramientas para valorar el desempefio laboral del
personal adscrito al CENAM.

Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio del personal, a fin de dar seguimiento al
cumplimiento de las metas institucionales y proponer las acciones de capacitacién requeridas.

Establecer los planes y programas de desarrollo del personal, para fortalecer su profesionalizacion.

Coordinar la aplicacién de la encuesta de clima laboral, a fin de conocer las areas de oportunidad
para promover un ambiente de trabajo adecuado.
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Verificar que se lleven a cabo las lineas de accion establecidas con base en los resultados de la
encuesta de clima laboral, a fin de promover un ambiente de trabajo adecuado.

Coordinar la elaboracion y ejecuciéon del programa anual de actividades sociales, culturales y
deportivas, para contribuir a propiciar la integracion del personal que labora en el CENAM.

Coordinar el proceso de separacién del personal, a fin de que se lleven a cabo los tramites que
procedan y evitar que se generen pagos indebidos.

Supervisar el tramite de contratacion de prestadores de servicios profesionales por honorarios, para
atender los proyectos asignados a las areas que integran el CENAM.

Coordinar la aplicacion de programas gubernamentales en materia de servicios personales en las
areas de su competencia, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Asesorar en el &mbito de su competencia a los usuarios de los servicios que ofrece la Subdireccion.

3.4.2.10 Funciones especificas del Subdirector de Nomina:

Coordinar la elaboracién y pago de la némina de empleados, personal de honorarios y becarios
SIDEPRO.

Verificar que se realice la conciliacion contable-presupuestal del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, para controlar el gasto.

Coordinar la correcta determinacion de los montos de pago de cuotas, aportaciones y prestaciones
inherentes a la nédmina y de cualquier otro concepto que se derive de pagos o repercusiones de
servicios personales.

Proporcionar la informacién solicitada por el Sistema Integral de Informacion (Sll) relativo a las plazas
ocupadas y presupuesto ejercido.

Determinar el Impuesto sobre Nomina, asi como verificar la correcta integracion de su base de
célculo.

Elaborar el costo del Organo Interno de Control.
Determinar la informacién base para la Declaracion Patrimonial del personal obligado.

Elaborar informacion diversa, como el Informe Estadistico solicitado por el CONACYT, informacién
de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, Informe Estadistico del INEGI, etc.

Elaborar finiquitos, liquidaciones, pasivos laborales y Hojas Unicas de Servicio del personal dado
de baja.

Determinar el ajuste anual de sueldos y salarios.
Elaborar la Declaracion Informativa de Sueldos y Salarios.

Determinar la prima vacacional, aguinaldo, costos de implementacién de incrementos salariales
autorizados, asi como seguimiento y tramite de pago de los pasivos derivados del cierre del ejercicio.

Elaborar las consultas, promociones y solventacién de requerimientos ante el SAT o cualquier otra
instancia fiscalizadora.

Tramitar y dar seguimiento a la compra de vales de despensa autorizados como medida de fin de
afo por la Subsecretaria de Egresos.

Determinar la provision de ISR y gasto de acuerdo a cifras conciliadas, para su envio a la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto para efectos de solicitud de ministracién de fondos.

Supervisar la consolidacion de la informacion relativa a los importes SAR-FOVISSSTE-Cesantia,
para su inclusién en la pagina del INTRA para impresion de saldos (Sistema de Consultas de
Aportaciones SAR-FOVISSSTE).

Supervisar la elaboracion del archivo ISSSTE, relativo al intercambio de informacién de ndmina
ordinaria y de cancelaciones.
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. Determinar el ISR relativo a los viaticos no comprobados para su aplicacién en némina.

. Verificar que los descuentos via némina aplicados al personal y los pagos efectuados a favor del
proveedor del servicio de comedor, correspondan con los registros realizados en el Sistema
de Comedor.

. Supervisar que la aplicacion de las prestaciones del personal se realice de conformidad con lo
sefialado en la normatividad aplicable.

. Supervisar la operacion de los Sistemas de Control de Asistencia y Vacaciones, para contar con
informacion confiable y oportuna para la aplicacion de descuentos via némina por las incidencias
del personal.

4. DIRECCIONES GENERALES DE AREA TECNICA
4.1 Organigramas de las Direcciones Generales de Area Técnica

4.1.1 Organigrama de la Direccion General de Metrologia Eléctrica
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4.1.2 Organigrama de la Direccion General de Metrologia Fisica
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4.1.3 Organigrama de la Direccion General de Metrologia de Materiales
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4.1.4 Organigrama de la Direccion General de Metrologia Mecanica
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4.1.4 Organigrama de la Direccion General de Servicios Tecnoldgicos
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4.2 Directores Generales de Area Técnica

4.2.1 Funciones genéricas de los Directores Generales de Area Técnica

Participar en la planeacion estratégica del CENAM y en la evaluacién del resultado obtenido.
Definir el plan operativo del Area bajo su responsabilidad conforme al plan estratégico del CENAM.

Identificar las necesidades de medicién en el ambito de su competencia, conforme a las demandas
de la sociedad.

Informar periédicamente al Director General lo relacionado a las actividades sustantivas de su Area.

Acordar con el Director General la resolucién de asuntos técnicos y administrativos relacionados con
el Area de su competencia.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades realizadas en el Area de su
responsabilidad y el buen uso de los recursos asignados.

Suscribir los documentos, convenios y contratos relativos al desarrollo de las funciones de su Area y
supervisar la organizacién y conservacion de los mismos conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Proponer al Director General el ingreso, promocion, licencias y remocién del personal del Area.
Promover la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo y evaluar su desempefio.
Fomentar un ambiente laboral propicio para el desempefio del personal a su cargo.

Fomentar la participacion del personal bajo su responsabilidad en actividades de normalizacion
y acreditacion.

Representar al CENAM en reuniones técnico-cientificas o de vinculacién interinstitucional que
correspondan al ambito de su competencia.

Dirigir la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que proporcionan las Direcciones de Area a
su cargo, con apego a los estandares de servicio y a la politica de calidad establecidos por la
Direccion General del CENAM.
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Asegurar el cumplimiento de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de la Calidad,
para que sea la herramienta efectiva que permita garantizar el control interno y el logro de los
objetivos y metas institucionales.

Participar y promover el cumplimiento de los programas de fomento al ahorro, seguridad e higiene,
proteccion civil y demas programas en que participe el CENAM, que aseguren la observancia de la
normatividad aplicable.

Suplir al Director General en su ausencia cuando asi se lo solicite, a fin de garantizar la adecuada
continuidad de las operaciones del Area.

Las demas que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del CENAM, de acuerdo con la legislacién y normatividad aplicables.

4.2.2 Funciones especificas de los Directores Generales de las Areas de Metrologia:

Asesorar al Director General en el ambito de su competencia, para apoyar la toma de decisiones que
permitan el logro de los objetivos institucionales.

Dirigir la realizacion de las funciones encomendadas a la Direccion General a su cargo, coordinando
su relacion con las demas Areas del Centro, para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Dirigir el establecimiento, mejora y mantenimiento de las referencias metroldgicas a cargo de su
Area, para asegurar las capacidades de medicién de los laboratorios.

Dirigir las acciones que aseguren la confiabilidad de los servicios metrolégicos especializados
ofrecidos por el Area a su cargo, de conformidad con los estandares de servicio establecidos y la
politica de calidad definida por la Direccion General, para lograr su reconocimiento y aceptacion a
nivel nacional e internacional.

Dirigir las acciones para la diseminacién de la trazabilidad de las mediciones al Sistema Internacional
de Unidades o a las unidades acordadas internacionalmente, e impulsar la creacion de laboratorios
secundarios de calibracién y ensayo, para el fortalecimiento del Sistema Metroldgico Nacional.

Impulsar el desarrollo de programas y proyectos de innovacién y de investigacion cientifica y
tecnologica, para mejorar las capacidades de medicion del area a su cargo y poder atender las
necesidades metrolégicas actuales y futuras del pais.

Autorizar los programas y proyectos elaborados por las direcciones a su cargo o la propia Direccion
General de Area para que, mediante acuerdo con el Director General, se dé cumplimiento a las
funciones del CENAM.

Establecer, en coordinacion con la Secretaria de Economia, acciones de colaboracién y apoyo
técnico en materia de normalizacién, acreditacion y evaluacion de la conformidad, fortaleciendo asi el
Sistema Metroldgico Nacional y contribuyendo al desarrollo de la metrologia cientifica, legal e
industrial del pais.

Fomentar acciones que promuevan el fortalecimiento de la cultura y las buenas practicas
metrologicas, para consolidar el Sistema Metrolégico Nacional.

Participar en la planeacién estratégica del CENAM y en la evaluacién del resultado obtenido, para
lograr el establecimiento de las referencias metrolégicas y la atencion de las necesidades, presentes
y futuras, que demanda el pais.

Asegurar que su Area cuente con la estructura organica, los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, requeridos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Definir el plan operativo del Area bajo su responsabilidad conforme al plan estratégico del CENAM,
para lograr la alineacién de las actividades desarrolladas en su area hacia la atencion de las
necesidades metrolégicas de los sectores usuarios.

Establecer los programas de formacién de recursos humanos en materia de metrologia, que
contemple la capacitacién y desarrollo del personal interno y externo, para fortalecer las funciones
sustantivas del Area a su cargo y del capital humano en la materia en el pais.

Fomentar un ambiente laboral propicio para el desempefio del personal a su cargo, estableciendo
esquemas de evaluacion periddicos y transparentes, con la finalidad de que sean un elemento de
fortalecimiento del capital humano del CENAM.

Participar, y fomentar la participacion del personal bajo su responsabilidad, en los proyectos de
colaboracion e investigacion metroldgica con instituciones, organismos y empresas, tanto nacionales
como extranjeras en el ambito de su competencia, para lograr una mayor difusion y atencion de las
necesidades metrolégicas de sus sectores usuarios.
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Establecer y coordinar grupos de trabajo especializados en metrologia, que permitan reforzar el
cumplimiento de las funciones propias del CENAM y el Sistema Metroldgico Nacional.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades realizadas en el Area a su cargo
y el buen uso de los recursos asignados, para garantizar el cumplimiento de los principios de
transparencia, legalidad, igualdad e imparcialidad en la institucion.

Representar al CENAM en reuniones técnico-cientificas o de vinculacién interinstitucional que
correspondan al ambito de su competencia, que permitan el fortalecimiento de las capacidades de
medicion de su Area.

Representar al CENAM ante todo tipo de instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, a fin de dar certeza legal a los actos juridicos y administrativos derivados de las
facultades que le sean expresamente conferidas por la normatividad vigente para el ejercicio
de su cargo.

4.2.3 Funciones especificas del Director General de Servicios Tecnolégicos:

Planear, dirigir y coordinar los trabajos que permitan mantener actualizada la infraestructura de los
sistemas de comunicacion electrénica y dar soporte a los servicios de la red, los programas y
equipos de computo de aplicacién general, asi como establecer las politicas para promover el mejor
uso y aprovechamiento de los recursos informaticos del CENAM.

Coordinar el cumplimiento de las politicas sobre condiciones generales de los servicios ofrecidos por
el CENAM.

Coordinar la promocion de los servicios del CENAM, llevando a cabo su difusion entre todos los
sectores interesados.

Dirigir la prestacion oportuna y eficiente del servicio de evaluacion de la conformidad de normas
oficiales mexicanas, con apego a los estdndares de servicio y a la politica de calidad establecidos por
la Direccion General del CENAM.

Administrar, en tiempo y forma, el apoyo tecnoldgico necesario para el desarrollo de los laboratorios
de Metrologia.

Coordinar el resguardo y la disponibilidad del acervo documental técnico del CENAM.

Coordinar los servicios que ofrece el CENAM en materia de metrologia, mantener estadisticas sobre
éstos y establecer la comunicacion entre los clientes, las areas de metrologia y la Direccion General
de Administracion y Finanzas.

Coordinar la planeacion estratégica del CENAM y la evaluacion del resultado obtenido, a fin de
alinear los objetivos al Plan Nacional de Desarrollo.

Establecer el plan operativo del area bajo su responsabilidad conforme al plan estratégico
del CENAM.

Evaluar el cumplimiento de la normatividad aplicable en las actividades realizadas en el Area a su
cargo y el buen uso de los recursos asignados.

Coordinar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo y evaluar su desemperio.

Establecer acciones que permitan un ambiente laboral propicio para el desempefio del personal a su
cargo.

Coordinar la participacion del personal bajo su responsabilidad en actividades de normalizacion
y acreditacion.

Coordinar la representacion del CENAM en reuniones técnico-cientificas o de vinculacion
interinstitucional que correspondan al ambito de su competencia.

Dirigir la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que proporcionan las Direcciones de Area a
su cargo, con apego a los estandares de servicio y a la politica de calidad establecidos por la
Direccion General del CENAM.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General y realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de las funciones a su cargo y del area de su adscripcion.

Establecer los programas de intercambio técnico y de personal especializado en el area de su
competencia, de acuerdo a los convenios concertados por el CENAM con instituciones nacionales
y extranjeras.

Determinar la informacion que en el ambito de su competencia debe ser clasificada, como reservada
o confidencial, asi como resguardar, controlar y actualizar el indice de los expedientes que
contengan dicha informacion.
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4.3 Directores de las Areas Técnicas

4.3.1 Funciones genéricas de los Directores de las Areas Técnicas:

Participar en la elaboracion del plan operativo de su Area y en la evaluacion de los resultados.

Elaborar los programas de actividades y de inversion de su Direccién en funcién del plan operativo
de su Area.

Informar a su Director General de Area lo relacionado a las actividades sustantivas de su Direccion.

Acordar con el Director General de Area la resolucién de asuntos técnicos y administrativos
relacionados con la Direccion a su cargo.

Colaborar con las diversas Areas del CENAM en la planeacién y ejecucion de acciones y proyectos
especificos del ambito de su competencia.

Supervisar el cumplimiento y la normatividad aplicable a las actividades realizadas en la Direccion
bajo su responsabilidad y el buen uso de los recursos asignados.

Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo,
evaluando su desempefio.

Elaborar los documentos relativos al desarrollo de las funciones de su Direccién, organizarlos y
conservarlos conforme a las disposiciones legales aplicables.

Proponer al Director General de su Area el ingreso, promocion, licencias y remocion del personal a
su cargo.

Analizar las necesidades de formacion de recursos humanos en su Direccion y proponer a su
Director General de Area programas de desarrollo y evaluacion de desempefio.

Realizar actividades que favorezcan un ambiente laboral propicio para el desempefio del personal a
su cargo.

Coordinar al personal a su cargo, en la participacion en proyectos de colaboracion e investigacion
metroldgica con instituciones, organismos y empresas, tanto nacionales como extranjeras.

Representar al CENAM en reuniones técnico-cientificas que correspondan al ambito de su
competencia.

Coordinar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad en su Direccién, para
gue sea la herramienta efectiva que permita garantizar el control interno y el logro de los objetivos y
metas institucionales.

Coordinar y supervisar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que proporciona la
Direccion a su cargo, con apego a los estandares de servicio establecidos y autorizar la emision de
los certificados de calibracion e informes técnicos.

Supervisar la prestacion oportuna y eficiente del servicio de evaluacién de la conformidad de normas
oficiales mexicanas con apego a los estandares de servicio y a la politica de calidad del CENAM.

Desarrollar las acciones de implantacion de las disposiciones sobre seguridad, higiene y cuidado
ambiental en su area de trabajo, para salvaguardar su integridad fisica, la de sus compafieros y la
infraestructura del CENAM.

Suplir al Director General de Area en su ausencia cuando asi se lo solicite, a fin de garantizar la
adecuada continuidad de las operaciones del area.

Las deméas que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del CENAM, de acuerdo con la legislacién y normatividad aplicables.

4.3.2 Funciones especificas de los Directores de las Areas de Metrologia:

Dirigir el establecimiento, mejora y mantenimiento de las referencias metroldgicas a cargo de su
area, para asegurar las capacidades de medicién de los laboratorios.

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos asignados a la Direccion a
su cargo, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Determinar con las diversas areas del CENAM la planeacion y ejecucion de acciones y proyectos
especificos en el ambito de su competencia, a fin de asegurar la atencion de las necesidades
metroldgicas del pais.
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Planear las actividades de la Direccion a su cargo, estableciendo objetivos y metas que permitan
lograr una adecuada diseminacién de los patrones nacionales o materiales de referencia certificados
que estén bajo su responsabilidad.

Coordinar la elaboracién del plan operativo del Area a su cargo y evaluar los resultados, para lograr
la alineacion de las actividades desarrolladas hacia la atencion de las necesidades metroldgicas de
los sectores usuarios.

Establecer esquemas de evaluacion periodicos y transparentes, fomentando asi un ambiente laboral
propicio para el desempefio de las funciones del personal a su cargo, con la finalidad de fortalecer el
capital humano del CENAM vy lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, en la esfera de su competencia, las actividades técnicas de evaluacion de laboratorios
secundarios, a fin de contribuir al fortalecimiento del Sistema Metroldégico Nacional.

Coordinar la prestacion de los servicios en materia de metrologia a cargo de su Direccion,
asegurando la adecuada realizacién y calidad de los mismos, a fin de satisfacer las necesidades de
los clientes.

Coordinar la participacion del personal bajo su responsabilidad en los proyectos de colaboracién e
investigacion metroldgica con instituciones, organismos y empresas, tanto nacionales como
extranjeras, en el ambito de su competencia, para lograr una mayor difusion y atencién de las
necesidades metrolégicas de los sectores usuarios.

Coordinar la representacion del CENAM en reuniones técnico-cientificas o de vinculacion
interinstitucional que correspondan al ambito de su competencia, que permitan el fortalecimiento de
las capacidades de medicion de su area.

Planear las acciones de colaboracién con organismos de metrologia internacionales y de otros
paises que correspondan a su Direccion, para lograr la aceptacion del nivel metroldgico del pais,
conforme al ambito de su competencia.

Coordinar, organizar y supervisar la prestacion oportuna y eficiente del servicio de evaluacion de la
conformidad de normas oficiales mexicanas con apego a los estandares de servicio y a la politica de
calidad del CENAM, autorizando la emision de los informes técnicos correspondientes, para lograr su
reconocimiento y aceptacion a nivel nacional e internacional.

Coordinar la emision de publicaciones de las actividades técnicos relevantes realizadas en su
Direccion, para lograr una mayor promocion y difusion de los logros cientificos y técnicos del
CENAM.

Controlar las actividades de promocion y difusion de los logros cientificos y técnicos en lo
concerniente a su Direccion, para lograr un adecuado conocimiento de la metrologia en sus sectores
usuarios.

Planear y administrar los recursos de su Direccién relacionados con la realizacién de proyectos para
la prestacién de servicios metroldgicos, que permitan su adecuada realizacién conforme a las
necesidades de los sectores usuarios.

Coordinar grupos de trabajo especializados en metrologia, que permitan reforzar el cumplimiento de
las funciones propias del CENAM y el Sistema Metrolégico Nacional.

Planear y controlar las actividades para el desarrollo de las competencias técnicas de los
proveedores de servicios relacionados con la metrologia en el ambito de competencia de su
Direccion.

Determinar las necesidades de formacion de recursos humanos en su Direccién y evaluar, junto con
el Director General de Area, los programas que contemplen la capacitacion y desarrollo del personal
interno y externo, para fortalecer las funciones sustantivas de su area y del capital humano en la
materia dentro del pais.

Firmar los documentos técnicos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean
sefialados por la delegacion de facultades de su Director General de Area, para aprobar la
informacidén contenida en los mismos.

4.3.3 Funciones especificas de los Directores de Area de Servicios Tecnol6gicos

4.3.3.1 Funciones especificas del Director de Enlace, Informacién y Documentacion:

Determinar lineas de accién orientadas a la mejora continua de las actividades realizadas por las
Subdirecciones a su cargo, para garantizar la prestacion de servicios de calidad.

Coordinar la prestacion de los servicios de la Direccion a su cargo y establecer la comunicacion entre
los clientes, las areas técnicas del CENAM y la Direccion General de Administracion y Finanzas.
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Proponer al Director General del Area la participacion del CENAM en eventos, exhibiciones y
exposiciones industriales, con el fin de promover y difundir los servicios del CENAM.

Establecer y evaluar los requisitos académicos de las actividades de capacitacion del CENAM, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en los programas correspondientes.

Dirigir los programas y proyectos de difusion de las actividades del Centro, para promover la cultura
metroldgica en el pais.

Coordinar el seguimiento a las actividades de colaboracion del CENAM con otros organismos, para
coadyuvar a su realizacién exitosa.

Asegurar que se reporten las actividades de cooperacion técnica internacional, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

Establecer lineamientos para mantener un acervo bibliografico que satisfaga las necesidades de los
usuarios y ponerlo a su disposicién.

4.3.3.2 Funciones especificas del Director de Apoyo Tecnoldgico:

Administrar los recursos asignados a su Direccion, para mantener en condiciones 6ptimas de
operacion la infraestructura tecnolédgica de soporte.

Determinar la conveniencia del uso de nuevas tecnologias en la infraestructura tecnol6gica de
soporte, para mantener el nivel de vanguardia tecnoldgica requerido por el CENAM.

Establecer politicas y lineamientos que regulen la prestacion de los servicios ofrecidos por la
Direccion a su cargo, para asegurar que éstos se realicen bajo estandares de calidad.

Coordinar la prestacion de servicios de apoyo tecnolégico en tiempo y forma a las diferentes areas
técnicas y administrativas del CENAM, entre los que se incluyen la instrumentacion y automatizacion
electrénica y la manufactura de componentes mecanicos (metalicos y no metalicos).

Evaluar el desempefio de los servicios de apoyo tecnolégico ofrecidos por la Direccion a su cargo,
para asegurar que éstos respondan a las necesidades de los usuarios.

Determinar la realizacion de nuevos servicios de apoyo tecnolégico, para satisfacer las necesidades
de los usuarios.

Evaluar las propuestas de normas de componentes electrénicos y tecnologias de informacion en
instrumentos de medicion, para conocer los requerimientos de servicios que tendran los usuarios al
aplicar dichas normas y contribuir al fortalecimiento del Sistema Metrol6gico Nacional.

4.3.3.3 Funciones especificas del Director de Informéatica y Comunicaciones:

Coordinar el desarrollo y creacién de los sistemas informaticos y las bases de datos, para soportar
los servicios de las Subdirecciones de Comunicaciones e Informatica.

Controlar el mantenimiento y resguardo de las bases de datos, para garantizar la disponibilidad de la
informacién que se maneja en la Institucion.

Analizar las tecnologias de la informacién y de comunicaciones para evaluar su aplicacion en los
servicios de las Subdirecciones de Comunicaciones e Informética y mantener con ello el nivel de
vanguardia tecnoldgica requerido.

Establecer el uso de nuevas tecnologias en la prestacién de los servicios de tecnologias de la
informacién y de comunicaciones, para optimizar las soluciones en la satisfaccion de necesidades
tecnoldgicas.

Dirigir la tecnologia de desarrollo informatico, para su aplicacién a sistemas que eficienten la
operacién de CENAM.

Coordinar la prestacion de servicios de soporte técnico, telecomunicaciones, cémputo y desarrollo de
sistemas informaticos requeridos por las areas técnicas y administrativas del CENAM.

Proponer al Director General de Area el Plan Institucional de Desarrollo Informatico, en funcién de los
objetivos estratégicos del CENAM.

4.4 Subdirectores del Area de Servicios Tecnoldgicos

4.4.1 Funciones genéricas de los Subdirectores del Area de Servicios Tecnoldgicos:

Colaborar en la elaboracion del programa de actividades y de inversion de su Subdireccion.
Elaborar el programa de actividades y de inversion de su Subdireccién.

Brindar los servicios externos que en su caso ofrezca su Subdireccion cumpliendo con los
estandares de servicio y a la politica de calidad del CENAM.
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Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades realizadas en la
Subdireccion bajo su responsabilidad y el buen uso de los recursos asignados.

Elaborar informes periddicos sobre las actividades de la unidad administrativa a su cargo.
Supervisar el desarrollo de las actividades realizadas por el personal adscrito a su Subdireccion.
Evaluar al personal a su cargo y promover su capacitacion y desarrollo.

Supervisar el mantenimiento de los documentos de la Subdireccién a su cargo.

Suplir al Director de Area en su ausencia cuando asi se lo solicite, a fin de garantizar la adecuada
continuidad de las operaciones del area.

Desarrollar las actividades requeridas por el Sistema de Gestién de la Calidad, para mejorar el
desempefio de sus funciones y, en su caso, la calidad de los servicios ofrecidos.

Desarrollar las acciones de implantacién de las disposiciones sobre seguridad, higiene y cuidado
ambiental en su area de trabajo, para salvaguardar su integridad fisica, la de sus compafieros y la
infraestructura de la Entidad.

Las demas que le sean conferidas por su jefe inmediato, asi como las que se requieran para un
adecuado funcionamiento del Centro, de acuerdo con la legislaciéon y normatividad aplicables.

4.4.2 Funciones especificas de los Subdirectores del Area de Servicios Tecnoldgicos

4.4.2.1 Funciones especificas del Subdirector de Educacion Continua:

Determinar los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para la prestacion de los
servicios a cargo de la Subdireccion.

Establecer, en coordinacion con las areas técnicas, el programa de cursos.

Analizar y sugerir a su jefe inmediato la informacion de los servicios de capacitacion ofrecidos por la
Subdireccion de Educacion Continua a publicarse en la pagina electronica del CENAM.

Supervisar y recomendar la realizacion de actividades, para promover los servicios proporcionados
por el CENAM.

Supervisar que la prestacion de servicios de capacitacion programados y no programados (estadias,
cursos empresariales, entrenamientos), se realicen de conformidad con lo sefialado en los
procedimientos establecidos, para asegurar la calidad del servicio y la satisfaccion del cliente.

Proporcionar atenciéon a los requerimientos de los clientes, relacionados con los servicios de
capacitacion coordinados por la Subdireccion de Educacion Continua.

Verificar que se realicen los tramites de facturacion de los servicios de capacitacion coordinados por
la Subdireccion de Educaciéon Continua.

Verificar que se lleve a cabo lo establecido en los convenios de colaboracion y contratos celebrados
con otras instituciones, respecto a los servicios de capacitacion coordinados por la Subdireccion.

Supervisar el control de los consecutivos de las constancias entregadas a los participantes externos.

Supervisar que el apoyo logistico proporcionado por la Subdireccién satisfaga los requerimientos del
cliente, para la realizacion adecuada del servicio requerido.

4.4.2.2 Funciones especificas del Subdirector de Informacion y Documentacion:

Planear las actividades de la Subdireccion a su cargo, para proporcionar servicios bibliotecarios
acordes a las necesidades de informacion de los usuarios y a la promocién y difusién de la cultura
metroldgica.

Coordinar el uso de los recursos requeridos para proporcionar los servicios de informacion y
documentacién, asi como para la promocion y difusién de la cultura metrolégica.

Determinar y coordinar la compra de material bibliogréfico, para satisfacer las necesidades de
informacidn de los usuarios.

Establecer convenios de préstamo interbibliotecario con instituciones de educacion superior y de
investigacion, para poner a disposicion de los usuarios el material existente en otras bibliotecas.

Verificar la disponibilidad del material bibliogréafico, para su uso y consulta.

Coordinar la busqueda y recuperacién de informacion a través de las fuentes necesarias, para cubrir
las demandas de los usuarios.
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Supervisar el préstamo de material, para mantener un control del acervo bibliografico en existencia.

Supervisar la realizacién de actividades de difusion, para promover la informacion existente en la
Subdireccion de Informacién y Documentacion entre la comunidad de usuarios.

Supervisar que la venta de publicaciones y documentos técnicos se proporcione de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del CENAM, para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

Verificar la disponibilidad de publicaciones técnicas y solicitar su actualizacién a las areas técnicas,
cuando corresponda, para su venta.

Coordinar las actividades de difusién de la Entidad a través de los medios de comunicacién, para
promover la cultura metrolégica en el pais.

Consolidar informacién para la elaboracién del boletin interno del CENAM.

4.4.2.3 Funciones especificas del Subdirector de Servicios a la Industria:

Planear las necesidades de recursos de la Subdireccion, para contar con los medios necesarios para
la realizacion de sus funciones.

Administrar los recursos asignados a la Subdireccién, para asegurar el cumplimiento del programa
de trabajo.

Asegurar la competencia del personal a su cargo, para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos.

Establecer lineamientos operativos, para dar atencion a las solicitudes de servicio.

Supervisar que el personal a su cargo atienda las solicitudes de servicio de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos, para asegurar el cumplimiento de los compromisos
establecidos con el cliente.

Asegurar que se cuente con la infraestructura necesaria, para conservar y transportar los
instrumentos y patrones de los clientes.

Proporcionar atencion a los requerimientos de los clientes, relacionados con los servicios de
calibracion y venta de materiales de referencia coordinados por la Subdireccién de Servicios a la
Industria.

Verificar que se realicen los trdmites de facturacion de los servicios de calibracion y venta de
materiales de referencia coordinados por la Subdireccion de Servicios a la Industria.

Verificar que se lleve a cabo lo establecido en los convenios de colaboracion y contratos celebrados
con otras instituciones, respecto a los servicios coordinados por la Subdireccién.

Coordinar la entrega de certificados de calibracion, venta de materiales de referencia e informe de
medicion a los clientes.

4.4.2.4 Funciones especificas del Subdirector de Servicios de Evaluacién Metrolégica y Promocién
Industrial:

Establecer los requerimientos de corto, mediano y largo plazo para la prestacién de los servicios de
verificacion de la conformidad, andlisis de alta confiabilidad, ensayos de aptitud, evaluaciones
técnicas de laboratorio y asesorias, asi como para las actividades de promocidn industrial.

Coordinar los servicios de verificacion de la conformidad, para contribuir a la aprobacién de modelos
de instrumentos de medicidn que realiza el Gobierno Federal.

Coordinar los servicios de andlisis de alta confiabilidad proporcionados por el CENAM, para asegurar
la prestacion en tiempo y forma.

Supervisar la coordinacion de los servicios de ensayos de aptitud, evaluaciones técnicas de
laboratorio y servicios de asesoria proporcionados por el CENAM, para asegurar la prestacion en
tiempo y forma.

Supervisar la atencion de las visitas guiadas por las instalaciones del Centro, para verificar que se
realicen de conformidad con lo acordado con los interesados.

Coordinar la participacion del stand del CENAM en congresos, convenciones u otros eventos, para
difundir informacion sobre los servicios que brinda el Centro.
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Facilitar la comunicacion entre los institutos nacionales de metrologia y las areas técnicas del
CENAM, para definir las acciones a realizar dentro de los convenios de cooperacion técnica.

Consolidar informacion sobre las acciones de cooperacion técnica, para la integracion de informes y
la toma de decisiones.

Proporcionar atencién a los requerimientos de los clientes, relacionados con los servicios
coordinados por la Subdireccion de Servicios de Evaluaciéon Metroldgica y Promocion Industrial.

Verificar que se realicen los tramites de facturacion de los servicios de verificaciéon de la conformidad,
andlisis de alta confiabilidad, ensayos de aptitud, evaluaciones técnicas de laboratorio y asesorias
coordinados por la Subdireccion de Servicios de Evaluacién Metrologica y Promocién Industrial.

Verificar que se lleve a cabo lo establecido en los convenios de colaboracion y contratos celebrados
con otras instituciones, respecto a los servicios coordinados por la Subdireccion.

4.4.2.5 Funciones especificas del Subdirector de Automatizacién Electrénica:

Elaborar y controlar el presupuesto asignado a la Subdireccién, para asegurar la disponibilidad de
recursos requeridos en la operacion.

Analizar las tecnologias disponibles en el mercado evaluando la conveniencia de su aplicacion en la
Subdireccioén, para mantener el nivel de vanguardia tecnolégica requerido en la prestacion de los
servicios de instrumentacion y automatizacion electrénica.

Establecer el uso de nuevas tecnologias en la prestacion de los servicios de instrumentacion y
automatizacion electronica, para optimizar las soluciones en la satisfaccibn de necesidades
tecnoldgicas.

Planear, organizar y llevar a cabo proyectos de investigacion y desarrollo de tecnologia electronica
para la automatizacion e instrumentacion, que optimicen las técnicas y equipos de medicién en los
laboratorios del CENAM conforme a sus necesidades y requerimientos.

Proporcionar soluciones adecuadas de automatizacién e instrumentacion electrénica a las areas
técnicas del CENAM, de acuerdo a las necesidades y prioridades institucionales establecidas.

Proporcionar asesoria a las areas técnicas del CENAM sobre automatizacion e instrumentacion
electronica, para el logro de los objetivos del CENAM.

Coordinar la prestacion oportuna y eficiente del servicio de evaluacion de la conformidad de normas
oficiales mexicanas, con apego a los estandares de servicio y a la politica de calidad del CENAM,
para satisfacer las necesidades de los sectores usuarios.

Coordinar las actividades del Programa Anual de Trabajo (proyectos de desarrollo tecnolégico en
electronica, instrumentacion electrénica, asesorias y verificaciones electrénicas) de la Subdireccion
de Automatizacién Electronica, para cumplir con los objetivos establecidos.

Supervisar la aplicacion del sistema de aseguramiento de calidad, para la prestacion de servicios en
la Subdireccion de Automatizacion Electronica.

Elaborar los informes requeridos por la Direccion de Apoyo Tecnolégico relacionados con las
actividades y gestion de la Subdireccion, para apoyar la toma de decisiones.

Elaborar y supervisar que se cumpla con lo establecido en el programa de capacitacion, para
mantener la competencia técnica del personal adscrito a la Subdireccion.

4.4.2.6 Funciones especificas del Subdirector de Tecnologias de Fabricacion:

Elaborar y controlar el presupuesto asignado a la Subdireccion de Tecnologias de Fabricacion, para
asegurar la disponibilidad de recursos requeridos en la operacion.

Analizar las tecnologias disponibles en el mercado evaluando la conveniencia de su aplicacién en la
Subdireccion de Tecnologias de Fabricacion, para mantener el nivel de vanguardia tecnoldgica
requerido en la prestacién de los servicios de disefio y fabricacion de componentes mecanicos,
metalicos y no metalicos.

Establecer el uso de nuevas tecnologias en la prestacion de los servicios de disefio y fabricacion de
componentes mecanicos, metalicos y no metalicos, para optimizar las soluciones en la satisfaccion
de necesidades tecnoldgicas.
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Planear, organizar y llevar a cabo proyectos de investigacion y desarrollo de tecnologias de
fabricacién, que optimicen las técnicas y equipos de medicidon en los laboratorios del CENAM
conforme a sus necesidades y requerimientos.

Proporcionar soluciones adecuadas de disefio y fabricacion de componentes mecéanicos, metalicos y
no metdlicos, a las areas técnicas del CENAM, de acuerdo a las necesidades y prioridades
institucionales establecidas.

Proporcionar asesoria a las areas técnicas del CENAM sobre la fabricacion de componentes
mecanicos, metalicos y no metalicos, para el logro de los objetivos del CENAM.

Coordinar las actividades del Programa Anual de Trabajo (proyectos de disefio y fabricacion
de componentes mecanicos, metalicos y no metalicos) de la Subdireccién de Tecnologias de
Fabricacion, para cumplir con los objetivos establecidos.

Supervisar la aplicacion del sistema de aseguramiento de calidad, para la prestacion de servicios en
la Subdireccion de Tecnologias de Fabricacion.

Elaborar los informes requeridos por la Direccién de Apoyo Tecnolégico relacionados con las
actividades y gestion de la Subdireccién de Tecnologias de Fabricacion, para apoyar la toma
de decisiones.

Elaborar y supervisar que se cumpla con lo establecido en el programa de capacitacion, para
mantener la competencia técnica del personal adscrito a la Subdireccion de Tecnologias de
Fabricacion.

Establecer los requerimientos de equipamiento de la Subdireccién de Tecnologias de Fabricacion,
para mantener la infraestructura que permita proporcionar los servicios de disefio y fabricacion de
componentes mecanicos, metalicos y no metalicos.

4.4.2.7 Funciones especificas del Subdirector de Comunicaciones:

Elaborar y controlar el presupuesto asignado a la Subdireccién de Comunicaciones, para asegurar la
disponibilidad de recursos requeridos en la operacion.

Analizar las tecnologias de computo y comunicaciones para evaluar su aplicacion en la Subdireccion
y mantener con ello el nivel de vanguardia tecnoldgica requerido en la prestacion de los servicios.

Establecer el uso de nuevas tecnologias en la prestacion de los servicios de tecnologias de computo
y comunicaciones, para optimizar las soluciones en la satisfaccion de necesidades tecnoldgicas.

Coordinar las actividades del Programa Anual de Trabajo (proyectos y servicios de tecnologias de
cémputo y comunicaciones) de la Subdireccion de Comunicaciones, para cumplir con los objetivos
establecidos.

Supervisar la aplicacion del sistema de aseguramiento de calidad, para la prestacién de servicios de
TIC en la Subdireccién de Comunicaciones.

Elaborar los informes requeridos por la Direccion de Informatica y Comunicaciones relacionados con
las actividades y gestion de la Subdireccion de Comunicaciones, para apoyar la toma de decisiones.

Establecer politicas para mejorar el uso y aprovechamiento de los recursos en materia de computo
y comunicaciones del CENAM.

Elaborar y supervisar que se cumpla con lo establecido en el programa de capacitacion, para
mantener la competencia técnica del personal adscrito a la Subdireccion de Comunicaciones.

Establecer los requerimientos de equipamiento de la Subdireccién de Comunicaciones, para
mantener la infraestructura que permita proporcionar los servicios de tecnologias de cémputo
y comunicaciones.

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de computo y comunicaciones solicitados por el
personal del CENAM para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Supervisar el desempefio de los proveedores de servicios externos y dar seguimiento a lo
establecido en los contratos celebrados para el soporte técnico en telefonia y computo del CENAM.

Brindar asesoria técnica sobre el tipo y nivel de tecnologia de cédmputo y comunicaciones requerido
por las areas técnicas y administrativas del CENAM.
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. Contribuir a la integracion del Plan Institucional de Desarrollo Informatico en funcion de los objetivos
estratégicos del CENAM.

. Mantener y dar soporte a la infraestructura fisica de computo y comunicaciones de aplicacion general
utilizados en el desarrollo de las actividades del CENAM.

. Implementar proyectos de computo y comunicaciones.
4.4.2.8 Funciones especificas del Subdirector de Informatica:

. Planear los recursos necesarios, para la realizacion de proyectos de desarrollo informético solicitados
por los usuarios.

. Coordinar y controlar los recursos asignados, para el desarrollo de los proyectos informaticos
realizado por la Subdireccion de Informatica.

. Analizar las solicitudes de programas de computo y sistemas informaticos, para evaluar la factibilidad
de su atencion.

. Disefiar programas de cémputo y sistemas informaticos, para programar la solucion.

. Verificar la funcionalidad de los programas de cémputo y sistemas informaticos, para su entrega al
usuario.

) Supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo de programas de computo y sistemas
informaticos, para la atencion oportuna de la solicitud.

. Coordinar los contratos de proveedores externos de servicios, para garantizar la realizacion de los
servicios relacionados con los proyectos de desarrollo informatico.

. Supervisar las actividades y recursos que le sean asignados, para el logro de los objetivos de la
Subdireccion de Informatica.

. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de desarrollo informatico solicitados por el
personal del CENAM para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

. Establecer politicas para mejorar el uso y aprovechamiento de los recursos informético del CENAM.

o Supervisar el desempefio de los proveedores de servicios externos y dar seguimiento a lo
establecido en los contratos celebrados para el desarrollo informético en el CENAM.

o Brindar asesoria técnica sobre el tipo y nivel de tecnologia de desarrollo informatico requerido por las
areas técnicas y administrativas del CENAM.

. Contribuir a la integracion del Plan Institucional de Desarrollo Informético en funcion de los objetivos
estratégicos del CENAM.

. Mantener y dar soporte a los sistemas informaticos de aplicacion general utilizados en el desarrollo
de las actividades del CENAM.

. Implementar proyectos de desarrollo informatico.
ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Se aprueba el presente Manual por el Consejo Directivo del Centro Nacional
de Metrologia.

ARTICULO SEGUNDO. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.

ARTICULO TERCERO. A partir de la entrada en vigor del presente Manual, quedara abrogada cualquier
disposicion administrativa que se oponga al presente, incluido el Manual de Organizacion del Centro Nacional
de Metrologia que regulaba las actividades de los servidores publicos de la Entidad con anterioridad a la
entrada en vigor del presente.

La Pro-secretaria del Consejo Directivo del Centro Nacional de Metrologia CERTIFICA: Que en la 882
Sesion de dicho cuerpo colegiado, celebrada el 12 doce de junio de 2014 dos mil catorce, se tomé el
siguiente: Acuerdo 17/88%/14. De conformidad con lo establecido en el articulo 18, fraccion Il del Estatuto
Organico vigente del CENAM, este H. Consejo Directivo otorga su aprobacion al documento denominado
“Manual de Organizacion del Centro Nacional de Metrologia”. Doy fe.- El Marqués, Qro., 15 de agosto de
2014.- La Pro-Secretaria del H. Consejo Directivo del Centro Nacional de Metrologia, Diana Lucia de Ledn
Hernandez.- Rubrica.

(R.- 398079)



