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Carsrfa Maclamad o Cienese v Tecrwalmgis
DIRECCION ADJUNTA DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, COMSULTA Y
DESPACHOS ADUAMALES

México, D.F., a 4 de abril de 2011
1100/052/2011

“2011, Afio del Turismo en México"

ING. NELSON GONZALEZ FIGUEROA
Director de Administracién del ECOSUR.
Presente.

En respuesta al oficio DA-022/11, por medio del cual nos solicita la revision y
validacion del Manual General de Organizacion de E| Colegio de la Frontera
(ECOSUR), me permito manifestar lo siguiente:

Derivado del analisis a las modificaciones realizadas en cuestion se desprende que
las mismas cumplen con los requerimientos legales, por tal razén anexo al
presente me permito devolver el instrumento debidamente validado.

La opinidn que se emite se fundamenta en lo dispuesto por el Articulo 2, fraccidn
XXVl de la Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia; 32,
fraccion Ill, del Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y
las facultades establecidas en el Manual de Organizacion aprobado por el Director
General.

Al agradecer su atencion, reciba un cordial saludo.
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ManuAL GENERAL DE OrRGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

INTRODUCCION

El Manual General de Organizacion de E| Colegio de la Frontera Sur presenta los
objetivos y las funciones de las dreas que lo conforman y que conjuntamente le permiten
cumplir su mision.

El proposito fundamental de este manual es dar a conocer las funciones asignadas a

cada area de la estructura funcional del Instituto. ¢

Asimismo, lograr una adecuada y fluida comunicacion que propicie la distribucion de
funciones, que promuevan la eficiencia y eficacia de todas las areas que integran a

Instituto.
Con lo anterior el Colegio logra una vez mas dar clardad a su estructura orgarjca,
reconoce la labor de cada una de las areas y alinea las funciones de mapdo

institucionales. Q
! y . [ |

La aplicacion del presente manual es de caracter general, tanto para los titulares de las<C
areas que en el mismo se integran, asi como para el personal adscrito a las mismas v
que con los principios de calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad y confiabil ‘.;,:'
-~

coadyuvan con sus titulares en el cumplimiento de las funciones aqui descritas.

ANTECEDENTES HISTORICOS

"5 COMAC
e

Ante la necesidad de apoyar la conservacion de los sistemas culturales, los rec
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naturales y la riqueza biolbgica, la formacién de docentes-investigadores, coadyu
mejorar las condiciones de salud y educacion de la poblacién en situacién de
marginacion, y con la conviccion de que la investigacion es una de las herramientas
fundamentales para construir las bases de conocimiento y capacidad que se requieren
para lograr un desarrollo equitativo v sustentable; se crea, por medio del Decrefo
Ejecutivo Federal, de fecha 2 de diciembre de 1974, el Centro de Investigaciones
Ecolégicas del Sureste, con domicilio original en San Cristébal de Las Casas, Chiapas,
como organismo descentralizado, de interés publico, con personalidad juridica y
patrimonio propios: con el propésito de investigar la ecologia del sureste del pais y en
particular la del estado de Chiapas; estudiar los diversos aspectos de integracion
ecolégica del hombre con su ambiente, relacionados con las areas de las ciencias de la
salud, agropecuarias, silvicola y socio-econdmicas, asi también capacitar personal

técnico y de investigacion.
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A los veinte afos de su instauracion, el 19 de octubre de 1994, y considerando que se
contaba con los recursos humanos de alto nivel y una superior infraestructura fisica, se
decide su mejor aprovechamiento y reforzar sus objetivos de origen, para convertirlo en
un centro regional de investigacidon multidisciplinaria de excelencia academica, enfocado
en la problematica de la frontera sur de México, particularmente en los ambitos
econdmico, productivo v de conservacion de la biodiversidad.

reformd el correspondiente a su creacion, y se cambid su denominacion por la o
Colegio de la Frontera Sur, con el que a la fecha se le conoce. Su domicilio social se %*—5
instald en la ciudad de Tapachula, Chiapas y establecieron Unidades de El Colegi = § 4
toda la region. a0S
oy g
El propésito de esta transformacion fue ampliar sus objetivos de trabajo para convertiri 513 2
en un centro regional de investigacién multidisciplinaria de excelencia academi E%E
enfocado en la problematica de la frontera sur de México, particularmente en los ambito® = EE
economico, productivo y de conservacion de la biodiversidad. . = £28
3 g O
En 1995 se incorpora a El Colegio, el Centro de Investigaciones de Quintana ﬁﬂ:ﬁ} E‘:g
(CIQRO), a fin de integrar regionalmente las actividades de investigacion cienti y £E3>
lograr una cobertura amplia de la franja fronteriza del sur de Mexico. Es asi que, a tfalg 95
de un convenio de colaboracion entre el Gobiemno del Estado de Quintana RdfiiBl =2

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y El Colegio de la Frontera Sur, se tran
en octubre de 1995 los programas y bienes del CIQRO a El Colegio y se establece la

Unidad ECOSUR Quintana Roo, con sede an la ciudad de Chetumal.

En virtud del Decreto del Ejecutivo Federal, publicado el 29 de agosto de 2000, El
Colegio de la Frontera Sur se reestructurd y redimensiond; abrogando asi los dos

Decretos anteriores.

Con fundamento en el Articulo 38 y Cuarto Transitorio de la Ley para el Fomento de la
Investigacion Cientifica y Tecnologica, y el 9° de la Ley que crea el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia, se publica, en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre
de 2000, el Acuerdo por el que El Colegio se reconoce como Centro Publico de

Investigacion,
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Con la finalidad de fundamentar y reglamentar a los Centros Publicos de Investigacion,
se expide el Decreto de la Ley de Ciencia y Tecnologia y la Ley Organica del Consejo
Macional de Ciencia y Tecnologia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
junio de 2002,

Mediante el decreto del doce de Octubre del dos mil seis, por el cual se reestructura -

nuevamente El Colegio de la Frontera sur, se da un paso adelante en |a elevacion de la
calidad de la educacién superior que proporciona la Institucion, sefialandose
posibilidad de ampliar sus fronteras y dotandola del marco juridico para poder, dentro gus
posibilidades reales, proporcionar educacion superior desde licenciatura hasta doctor
introduciendo también, los conceptos de promocion de la innovacién y de la vincula
social, para hacer mas amplio el concepto de la investigacion cientifica y el desarrpllo

tecnolégico, articulando a El Colegio de forma mas integral, con el entorno social en gue

realiza sus actividades.

Actualmente El Colegio, con sus 35 afios de existencia, goza, por el resultado de jsfis
aportaciones, de merecido reconocimiento nacional e internacional, tanto de
dependencias y agencias gubernamentales e instituciones y entidades academicgs®y
cientificas, como de grupos sociales y empresariales serios; y se ha constituido como
de los principales pilares en la investigacion y formacion cientifica y tecnoelogica

i
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Su ubicacién en los cuatro estados fronterizos, amplia sus perspectivas de estudio y
crecimiento como institucion de investigacion de excelencia académica, formacion de
recursos humanos de alto nivel y en el disefio de tecnologias y estrategias para la
vinculacion orientada al desarrollo sustentable. Las ciudades en donde se ubican las
Unidades de EL Colegio de la Frontera Sur actuaimente son: Campeche, Campeche;
Chetumal, Quintana Roo; Villahermosa, Tabasco y Tapachula y San Cristdbal de Las

Casas, Chiapas.
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MaNUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

MISION Y VISION
Mision

El Colegio de la Frontera Sur es un centro plblico de investigacion cientifica, que busca
contribuir al desarrollo sustentable de la frontera sur de México, Centroamerica y el
Caribe a través de la generacién de conocimientos, la formacion de recursos humanos y
la vinculacion desde las ciencias sociales y naturales

Vision

Ser un centro de investigacién cientifica distinguido nacional e internacionalmente por la ?ﬁ
calidad, relevancia e impacto de sus aportaciones. [

ATRIBUCIONES

1. Desarrollar e impulsar la investigacion cientifica y realizar estudios en las discipli
materia de su especializacién, promover la innovacion y procurar la i
articulacion social y contribuir a la solucién de problemas nacionales, regiona
locales de nuestro pais.

2. Contribuir con El Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refiere I,
de Ciencia y Tecnologia, para asociar el trabajo cientifico y la formacion de recyrio
humanos de alto nivel al desarrollo del conocimiento y a la atencion de #s
necesidades de la sociedad mexicana.

3. Formular, ejecutar e impartir ensefianza superior en programas para estudicd:
licenciatura, especialidad, maestria y doctorado; asi como cursos de actualizacier
especializacion que contribuyan a la formacién de especialistas en el estudio y
comprension de la frontera sur.

4. Otorgar diplomas y expedir constancias, cerfificados de estudio, grados y titulos
relacionados con las actividades materia de su objeto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

5. Difundir los avances de las disciplinas materia de su especialidad; asi como,
publicar los resultados de investigaciones y trabajos que realice.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prestar servicios de asesoria, actuar como 6rgano de consulta y realizar estudios en
las materias de su especialidad, cuando se lo soliciten el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia y dependencias o entidades de la administracion publica
federal, estatal o municipal o instituciones sociales o privadas, de conformidad con
las politicas que fije El Colegio y apruebe la Junta de Gobierno.

Fomentar el trabajo en redes, nacionales e internacionales, tanto para la gjecucion
de provectos de investigacion, aplicacion del conocimiento o formacion de capital
humano: si como, para el desempefio institucional.

Constituir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, los fondos de
investigacion cientifica, de conformidad con las reglas de operacion que apruebe la
Junta de Gobiemo: asi como, los ordenamientos aplicables, en los térmi
condiciones que sefala la Ley de Ciencia y Tecnologia, dichos fondos de
registrarse ante la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

ran

Promover v realizar reuniones y eventos de intercambio, tanto nacionales dom
internacionales con instituciones afines.

(]

Otorgar becas y créditos educativos para participar en proyectos de investigacjon
demas actividades academicas.

VALIDADO

Otorgar reconocimientos, distinciones y estimulos a traves de las dispnﬁi-;;)if e
reglamentarias que para el efecto, apruebe la Junta de Gobierno, contando %i
validacion juridica que, en su caso, realice la Coordinacion Sectorial.

Vincularse con las organizaciones pulblicas y privadas de su entorno, de tal m
que los resultados de las investigaciones respondan de manera eficiente
demandas de la sociedad y promover el establecimiento de centros de investig
con otros sectores.

Vincular sus actividades con las universidades e instituciones de investigacion y
ensefianza superior de la region, de Centroamérica y del archipiélago Antillano, a
efecto de contribuir a su mejoramiento.

Colaborar con las autoridades competentes en las actividades de promocion de la
metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la certificacién, apegandose a
lo dispuesto por la Ley Federal sobre metrologia y normalizacion.

Prestar los demas servicios y realizar las funciones necesarias para el cumplimiento
de su objeto, conforme a derecho.
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MaNUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

En este senfido, las lineas estratégicas para alcanzar los fines son:

1. Realizar la tarea académica, con una orientacién a la investigacién en gestion
ambiental y recursos naturales.

2. Desarrollar y aplicar la investigacion y tecnologia, en el apmvechamiaml‘c: ¥ uso
sustentable de los recursos naturales, para el mejoramiento de las condiciones de |

vida de la poblacion.

3. Formar recursos humanos de alto nivel, para alcanzar la excelencia academi
la investigacion basica y tecnoldgica, y en las areas relacionadas con el desa
sustentable.

4, Participar en la atencion a la poblacién marginada y en los problemas de salud ﬁ
educacion.

|

L&

5.  Contribuir al fortalecimiento de la cultura cientifica y tecnolégica, en los campc&?
la biclogia y la ecologia. S

6. Mantener una sélida vinculacién con los distintos sectores que conforman el ent@
académico, social, econdmico y politico de El Colegio.
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MaNUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de su objeto y desempefio de |as funciones a su cargo, El Colegio
de la Frontera Sur cuenta con la siguiente estructura organica, registrada por la Unidad
de Servicio Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y por la Unidad de
Desarrolio Administrativo de la Secretaria de la Funcion Publica.

o~
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Estructura Organizacional
Junta de Gaobiemo
Comité Externo de Evaluacion
Consejo Técnico Consultivo Interno
Comisién Dictaminadora Externa
Direccion General
Titular del Organo Interno de Control
Direccién de Administracién
Departamento De Contabilidad
Departamento de Programacion y Presupuesto
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Tesoreria
Subdireccion de Servicios
Departamento de Activo Fijo y Patrimonial
Departamento de Adquisiciones y Obra Publica

Subdireccién de la Unidad San Cristobal
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Departamento de Servicios Generales
Subdireccion de la Unidad Tapachula
Subdireccion de la Unidad Chetumal

Direccion de Desarrollo Institucional
Subdireccion de Acervo

Departamento de Biblioteca "David Halperin Frisch” de La Unidad San
Cristobal

Subdireccion de Apoyo Academico

Departamento de Difusion

FUNCIONES

JUNTA DE GOBIERNO

De conformidad con el articulo 12 del “Decreto por el cual se reestructyfa~El

St COMACYT
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Colegio de la Frontera Sur”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el e
octubre de 2006, ademas de las atribuciones que le confieren los articulos 56 de la
Ley de Ciencia y Tecnologia, la Junta de Gobierno tiene las siguientes facultades

indelegables:

1. Aprobar el estatuto organico en el que se establezcan las bases de organizacion,
las facultades y funciones que correspondan a las distintas areas que integran El

Colegio.

2. Aprobar las reglas de operacion de los programas de la Institucion, asi como, su
reglamentacion interna.

3. Aprobar y modificar su estructura organica basica, de conformidad con la fraccion

IX, del articulo 56, de la ley de ciencia y tecnologia.

12
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MaNUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

10.

11,

12.

13.

14.

15.

18.

Aprobar normas y demas disposiciones de aplicacidon general que regulen las
actividades de El Colegio, a propuesta de la Direccion general.

Evaluar vy aprobar los planes, programas vy politicas de investigacion, docencia y
vinculacion que proponga el Director General de la Insfitucion, asi como, los
programas de ensefianza superior de nueva creacion.

Evaluar y aprobar los informes que se le soliciten al Director general y el programa
anual de trabajo de El colegio, los planes de trabajo de corto, mediano y largo plazo,
asi como, el ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos que le presente el
Director General.

Oficializar el nombramiento del Director General de El Colegio; asi mismo, oficializar
la ratificacion del mismo, para un segundo periodo, en su caso.

Aprobar la distribucion del presupuesto de ingresos y egresos, y el program
inversiones, de acuerdo con &l monto total autorizado.

Aprobar las adecuaciones presupuestarias a los programas de la entidad, ef los

términos de |a fraccion lll del articulo 56, de la Ley de Ciencia y Tecnologia. %"

Autorizar la apertura de cuentas de inversion financiera de renta fija ¢ d&

rendimiento garantizado. -
Evaluar y aprobar integralmente la gestidn institucional y el desempefio d Smg

directivos de El Colegio, tomando en cuenta la opinion del Comite Externpide

Evaluacion en cuestiones sustantivas y la de los comisarios publicos. b
Aprobar anualmente, previo informe del comisario plblico, los estados ﬂnandh%
de El Colegio debidamente dictaminados por el auditor externo. e

[= R
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Mombrar y remover a propuesta del director General de |a Institucion a los
funcionarios de los niveles jerarquicos inferiores al de agquél.

Aprobar los términos de los convenios de administracion por resultados, cuya
celebracion se proponga en términos de la Ley de Ciencia y Tecnologia, asi como,
decidir su terminacion anticipada.

Aprobar el destino de los recursos por los ahomos que se generen que provengan
de las medidas de eficiencia o de racionalizacién administrativa.

Establecer las bases y criterios generales que deberan cbservar los investigadores
que concluyan con su empleo, cargo o comision en El Colegio, para el eventual uso
y aprovechamiento de la informacién que estos hubiesen conocido o generado,

13
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17.

18.

19.

21.

22,

23.

24,

25.

durante o con motivo de su desempefic como personal de El Colegio, en los casos
en que una vez separados de El Colegio, decidan colaborar en forma inmediata con
otra dependencia o entidad, publica o privada.

Establecer las bases y criterios mediante la expedicion de normas generales, que
consistiran en medidas de caracter preventivo orientadas a evitar gue el personal de
El Colegio incumpla con lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos, en relacién al conflicto de intereses.

Decidir el uso y destino de recursos autogenerados, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 54 y 56, fraccién IV, de la Ley de Ciencia y Tecnologia,

Determinar las reglas y porcentajes de parficipacion del personal academico que
resulten de los derechos de propiedad intelectual

la carrera académica y la estabilidad de los investigadores y el personal técni

Fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia de su personal acad
asi como, regular los aspectos académicos de la investigacion v la edu i-gq
superior que impartan, a propuesta del Director General de El Cgl&gic
considerando la opinién del personal académico y escuchandd g las
recomendaciones de la Comisién Dictaminadora Externa. »

Autorizar el programa y los criterios para la celebracién de convenios y co
para la realizacion de proyectos de investigacién o prestacion de servicios, asf
aprobar las asociaciones estratégicas y demas instancias en los terminos regulados
del articulo 51 de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

Aprobar los lineamientos de integracién, organizacion y operacion del Comité
Externo de Evaluacion, de la Comisién Dictaminadora Externa, del Consejo Técnico
Consultivo Interno, asi como las de los demas cuerpos colegiados gue se integren,

Expedir las reglas de operacién del fondo de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégico de El Colegio, asi como, aprobar el contenido de los contratos de
fideicomiso y de sus modificaciones.

14
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26. Integrar los comités, comisiones y grupos de trabajo que considere pertinente para
el mejor cumplimiento de las facultades que tiene encomendadas.

27. Las demas gue con caracter de indelegables le confieran las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

De conformidad con los articulos 13, 14, 15, 16 y 17 del decreto antes citado,
ademas lo establecido en los articulos 17, 18, 19 y 20 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales y del articulo 57 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, la
organizacién de la Junta de Gobierno se realizara de acuerdo a lo siguiente:

K

1. La Junta de Gobierno celebrara sesiones ordinanas por lo menos dos veces al afjo
y las extraordinarias que propongan su Presidente o cuando menos cinco dg sus
miembros.

2. Las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno seran
convocadas por el Presidente o por quien éste designe.

3. Las convocatorias se notificaran a través de correo certificado o cualquier| otr
medio de mensajeria que cuente con acuse de recibo, con una antelacion no menor
a cinco dias habiles previos a la fecha de |a sesién; deberan ser acompafiadas {le e
informacién y documentacion correspondiente que garantice a los consejero g;a'E:'
argano de vigilancia la oportuna informacion.

v Despachos Aduanalas

lugar en que se llevara a cabo la sesion.

pirecalén da Normativided, Cansulta

Direceitn Adjunta de Asunios Juridicos,

5.  Sino se pudiese celebrar la sesion de la Junta de Gobierno en primera convoc
por falta de quérum, se hard una nueva convocatoria, advirtiendo que la sesid
celebrard en la fecha en que se indique, la cual sera valida con el nimero de
consejeros que concurran, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del
presente decreto.

6. En las sesiones ordinarias se acordaran todos los asuntos relacionados con el
objeto del Colegio, pudiendo presentarse puntos generales en las mismas.

7. [En las sesiones extraordinarias, unicamente se trataran los asuntos para los cuales
se convoco, no existiendo la posibilidad de tratar asuntos generales.

15
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8. La Junta de Gobierno sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la
mitad mas uno de sus miembros, siempre que la mayoria de los asislentes sean
representantes de |la administracién plblica federal.

9. Las resoluciones seran adoptadas por consenso o, en su defecto, por el voto de la
mitad mas uno de los miembros presentes. El Presidente tendra voto de calidad en
caso de empate.

10. Las sesiones de la Junta de Gobiemo y los acuerdos tomados en ella, seran
asentados en actas, que firmaran el Presidente y el Secretario.

COMITE EXTERNO DE EVALUACION I

El Comité Externo de Evaluacién es un 6rgano de caracter consultivo v de apoy
Junta de Gobierno, que tendra como funcidn principal evaluar las actividades susta
del Colegio.

La integracion, funciones, operacion y designacién de los miembros de dicho Comitg,
estableceran en los lineamientos de operacion del Comité Externo de Evaluacion, gye sg,
debera incorporar al estatuto organico del Colegio que apruebe la Junta de Gobierno

y tener amplia experiencia en el ambito de las actividades del Colegio. Seran design
por la Junta de Gobierno a propuesta del Director General del CONACYT.

El desempefio del cargo de miembro del Comité Externo de Evaluacion sera persngl
intransferible y honorifico.

.-1--
. Ny
St
L A
“beyl

CoNsEJO TECNICO CONSULTIVO INTERNO

El Consejo Téenico Consultivo Interno, sera el drgano superior colegiado interno de
caracter académico, encargado de asesorar al Director General del Colegio en lo relativo
a las actividades de docencia, investigacién, desarrollo tecnoldgico, vinculacion y difusién
de sus resultados y en las materias que este le encomiende,

La integracian, funciones, operacién y designacion de los miembros de dicho Consejo se
estableceran en su reglamento, que se deberd incorporar al estatuto orgénico del Colegio
gue apruebe la Junta de Gobierno,
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Comision DICTAMINADORA EXTERNA

La Comisidon Dictaminadora Externa sera un organo de caracter consultive y de apoyo al
Director General del Colegio, que tendra como funcion principal evaluar el trabajo
sustantivo del personal cientifico de carrera para el ingreso, promocion y permanencia en
el Colegio.

La integracién, funcion, operacion y designacion de los miembros de dicha Comision, se
estableceran en el marco operativo de las Comisiones Dictaminadoras Externas, que se
debera incorporar al estatuto organico del Colegio que apruebe la Junta de Gobierno. ol

Los integrantes de la Comisidn Dictaminadora Externa deberan gozar de reconocido
prestigio vy tener amplia experiencia en el ambito de las actividades del Colegio. Se
designados por la Junta de Gobierno a propuesta del Director General del CONACYT)

El desempefo del cargo de miembro de la Comisién Dictaminadora Externa pera
personal, intransferible y honorifico,

AL nalas

DireECCION GENERAL
FUNCIONES:

1. Administrar y representar legalmente al Instituto, con facultades de do
administracion, pleitos y cobranzas, aln aquellas que requieran clausula es
Tratandose de actos de dominio, se requerira la autorizacion previa de la Ju
Gobiemo.

2. Celebrar toda clase de contratos, convenios, actos y otorgar documentos
relacionados con el objeto del Colegio.

3. Otorgar, sustituir y revocar toda clase de poderes generales y especiales.

4. Ejecutar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia laboral y de
amparo.

5. Celebrar transacciones en materia judicial y comprometer asuntos en arbitraje.
6. Formular denuncias y querellas, asi como, otorgar el perdon legal.

VALIDADO
@ Mprmativided, Coanaulta

Diraccldn hﬁjurﬂn de Asuntos Juridicos,

¥ Despash

CrrEReian

7. Asistir con voz, pero sin voto, a las sesiones de la Junta de gobierno,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir y hacer cumplir el decreto del Ejecutivo Federal por el cual, se reestructura
El Colegio, el estatutc organico, acuerdos y reglas aprobadas por la Junta de
Gobierno.

Ejecutar los acuerdos de la Junta de gobierno.

Presentar a la Junta de Gobiemno los proyectos de programas institucionales, de
corto, mediano o largo plazo, presupuestos, informes y estados financieros de El
Colegio y los que especificamente le solicite.

Proponer la estructura organica de las unidades administrativas de El Colegio, para
el mejor desempefio de las funciones.

Ejercer el presupuesto del Colegio con sujecion a las disposiciones juridicas
reglamentarias y administrativas aplicables.

Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito; previa autorizacion de la Ju
Gobierno. El Director General podra aperturar ante cualquier institucion ban
cuentas de chegues o de inversion y librar cheques a favor de terceros o del piopio

Colegio, para el cumplimiento del objeto del mismo, sin la autorizacion expresa de |

Junta de Gobierno.

Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los biene
muebles e inmuebles de El Colegio.

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suminist

programas de recepcion que aseguren la continuidad en la fabricacién, distri ﬁr':m

o prestacion del servicio. _,“.'_5_,,_
L

Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion y tramite correspondie
estatuto organico, las reglas de operacion de los programas de El Colegio, asi

la reglamentacion interna en |a cual se estableceran los objetivos, funciones y forma
de organizacion.

Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento de desempefio individual del
personal cientifico, docente, técnico, administrativo y de apoyo conforme a metas y
resultados, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y
programas estratégicos, aprobados por la Junta de Gobierno.

Pactar las condiciones generales de trabajo de El Colegio, en apego a las
disposiciones normativas aplicables.

BT
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

28.

29.

30.

31.

Proponer a la Junta de Gobierno, el nombramiento y, en su caso, la remocion de los
servidores publicos que ocuparan los dos cargos inmediatos inferiores al de Director

General.

De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del personal
cientifico, técnico y administrativo de El Colegio.

Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los servidores publicos que
se requieran para gque El Colegio cumpla con su objeto y cuya designacion no sea
competencia de la Junta de Goblerno.

Presidir el Consejo Técnico Consultive Intermo.

Proporcionar la informacidn financiera y administrativa que soliciten los comis
publicos y el érgano interno de control.

Presentar a la Junta de Gobiemno la propuesta de convenio de administracior} por
resultados y una vez aprobado, informar periddicamente de los resultados

alcanzados por El Colegio.

Informar a la Junta de Gobierno, dentro de las sesiones a que hace referenda eg
articulo 13 del decreto sefialado anteriormente, sobre las actividades de El Ec:lpzfln. <

Proponer a la Junta de Gobiemo los procedimientos de planeacion y evaluaci
las actividades que realiza El Colegio y presentarle la autoevaluacion de resul
sustantivos, administratives y financieros. 3

Proponer a la Junta de Gobiemno el uso y destino de los recursos autogenerad \L@E r
la enajenacién de bienes o la prestacién de servicios, asi como de los relati

derechos de propiedad intelectual. i

Designar a quien lo represente durante sus ausencias temporales e informar a la
Junta de Gobierno.

Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerarquicos
inferiores al del Director General de El Colegio sus ausencias temporales e informar
a la Junta de gobierno.

Promover la publicacién y difusion de los resultados de los trabajos de investigacion
de El Colegio.

Promover la participacion de El Colegio en congresos, redes academicas, reuniones
cientificas y otros eventos de naturaleza academica.

¥ Doapsehos Adusnales

Dirgcoron Adjunia de Asunlos Jurldicos,
Ciragsidn de Normetlvided, Conaylta
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32. Asegurar la participacion de los investigadores en actividades de ensefianza y otra
inherentes a esta.

33. Suscribir los documentos que acrediten los grados académicos y reconocimientos
emitidos por El Colegio en el desarrollo de su objeto.

34. Delegar en los funcionarios de El Colegio las atribuciones que expresamente
determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo.

35. Aprobar llos manuales de procedimiento de El Colegio.

36. Celebrar contratos, convenios y alianza estratégicas en el ambito nacional e L
internacional con organismos & instituciones en areas afines a El Colegio y, LYy

37. Las demas que le delegue la Junta de Gobiemo y las que deriven del Decreto p s
cual se reestructura El Colegio de la Frontera Sur, del estatuto organico, de la %E
de Ciencia y Tecnologia y su Reglamento y de las normas y disposiciones juridicas 55«
competentes. =g
O E F s
. O 333
TITULAR DEL ORGANC DE CONTROL INTERNO E E E;
El Colegio de la frontera Sur contara con un Organo Interno de Control, cuyo titular 1 ré- sg5
designado por la Secretaria de la Funcién Plblica y en el ejercicio de sus faculiade ege‘:.- 2= 3
auxiliard por los titulares de las areas de auditoria, quejas y responsabilidades en Bs < £ o
términos de la fraccion X1 del articulo 37, de la Ley Orgénica de la Administracion Pablga 55 ]
Federal. s S8
nes o

El Organo Interno de Control apoyard la funcién directiva mediante las acci
preventivas, asi como, la gestidn administrativa, asegurando la rendicion de cuentas,

respecto a la utilizacion de los recursos financieros.

Los servidores poblicos integrantes del Organo Interno de Control en El Colegio, en el
ambito de sus respectivas competencias, ejerceran sus facultades conforme a lo previsto
en la ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, la Ley Federal de Responszabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos v los demas ordenamientos juridicos y administrativos aplicables, conforme a lo
previsto en el Reglamento Interior de la secretaria de la Funcion Publica.

|
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades administrativas institucionales madiante el
uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos humanos, materiales y financieros de
acuerdo a la normatividad existente a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos

de la institucion,
El Director de Administracién de El Colegio de la Frontera Sur, es el responsable

institucional de la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros, que brindan el apoyo material de manera integral y decisiva al logro de los

objetivos asignados a la Institucion, ministrando los recursos y servicios programa

los diversos programas y proyectos de investigacion y formacion académica. Asi migmo,

tiene como funcidn principal la de propiciar gue los servicios administrativos, financiefos y
presupuéstales, se lleven a cabo con sistemas eficientes y de alta calidad, pa
mejoramiento de la productividad vy lograr una optimizacion, en apoyo de los programas y

®

proyectos institucionales, con un estricto sentido de trasparencia, en la aplicacion log)
recursos asignados. E
O
FUNCIONES: il
<X
-

1.  Ser representante legal de El Colegio, con las siguientes funciones;

a)

b)
c)
d)

e)
2.

diyacyr

=

Mediante poder notarial, representar al Colegic en los procedimientos Iegl
actos de administracion, crédito y cobranza, asi como los demas establecid

dicho instrumento legal.
Cumplir y hacer cumplir @l marco normativo interno y externo
Conservar el orden en el Instituto de conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar y coordinar los tramites y la elaboracion de documentos e
instrumentos legales con asesoria juridica.
Supervisar todos los convenios y contratos que se establezcan.

Organizar y coordinar las actividades administrativas y revisar la eficiencia de los

servicios que proporciona, en apoyo a los programas de las areas sustantivas, asi
como, proponer al Director General las medidas para su mejoramiento.

e
P
=iag LD

e

=i
i
Friis,
e

[

Direccién de Normalivided, Consulia
y Despachos Aduanalas

Direcclon Adjunta de Asuntos Juridicos,
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10.

11.

Establecer los lineamientos y dirigir la elaboracion del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto, relativos a los planes y proyectos cientificos y
tecnologicos de El Colegio; asi como, supervisar su presentacion.

Dirigir y perfeccionar los sistemas de control, seguimiento y evaluacion de los
recursos financieros asignados para la operacién de los programas institucionales,
asi como, los comespondientes a proyectos externos.

Ordenar la emisidn y autorizar el contenido de los estados financieros, los informes
oficiales sobre el avance del ejercicio, del gasto presupuestal y de la cuenta anual
de El Colegio.

Dirigir, autorizar y coordinar las actividades relativas a seleccion, reclutamie
contratacién, control, capacitacion y desarrolio del personal académico, técnico y
administrativo, asi como del pago y suministro de las prestaciones autorizada
personal de El Colegio.

Determinar e instrumentar las normas, lineamientos y politicas en materia de recursos
humanos de El Colegio.

Proponer & informar al Director de General, del nombramiento de los empleados
los ceses o rescisiones laborales del personal y en su caso, colaborar en los juigi
laborales.

g 8
VALIDADO

a
¥ Despachos Aduanslas

Establecer los sistemas de motivacién, entregar los estimulos y las recompensdis
que marca la ley sefialadas en las Condiciones Generales de Trabajo, asi como de
imponer y revocar, en base a las mismas y de acuerdo a los lineamientos Qe
sefiale el Director General, la aplicacion de sanciones por incumplimiento de Fi.(q.

obligaciones, en materia laboral.

Administrar y supervisar los ingresos y valores, que por cualquier concepto, reciba El
Colegio.

Supervisar el registro contable de los derechos y obligaciones financieras de El
Colegio, asi como, la atencion y seguimiento de los requerimientos derivados de las
auditorias.

12. Vigilar los excedentes de ingresos, ahorros, rendimientos financieros y economias del

13.

presupuesto y en su caso, autorizar su aplicacion, previo acuerdo del Director General.

Proponer a la consideracion del Director General las medidas administrativas
correctivas sobre actos que afecten a la Institucién en el gjercicio de los recursos.

22
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MANUAL GENERAL DE ORGANZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Supervisar que los recursos financieros se canalicen a los objetivos propuestos en los
programas operativos y que exista suficiencia presupuestal.

Organizar, dirigicr y autorizar la elaboracién de los programas anuales de
adquisiciones, obra piblica y servicios de El Colegio, asi como, establecer los
lineamientos para las adquisiciones, conservacién, uso, destino, afectacion,
enajenacion, baja, almacenamiento y control de inventarios de bienes muebles e
inmuebles de El Colegio.

Dirigir v supervisar los procesos de abastecimiento y de adquisiciones de recursos
materiales: asi como, autorizar los pagos de las obligaciones que se deriven de las
mismas.

Instrumentar las acciones que tiendan a asegurar los bienes muebles e inmu
asi como los derechos sobre terceros.

de
de

Coordinar e instruir sobre la elaboracidn de los Manuales de Organizacién
Procadimientos; de los sistemas y procesos para la administracion de los recur
El Colegio, asi como, supervisar su cumplimiento.

JADO

unim ge Asunios Juridicos,

Dirigir y supervisar las asignacicnes y resguardos, uso, destino, mantenimiento y|baj
de maquinaria, vehiculos, equipo y mobiliario de El Colegio.

e
. . =

20. Supervisar la operacion de los servicios generales y cuando se requiera, aumn#itﬂh

contratacion de empresas de servicios. 3
Q

21. Conservar y mantener en buen estado los inmuebles propiedad de El Colegio. | “ .

22. Coordinar los trabajos de elaboracion e integracion de los informes para el Orgaie
de Gobierno.

23. Promover y proponer en las areas de El Colegio, los programas y acciones de
simplificacion y modernizacién  administrativa, de desconcentracion o
descentralizacidn operativa y administrativa y el desarrollo de sistemas.

24. Recomendar, instrumentar y supervisar las medidas y mecanismos de seguridad y
control interno.

25. Requerir la intervencién del Organo Interno de Control para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales, el funcionamiento de la seguridad y del
control interno de las areas adscritas a El Colegio.

26. Integrar, emitir y en su caso, publicar las estadisticas, informes, reportes y anuarios
de El Colegio, asi como, aquel resultado de su gestion,

23
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27.

29.

30.

3.

32.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FUNCIONES:

El Jefe del Departamento de Contabilidad, tiene la responsabilidad de supervi
aplicacion de los principios de contabilidad generalmente aceptados, de la normati

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las
subdirecciones, y del personal adscrito a ellas.

Dirigir y evaluar las funciones de las areas a su cargo, supervisando el cumplimiento
de lo establecido en las disposiciones juridicas, en el Reglamento Interior, en el
Manual de Organizacidn, en los Manuales y Sistemas de Procedimientos y en los
programas operativos.

Requerir la informacion penddica o extraordinaria sobre el desarrolio y cumplimiento
de las funciones y programas de las areas a su cargo, asi como, los relativos a las
areas sustantivas de El Colegio.

Coordinar con sus homologos de nivel jerarquico y delegar al personal a su cf;ga__

las tareas y acciones encaminadas al logro de los programas opergtivos
institucionales.
Realizar todas aquellas actividades y responsabilidades que le instruya el Ditctur
General, manteniéndolo informado scbre el resultado de su desempefo y di los
asuntos encomendados.

Representar al Director General y a El Colegio en asuntos de su competencialy €
los que se le sefale.

VALIDADO

glan Adjunta de Asuntos Juridi

= CONACYT

%
I

interna y externa en los registros contables y en los procedimientos contables internos,
asi como mantener depuradas y actualizadas las cuentas de la contabilidad, que
permitan |a elaboracién y emision oportuna v consistente de los estados financieros de El

Caolegio.

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Contabilidad son las
siguientes:

1. Supervisar el registro y control contable, manual o electrénico de las operaciones

financieras, y de las transacciones que le generen derechos u obligaciones a El
Colegio.

el
24
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MANUAL GENERAL DE ORGAMIZACION DE EL CoLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

18.

Elaborar y emitir los estados financieros de El Colegio y los anexos
correspondientes.

Verificar que las areas de El Colegio, sus Unidades, los proveedores, contratistas y
terceros, cumplan con las normas y disposiciones en materia fiscal y de
procedimientos de control interno contables y financieros del propio Colegio.

Coordinar vy supervisar la elaboracion de pélizas de diario, ingresos, egresos y
operaciones diversas, con su afectacién contable y presupuestal.

Revisar y depurar las cuentas del balance institucional.
Revisar las cuentas de balance de las subdirecciones administrativas de las

Unidades y turnarles informacién contable para su depuracion. 'l__J
Determinar el pago a la Tesoreria de la Federacion, por los impuestos inherentgs al Ei
pago de las remuneraciones institucionales. 23
=
Revisar y corregir, en su caso, los importes a capitalizar por concepto de matgnal :L{LE
didactico y bienes de inversion. o EE E
=B
Efectuar la apertura del catalogo contable, tanto a nivel institucional como d IEEE E%E
Unidades, en base a la nueva estructura programatica del ejercicio fiscal en cursoQ ¢ EE
con la debida depuracién de las cuentas sin uso. . "-ﬂEJ E-‘E g
Iniciar el nuevo ejercicio contable. ) = %ﬂg >
| =
Enviar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la informacion solicitada phﬁel £5
Sistema Integral de Informacion. p, 09
Mantener actualizado el cataloge contable, su vinculacién con el mtalﬂgc@ g2

apertura presupuestal, asi como, dar de alta o baja las cuentas o subcu
requerigdas.

Coordinar la apertura del catalogo contable de las unidades en el sistema "NET-
MULTIX *“.

Revisar vy depurar, en coordinacién con las areas alimentadoras, el saldo de las
cuentas contables de balance y resultados.

Integrar y resguardar la documentacién original que soportan los registros
contables.

Conciliar con el Departamento de Programacion y Presupuesto las disponibilidades
financieras y las afectaciones presupuestales.

25
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17. Revisar que la aplicacion contable de los pagos a realizar, esté de acuerdo al
catalogo de partidas presupuéstales.

18. Revisar las cédulas analiticas, tanto a nivel central como de las Unidades, del gasto
de inversion, capitulo 5000 y 6000 y determinar las cedulas de depreciacion de
activos,

19. Revisar las disponibilidades de los proyectos externos, para proceder a la
consolidacion de los mismos.

20. Coordinar la cancelacion del ejercicio presupuestal (ingreso y gasto) en el Sistema ,,{'H
)

“NET-MULTIX", con el fin de determinar el resultado del ejercicio.

21. Asesorar a las subdirecciones administrativas de 1@5 Unidades, sobre elm
control de los recursos financieros y su contabilizacion.

22. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del departamengo.

23. Revisar y proponer cambios e incorporaciones a las politicas, sisterhas y
procedimientos de las dreas a su cargo y de las unidades foraneas. O

24. Coordinar con sus homélogos de nivel jerarquico y delegar al personal a su pargs,
las tareas y acciones encaminadas al logro de los programas opefati

institucionales. k g

25. Atfender, dar seguimiento, acatar y resoclver las sugerencias y nhsewal:i('énes

derivadas de las consultorias, revisiones y auditorias internas o externas. g

26. Determinar el pago a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, de los lrnpl,l.ﬁ:ﬁt?s
estatales de cada una de las unidades. Wi

27. Conciliacién contable-presupuestal (Ingreso y Gasto) a nivel consolidado.

28. Conciliar con las subdirecciones administrativas de las Unidades, las ministraciones
enviadas.

29. Enviar a las subdirecciones administrativas de las Unidades, el reporle de
cancelacion de impuestos,

! Direccidn Adjunia da Asuntos Juridicos,

!

30. Realizar la consolidacién contable por mes de las Unidades en el sistema "NET-
MULTIX".

31. Elaborar y enviar Informes técnicos y financieros a CONACYT, de los recursos
recibidos.

26
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32. Realizar reporte, por concepto de Obra Publica, del 5% al millar al Organo de
Control Interno.
33. Realizar todas aguellas actividades y responsabilidades que, dentro de su area de

competencia, le instruya el Director de Administracion, manteniendole informado
sobre el resultado de su desempefio y de los asuntos encomendados,

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

FUNCIONES:
El Jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto, tiene la responsabilida
integrar el programa anual de metas sustantivas y el presupuesio de egresos dg El
Colegio, efectuando la asignacion interna del presupuesto de recursos fisciles
autorizando las afectaciones presupuestarias y llevar el control del ejerciciof del
presupuesto autorizado. Asi mismo, emitir los estados del ejercicio presupuesial

elaborar, en lo conducente, en la Cuenta Plblica. Conciliar la informacion del gjefcici
presupuestal, con los correspondientes de la contabilidad presupuestal

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Programacion y Presup
son las siguientes:

o=

IDA

3

W

=
1.  Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de egresos y el pro r§ma
operativo anual. -
2. Realizary proponer al Director de Administracién la calendarizacion del ejerciciiy:
control de presupuestos.
3. Coordinar, supervigar y controlar el ejercicio del presupuesto.

4. Supervisar que se cumplan las normas vy disposiciones, en maleria de
programacion, presupuestacion y registro de contabilidad gubernamental.

5. Implementar los controles, politicas, lineamientos y procesos para el manejo eficiente
de datos sobre el gasto publico.

6. Comunicar a las areas de El Colegio sobre el presupuesto autorizado, en los

capitulos 2000 y 3000, de las partidas académicas e institucionales, para que se
proceda a su distribucién por partidas y calendarizacion correspondiente.

dieos,
ulin

matividad, Cons

ABunios Jurl
¥ Daspachos Aduanaias
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7. Elaborar y contribuir en los informes institucionales en materia de gasto y situacién
programatico-presupuestal, que sean requernidos por las entidades financiadoras de
proyectos, dependencias federales o estatales, CONACYT y el Organo de
Gobierno.

8. \Verficar el cumplimiento de las normas y previsiones presupuestarias de los
proyectos de investigacion contratados y de los proyectos de inversion de obra
pablica.

9. Analizar la congruencia del ejercicio presupuestal, de conformidad, con |ﬂ5\:§\
programas operativos anuales. -

10. Realizar conciliacion periddica de informacion y cifras, con los departamentos de
contabilidad y tesoreria.

ul

11. Aprobar, difundir & instrumentar los lineamientos normativos, que permitan g las ;‘:r
areas de E| Colegio, elaborar sus programas operativos anuales y sus previsignes) =
presupuestarias. E b,

12. Analizar, controlar y reportar a la Direccién de Administracién, la informacior E
mensual contable presupuestaria, de las lineas de investigacion acadérwif.aa-‘ E
administrativas y de apoyo. o= @

Yo &5l

13. Aprobar, en cuanto a suficiencia presupuestal, los pedidos o contrato ?E
adquisiciones y de servicios generales, las afectaciones y erogaciones
nomina y prestaciones del personal, los contratos de obra publica y las erogaci
para inversion, previa wverificacion de su congruencia con los conce

especificaciones autorizados en los programas y presupuestos.

iraceidn a"ll:ldjl-mtn do Asuntos Jurldicos,
Dirgcaldn da Namstlvidad, Consulta

14. Elaborar y tramitar las solicitudes de ampliacién presupuestaria y modificacion a la
estructura presupuestal, proporcionando los elementos suficientes al Director de
Administracion.

15. Procesar e informar a las instancias controladoras y a quien autorice la Direccion de
Administracion, del ejercicio programatico-presupuestal, de acuerdo a los diferentes
requerimientos institucionales, internos y externos,; a fin, de que les permita evaluar
el desempefio y resultado de |a gestion.

16. Atender los requerimientos sclicitados por el Organo de Control Interno para la
realizacion de revisiones de verificacion y control,
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17. Analizar e implementar, en su caso, los sistemas y procedimientos que sean
necesarios, asl como, estudiar y perfeccionar los ya existentes, supervisando su
adecuado funcionamiento.

18. Ejecutar y evaluar las funciones del area a su cargo, dando pleno cumplimiento a
las disposiciones normativas y juridicas correspondientes, a los lineamientos que
sobre programacion, presupuestacion, ejercicio, supervision, control y evaluacion,
se encuentren ordenados en los diferentes manuales autorizados para el area; asi -
como, en el reglamento interior, en los Manuales de Organizacion y Procedimientos

y en los programas operativos.

-

-,

b

o

0O ©

19. Coordinar con sus homdlogos de nivel jerarquico las tareas y accipnes 53
encaminadas al logro de los programas operativos institucionales EE_
: ; o
20. Dar seguimiento, acatar y resolver las sugerencias y observaciones derivadas de 5.8
las consultorias, revisiones y auditorias internas o externas practicadas. g 555
|
21. Asesorar a los administrativos de las Unidades, sobre program uf:urEt jf‘,ﬁ
presupuestacion y el manejo y control de los recursos financieros. = oEE
22. Informar sobre el ejercicio del presupuesto autorizado, a los responsables Eag i‘;:
unidades administrativas. S Z2ed

£g,

23. Generar y reportar informacion presupuestaria mensual, de recursos fisc &3 y 28

externos, a las Direcciones de Administracion y General, para conocimienfi¥ly o=

I

decisiones de ajuste.

24. Elaborar el informe presupuestal anual, requerido por los auditores externos
autorizados.
25. Elaborar la cuenta plblica de la Institucion, asi como su documentacion anexa.

26. Realizar todas aguellas actividades y responsabilidades que, sobre su area de
competencia, le instruya al Director de Administracion, manteniéndole informado
sobre el resultado de su desempefio y de los asuntos encomendados.

DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

FUMCIONES:

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, tiene la responsabilidad de realizar las
gestiones y tramites de seleccion, contratacion, movimientos e incidencias del personal;
elaborar el presupuesto del capitulo 1000, la administracion de sueldos y salarios, lo
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relativo a las prestaciones de segundad social, elaboracion de la nomina, calcular,
registrar y tramitar el pago de finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones por terminacion
laboral; elaborar constancias de servicios, de percepciones y deducciones por salanios y
honorarios; asi como, el envio de diversos archivos a los sistemas informaticos de las
Secretaria de Hacienda y Credito Puablico y de la Funcion Publica.

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Recursos Humanos son las
siguientes:
1. Elaborar el programa y presupuesto anual de recursos humanos de El Colegio.

2. Elaborar, actualizar, controlar y dar seguimiento a la plantila de personal -
autorizada.

AN

e

4

3. Elaborar el programa anual de honorarios.

Instrumentar y supervisar los lineamientos y acciones para satisfacer
necesidades del personal, en materia de seleccion, contratacion, sueldos, salar
prestaciones.

5. Tramitar la creacién, cancelacion, recategorizacion o cambio de adscripcid
plazas.

6. Emitir el calculo de costos institucionales para la contratacion de persona
tiempo determinado, con cargo a los diferentes recursos financieros autorizado

7. Dar curso al proceso de elaboracion de la némina y al pago de sueld
prestaciones al personal, retenciones de impuesto, descuentos y todo lo refere
incapacidades.

Direccian Adjunis de Asunioa Juridicos,
Direccién de Normatividad, Consults

o @oMac 2
S

8. Procesar los nombramientos y tramitar los movimientos de altas, bajas, cambi
adscripeidn, asistencias y demas incidencias del personal.

9. Coadyuvar en los juicios derivados de la relacién laboral entre El Colegio y sus
trabajadores.

10. Elaborar y dar seguimiento al regisiro de personal civil y al padron de servidores
publicos.

11. Supervisar que los pagos ordinarios y extraordinarios del personal se efectlen con
oportunidad y precisién de acuerdo al procedimiento establecido.

vy Daspachos Adupnaios
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12. Vigilar que las prestaciones de base y confianza se otorguen de acuerdo a lo
establecido en las condiciones generales de trabajo y al Manual de Prestaciones
Socioeconomicas autorizado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico
{SHCP).

13. Efectuar y hacer enteros de retenciones de seguridad social y por préstamos a corto
y mediano plazo con ISSSTE, FOVISSSTE vy con las cajas de ahorro internas de El

Colegio.
14. Revisar las declaraciones anuales de impuestos derivadas de pagos de sueldos y )
honorarios. R4
15. Elaborar y verificar la documentacién para el pago a instituciones gubernamentabaa-_L
ISSSTE, SAR, FOVISSSTE. E" s
16. Entregar reportes de nomina al Departamento de Contabilidad para dar supuqe a EE
las polizas emitidas y para la depuracion de pasivos. . o8
=
17. Calcular, elaborar y tramitar los pagos por conceptos de finiquitos y liquidaciones. o EEE
18, Actualizar y dar cumplimiento a la nueva cultura de acceso a la informacion piﬂljiﬂaﬁ <3<
mediante el registro de expedientes ante el Sistema Automatizado de Integracian d&2 o E E!
los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA). - EI =78
= S
19. Revisar y firmar contratos de honorarios y convenios de becas de acuerdo @ ﬁf 'g%' i
instrucciones recibidas del Director General y del Director de Administracion. | £ = ﬁ o
20. Verificar que el Capitulo 1000 esté conciliado con el Departamento de Cc:ntabil‘;gg E“_EJ
para efecto de auditorias. '-.L'i- =0

21. Vigilar que los registros del personal, asi como, los expedientes personales, eSTET
debidamente integrados y actualizados.

22. Firmar y revisar las diferentes constancias de trabajo, de no adeudo y hojas de
servicios, solicitadas por el personal.

23. Informar a la Direccién de Administracién sobre diferentes aspectos relacionados
con pagos y prestaciones del personal administrative, técnico y academico.

24, Atender diversos requerimientos de informacion solicitada para las auditorias
externas e internas, asi como, las que soliciten los diversos organismos y entidades
plublicas federales.
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25. Coordinar el envio de néminas y todo lo relativo al manejo de cuentas individuales
de los trabajadores: SAR y FOVISSSTE.

26. Asesorar a los Administradores de las Unidades sobre el manejo y control de los
recursos humanos,

27. Revisar y actualizar los manuales, procedimientos, procesos y sistemas de recursos
humanos de El Colegio.

28. Revisar y proponer cambios al sistema de nominas y a los procedimientos de la
misma.

29, Dingir y evaluar las funciones de las dreas a su cargo, supervisando el cumplimiento
de lo establecido en las disposiciones juridicas, el Reglamento Interior, el Man
Organizacion y el de Procedimientos y en los programas operativos.

0F

30. Coordinar con sus homalogos de nivel jerarquico y con el personal adscrito,

31. Dar seguimiento, acatar y resolver las sugerencias y observaciones deriva
las consultorias, revisiones de auditorias internas y externas practicadas.

32. Efectuar todas las actividades que, dentro del rea de su competencia, le instriya &
Director de Administracién, manteniéndolo informado del desempefio de su fLrnE!@
y de los asuntos encomendados. 5 =

:

[

)

mraceidn da MNormalivided, Consulta
v Deapachos Adubnales

DEFPARTAMENTO DE TESORERIA { :
FUMNCIONES: >

Diracelén Adjunta de Asunios Jurldicos,

El Jefe del Departamento de Tesoreria, tiene como responsabilidad coordinar, controlar,
analizar e informar sobre los ingresos y egresos de los recursos financieros y de las
operaciones bancarias en el sistema electrénico de El Colegio, Asi como, realizar los
pagos de las obligaciones y las transferencias de recursos para los registros contables
relativos.

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Tesocreria son las siguientes:

1.  Operar los sistemas de control para el manejo, custodia y administracién de los fondos
y valores propiedad de El Colegio.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

186.

Obtener y dar seguimiento a los ingresos previstos, efectuar el pago
obligaciones y compromisos de El Colegio, asi comao, llevar su registra y contro

de las
l.

Conocer e informar sobre las ministraciones recibidas de la Tesoreria de la

Federacidn.

Informar sobre las disponibilidades financieras y realizar su conciliacién con los

saldos contables.
Supervisar la cancelacién y reposicion de cheques expedidos, con base

disposiciones aplicables, asi como, tramitar la apertura, la cancelacion y los cambios

de firmas en cuentas de cheques y valores de El Colegio.

Custodiar las chequeras, los recibos y facturas, manteniendo un
consecutivo, tanto en la numeracion, como en las fechas de expedicion.

Supervisar el proceso de emisibn y entrega de cheques, asi como,
transferencias y pagos electrénicos.

Elaborar informes sobre las disponibilidades en bancos y presentarlos a la Di
de Administracion.

Elaborar flujos de efectivo, pro forma y reales, de los ingresos y egresos

Colegio.

Elaborar los documentos soportes de las operaciones financieras, como §

cheques, fichas de depdsito, recibos, facturas y depdsitos.
Recibir y tramitar las solicitudes de cheques.

Capturar la solicitud de cheque en el programa electronico de bancos y soli
contabilizacion al Departamento de Contabilidad.

Recabar las firmas de autorizacion de los chegues emitidos.

en las

™
| l Yy

[

de las

deock

afALl

(7]
% Daspachos Adusnales

::; :omn&rr

%

F

Cirecoidn de Mormatividad, Consutta

Oiracclén Adjunta de Asuntos Jurld

LI

Realizar la entrega de los cheques a los beneficiarios por depdsito electrénico o

deposito bancario directo.

Invertir los excedentes de recursos fiscales, propios y de proyectos externos, asi

como, efectuar los reintegros de recursos.

infarmar, a la Tesorerla de la Federacion, acerca de la devolucién
rendimientos generados por las cuentas bancarias productivas.

de los

33



&

CONACYT

MaNUAL GENERAL DE ORGAMIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA Sur (ECOSUR)

17. Elaborar, proponer e implementar las politicas para el manejo y control de los
recursos financieros de El Colegio.

18. Ejecutar y controlar el envio de los recursos a las Unidades Administrativas.

19. Conciliar con el Departamento de Contabilidad, los envios de recursos a las
Unidades y comparar con el techo presupuestal que lleva el Departamento de
Programacion y Presupuesto.

20. Asesorar a los subdirectores y jefes de administracion de las Unidades sobre el
manejo y control de los recursos financieros.

21. Realizar el llenado de los diversos formatos, solicitados por la Secretaria de ™/

Hacienda v Crédito Publico a través del Sistema Integral de Informacion.
22. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del departamefiio.

EO%E,

23. Analizar e implementar, los sistemas y procedimientos necesarios, en el areg de su
competencia y estudiar y perfeccionar los ya existentes, supervisando su adecuado
funcionamiento

Jurld
Earsulla

24. Coordinar con sus homélogos de nivel jerarquico y realizar las tareas y a cia@s
encaminadas al logro de los programas operativos institucionales. <

(]
25. Solicitar y atender a las auditorias intemas o externas de la Secretaria de la Runcitin
Pablica, dar seguimiento, acatar y resolver las sugerencias y observ c:!mﬁs
derivadas de las mismas revisiones y auditorias internas o externas practicad -

coion di Narmatividad

26. Realizar todas aquellas actividades y responsabilidades gue, dentro de su &
competencia, le instruya el Subdirector de Finanzas y el Director de adminisfyasion,
manteniéndoles informados del desempefioc de su funcion y de los a8
encomendados.

Dire

o
Cireccitn Adunta de Asunios

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
FUNCIONES:

El Subdirector de Servicios de El Colegio de la Frontera Sur, tiene |a responsabilidad de
supervisar la administracion integral de los recursos materiales y el patrimonio, asi como
la aplicacién de las disposiciones legales y normativas en |a administracion de personal,
comprendiendo selecciones, remuneraciones, tabuladores, prestaciones, capacitacion y
obligaciones patronales. Ademas, de coordinar la operacion eficiente de los programas

spahoe AduBnales

v [has
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de adquisiciones, obra piblica, mantenimiento y conservacion de bienes muebles e
inmuebles, con base en el marco juridico que regula los actos de contratacion de
servicios, amendamientos y adquisiciones, asi como, llevar acabo la supervision y
normatividad de |la prestacion de los servicios generales y de apoyo operativo.

Las facultades y obligaciones del Subdirector de Servicios son las siguientes:

1. Elaborar y someter a la consideracion del Director de Administracion los programas
anuales de adquisiciones y de obra plblica de ElI Colegio, estimando los
comespondientes montos presupuestarios,

2. Definir, elaborar y coordinar, previo acuerdo del Director de Administracion, los
sistemnas, procesos y lineamientos en materia de adquisiciones, de obra publica y de
control del activo fijo.

3. Coordinary autorizar el proceso del pago de adquisiciones y obra publica.

Aprobar los pedidos o contratos de adquisiciones, los confratos de obra publica jy las
erogaciones de inversion, previa verificacion de su congruencia, con los concepios y

especificaciones autorizados en los programas y presupuestos. g
5. Realizar la adquisicion de bienes, materiales y servicios que requiera la operacidn dec

El Colegio. %
6. Coordinar la conservacion y mantenimiento de la maquinaria, de los UEhl'culii. Fiﬂ%

mobiliario y equips v de los inmuebles; asi mismo, realizar el resguardo

CONALC
i
[;]

instalaciones y la operacion de los servicios generales e instalaciones.
7. Supervisar las actividades relacionadas con adquisiciones, arrendamientss

w jﬁ'

contratacion para la prestacion de servicios. T

-ﬂ

I Te;,fi ;

Fi
LE

Dhiraccidn Adjunta de Asuntos Jurldicos,
Lirrgeccion de Normatividad, Consulla

8. Coordinar, revisar y expedir |as convocatorias plblicas, invitaciones y bases de
licitacién para participar en procesos de adjudicacién de adquisiciones, obra publica y
prestacion de servicios, presidiendo las juntas de aclaraciones, los actos de recepcion,
apertura de proposiciones y notificacion de fallo.

9. Remitir a la Secretaria de la Funcion Publica o a la contraloria interna, la informacion
de las convocatorias, invitaciones, bases, actas de recepcion y aperiura de
proposiciones, dictamenes, fallos y demas documentacion que se genere en los
procedimientos relacionados con las adguisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y de obra publica.

¥y Despachos Aduanales
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10. Representar al Presidente como presidente suplente de los diferentes Comites en los
que participe la Direccidn de Administracién, como son: el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el de Obra Publica, el de Bienes Muebles, de Cancelacion
de Adeudos a Cargo de Tercero, efc, entre otros.

11. Coordinar la ejecucion, seguimiento y los resultados de los programas de obra
publica establecidos por El Colegio, para el mejoramiento de la infraestructura y el
mantenimiento de edificios, asi como, integrar los proyectos ejecutivos de las obras.

12. Coordinar la elaboracidn del informe trimestral de adquisiciones, obra pulblica y
prestacion de servicios y someterlo a la consideracion del Director de Administracion,
para ser presentado al Organo de Gobierno y al Comité de Adquisiciones y Obra
Publica.

13. Autorizar los pedidos v los pagos de los contratos institucionales de adquisidenes, 5
obra piblica y prestacion de servicios de bienes muebles e inmuebles. EE

14. Solicitar el apoyo juridico para la elaboracidn y rescision de contratgs de E é,,

adquisiciones, obra publica y prestaciones de servicios, asi como, informar a la EU_%E

contraloria intermna. ot E E

15. Conservar los archivos documentales, resguardandolos adecuadamente % <2<

coordinacién con el area coordinadora de archives institucionales. O SES

-l B D5

16. Supervisar el uso y disposicion de los activos fijos de El Colegio. L g ‘gi @

U =g

17. Llevar &l registro v control de las existencias de bienes muebles, propiedad ge Eld 35
Colegio, asi como, mantenerios actualizados. S 3

18. Elaborar el programa de aseguramiento de los bienes muebles e inmueb%% Elg S l
Colegio y en su caso, tramitar las indemnizaciones de los siniestros que || eh ao

Qeurir.

18. Efectuar los tramites relativos al pago de los derechos e impuestos a los que esten
sujetos los bienes muebles e inmuebles.

20, Aplicar, con base a la nommatividad emitida, los factores de depreciacion y
reexpresion de los activos fijos, para su incorporacion a los estados financieros.

21. Elaborar y proponer el programa anual de baja de bienes muebles no Utiles para el
servicio y en su caso, ordenar que se realicen las actividades relativas a la baja,
enajenacion, denacion y destruccion de los desechos materiales y bienes muebles e

inmuebles, no Otiles.

P
(7~
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22,

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29,

30.

3.

32.

33.

Elaborar, proponer e implementar las politicas encaminadas al resguardo y
proteccién de los bienes muebles y verificar su cumplimiento.

Instruir v asesorar a los encargados administrativos de las Unidades, acerca de las
adquisiciones y obra publica, asi como, del activo fijo y patrimonial.

Planear, programar, dirigir v evaluar las actividades de la subdireccién.

Dar seguimiento, acatar y resolver las sugerencias y observaciones derivadas de
las consulforias, de |as revisiones y de las auditorias internas y externas
practicadas.

" |
Tomar acuerdos con los titulares de los departamentos y de las areas i

administrativas a su cargo.

Revisar y proponer cambios a los sistemas y procedimientos de las areas
cargo.

Dirigir y evaluar las funciones de las areas a su cargo, supervisando el cumpliimjento
de lo establecido en las disposiciones juridicas, en el Reglamento Interior, gn e
Manual de Organizacion, en los Manuales de Procedimientos y en los progrgma

operativos., E
Coordinar con sus homdlogos de nivel jerarguico en las Unidades Foraneas lafi

tareas y acciones encaminadas al logro de los programas operativos institucior aﬂbg

y del personal a su cargo, g

Garantizar el cumplimiento de las normas de control interno, de |la operacion dg fos=
manuales, sistemas y procedimientos de operacién y servicios. .:-_5'5.;.

Dar seguimiento, acatar, solventar y resolver las sugerencias y observaciglt
derivadas de las consultorias, revisiones y de las auditorias internas o externas
practicadas.

Representar a la Institucion como enlace operativo de diferentes programas, el
Programa de Mejora de la Gestion (PMG), el de Transparencia y Rendicion de
Cuenta (PTRC) vy el de la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia
(CONUEE), Sistema de Administracion de Comités de Control de Auditoria
(SICOCOA).

Fungir como enlace institucional con las diferentes Dependencias que tienen
atributos de fiscalizacidn, como son la Secretaria de la Funcidn Publica (SFP),
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico(SHCP), Colegio Nacional de Ciencia y

7

urlis da Asuntos Jurldicos,
A

raén Barmatividnd, Consuia
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35.

36.

37.
38.

39.

Tecnologia CONACYT) y el Organo Interno de Control (OIC), el Sistema de

Administracion Tributaria (SAT), entre otros.

Fungir como enlace con los diferentes asesores externos institucionales, como son,

el asesor de seguros, el legal, el fiscal, el laboral y el corporativo.

Fungir como enlace, apoyo y coordinador de actividades con los administradores de

las unidades encomendadas a la Unidades Foraneas,

Autorizar conciliaciones bancarias, el reembolso de gastos y la firma de los cheques

del departamento de tesoreria.
Coordinar |las areas de archivo institucional y la unidad de enlace del IFAL

Custodia y Archivo de las fianzas originales, las facturas originales, it
inversion y las escrituras originales de los terrenos.

Realizar todas aquellas actividades y responsabilidades que le instruya el

de Administracion, manteniéndolo informado sobre el resultado de su desemped

de los asuntos encomendados.

con los departamentos que conforman el corporativo, como son recursos h
tesoreria, active fijo y patrimonio, adquisiciones y obra pdblica, contab
presupuestios.

Coordinar y desarrollar actividades que promueve la Direccidn de Admin‘i.F‘*a
li

DEPARTAMENTO DE ACTIVO FlJO Y PATRIMONIAL

o
bt
j =8
i)
0%

Juridicos,

Directo

o

.'i::kll.ll'ltll:ﬁ

{ADO
o o
Marmetividad, Sonsulta
JpEnEshaE Aduanales

a

u

LT

CONACYE
W,
o

Direcchin A
Diiracakdn

i1t
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FUNCIONES:

El Jefe del Departamento de Active Fijo y Patrimonial tiene la responsabilidad de
coordinar, supervisar y llevar el control de los bienes muebles que forman parte del
patrimenio de El Colegio, en la base de datos del sistema integral para el control del
activo fijo (SICAF).

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento del activo fijo son las siguientes:

1.
a-

Recibir y validar la adquisicién de los bienes muebles.
Registrar, etiquetar, resguardar y dar de alta los bienes muebles adquiridos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Programar y coordinar el inventario fisico de los bienes muebles, en todas las
Unidades que integran EL Colegio.

Realizar la conciliacion de la base de datos de bienes muebles del SICAF y la
contabilidad de cada una de las Unidades.

Efectuar los tramites relativos a las solicitudes de los resguardantes de los bienas
muebles.

Elaborar y coordinar el programa de anual de disposicion final de bienes muebles
de El Colegio.

Dictaminar, evaluar, definir y realizar el proceso de enajenacion de los bienes
muebles no dtiles de El Colegio.

Elaborar y dar seguimiento a los contratos de equipos en comodato y donacié

¥
Solicitar al departamento de contabilidad de la Unidad correspondiente, s baja E%
contable de los bienes enajenados, siniestrados, donados o extraviados. 5
=¥ I
(Generar la base de datos de bienes muebles, para la licitacion de seguros E;" i
institucionales. g e
- =
Validar y exigir que se cumplan las condiciones pactadas en las pdlizas de sggures 737
institucionales y dar seguimiento a la contratacién, pago y resguardo de las mig m% = %IF
Reportar a la aseguradora los siniestros ocumidos a los bienes de El Colegio t%r Ei:’
seguimiento a las gestiones de la misma. E iy
€2 3
Actualizar y capturar |a informacién relacionada con los bienes, polizas de segufps y 2 5
siniestros ocurridos, en el portal del Sistema integral de Administracién de Rissmes ¢ °
(SIAR) de la Unidad de Seguros, Pensiones y seguridad Social pertenecien H A

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Actualizar y dar cumplimiento a la nueva cultura de acceso a la informacion publica,
mediante el registro de expedientes ante el Sistema Automatizado de Integracion de
los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico (SICCA).

Conservar adecuadamenta los archivos documentales.
Coordinar y participar en &l comité de bienes muebles de El Colegio.
Participar en el comité de adquisiciones.
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18. Cumplir con las solictudes de informacion y observaciones realizadas por las
auditorias internas y externas.

18. Atender las solicitudes, que en la materia sefialada, realicen otras entidades
gubernamentales.

20. Coordinar las actividades del personal a cargo, para el logro de las tareas del
departamento.

21. Representar al Subdirector de Servicios, en asuntos de su competencia.

22. Realizar todas aquellas actividades y responsabilidades que le instruya el
Subdirector de Servicios, manteniéndolo informado sobre el resultado de su
desempefio y de los asuntos encomendados.

23. Dar cumplimiento a lo dispuesto en las bases para el registro, afe
disposicién final y baja de bienes muebles de El Colegio.

24. Aplicar con base en la Ley General de Bienes Nacionales y en las ngrmas
generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles ce

la administracion publica federal centralizada, el control de los bienes muebleside %

Colegio. -

o

o

-3

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ OBRA PUBLICA - g
4]
FUNCIONES: E

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Obra Publica tiene la responsabiliddd;de
adquirir y coordinar el proceso de contratacion de obras plblicas y de los program ﬁ"'lﬁ
inversién, realizando las compras, en las mejores condiciones. Asi mismo, asesoral & fa
administracion de las Unidades, en materia de adquisiciones y obra plblica, a fin de
cumplir con la normatividad vigente y con los procedimientos y politicas en la materia.

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Adquisiciones y Obra publica
son las siguientes:

1. Elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
publica y presentario al Subdirector de Servicios, para su envio a las autoridades
correspondientes.

A de Mormativided, Consulla

y Dgapashas Adupnaies

Mireccion Adjunta de Asuntos Jurldicos,

Direccid
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2. Paricipar en la elaboracion del presupuesto de la Institucién, previendo las
necesidades gue se tengan en materia de adquisicionas y obra publica.

3. Coordinar los diferentes programas de adquisiciones de la Institucion,
4. Coordinar concursos y licitaciones en materia de adquisiciones y obra plblica.

5. Elaborar las convocatorias, invitaciones y bases de licitacién de adquisiciones, asi

como, participar en las etapas de las licitaciones publicas y simplificadas, acopiando
toda la documentacion relativa.

6. Elaborar, tramitar y dar seguimiento a los confratos, pedidos y ordenes de trabajo ‘“1;;‘
que se finguen a proveedores y contratistas, asi como, efectuar las gestiones ante ™
COMNACYT para la autorizacién de compra de activos fijos con cargo a
proyectos.

7. Atender las diferentes requisiciones de compras de las diferentes areas.

L

|

Diressiéan da Narmetividad, Consulta :

8. Revisar las diferentes solicitudes de cotizacion, pedidos, contratos, atc.
9, Efectuar negociaciones con los proveedores, a fin de mejorar las distintasy

Desneanns Aduanales

condiciones de compra ofrecidas inicialmente. E
10. Tramitar y controlar las adquisiciones de bienes, suministros y publicaciones que%

requieran las areas de El Colegio, efectuando, los tramites de importacién paraﬁa}

adquisicion de bienes de procedencia extranjera, cuando asi se requiera. -
11. Tumar al Departamento de Contabilidad los requerimientos de compras co &l

analisis de cotizaciones, cuadros comparativos y autorizaciones correspondient

12. \erificar que los proveedores se ajusten a las condiciones de compra previam
establecidas.

13. Atender a los proveedores que le soliciten entrevistas.

Direcelén Adjunta de Asuntos Juridico

14. Mantener relaciones con las agencias aduanales, para los tramites de las
importaciones.

15. Buscar nuevos proveedores.
16. Elaborar bases de concursos y actas de apertura y fallo de los mismos.

17. Elaborar contratos de concursos de obra piblica o de adquisiciones de bienes y
Servicios.

18. Estar a cargo de la publicacion de convocatorias de licitaciones.
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19.

20.

21.

2.

26.
27.

28.
29.

30.
3.

32

33.
34,

Elaborar los informes correspondientes a las adquisiciones y obra plblica efectuadas,
que alimenten el sistema integral de informacién; para el Organo de Gobierno y para el
comité de adquisiciones y obras plblicas.

Coordinar la elaboracién de documentos que solicitan las diferentes instancias
gubernamentales externas o internas.

Conocer y dar seguimiento a las adquisiciones de bienes y servicios y obra publica
de la Institucion.

Elaborar el programa de capacitacion del area de adquisiciones y efectuar los
cursos de capacitacion en las diferentes Unidades de administracion.

s
Actualizar procedimientos de acuerdo a las normas de adquisicion y a la 1™

experneancia,
Tramitar las exenciones de impuestos de importacién en las compras al extr a"'JT?'-
a

Presentar al Depariamento de Contabilidad la programacion de pag
proveadores.

Establecer y mantener los controles adecuados para llevar a cabo las compras.

Mantener actualizado el padrén de proveedores de El Colegio, tanto nacional c
extranjero.

Revisar que toda la documentacion del Departamento esté debidamente autnriz{

Tramitar reclamaciones y devoluciones de articulos o materiales que no se aju
a lo establecido en la compra. a2

3
vALIDBADO

Formar parte del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios, e

Vigilar el eumplimiento de la ley y de las distintas normas vigentes, asi como, de los
controles internos vigentes.

Formar parte de los comités administrativos, designado de acuerdo con los
ordenamientos internos y aquellos que margue la ley, asi como, cumplir con las
tareas inherentes.

Representar en las comisiones administrativas al Subdirector de Servicios.

Acordar con el Subdirector de Servicios las estrategias operativas, gue contemplen
las acciones a realizar y las instrucciones de trabajo.

fividad, Clensgita
AduBRSlan

iupta da Asunios Jurldicos,
i
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35.

37.

38.

39.

41.

42,

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD SAN CRISTOBAL
El Subdirector Administrativo de Unidad tiene como responsabilidad principal planificall__

Asesorar a los fitulares de administracién de las Unidades, sobre el manejo y
control de las adquisiciones y la obra pablica.

Planear, programar, dirigir y evaluar las actividades del departamento.

Revisar y proponer cambios a los sistemas y procedimientos de las areas a su
Cargo.

Dirigir v evaluar las funciones del personal a su cargo, supervisando el cumplimiento
de lo establecido en las disposiciones juridicas, en el Reglamento Interior, en el
Manual de Organizacion, en los Manuales de Procedimientos y en los programas
operativos.

Coordinar con sus homdlogos de nivel jerarquico las tareas y accio
encaminadas al logro de los programas operativos.

Atender al personal de auditoria y dar seguimiento, acatar y resolver |las

sugerencias y observaciones derivadas de las consultorias, revisiones y auditofias

internas o externas. &
-

Efectuar todas las actividades que, en apego a su area de competencia, le instruya
el Subdirector de Servicios, manteniéndolo informado del desempefic de su fungian

y de los asuntos encomendados.
Encargado del programa Cadenas Productivas con NAFINSA.

‘:.-‘-
b
-

5% COMNACYT
Eaat

e

organizar, operar, dirigir, controlar, evaluar e informar de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales de la Unidad, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por las instancias reguladoras y las directrices
internas orientadas a apoyar los objetivos sustantivos de la institucion.

FUNCIONES:

Coordinar, vigilar y supervisar en forma general, los procesos en materia
presupuestal, financiera, contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles asi como la coordinacion de servicios de obra
piblica, a fin de cumplir con los objetivos institucionales y lograr el adecuado
desarrollo de los procesos y actividades asignadas a las dreas que lo integran.

ireccidn Adjunta de Asunios Juridicos,
Diveccidn de Narmallvidad, Censulta
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2. Administrar los ingresos, egresos y supervisar que ésta se efectle conforme a las
disposiciones legales y normativas de la materia y a las politicas y procedimientos
internos establecidos para tal efecto

3. Organizar y estructurar los procesos funcionales y actividades que realizan las
oficinas que integren cada unidad administrativa, ornentandolas al cumplimiento de las
metas y objetivos de la unidad, procurando elevar la eficiencia y eficacia en el
desempefio de las labores cotidianas.

4. Supervisar la aplicacion de sistemas administrativos en las oficinas adscritas a la
administracién que permitan generar informacion confiable y oportuna sobre aspectos
financieros y contables con la finalidad de apoyar la adecuada toma de decisiones y

de cumplir con la normatividad de la materia.
5. Promover la aplicacion de acciones de modernizacion, descnncentmaién-,-__:_.—~-—
simplificacion administrativa y demas contenidas en los programas prioritarios 8 ._g
6. Definir las funciones especificando las actividades y responsabilidades fle las '—:fl'g
seccionas administrativas gue se encuentran a su cargo. 2l
[
7. Supervisar la comrecta aplicacion de las politicas, lineamientos y procedimientds pama 'gg
el registro de las operaciones contables y financieras, tomando como se% SE
normatividad emitida al respecto. . E
8. Servir de apoyo a la Direccion de Administracién para desarrollar sus prégesgs ==
funcionales de trabajo en forma coordinada y sistematica, ademas de servi Ao =2
guia de induccién y orientacion para el personal de nuevo ingreso. 3 2K
9. Proporcionar informacién y documentacion gue sea requerida por las dif E'E!E_,:
instancias reguladoras asi como de fuentes de financiamiento externa. 25

10.Elaborar el programa operativo anual v el anteproyecto de presupuesto de la Urk
11.Participar en la elaboracién del presupuesto anual de recursos federales.

12.Las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como agquellas que le confiere los Directores de Administracion y de Unidad.

13.Brindar apoyo y asesoria a los investigadores que participan en convocatorias de
financiamiento externo y de las que resulten de su propia gestoria.

P
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14.Coordinar con el departamento de recursos humanos, las actividades relacionadas
con el registro y control de asistencia del personal, pagos al perscnal de némina;
honorarios asimilados y becas y demas prestaciones econdmicas al personal de la
Unidad.

15. Participar activamente en los Comités relacionados con |la operacion administrativa de
ECOSUR, para asegurar la aplicacion de la normatividad correspondiente,

16. Representar administrativamente al Colegio, segln su unidad de adscripcion, ante las
distintas fuentes de financiamiento externo tanto nacionales como extranjeras,

17.Verificar que los compromisos contraidos, derivados de los convenios y contratos ‘{\
celebrados con instituciones y/u organismos, se cumplan de acuerdo a lo sefalp
en el propio documento.

18. Presidir reuniones para el desarrollo de concursos de licitacion, en coordinacion
el jefe del Departamento respectivo, para dar cumplimiento a lo establecido en la
de Adqguisiciones, Ammendamientos y Servicios del Sector Pablico,

19. Supervisar los trabajos contratados con proveedores externos en relacion al se;.hl
de vigilancia, intendencia, mantenimiento y conservacion de inmuebles, entre offos
conforme a las reglas establecidas por la Institucion. -

20.Promover oportunidades vy alternativas intermas y externas, encaminadas
capacitacion del personal administrativo a través de técnicas, pmcedjmientc}g
W
IE

unto de Asunios Juridicos,
Nﬂfmlllﬂﬂlﬂu Censuta

VALIDADO

]

metodos actualizados que le permitan desarrollar sus actividades con m
eficiencia.

21.Apoyar las actividades relativas a la seleccion, reclutamiento, contratacion, control, —
capacitacion y desarrollo del personal técnico y administrativo, en estrecha
coordinacion con el jefe del departamento respectivo.

22.Verificar la informacion scbre el avance en el ejercicio presupuestal, e informar los
resultados al Director de la Unidad y a los responsables de las lineas de investigacion.

23.Atender al personal de auditoria asignados por la Secretaria de la Funcidén Pablica y
otros dependientes de instituciones oficiales, organo interno de control y vigilancia, asi
como de auditores asignados por fuentes de financiamiento externo.

24.Organizar pericdicamente reuniones de trabajo con el personal a cargo & informar de
los resultados generales y particulares al Director de Administracion.

Diireceldn A
Diireccldn
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25.Informar al Director de Administracion de sus labores y avance de las mismas
mediante informes periddicos y un informe general anual.

26. Participar en la elaboracion e integracion de trabajos especificos que determine su
Jefe inmediato realizando y apoyando en las demas funciones que, dentro de su drea
de competencia, le encomiende su Jefe inmediato superior.

27.Evaluar el desempefio del personal adscrito a la subdireccion administrativa.

28.Coordinar actividades con el Director de la Unidad para atender requerimientos y
necesidades comunas de la unidad.

!
29, Mantener informado al Director de la Unidad de las acciones de mantenimiento que se \}\
realizan, asi como del ejercicio del presupuesto y de los problemas y necesidades|que

o

Q5

se van presentando ok

30. Fungir como servidor publico habilitado para atender las solicitudes de informgcion EUE

que formulen los particulares directamente o a través del IFAL s

O =k

Q 23

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES é S E:
- 855
FUNCIONES: k g e
5 & 5 5 5 H £ E el i
El Jefe del Departamento de Servicios Generales tiene como funciones principales | e <
planificar, dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales y serdiglos £7 |'
generales, que requieren las areas sustantivas y administrativas; asi como, los biepe :U:L-: i
muebles e inmuebles propiedad de E| Colegio, contribuyendo al correcto funcionamy@iin = o |[

de las dreas.

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Servicios Generales son las
siguientes:

FUunNCIONES:

El Jefe del Departamento de Servicios Generales tiene como funciones principales las de
planificar, dingir y controlar la administracion de los recursos materiales y senvicios
generales, que requieren las arsas sustantivas y administrativas, asi como, los bienes
muebles e inmuebles propiedad de El Colegio, contribuyenda al correcto funcionamiento

de las areas gue conforman la unidad,
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10.

1.

12.

13.

14.

Atender los requerimientos de servicios de corespondencia, fotocopiado, telefonia,
mensajeria y actividades de apoyo administrativo, como las comisiones de los
conductores y ademas, los apoyos generales que demanden las areas.

Formular el programa anual de servicios de mantenimiento y reparacion de bienes
muebles e inmuebles y de instalaciones.

Buscar alternativas y condiciones de mercado, para la adjudicacion de los bienes y
Sernvicios,

Suministrar al personal de intendencia, de mantenimiento y conductores, los -

uniformes y prendas de proteccion necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Gestionar las solicitudes y autorizaciones de pago de proveedores, por los biefes y § 8
servicios adguiridos, B:
=
Turnar al drea de contabilidad las comprobaciones de gastos realizados, faciuras =3 8
que amparan los servicios adquiridos v demas operaciones que se generen gn el EEE
departamento, para las afectaciones contables correspondientes. g 5 23
Informar oportunamente a los solicitantes, de los avances de sus requerimientop. =% E gE
Controlar y mantener en funcionamiento las instalaciones eléctricas, hidrauli¢as ¥ 225
sanitarias de El Colegio. o~ 238
; AL = i
Supervisar, con los responsables de los vehiculos, las l:c:ndlmnni;de f:}.ﬁ -
mantenimiento y equipamiento de los mismos, asi como, el control del comb j}ile Ej’::
mediante la bitacora de las unidades de transporte. 'ETF. 9z

Coordinar y supervisar las obras de remodelacion, ampliacién y rehabilitacion
inmuebles.

Controlar y supervisar los servicios de intendencia, conductores y vigilancia
Presentar al Subdirector Administrativo de la unidad el parte de novedades emitido
por el cuerpo de wvigilancia, con el fin de tomar las medidas preventivas necesarias y
evitar incidentes

Realizar conciliaciones de informacion y cifras, con el area de contabilidad, relativas
a las adquisiciones, almacén y servicios generales.

Preparar la informacién solicitada por el personal de auditoria externa, dependientes
de instituciones oficiales, drgano interno de control, asi como, los solicitados por

funcionarios de diversas instancias autorizadas.
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15. Realizar respaldos de la totalidad de la informacion que se genera, resguardandolo
debidamente para garantizar su seguridad.

16. Programar, coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su
responsabilidad.

17. Informar al Subdirector Administrativo de la Unidad, de las acciones emprendidas y
su avance, en atencién a los servicios requeridos por las areas.

18. Participar y colaborar en los diferentes eventos organizados por la Unidad vy las
demas areas.

19. Cumplir con las normas, politicas, lineamientos, reglamentos, sistema
procedimientos internos de El Colegio.

20. Participar en la elaboracion e integracion de trabajos especificos, que determi
jefe inmediato superior,

21. Realizar y apoyar en las demas funciones que, deniro del area de su compete cia

[%ed
=

le encomiende su jefe inmediato superior. E
22. Supervisar los movimientos de entrada y salida de los consumibles de almacén| asiD

como las requisiciones de cada usuario. .-
23. Supervisar las responsivas de las unidades de transporte. § -~
24, Control de salidas de bienes muebles de la Institucion, mediante el furmﬁm

autorizado. n,
25. Elaborar los reportes solicitados por las diferentes instancias (PCOM, PROCE ".'mﬁt

i
i

DE CONCURSOS, PEDIDOS, CONTRATOS, ETC.)

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD TAPACHULA

El Subdirector Administrativo de Unidad tiene como responsabilidad principal planificar,
organizar, operar, dirigir, controlar, evaluar e informar de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales de la Unidad, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por las instancias requladoras y las directrices
internas orientadas a apoyar los objetivos sustantivos de la institucion.

™
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

FUNCIONES:

1. Coordinar, vigilar y supervisar en forma general, los procesos en materia
presupuestal, financiera, contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles asi como la coordinacion de servicios de obra
publica, a fin de cumplir con los objetivos institucionales y lograr el adecuado
desarrollo de los procesos vy actividades asignadas a las dreas que lo integran.

2. Administrar los ingresos, egresos y supervisar que ésta se efectle conforme a las
disposiciones legales y normativas de la materia y a las politicas y procedimientos :

internos establecidos para tal efecto. \)3"\

3. Organizar y estructurar los procesos funcionales y actividades que realiza

metas y objetivos de la unidad, procurando elevar la eficiencia y eficacia
desempefio de |las labores cotidianas.

4. Supervisar la aplicacion de sistemas administrativos en las oficinas adscritas! a la
administracion que permitan generar informacion confiable y oportuna sobre as
financieros y contables con la finalidad de apoyar la adecuada toma de decisio
de cumplir con la normatividad de la materia.

0

J

5. Promover la aplicacion de acciones de modernizacion, desconcentrjcont
simplificacion administrativa y demas contenidas en los programas prioritarios . =

6. Definir las funciones especificando las actividades y responsabilidades de ﬁas
secciones administrativas que se encuentran a su cargo. e

i
7. Supervisar la correcta aplicacion de las politicas, lineamientos y procedimient 'ﬁ;&i:a
el registro de las operaciones contables y financieras, tomando como basE™ta™

normatividad emitida al respacto.

8. Servir de apoyo a la Direccion de Administracion para desarrollar sus procesos
funcionales de trabajo en forma coordinada y sistematica, ademas de servir como
guia de induccidn y orientacion para el personal de nuevo ingreso.

9. Proporcionar informacion y documentacién que sea requerida por las diferentes
instancias reguladoras asi como de fuentes de financiamiento externa.

10.Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad.
11. Paricipar en la elaboracion del presupuesto anual de recursos federales.

48
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12.Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como aquellas que le confiere los Directores de Administracién y de Unidad.

13.Brindar apoyo y asesoria a los investigadores que participan en convocatorias de
financiamiento externo y de las que resulten de su propia gestoria.

14.Coordinar con el departamento de recursos humanos, las actividades relacionadas
con el registro y control de asistencia del personal, pagos al personal de némina;

honorarios asimilados y becas y demas prestaciones economicas al personal de la
Unidad.

15. Participar activamente en los Comités relacionados con la operacidn administrativa de

ECOSUR, para asegurar la aplicacion de la normatividad correspondiente. K

16. Representar administrativamente al Colegio, segun su unidad de adscripcion, ant
distintas fuentes de financiamiento externo tanto nacionales como extranjeras.

17.Verificar que los compromisos contraidos, derivados de los convenios y conifatos

celebrados con instituciones yfu organismos, se cumplan de acuerdo a lo sefglado
en el propio documento.

18. Presidir reuniones para el desarrollo de concursos de licitacion, en coordinacion Eﬂ%

el jefe del Departamento respectivo, para dar cumplimiento a lo establecido en Ia Leg
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. -

—
19. Supervisar los trabajos contratados con proveedores externos en relacion al se Eia-f_;.‘:
de vigilancia, intendencia, mantenimiento y conservacién de inmuebles, entre r§5_
conforme a las reglas establecidas por la Institucion. 3
20.Promover oportunidades y alternativas internas y externas, encaminadas Affa,
capacitacion del personal administrativo a través de técnicas, procedimientei:

métodos actualizados que le permitan desarrollar sus actividades con m
eficiencia.

21.Apoyar las actividades relativas a la seleccién, reclutamiento, contratacion, control,
capacitacion y desarrollo del personal técnico y administrativo, en estrecha
coordinacion con el jefe del departamento respectivo.

22 Verificar la informacion sobre el avance en el gjercicio presupuestal, e informar los
resultados al Director de la Unidad y a los responsables de las lineas de investigacion.
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23. Atender al personal de auditoria asignados por la Secretaria de la Funcion Publica y
otros dependientes de instituciones oficiales, organo interno de control y vigilancia, asi
como de auditores asignados por fuentes de financiamiento externo.

24. Organizar periddicamente reuniones de trabajo con el personal a cargo e informar de
los resultados generales y particulares al Director de Administracion.

25.Informar al Director de Administracion de sus labores y avance de las mismas
mediants informes periodicos y un informe general anual,

26.Participar en la elaboracién e integracién de trabajos especificos que determine su
Jefe inmediato realizando y apoyando en las demas funciones que, dentro de su area
de competencia, le encomiende su Jefe inmediato superior.

27.Evaluar el desempeiio del personal adscrito a la subdireccion administrativa.

28.Coordinar actividades con el Director de la Unidad para atender requerimientgs v
necesidades comunes de la unidad.

29.Mantener informado al Director de la Unidad de las acciones de mantenimiento que se

realizan, asi como del ejercicio del presupuesto v de los problemas y necesidades| qudd

se van presentando. E
30.Fungir como servidor publico habilitado para atender las solicitudes de infnrmxic’m%
gue formulen los particulares directamente o a traves del IFAL k g

(4]

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD CHETUMAL Q

N
El Subdirector Administrativo de Unidad tiene como responsabilidad principal plan@

organizar, operar, dirigir, controlar, evaluar e informar de los recursos hum
financieros, materiales y servicios generales de la Unidad, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por las instancias reguladoras y las directrices
internas orientadas a apoyar los objetivos sustantivos de la institucion.

FUMNCIONES:

1. Coordinar, vigilar y supervisar en forma general, los procesos en matena
presupuestal, financiera, contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicién y
arrendamiento de bienes muebles asi como la coordinacion de servicios de obra
publica, a fin de cumplir con los objetivos institucionales y lograr el adecuado
desarrollo de los procesos y actividades asignadas a las areas que lo integran.

&1
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2. Administrar los ingresos, egresos y supervisar que esta se efectle conforme a las
disposiciones legales y normativas de la materia y a las politicas y procedimientos
internos establecidos para tal efecto.

3. Organizar y estructurar los procesos funcionales y actividades que realizan las
oficinas gue integren cada unidad administrativa, orientandolas al cumplimiento de las
metas y objetivos de la unidad, procurando elevar la eficiencia y eficacia en el
desempefio de las labores cotidianas.

4. Supervisar la aplicacion de sistemas administrativos en las oficinas adscritas a la
administracion que permitan generar informacion confiable y oportuna sobre aspectos
financieros y contables con la finalidad de apovar la adecuada toma de decisiones y
de cumplir con la normatividad de la materia. )

5. Promover la aplicacidbn de acciones de modernizacion, desconcentragion,
simplificacion administrativa y demas contenidas en los programas prioritarios

6. Definir las funciones especificando las actividades y responsabilidades de| las
secciones administrativas que se encuentran a su cargo.

(o]

Ciireccidn Adjunts de Asunlos Juridicos,

7. Supervisar la correcta aplicacion de las politicas, lineamientos y procedimientos are&
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el registro de |las operaciones contables y financieras, tomando como basg |0
normatividad emitida al respecto. . EI
8. Servir de apoyo a la Direccion de Administracidon para desarrollar sus proc 5@5}
funcionales de trabajo en forma coordinada y sistematica, ademas de servir cpffic
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guia de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso.
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9. Proporcionar informacion y documentacidn que sea requerida por las dife
instancias reguladoras asi como de fuentes de financiamiento externa.

10.Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad.
11.Participar en la elaboracién del presupuesto anual de recursos federales.

12.Las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como aguellas que le confiere los Directores de Administracion v de Unidad.

13.Brindar apoyo y asesocria a los investigadores que participan en convocatorias de
financiamiento externo y de las que resulten de su propia gestoria.
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14.Coordinar con el departamento de recursos humanos, las actividades relacionadas
con el registro y control de asistencia del personal, pagos al personal de némina;

honorarios asimilados y becas y demas prestaciones econémicas al personal de la
Unidad.

16. Participar activamente en los Comités relacionados con |la operacion administrativa de
ECOSUR, para asegurar la aplicacién de la normatividad correspondiente.

16. Representar administrativamente al Colegio, segln su unidad de adscripcion, ante las
distintas fuentes de financiamiento externo tanto nacionales como extranjeras.

17 . Verificar que los compromisos confraidos, derivados de los convenios y contratos

en el propio documento.

18.Presidir reuniones para el desarrolle de concursos de licitacion, en coordinaciony con
el jefe del Departamento respectivo, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

19. Supervisar los trabajos contratados con proveedores externos en relacion al se[uicg
de vigilancia, intendencia, mantenimiento y conservacion de inmuebles, entre tm%
conforme a las reglas establecidas por la Institucion, =

20.Promover oportunidades y alternativas internas y externas, encaminadas
capacitacion del personal administrativo a travées de tecnicas, procedimien

métodos actualizados que le permmitan desarrollar sus actividades con
eficiencia.

21.Apoyar las actividades relativas a la seleccion, reclutamiento, contratacion, c
capacitacion y desarrollo del personal técnico y administrativo, en es
coordinacion con el jefe del departamento respectiva.

22.Verificar la informacién sobre el avance en el ejercicio presupuestal, & informar los
resultados al Director de la Unidad y a los responsables de las lineas de investigacion.

23.Atender al personal de auditoria asignados por la Secretaria de la Funcion Plblica y
otros dependientes de instituciones oficiales, érgano interno de control y vigilancia, asi
como de auditores asignados por fuentes de financiamiento externo.

24. Organizar periodicamente reuniones de trabajo con el personal a cargo e informar de
los resultados generales y particulares al Director de Administracion.

%

celebrados con instituciones y/u organismos, se cumplan de acuerdo a lo sefialado
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25.Informar al Director de Administracion de sus labores y avance de las mismas
mediante informes peridédicos y un informe general anual.,

26. Participar en |la elaboracion e integracion de trabajos especificos que determine su
Jefe inmediato realizando y apoyando en las demas funciones que, dentro de su area
de competencia, le encomiende su Jefe inmediato superior.

27.Evaluar el desempefio del personal adscrito a la subdireccion administrativa.
28.Coordinar actividades con el Director de la Unidad para atender requerimientos y

necesidades comunes de la unidad. \‘I"‘-\-.

29. Mantener informado al Director de la Unidad de las acciones de mantenimiento q
realizan, asi como del ejercicio del presupuesto y de los problemas y necesidades qu
se van presentando.

¥

que formulen los particulares directamente o a través del IFAI.

DirecciON DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

gestionar sistemas o modelos de informacién a través del soporte cientifico, tecnol
de informacion, servicios técnicos, bibliograficos y de comunicacion, con el fip 5d
asegurar el flujo de la informacion en las actividades académicas de El Colegio p
generacion de nuevos conocimientos.

FuncloNES:

El Director de Desarrollo Institucional es el responsable de coadyuvar en el logro integral
de los objetivos institucionales, apoyando los programas y proyectos de investigacion y la
formacion de recursos humanos. Asi tambien de coordinar, orientar y potenciar los
esfuerzos en las tareas de difusion, acervo cientifico, informatica e informacion y
seguimiento académico, igualmente, en las dreas de servicios escolares y de vinculacion,
con el propdsito de contribuir a reforzar las actividades de investigacion, docencia y
vinculacion de ECOSUR.

1.  Promover una cultura de planeacién institucional, a través de la aplicacion del
modelo de planeacion estratégica y de sistemas de informacion que vinculen los
procesos de programas y proyectos para la toma de decisiones, contar con

unia da Asuntos Jurldicos.]
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10.

1.

elementos para medir la eficiencia y la eficacia {evaluacién y) con que cada
proyecto (Area, departamento) atiende sus compromisos.

Promover y asegurar la calidad en los procesos de funcionamiento de ECOSUR, a
través del disefio y aplicacion de instrumentos de planeacion, seguimiento vy
evaluacion, asi como la recopilacion y organizacion de la informacion estadistica
confiable y oportuna que apoye la toma de decisiones

Coadyuvar en la determinacion de criterios y prioridades de asignacion
presupuestal, verificando la relacion que guarden con los proyectos o programas.

Contar con procedimientos de evaluacion sistematicos y periddicos que gene
reportes cuantitativos y cualitativos (indicadores) que orienten el quehacer [de
ECOSUR, y se conozca el estado que guarda la institucion en relacion a los
indicadores estratégicos de excelencia academica, de formacion de recurjos
humanos y vinculacion.

Contar con una base de datos de informacion que contribuya a plantear y prer:;f
las condiciones necesarias para facilitar la toma de decisiones. Esta base de d

e informacion facilitard los procesos de planificacion, justificacion y adquisicion
recursos, contribuyendo al logro de la gestidn institucional de conjunto y
desarrollo vy planificacién de El Colegio a largo plazo. (indicadores de |as areas
investigacion, de apoyo, posgrado)

% 2

congour®

VALIDADO
Direccign Adjunta te Asuntos Jurldic
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Elaborar y poner en marcha el Plan de desarmollo y humano y capacitacion d%'-i
personal técnicos.

Revisar con los responsables de las dreas que conforman la DDI las lineas de
accion estratégicas anuales y de mediano plazo, plasmadas en el Plan Estratégico
de la DDI (PEDDI)

Coadyuvar, colaborar y cooperar en el establecimiento de estrategias y lineas de
accion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

En coordinacién con la Direccion de Vinculacion, formular el catalogo de servicios
que se ofrezcan al publico, susceptibles de generar ingresos.

Coordinar los servicios de apoyo académico: Sistema de Informacidon Bibliotecario,
Informatica, Experimentales o Laboratorios, Difusién y Comunicacion y Laboratorio
de Informacién Geografica,

Definir e implantar las politicas institucionales que brinden los servicios de apoyo
necesarios de ECOSUR.
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12. Brindar un servicio bibliotecario organizado, que constituye la base cientifica que
sustenta las investigaciones, el posgrade vy la extension de la cultura en la
comunidad de ECOSUR vy apoya a ofras instituciones de la frontera sur de México.

13. Desarrollar modelos tecnologicos en informatica, telecomunicaciones y tecnologias
de la informacion con apego a |la mision institucional de El Colegio de la Frontera

Sur (ECOSUR), generando servicios de calidad que permitan generar
infraestructura de punta y que propicien un acercamiento e intercambic de la

comunidad de El Colegio con instituciones del Sureste Mexicano, de Centroamérica
y el Caribe, relacionados con la investigacion y la docencia, asi como con el uso

tecnologico de recursos informaticos

14. Formular propuestas de reingenieria y redisefio de procesos y procadimient
los casos donde sea necesario.

15. Transmitir al pdblico interno como externo, la informacidén derivada d
actividades de investigacion, formacion de recursos humanos y vinculaci
ECOSUR, mediante actividades y materiales de comunicacion gue contribuyan a
divulgacion de la ciencia y al desarrollo sustentable de la frontera sur de Méxic

16. Coordinar las acciones para el establecimiento, mantenimiento y difusion
sistema de informacion integral de informacion académica, con bases de
sobre los proyectos de investigacion, invesligadores, (estudiantes, program
posgrado), publicaciones, que permita el cruce y flujo de la informacion.

17. Brindar apoyo en las actividades relacionadas con el anlisis geogréafico y pa
en proyectos de investigacion, orientados al estudio espacial de los fenémen
suceden en la frontera sur.

18. Ofrecer servicios y analisis de |aboratorio a la comunidad de ECOSUR y usuarios
externos

19. Promover evaluacion institucional buscando la mejora en el proyecto académico de
ECOSUR.

20. Promover la realizacion proyectos relevantes y someterlos a instancias externas
para impulsar y fortalecer el desarrollo institucional.

21. Asistir el trabajo de los comités colegiados de ECOSUR, (CET, CTC, CD, ete.,) para
fortalecer su participacion en la conduccién académica de ECOSUR, e impulsar los

programas académicos.

i
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ManuaL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

SUBDIRECCION DE ACERVO
FUNCIONES:

El Subdirector de Acervo tiene bajo su cargo la planeacion, organizacion y direccion de

las acciones que permitan el desarrollo integral y la consclidacion del Sistema de
Informacién Bibliotecano de ECOSUR (SIBE).

Las facultades y obligaciones del Subdirector de Acervo son las siguientes.

Planeacion integral

1. Elaborar, en coordinacidbn con los responsables de las unidades vy i&as
.

bibliotecarias del SIBE, el Plan Estratégico y los planes y programas de trapajo
anuales.

2. Coordinar el trabajo de las 5 unidades bibliotecarias y planificar de forma hﬂrizﬂnialg

sistémica e integral los servicios bibliotecarios mediante la aplicacion de|das<
Tecnologia de Informacion y Comunicaciones (TIC'S)

3. Elaborar planes y programas de organizacion de la informacion.

4. Analizar e implementar, en su caso, los sistemas y procedimientos que s
necesarios en las tareas de su competencia, asi como, estudiar y perfeccionar
ya existentes, supervisando su adecuado funcionamiento, en busca de r::pt'rm,%
tiempo y recursos y la mejora continua. E

5.  Definir, documentar y comunicar las normas, politicas y procedimientos del SIBE.

6. Identificar las necesidades de recursos tecnoldgicos, espacio, mobiliano y equipo y
de recursos bibliograficos del SIBE, asi como apoyar en las gestiones de compra de
material informative especializado.

VT
VALID
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7. Coordinar el uso eficiente de los recursos financieros, humanos, los espacios,
mobiliario y equipo y acervos bibliograficos del SIBE.

8. Ewaluar las actividades del SIBE mediante la elaboracién de informes y reportes que

incluyen estadisticas, que se presentan a directivos, usuarios y al Comite de
Usuarios.

av
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9. Dirigir y evaluar las funciones de las areas a su cargo, supervisando que se lleve a
cabo lo establecido en las disposiciones juridicas, el Reglamento Interior, el Manual
General de Organizacion, en los manuales de procedimientos, reglamentos y en los
programas operativos,

Gestion de la Informacion

1. Constituir, desarrollar y gestionar las colecciones bibliograficas v documentales de
ECOSUR.

2. Dirigir, organizar y gestionar los servicios bibliotecarios, de acuerdo con las \{
directrices que emanen de la identificacion de necesidades de los usuarios, en [

concordancia con la misién y objetivos de ECOSUR. ,;!
3. Establecer mecanismos de interaccién y comunicacion con los usuarios d‘r la gi
informacién, mediante un programa de difusién y promocién de los servicigs v 55
recursos informativos del SIBE. Eﬂ:
4. Promover y planificar la incorporacién de las nuevas tecnologias de la informacipn &2 Eg
las actividades propias del servicio, asi como el mantenimiento y seguimientc deE <
sistema informatico que da soporte al servicio. (o] EE
It
g
¢~ 38
Vinculacién interna y externa E 3 -
48
1. Explorar y propiciar la vinculacién y cooperacion bibliotecaria regional, nacior EE :
internacional. & o]
2. Participar en el &mbito regional, nacional e internacional, con ofras institucidrmes

afines, en proyectos cooperativos relacionados con el establecimiento de sistemas y
redes de informacion,

3. Participar y representar al SIBE en eventos académicos, foros, congresos y
organismos bibliotecarios colegiados nacionales e internacionales,

4. Apoyar a la Direccién de Desarrollo Institucional para el logro de objetivos comunes
de ECOSUR.

5. Establecer y mantener mecanismos de interaccion y comunicacion con las distintas
areas de El Colegio, para trabajar de manera colaborativa.
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6. Paricipar activamente en los eventos académicos que promuevan la difusion y
divulgacion del quehacer de ECOSUR.

7. Elaborar y participar en proyectos externos que contribuyan al fortalecimiento de la
infraestructura y servicios del SIBE

Administracién y desarrollo de recursos de operacion

1.  Gestionar, programar, ejercer y controlar el presupuesto anual.
2.  Administrar, controlar inventarios, activos y pasivos de la Subdireccion.

3. Llevar a cabo el programa de acciones de capacitacion y actualizacion profesional
del personal del SIBE, de acuerdo a necesidades identificadas.

4. Desarrollar la politica de recursos humanos del personal adscrito al servicio,

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA “DaviD HALPERIN FRISCH" DE LA UNIDAD SaN CRISTOBRL

FUNCIONES:

El Jefe del Departamento de Biblioteca San Cristdbal tiene la responsabilidad de b
las posibilidades de acceso a la informacién y conocimiento cientifico necesario
quehacer académico de ECOSUR y prestar apoyo basico en esta materia
instituciones de ensefianza superior & investigacion, organismos gubername Bs
civiles gque lo soliciten, a través del desarrollo de colecciones especiali a8
organizacion técnica de la informacién y la prestacion de servicios que satisf

demanda de los usuarnos. H

bADO

=
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==
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Direcclén Adjunta de Asuntos Juridicos.,

U T

“?i%

M

Direccidn da Mormalividad, Consulta
-l ESpachas Aduanales

Las facultades y funciones del Jefe del Departamento de biblioteca San Cristobal son las
siguientes:

Planeacion Integral

1. Elaborar, en coordinacién con el personal de la Biblioteca "David Halperin Frisch®

los planes y programas de trabajo anuales, y participar en la planeacion integral del
SIBE,
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2. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de la biblioteca "David Halperin
Frisch”,
3. Evaluar las actividades del SIBE mediante la elaboracién de informes y reportes que

se presentan a la Subdireccion de Acervos y al Subcomité de Usuarios de la Unidad
San Cristébal.

Elaborar y presentar informes a las instituciones gubernamentales que lo solicitan.

5. Observary llevar a efecto las normas, politicas, lineamientos, reglamentos, sistemas
y procedimientos internos de ECOSUR.
By
Gestion de la informacion %

1. Desarroliar tanto cuantitativa, como cualitativamente, una coleccion de documgntos
en diferentes formatos, que mejor sirva a los objetivos y necesidades de ECOBUR,
teniendo en cuenta los recursos de informacion disponibles en ofras instituciones
afines y establecer convenios o acuerdos de cooperacion e intercambi
publicaciones, en coordinacion la subdireccion de acervos y los responsables
de las unidades bibliotecarias del SIBE.

2. Establecer, desarrollar y evaluar, sistemas, procesos y servicios de informacion quel
faciliten a los usuarios el acceso al conocimiento cualguiera que sea su fornja ded
presentacién y ubicacion dentro y fuera de ECOSUR, que contribuyan a la actiyi ag
cientifica, a la de docencia y a la extension de |a cultura de ECOSUR y de la regi

3. Coordinar v ejecutar los servicios electronicos de la Biblioteca "David Ha
Frisch”

Direccidn Adjunta de Asuntos Jurldicos,
Chreccitin da Mormatividad, Consulta

Vinculacién interna y externa

1. Estimular y fortalecer la coordinacion con las Unidades Bibliotecarias a fin de lograr
una organizacion de unidad y de conjunto que permita la infegracion y consolidacion
del SIBE.

2. Mantener comunicacion y coordinacion con todas las areas de la Unidad San
Cristdbal, que permitan la integracion e interaccion institucional.

&0
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Fomentar las buenas relaciones entre el personal del Departamento a su cargo y las
demas areas, que ayuden a mantener un clima organizacional positivo.

Participar activamente en los eventos academicos que promuevan la difusion y
divulgacion del quehacer de ECOSUR.

Participar en la elaboracion e integracion de proyectos especificos transversales del

SIBE que permitan ofrecer servicios equitativos en ECOSUR.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones afinez con la finalidad de
optimizar y compartir recursos y servicios informativos.

Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos externos que permitan el ™
fortalecimiento de la infraestructura y servicios informativos del SIBE.

Administracién y desarrollo de recursos de operacién

Fijar lineamientos y establecer cargas de trabajo, dentro de un programa anual, a
los encargados de las secciones que integran la Biblioteca.

Ejecutar, controlar y optimizar el presupuesto asignado a |a Biblioteca a su ca

O
Atender las necesidades de capacitacion del personal del SIBE en coordinacio ca@
la Subdireccion de Acervo.

e
Administrar, coordinar y supervisar la operacion de los recursos informatigds §
sistermas computacionales de la Biblicteca, ¢

Participar en el andlisis & implementar, en su caso, los sistemas y procedim
gue sean necesarios en las tareas de su competencia, asi como estudi
perfeccionar los ya existentes, supervisando su adecuado funcionamiento, en

Direccidn

de optimizar tiempo y recursos y la mejora continua, Py

SUBDIRECCION DE APOYD ACADEMICO

FunCIOMNES:

El Subdirector de Apoyo Académico tiene la responsabilidad de Integrar e informar sobre
el programa anual de metas sustantivas de ECOSUR, realizar gestiones que apoyen la
actividad académica de E|l Colegio, optimizar el aprovechamiento de la informacion
académica con que se cuenta, mediante la elaboracion de informes académicos gue
apoyen la gestion y evaluacion del desempefio de las areas de investigacion y docencia.

&1

B

b Adjunta de Asuntos Juridicos
Araccion de Normativided, Consulla
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Las facultades y obligaciones del Subdirector de Apoyo Académico son las siguientes:

¥

2.

10.

11.
12.

13.

Participar en la integracién del programa anual de metas sustantivas de El Colegio.
Integrar la informacion del avance de las metas programadas, de la informacién y

de los documentos para el Informe que se entregara al Organo de Gobiemo
Comité Evaluador Interno y a la Comision Evaluadora Externa, entre otros,

, al

Revisar y formular convenios de colaboracion entre proyectos de investigacion e

instituciones nacionales e internacionales.

Planear, programar, organizar, dirigir v evaluar las actividades de la subdireccion.
Revisar y proponer modificaciones para hacer mas eficientes las areas a su ca
Dirigir y evaluar las funciones de las areas a su cargo, supervisando el cumplimi

nto

de lo establecido en las disposiciones juridicas, en el Reglamento Interior, en &l

Manual General de Organizacion, en los Manuales de Procedimientos y en
programas operativos.

Coordinar con sus homologos de nivel jerarguico y con el personal adscrito aﬁ
W

area, las tareas y acciones encaminadas al logro de los programas oper
institucionales.

Recibir y analizar los reportes del cumplimiento de metas, que entreguen los id-FEs:,

de departamento y areas.

Analizar, proponer y promover la publicacidn y difusion de los conocimien

cientificos y tecnologicos, de acuerdo al presupuesic para el apoyo
publicaciones.

los

LID%ED

| Direccién Adjunta de Asuntos Jurldicos
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Promover y establecer programas de intercambio y cooperacion con instituciones

similares o cientificas de alto nivel, tanto nacional como extranjero.
Tramitar el registro de ECOSUR ante el RENIECYT.

Dar seguimiento, acatar y resolver las sugerencias y observaciones derivadas
las consultorias, revisiones, auditorias internas o externas practicadas,

Cumplir con las normas, politicas, lineamientos, reglamentos, sistemas
procedimientos internos de ECOSUR.

de

Y
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14. Efectuar todas las actividades que le instruya la Directora de Desarrolio
Institucional, representaria en eventos y mantenerla informada del desempefio de
su funcién y de los asuntos encomendados.

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

FUNCIONES:

El Jefe del Departamento de Difusion y Comunicacion tiene la responsabilidad de generar
canales informativos para socializar el conocimiento producido en la institucion, buscando
equilibrar su distribucion en la frontera sur.

-

L

Las facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de difusion son las siguientes:

1. Elaborar el plan anual de frabajo del Departamento de Difusion.

2.  Integrar el programa anual de publicaciones pernodicas (Informe anual, 3 zlwgtas
ECOfronteras, calendario institucional) para su determinacion presupuestal,

ﬁﬂ]ﬁ

Eg
Ta
Sd
ts
publicacion y difusion, E 2 % ;33
3. Divulgar el conocimiento cientifico generado en ECOSUR. o 3 Eof
- 85y
4. Coordinar las actividades del personal del departamento para alcanzar los r::b;s;iugs gﬁ E
del mismo. 8 Toh
5. Organizar, planear y elaborar, a detalle, diversos productos de mmunicTﬁn y:L_'iE: "
divulgacion de la ciencia institucionales: videos, folletos, tripticos, v el portal é’h.;le o
ECOSUR, entre ofros. @ 0

§
{
|

L ]

6. Mantener relaciones con instituciones similares a ECOSUR

7. Atender al personal de las diversas areas de la institucién y a visitantes, en relacion
con actividades de divulgacion de la ciencia.

8. Organizar la participacion de ECOSUR en ferias del libro nacional e intermacional
dentro del pais.

9. Organizar la participacion de un miembro del departamento, en el comite editorial de
ECOSUR, en calidad de secretario.

63



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR (ECOSUR)

10. Dar seguimiento a la informacion cientifica que se genera al interior de |a Institucion,

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

procurando elaborar productos de divulgacion de la ciencia dirigido a un publico
externo

Coordinar la distnbucién de los diversos productos gue se elaboran en el
departamento.

Atender las demandas de informacion o asesorias relacionadas con productos vy

g

actividades de divulgacion de la ciencia, tanto del personal interno como externo

Procurar una comunicacion constante y directa con las areas de |a Dinacﬂ:idd de
Desarrollo Institucional, Direccion de Administracion, Coordinaciones de Unidad,
academicos y personal de El Colegio para detectar necesidades de difusian.

Mantener canales de comunicacion que permitan gue la informacion fluya al intgrior~

y exterior de la institucion.

Informar y acordar con la directora de Desarrollo Institucional &l avance enjlas

actividades encomendadas.

L
Coordinar la distribucion de las publicaciones, libros y revistas que emita El Colegig,
verificando su oportuna entrega y periodicidad. =

Cumplir con las normas, politicas, lineamientos, reglamentos, sistem L
procedimientos internos de ECOSUR. s

Analizar e implementar, en su caso, los sistemas y procedimientos gque sean
necesarios en las tareas de su competencia, asi como, estudiar y perfeccionar los
ya existentes, supervisando su adecuado funcionamiento.

Participar en la elaboracion e integracién de trabajos especificos que determine el
jefe inmediato superior.

Realizar y apoyar las demas funciones que, denfro de su area de competencia, le
encomiende su jefe inmediato superior.

AD

Direcclan Adjunta de Asuntos Jurldicos,

Consulta

g Adugnales
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual General de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente
de su aprobacién por la Organo de Gobiemo de El Colegio, debiéndose publicar en el
Diario Oficial de la Federacion.

|
) 3
LY
SEGUNDO.- El presente Manual General de Organizacion, deja sin efecto el afferior ¢
Manual General de Organizacion de El Colegio 5'&
= E
33
TERCERO.- Los asuntos que se encuentren en tramite antes de |a entrada en vigpr dg! 2%
presente Manual General de Organizacion, se resolveran de conformidad cpn g E.‘g‘
ordenamiento legal que le dio origen. E ‘;’é'ﬁ
S oE:
g EZ
CUARTO.- El Director General de El Colegio, una vez publicado el presente instrurngnia 25
en el Diario Oficial de la Federacion, debera divulgarlo a través de los medios electrd racos ‘,E =0
y de difusin de El Colegio. 5 gg
g £ 2
e o°




DIRECCION DE ADMINISTRACION.

ECOSUR "2011 Afip def Turfsmo an Méxioo ™,

San Cristdbal de Las Casas, Chiapas, a 16 de febrero de 2011,
Oficio No. DA-022/11.

DR. ISMAEL MACIAS MARRON.

Director Adjunto de Asuntos Juridicos
Consejo Naclonal de Ciencia y Tecnologia.
PRESENTE.

Me es grato dirigirme a usted, para solicitarle de la manera mas atenta realizar la revision
correspondiente a la actualizacién del MANUAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE
LA FRONTERA SUR, mismo que se adjunta, con el proposito de contar con su aprobacion
para ser posteriormente sometido a consideracion del Organo de Gobierno de ECOSUR en

su proxima sesion ordinaria.

Sin més por el momento, me despido de usted enviandole un cordial saludo.

Atentamente,

L. p.- Para canodmiento:

Dra. Esperanza Tufkdn Pablos.- Dorectors General de BEOOSUR,- BAINici.,

Lic. Radl Alherto Rojas Manwdez.- Tiudsr del drgana Intemo oo ECOSUR.- Edifico.
Anchivg, - NGFfrho/smo,

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

San Cristobal - Tapachula - Chetumal Villaharmosa Campeche
Carretera Panamericana y Periférico Sur s/n* Barrio de Maria Auxikadora - Apda. Postal 63
C.P. 20290 San Cristdbal de Las Casas, Chiapas-Mexico
Tals.:(04) (8871 674 90 00 Fax (B67) 674 80 21
WA, BCOSUP T
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Meamarandum ndm, G200-012/11

Direccian Adjunta de Cenfros de Investigacion
Direccidn de Coardinacitn Sectonial

3011, Afo del Turisme en México™.

México, DF., &de marza de 2011

Lie. José Antonio Medina Fanjul
Director de Normatividad, Consulta y
Despachos Aduanales

Presente

Me refiers al Manual de Organizacién de El Colegio de la Frontera Sur, mismo que el Centro sometic a
consideracion de esa Direccion Adjunta de Asuntos Juridicos, mediante correo alecironico de fecha 16 de
febrero pasado.

Sobre el particular y de conformidad con el analisis practicade &l documento en cuestion, adjunto me
permito enviarle para los efectos que estime convenientes, el instrumente con |as observaciones de esta
Direccidon marcadas en amarilio.

Reciba un cordial saludo.

Atentaments

Wi AN

03 MAR 2011

Alba Alicia Mora Castellanos %QEE&I‘EE @ﬁ}m
Directora . CONSLLTA ¥ DESPACHOS

ALUMNALES

tae.&w-ﬂf""*

Cop D lsmael Masias Barrdn, Director Adjunts de Asuntos Juridicos,
L. Eugenic Cetina Wadilla, Direchar Adjunic de Cenlros de Investigacion.

:L“r;l_‘jl_‘ Sacional de Ciengia g "'lll'll.illl,:i'n
fue. bnsurgentes Sur 1582, Credito Corstructor, Bersba Judraz, Mislco, DUF, 03940
[55] 53227700 www.coracyt.gob.mx



