MEXICO | GcoNACT |

2%,
DIRECCION GENERAL

Chetumal, Quintana Roo, a 29 de noviembre de 2022
DG-M-309/22

M. A. Leticia Espinosa Cruz
Directora de Administracion

Presente

En atencién a su oficio numero DA-297/22 y con fundamento en las facultades que me
confiere el articulo 20 fraccion XXXVI del Decreto por el que se estructura El Colegio de la
Frontera Sur, en relacién al articulo 36 del Estatuto Organico vigente, emito y apruebo la
actualizacién del "Manual de Organizacion de El Colegio de la Frontera Sur”, el cual tiene
como objetivo, regular y mejorar los procedimientos en materia administrativa, asi como
tener un marco de referencia integral respecto de la operacion' y gestion de ECOSUR,
sustituyendo este el que se aprobd mediante oficio DG-0-384/8, de fecha 31 de octubre de
2018, por el Dr. Mario Gonzalez Espinosa, quien fungia como Director General de ECOSUR en
ese momento.

Aprovecho la ocasidon para agradecer a las personas gque participaron desde las areas
sustantivas y administrativas en su elaboracién.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

N[)’Ou_bﬂ

Dra.;v\arl’a(d}sl Carm%m Pozo de la Tijera
Directora General

Cc.p. Archivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

El lenguaje utilizado en este documento evita de manera explicita generar algun tipo de discriminacién
o distincion de género y rechaza el masculino como género neutro y dominante. La redaccién trata de
adaptarse a una sociedad igualitaria y fomentar una cultura de respeto y no violencia hacia los grupos
socialmente discriminados. Nos disculpamos con quienes pueden sentirse agredidos (as) en caso de
fallas en ciertas expresiones, en particular para quienes no se asumen dentro del masculino o femenino.
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INTRODUCCION

Un Manual de Organizacidén tiene como objetivo presentar de forma ordenada la informacién
basica de las funciones y las relaciones entre los diversos cargos que se establecen en la institucién
para su mejor funcionamiento. Cuando en una Institucién ocurren cambios en la estructura
normativa, es necesario revisar y actualizar el manual de organizacién con la finalidad de contar
con un documento que sea funcional para los fines que fue creado. A partir del cambio de direccién
general en El Colegio de la Frontera Sur (ECOSUR) ocurrido en 2019 y debido a los cambios
solicitados desde la Secretaria de la Funcién Publica en la reduccién de plazas estructurales, tanto
el Estatuto Organico Institucional como el Manual de Organizacién debieron ser ajustados para
representar fielmente la forma en la gue nos hemos organizado para cumplir con la Misién de
ECOSUR.

En este Manual de Organizacion se integra en un solo documento la informacion basica relativa a
la estructura organica y funcional, contribuyendo a la orientacién del personal, tanto para el que
tiene asignada una funcién administrativa o de coordinacién de &reas, como para el resto que
integran la Institucion, al facilitarle el entendimiento de las funciones atribuidas al personal con
dichos cargos administrativos o de coordinacién. Su consulta permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las dreas y a su vez permite evitar la duplicidad de
funciones. El difundir las funciones y la estructura interna de los diferentes niveles jerarquicos tiene
como objetivo el consolidar equipos participativos orientados al cumplimiento de objetivos
comunes,

En el documento que integra este Manual Organizacional, tendremos conocimiento de las
responsabilidades y atribuciones de los diferentes cargos organizados de una manera jerarquica y
en una matriz transversal, por lo tanto, lo hacen una referencia obligada para lograr el
funcionamiento de las areas de ECOSUR, asi como el adecuado aprovechamiento de los recursos y
un clima laboral éptimo para todo el personal que constituimos esta loable Institucién

A). Antecedentes

El presente documento tiene como finalidad establecer las bases de organizacién, facultades y
funciones que correspondan a las distintas dreas de El Colegio de |la Frontera Sur, (ECOSUR),
precisando atribuciones a cada unidad administrativa y/o comités o consejos que lo conforman, a
fin de que sirva de guia al personal que labora, estableciendo lineas de autoridad, responsabilidad
y comunicacioén, facultades y documentos normativos de referencia, con el fin de evitar duplicidad
de funciones y optimizar los recursos disponibles.

El Colegio de la Frontera Sur se cred mediante Decreto del Ejecutivo Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 2 de diciembre de 1974 bajo el nombre de Centro de Investigaciones
Ecoldgicas del Sureste, siendo reformado al cambiar a su denominacién actual por Decreto
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de octubre de 1994 y reestructurado por
Decretos publicados el 29 de agosto de 2000 y el 12 de octubre de 2006, respectivamente. Cuenta
con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia de decisién técnica, operativa y
administrativa y tiene como objeto realizar actividades de investigacion cientifica basica y aplicada
en materias que incidan en el desarrollo y la vinculacién de México en su frontera sur, con especial
relevancia a su problematica ambiental, econdémica, productiva y social, asi como desarrollar
tecnologias y disefiar estrategias que contribuyan al bienestar social, a la conservacién de la
biodiversidad, al uso racional, eficiente y sostenido de los recursos naturales, y en general, al
desarrollo sustentable.

ECOSUR es un organismo descentralizado como aguellos a los que se refieren la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal y la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el
caracter de Centro Publico de Investigacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 47 de la
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Ley de Ciencia y Tecnologia y se encuentra presupuestalmente sectorizado dentro del Ramo 38,
bajo la coordinacién del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

A partir del inicio de ECOSUR en 1994 y a lo largo de su historia, la complejidad Institucional ha
aumentado en infraestructura y en riqueza organizativa, asi como en sus capacidades humanas. Al
afio 2022 contamos con cinco unidades distribuidas en cinco ciudades de los cuatro estados que
hacen frontera en el sur de México y una oficina de enlace en Yucatan. A partir de 2020 el nimero
de departamentos académicos aumentd a siete con la creacién del Departamento de Estudio v
Observacién de la Tierra, la Atmosfera y el Océano. La estructura académica también se ha
incrementado por contrataciéon de personal de investigacion y técnico, asi como por la presencia
de investigadores que se suman a la Institucion en la modalidad de “Investigador/a comisionado
del CONACYT". Nuestra drea de Posgrado ha ampliado su oferta a 4 programas reconocidos por el
PNPC. La Direccién General se apoya directamente en las areas de: Direccién de Administracion,
Coordinacion de Estrategias y Programas Institucionales, Coordinaciéon de Desarrollo
Organizacional, Coordinacién General Académica, Coordinacién General de Posgrado vy
Coordinacion General de Vinculacién e Innovacién. Ademas de estas areas de apoyo de manera
vinculante tenemos la presencia de un Organo Interno de Control (OIC).

El Manual de Organizacidon que presentamos ahora, se elaboré tomando como base el trabajo
realizado por la gestién anterior y presentado en 2018 y fue enriquecido y modificado atendiendo
la nueva organizacién, incluyendo la creacion del nuevo departamento, asi como la reorganizacion
y actualizacién de funciones de dos coordinaciones quedando con el nombre de Coordinacién de
Estrategias y Programas Institucionales y Coordinacién de Desarrollo Organizacional. También
incluye la restructuracion de la las dreas que integran la Coordinaciéon General de Vinculacién e
Innovacién, entre otras modificaciones. Se consulté a cada una de las &reas descritas en el manual
en cuanto a sus atribuciones y funciones, se realizaron talleres de integracion, se presentd y aprobé
el organigrama propuesto ante el Consejo Técnico Consultivo Interno vy se realizé una labor de
edicion.

B). Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024,

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021-2024 (Peciti)
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

e Leyde Cienciay Tecnologia.

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Federal de Austeridad Republicana.
e Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.

e Decreto por el cual se reestructura El Colegio de la Frontera Sur.
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e Estatuto Orgdanico de El Colegio de la Frontera Sur.
e Ley Organica de la Administracién Pdblica Federal.

= ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos que regulan la designacién de los
Titulares de las Unidades de Administracién y Finanzas u homdlogos de la Administracién
Publica Federal.

Las demas disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables.
TiITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. En cumplimiento al objeto de ECOSUR, de acuerdo con el instrumento juridico de creacién, podra
realizar las siguientes funciones:

a) Desarrollar e impulsar la investigacién cientifica y realizar estudios en las disciplinas
materia de su especializacién, promover la innovacién y procurar la mejor articulacién
social y contribuir a la solucién de problemas nacionales, regionales y locales de nuestro
pals;

b} Contribuir con el Sistema Nacional de Cienciay Tecnologia a que se refiere |a Ley de Ciencia
y Tecnologia, para asociar el trabajo cientifico y la formacién de recursos humanos de alto
nivel al desarrollo del conocimiento y a la atencién de las necesidades de la sociedad
mexicana;

c) Formular, ejecutar e impartir ensefianza superior en programas para estudios de maestria
y doctorado, asi como cursos de actualizacidn y especializacién que contribuyan a la
formacién de especialistas en el estudio y comprensién de la frontera sur;

d) Otorgar diplomas y expedir constancias, certificados de estudio, grados y titulos
relacionados con las actividades materia de su objeto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

e) Difundir los avances en las disciplinas materia de su especialidad, asi como publicar los
resultados de investigaciones y trabajos que realice;

f)  Prestar servicios de asesoria, actuar como érgano 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;

g) Fomentar el trabajo en redes nacionales e internacionales, tanto para la ejecucién de
proyectos de investigacién, aplicacidon del conocimiento o formacién de capital humano,
asi como para el desempeno institucional;

h) Constituir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, los fondos de
investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, de conformidad con las reglas de
operacién que apruebe la Junta de Gobierno, asi como los ordenamientos aplicables, en los
términos y condiciones que sefiala la Ley de Ciencia y Tecnologia; dichos fondos deberan
registrarse ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

i)  Promover y realizar reuniones y eventos de intercambio tanto nacionales como
internacionales con instituciones afines;
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j) Otorgar becasy créditos educativos para participar en proyectos de investigacion y demas
actividades académicas;

k) Otorgar reconocimientos, distinciones y estimulos a través de las disposiciones
reglamentarias que para el efecto apruebe la Junta de Gobierno, contando con la
validacién juridica, que, en su caso, realice la Coordinadora Sectorial;

[)  Vincularse con las organizaciones publicas y privadas de su entorno, de tal manera que los
resultados de las investigaciones respondan de manera eficiente a las demandas de la
sociedad y promover el establecimiento de centros de investigacion con otros sectores;

m) Vincular sus actividades con las universidades e instituciones de investigacion y ensefianza
superior de la regién de la frontera sur de México, de Centroamérica y del archipiélago del
Caribe, a efecto de contribuir a su mejoramiento;

n) Colaborar con las autoridades competentes en las actividades de promocién de la
metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la certificacién apegandose a lo
dispuesto por la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion; y

o) Prestar los demas servicios y realizar las funciones necesarias para el cumplimiento de su
objeto conforme este decreto y otras disposiciones juridicas aplicables.

2. La misién de El Colegio de la Frontera Sur es ser un centro publico de investigacién cientifica,
gue busca contribuir al desarrollo sustentable de la frontera sur de México, Centroameérica y el
Caribe a través de la generacién de conocimientos, la formacion de personas y la vinculacion desde
las ciencias sociales y naturales.

Como visién ECOSUR se plantea ser un Centro de Publico de Investigacion lider en la formacion de
personas para realizar investigacion de alto nivel y en la generacién de conocimientos cientificos y
tecnoldgicos de frontera, con un creciente impacto nacional e internacional que contribuya en
forma visible y relevante a la solucién sustentable de problemas de la regién sureste del pais, y
ampliar asi nuestra presencia en la sociedad y en la cultura contemporanea.

3. Para dar cumplimiento a su objeto, la organizacién y funcionamiento del Colegio se regiré por lo
sefalado en la Ley de Ciencia y Tecnologia, su instrumento de creacién y el presente documento.
En lo no previsto se aplicara supletoriamente la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, siempre
y cuando sea para fortalecer su autonomia técnica, operativa y administrativa.

4. El presente Estatuto regula la organizacién basica para el funcionamiento del Colegio y optimiza
el uso de los recursos publicos en materia de servicios personales. La relacién juridica laboral del
personal del ECOSUR y las reglas relativas al ingreso, promocién, evaluacién y permanencia del
personal cientifico y tecnolégico se regiran por las disposiciones aplicables vigentes.

5. ECOSUR para su organizacion y funcionamiento cuenta con los siguientes érganos:

a) LaJunta de Gobierno;

b) La Direccién General de ECOSUR,;

c) ElComité Externo de Evaluacion;

d) La Comisién Dictaminadora Externa;
e) El Consejo Técnico Consultivo Interno;
f)El Organo de Vigilancia;

g) El Organo Interno de Control;

h) Los demas que determine la Junta de Gobierno para el mejor cumplimiento de su objeto.
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TiTULO II. DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
CAPITULO I. ESTRUCTURA BASICA

6. La aprobacion y modificacion de la Estructura Basica es atribucion no delegable de la Junta de
Gobierno en términos de lo dispuesto en el Articulo 56 fraccidn IX de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

7. El registro de la Estructura Bésica se realizard en términos de lo dispuesto en el humeral 11 del
“Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos ydel Servicio
Profesional de Carrera, asi como en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera”, publicados en
el Diario Oficial de la Federacién del 12 de julio de 2010 y sus reformas; asi como las dermas
disposiciones que se establezcan en la materia por los organismos facultados en la materia.

8. Para su operacién, ECOSUR cuenta con la siguiente Estructura Bésica:

ESTRUCTURA ORGANICA DE ECOSUR

ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD CAMPECHE

DIRECCION GENERAL
TITULAR DEL ORGANO DIRECCION DE
INTERNO DE CONTROL ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCIGN DE SUBDIRECCION DEL
RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS HUMANOS SISTEMA B;B;éoTECAR'O
SERVICIOS GENERALES (SIBE)

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
PROGRAMACION ¥ ——  ADQUISICIONES Y OBRA ADMINISTRATIVO DE LA
PRESUPUESTO PUBLICA UNIDAD SAN CRISTOBAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ACTIVO Am:f:g::::’:igi; A

ABILID, FLIO Y PATRIMONIA
Ll AD il = UNIDAD TAPACHULA
DEPARTAMENTO DE

TESORERIA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD VILLAHERMOSA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA

UNIDAD CHETUMAL
DEPARTAMENTO

Pagina 5 de 73




\Q\ > Manual de Organizacién
&Y El Colegio de la Frontera Sur

CAPITULO Il. UNIDADES ADMINISTRATIVAS

9. ECOSUR para su funcionamiento se compone de las siguientes unidades administrativas:

|. Direccién General;
Il. Direccién de Administracion;
I1l. Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;
IV. Subdireccidn de Recursos Humanos;
V. Subdireccién del Sistema Bibliotecario (SIBE);
VI. Departamentos Administrativos de Unidad (Campeche, Chetumal, San Cristébal, Tapachula,
y Villahermosa)
VII. Departamento de Programacion y Presupuesto;
VIll. Departamento de Contabilidad;
IX. Departamento de Tesoreria;
X. Departamento de Adquisiciones y Obra Publica;
X|. Departamento de Activo Fijo y Patrimonio;
Xll. Titular del Organo Interno de Control.

10. La Direccién General

Tiene las facultades y obligaciones establecidas en el articulo 16 del Estatuto Organico de ECOSUR
y en el articulo 20 del Decreto por el cual se reestructura El Colegio de la Frontera Sur publicado en
el Diario Oficial de |la Federacién en 2006.

Funciones:

a) Administrar y representar legalmente a ECOSUR, con facultades de dominio,
administracién, pleitos y cobranzas, adn aquellas que requieran cldusula especial.
Tratandose de actos de dominio, se requerira la autorizacion previa de la Junta de Gobierno.

b) Celebrar toda clase de contratos, convenios, actos y otorgar documentos relacionados con
el objeto de ECOSUR.

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

d) Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia laboral y de amparo.
e) Celebrar transacciones en materia judicial y comprometer asuntos en arbitraje.

f) Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdén legal.

g) Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones de la Junta de Gobierno.

h) Cumpliry hacer cumplir el Decreto de Creacion, el Estatuto Organico, asi como acuerdos y
reglas aprobadas por la Junta de Gobierno.

i) Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

j) Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de programas institucionales de corto,
mediano o largo plazo, presupuestos, informes y estados financieros de ECOSUR y los que
especificamente se le soliciten.

k) Proponer la estructura orgénica de las unidades administrativas de la institucién para el
mejor desempefio de las funciones.

l) Ejercer el presupuesto de la institucidon con sujecidon a las disposiciones juridicas,
reglamentarias y administrativas aplicables.
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Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacién de la Junta de Gobierno.
La Direccién General podra abrir ante cualquier instituciéon bancaria cuentas de cheques o
deinversiony librar cheques a favor de terceros o del propio ECOSUR para el cumplimiento
del objeto del mismo, sin la autorizacién expresa de la Junta de Gobierno.,

Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles de ECOSUR.

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros Y programas de
recepcion que aseguren la continuidad en la fabricacién, distribucién o prestacion de los
servicios.

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion y tramite correspondiente, el Estatuto
Organico, las reglas de operacién de los programas institucionales, asi como la
reglamentacion interna en la cual se estableceran los objetivos, funciones y formas de
organizacién.

Establecer mecanismos de evaluacién y seguimiento del 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 ECOSUR, o en su defecto el Contrato
Colectivo de Trabajo en apego a las disposiciones normativas aplicables.

Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento y, en su caso, la remocién de las
personas servidoras pulblicas qué ocuparan los cargos de dos jerarquias inmediatas
inferiores a la Direccién General.

De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del personal
cientifico, técnico y administrative de ECOSUR.

Acordar los nombramientos, contratos y remociones de las personas servidoras publicas
que se requieran para que la instituciéon cumpla con su objeto y cuya designacién no sea
competencia de la Junta de Gobierno.

Presidir el Consejo Técnico Consultive Interno.

Proporcionar la informacién financiera y administrativa que solicite el Comisariato de
Educacién y Cultura de la SFP y el Organo Interno de Control,

Presentar a la Junta de Gobierno la propuesta de Convenio de Administracién por
Resultados y, una vez aprobado, informar periédicamente de los resultados alcanzados por
de ECOSUR.

Informar a la Junta de Gobierno dentro de las sesiones a que hace referencia el articulo 13
del Decreto de restructuracion, sobre las actividades de la institucion.

Proponer a la Junta de Gobierno los procedimientos de planeacién y evaluacién de las
actividades que realiza la institucién y presentarle la autoevaluacién de resultados
sustantivos, administrativos y financieros.

Proponer a la Junta de Gobierno el uso y destino de los recursos autogenerados por la
enajenacion de los bienes o la prestacién de servicios, asi como de los relativos a derechos
de propiedad intelectual.

bb) Designar a quien le represente durante sus ausencias temporales e informar a la Junta de

Gobierno.
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cc) Designar a quienes sustituyan a las personas funcionarias de los dos niveles jerarquicos
inferiores a la Direccién General de ECOSUR. durante sus ausencias temporales e informar
a la Junta de Gobierno.

dd) Promover la publicacién y difusién de los resultados de los trabajos de investigacién de la
institucion.

ee) Promover la participacién de la institucién en congresos, redes académicas, reuniones
cientificas y otros eventos de naturaleza académica.

ff) Asegurar la participacion del personal de investigacion en actividades de ensefianza y otras
inherentes a ésta.

gg) Suscribir los documentos que acrediten los grados académicos y reconocimientos
emitidos por la institucién en el desarrollo de su objeto.

hh) Delegar en las personas servidoras publicas de la institucidn las atribuciones que
expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo.

i) Celebrar contratos, convenios y alianzas estratégicas de ambito nacional e internacional
con organismos e instituciones en dreas afines de ECOSUR.

ji) Aprobar la integracién de comisiones, comités o grupos de trabajo que considere
pertinentes ECOSUR para sus objetivos y correcto funcionamiento.

kk) Expedir la certificacién de documentacién de ECOSUR, que en el ambito de su
competencia obre en sus archivos.

) Las demas que le delegue la Junta de Gobierno, las que deriven del decreto modificatorio,
del Estatuto Organico, normas y disposiciones juridicas. {

1. Direccién de Administracién (DA) E

La Direccién de Administracién de ECOSUR es responsable de la administracién 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
asignados a los diversos programasy proyectos de investigacién y formacién académica. Asimismo,
tiene como funcién principal la de propiciar que los servicios administrativos, financieros y
presupuestales, se lleven a cabo con sistemas eficientes y de alta calidad, para el mejoramiento de
la productividad y lograr una optimizacion, en apoyo de los programas y proyectos institucionales,
con un estricto sentido de trasparencia en apego a las disposiciones normativas vigentes para la
aplicacion de los recursos asignados. Las funciones de la Direccién de Administracién estan
determinadas en el articulo 17 del Estatuto Organico de ECOSUR.

Funciones:

a) Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area administrativa y participar en el proceso de
planeacién estratégica institucional.

b) Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como gestionar ante
el CONACYT la aprobacién de esta propuesta o las modificaciones que resulten
procedentes para su incorporacion en el Proyecto de Presupuesto Anual del ramo.

c) Proponer a la Direccién General de ECOSUR politicas, directrices y (o) acciones gque
contribuyan a la operacién de las dreas de trabajo, la comunicacién interna y la generacién
de informacién oportuna para la toma de decisiones, con la implementacion de lo que
resulte procedente en el &mbito de su competencia.
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d) Presentar para aprobacién de la Direccién General la actualizacién del Manual de
Organizacién y los procedimientos en materia administrativa, estableciendo los
lineamientos generales para su modificacién e implementacién y aprobacién por las
instancias correspondientes.

e} Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su
responsabilidad en materia presupuestal, financiera, contable, fiscal, recursos humanos y
materiales, adquisicién y (o) arrendamiento de bienes muebles, contratacién de servicios
contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, en apego estricto
a las disposiciones normativas vigentes en la materia Y en correlacién con las areas de
ECOSUR facultadas para este tema.

f)  Supervisar, con apoyo de las dreas responsables, la recepcion de ingresos de acuerdo a la
ministracion de fondos de la Tesoreria de la Federacién, ingresos por proyectos especificos
Y operaciones financieras de ECOSUR ante instituciones bancarias, asi como de todos
aquellos aspectos relacionados con la administracion de los recursos financieros con que
opera ECOSUR, para efectos de desplegar las acciones necesarias que garanticen el
resguardo de |os intereses institucionales.

g) Supervisar la adecuada ejecucién del gasto de ECOSUR en apego a la normatividad vigente
y de acuerdo con el Presupuesto Original Autorizado, asi como revisar, validar y gestionar
las adecuaciones presupuestarias requeridas y el registro de excedentes en los ingresos.

h) Coordinar la elaboracién e integracién del Programa Anual de Inversidn Y, Una vez
autorizado, supervisar la integracién a la estructura de financiamiento y plazos para su
registro en el Mecanismo de Planeacién, con la gestién ante |la Coordinadora Sectorial de
la aprobacién correspondiente. Para el efecto debera alinearse este programa a la
planeacién estratégica institucional y al Programa Estratégico de Mediano Plazo (PEMP)
autorizado por la Junta de Gobierno.

i) Coordinar la integracién de Programas y Proyectos de Inversién (PPI) derivados del
Mecanismo de Planeacién autorizado, presentidndolos a la Direccidon General para su
aprobaciony posteriormente supervisar el registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), de acuerdo con los lineamientos especificos en la materia.

j)  Coordinar y supervisar la actualizacién de los procesos normativos en materia de
adquisicién de bienes y obra publica y servicios relacionados con la misma para cumplir
con el objetivo de los PPI, asi como el seguimiento puntual a la ejecucién de la inversién en
el sistema informatico determinado por la SHCP.

k) Supervisar la adecuada operacién del Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal, en
cumplimiento a las reglas de armonizacién contable e interoperabilidad. Establecera para
el efecto mecanismos de control y seguimiento del gjercicio del gasto, asi como medidas
de racionalizacién y de disciplina presupuestal.

) Coordinar y supervisar que las relaciones laborales y las Condiciones Generales de Trabajo
o en su defecto el Contrato Colectivo de Trabajo, se desarrollen en apego a la legislacién
vigente y politicas determinadas por la SHCP.

m) Coordinar, en el ambito administrativo, en colaboracién con el drea de la Unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (UTIC) de ECOSUR, la generacién y
operacidon actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o
semiautomatizados, paqueterias y, en general, garantizar la funcionalidad de Ia
arquitectura informatica de suministro de servicios de voz y datos para la operacién de
ECOSUR.

n) Coordinar en el &mbito de su competencia el cumplimiento a las acciones determinadas
en programas de la Administracién Plblica Federal que sean de obligatoriedad para
ECOSUR.
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Vigilar gque se cumplan las obligaciones establecidas en la Ley Federal y General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como la demas normativa aplicable, a
fin de promover el ejercicio de este derecho y demas acciones que determine el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos (INAI).

Coordinar y vigilar la integracién y entrega en tiempo y forma en materia de informes y
rendicién de cuentas, asi como los requerimientos formulados por las dependencias
globalizadoras, la coordinadora del sector y las demds instancias fiscalizadoras tanto
internas como externas y los cuerpos colegiados de la institucion.

Presentar a la Direccién General propuestas de servicios externos de consultoria y (o)
asesoria juridica necesarios para el correcto desempefio institucional, para autorizacion de
contratacion, de ser el caso.

Apoyar a la Direccién General coadyuvando en el resguardo de derechos de autor y de
propiedad industrial; asi como en el cumplimiento de las obligaciones contraidas con las
personas usuarias de ECOSUR.

Suscribir los acuerdos y documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que
le sean sefalados por delegacién de facultades de la Direccién General; asimismo, autorizar
por escrito a las personas servidoras publicas subalternas para que firmen la
correspondencia y documentacién relacionada con los asuntos de su competencia.

Coordinar y autorizar la elaboracion de los programas anuales de adquisiciones, obra
publica y servicios de ECOSUR, asi como supervisar |a elaboracion y actualizacién de los
lineamientos para las adquisiciones, conservacién, uso, destino, afectacion, enajenacion,
baja, almacenamiento y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles de ECOSUR.

Participar en la implementacion, actualizacién supervisién, seguimiento y evaluacién del
sistema de control interno institucional.

Dirigir, programar, y evaluar las actividades de las subdirecciones, jefaturas de
departamentos, departamentos administrativos de Unidad y del personal adscrito a estas
areas.

Suscribir los contratos de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios de
cualguier naturaleza que requiera ECOSUR y, en su caso, rescindirlos o darlos por
terminados anticipadamente, observando la normatividad aplicable.

Expedir las certificaciones de documentos que obren en sus archivos.

cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demds que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como

la normatividad interna de ECOSUR y que sean necesarias para el desarrollo de sus
funciones.

La Direccién General propondra a la Junta de Gobierno la persona titular de la Direccién de
Administracién. La Junta de Gobierno nombrara a quien sea titular del puesto, durara en sus
funciones por el periodo que la Direccién General y la Direccién de Administracién acuerden.

12. La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Tiene como objetivo planear, organizar, coordinar, controlar y supervisar los programas de
adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, mantenimiento general y obra publica, de
acuerdo al presupuesto aprobado considerando las necesidades del centro y conforme a los
procedimiento establecidos en el Manual de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y la normatividad aplicable, con el fin de satisfacer de forma oportuna las
solicitudes de bienes y servicios, asi como las necesidades de mantenimiento y obra publica
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requeridas. Las funciones de la Subdireccién de Recursos Materiales Y Servicios Generales estan
determinadas en el articulo 18 del Estatuto Orgénico de ECOSUR.

Funciones:

a)

qg)

)

k)

Coadyuvar en la formulacién del plan de distribucién anual del presupuesto para gasto en
inversion fisica para su aprobacién, y contribuir en la definicién de criterios y prioridades de
asignacién de recursos para la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones y el
oportuno suministro de los servicios generales.

Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y
control de las adquisiciones nacionales e internacionales, asi como de las dreas de Activo
Fijo y Patrimonial y de Servicios generales que se requieran para el desarrollo de los planes
Y programas autorizados.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Recursos Materiales, y
Servicios Generales,

Establecer las medidas de control interno y determinar los factores de riesgo en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de las areas de Activo Fijoy Patrimonial
y de Servicios Generales que permitan un manejo eficiente de los recursos dando
cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable en cada una de esas dreas.

Supervisar y verificar que las contrataciones de adquisiciones, servicios generales y obra
publica se realicen con estricto apego a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas Obras Publicas y demas normatividad aplicable.

Supervisar la oportuna entrega de la informacién relativa a los actos y contratos realizados
por la entidad en materia de adquisiciones, arrendamientos Y servicios en el ambito de sus
atribuciones en los términos de la hormatividad aplicable.

Supervisar el Programa Anual de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, del parque vehicular propiedad de ECOSUR y coordinar su
contratacion.

Coordinar la prestacién de los servicios de transportacién de personal, vigilancia,
mensajeria, telefonia, aseo y limpieza, seguros, vales de gasolina, boletos de avién y vales
de despensa, y demds servicios y materiales que requiera la institucién, con la
implementacién de las politicas y procedimientos mas eficientes para ese cometido.

Supervisar y colaborar en el proceso de asignacién, baja y destino final de bienes muebles
de las Unidades de ECOSUR en coordinacién con los Departamentos Administrativos de
Unidad.

Coordinar y supervisar la elaboracién de las bases de licitaciones publicas e invitaciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y enajenacién de bienes
muebles e inmuebles, asi como presidir eventos de licitaciones.

Supervisar y verificar la celebracién y elaboracién de contratos, convenios, pedidos y
adjudicaciones directas nacionales e internacionales para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y la Ley General de Bienes
Nacionales.

Fungir como Coordinacién de Archivos de ECOSUR, con el fin de cumplir y vigilar que se
cumpla con la normativa establecida al respecto por las autoridades competentes.

Pagina 11 de 73




n)

t)

w)

@ Manual de Organizacion
SO El Colegio de la Frontera Sur

Proponer actualizaciones a las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles de ECOSUR, asi como el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de ECOSUR.

Supervisar la realizacién del proceso del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles
de las Unidades y su conciliacion con los registros contables, con el apoyo del
Departamento de Activo Fijo y Patrimonio.

Coordinary supervisar la elaboracién de documentos que solicitan las diferentes instancias
gubernamentales externas o internas que conciernen a la subdireccion.

Participar en la elaboracion del presupuesto de la institucién, con la prevision de las
necesidades que se tengan en materia de adquisiciones y obra publica.

Mantener actualizado en el Registro Publico de Organismos Descentralizados (REPODE) la
inscripcién de todos los actos, documentacion o informacién de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 24 y 25 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 36 del
Reglamento.

Participar en la definicién, y el seguimiento de acciones institucionales de mejora de
gestién, para contribuir a la obtencién de mejores resultados en las metas institucionales,
de conformidad con las disposiciones y lineamientos establecidos por la Secretaria de la
Funcién Publica.

Mantener actualizado el registro de las normas internas en el Sistema de Normas de la
Administracién Publica Federal que administra la Secretaria de la Funcion Publica.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asl como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicion de Cuentas, Acceso a la Informacion, Proteccion de Datos
Personales y Archivo. A

Coordinar y supervisar las labores del personal de su é&rea, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecucién de metas y objetivos institucionales.

cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la
declaracién de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable
a la institucion.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion de
Administracién, las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, asi como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para el desarrollo de sus
funciones.

La Direccién General y la Direccién de Administracién propondran a la Junta de Gobierno a la
persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, de acuerdo
con el articulo 14 de los Lineamientos que regulan la designacion de los Titulares de las
Unidades de Administracién y Finanzas u homélogos de la Administracion Publica Federal. La
Junta de Gobierno nombrara a quien sea titular del puesto, durara en sus funciones por el
periodo que la Direccién General, la Direccién de Administracién y la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales acuerden.
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13. La Subdireccién de Recursos Humanos (RH)

Tiene por objetivo planear, organizar, coordinar y controlar, los procesos en materia de RH, asicomo
el de integrar el plan de mejora del clima laboral de acuerdo con la normativa institucional, al
Manual de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y demas normas y ordenamientos
legales que correspondan. Las funciones de la Subdireccién de Recursos Humanos estan
determinadas en el articulo 21 del Estatuto Orgénico de ECOSUR.

Funciones:

a) Coadyuvar conjuntamente con la Direccién de Administracién en la formulacién del
presupuesto anual de recursos humanos para su integracién al Anteproyecto del
Presupuesto Anual con el propdsito de cumplir con compromisos contractuales.

b) Controlar y actualizar las plantillas de personal autorizadas, tanto de servicios personales
como de honorarios asimilados.

c] Coadyuvar en el establecimiento de acciones para que las plazas vacantes se cubran con el
personal idéneo, en apego a las politicas institucionales.

d} Supervisar el célculo y pago oportuno de sueldos y prestaciones a todo el personal de
ECOSUR, con la verificacion de que correspondan con las establecidas en las condiciones
generales de trabajo y a las leyes y reglamentos aplicables en la materia, asi como los
relacionados a la seguridad social y seguros de vida.

e) Gestionar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién de personas
servidoras publicas de mandos medios y personal administrativo y de apoyo, para contar
con el personal adecuado para ECOSUR.

f)  Participar en la elaboracién y ejecucién del Programa Anual de Capacitacién del personal
administrativo y de apayo con base en el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para
elevar la productividad y calidad en el trabajo.

g) Coordinar, validar y operar de manera eficiente los nombramientos, contrataciones,
licencias, promociones, bajas, reubicaciones y reasignaciones del personal de conformidad
con la normatividad vigente.

h) Colaborar y proporcionar la informacién necesaria para las licitaciones anuales del seguro
de vida institucional en coordinacién con el asesor externo de seguros de ECOSUR, asi
como de vales de despensa para el personal.

i) Coadyuvar en el cumplimiento del Estatuto del Personal Académico, las Condiciones
Generales de Trabajo o en su defecto el Contrato Colectivo de Trabajo a fin de prevenir
conflictos y mantener un clima laboral adecuado.

J) Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecucién de metas y objetivos institucionales.

k) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacion, Proteccidn de Datos
Personales y Archivo.

I) Coordinar y supervisar la atencién en tiempo y forma de los requerimientos de las
instancias globalizadoras y fiscalizadoras, tanto internas como externas, y efectuar el
seguimiento correspondiente.
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m) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el codigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

n) Realizar las demé&s actividades que le sean encomendadas por la Direccion de
Administracién, las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, asi como la normatividad interna de ECOSUR necesarias para el desarrollo de
sus funciones.

La Direccién General y la Direccién de Administracién propondrén a la Junta de Gobierno a la
persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos, de acuerdo con el articulo 14 de los
Lineamientos que regulan la designacién de los Titulares de las Unidades de Administracién y
Finanzas u homoélogos de la Administracién Publica Federal. La Junta de Gobierno nombrara
a quien sea titular del puesto, durara en sus funciones por el periodo que la Direccién General,
la Direccién de Administracién y la Subdireccién de Recursos Humanos acuerden.

14. La Subdireccién del Sistema Bibliotecario (SIBE)

Es responsable de planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones que permitan el
desarrollo integral y la consolidacion del sistema bibliotecario, para apoyar a las areas sustantivas
en el desarrollo de sus actividades, asi como a personas usuarias externas gque acuden a las
bibliotecas de las unidades de ECOSUR. Las funciones de la Subdireccién del SIBE estan
contempladas en el Estatuto Orgénico de El Colegio de la Frontera Sur en el articulo 20. Esta
subdireccion dependeréa directamente de la Coordinacién General Académica.

Funciones:

a) Dirigir la planificacién y organizacién estratégica bibliotecaria en concordancia con el Plan
Estratégico de Mediano Plazo de ECOSUR en el ambito del sistema de centros publicos de
investigacion del CONACYT.

b) Administrar y coordinar los procesos y funciones del SIBE para mantener la interrelacién )
sistémica entre ellos, para el logro de objetivos con eficacia y eficiencia.

c) Elaborar y proponer proyectos y programas de mejora en la organizacion con la finalidad
de mantener la calidad y el mejor aprovechamiento de los servicios y recursos del SIBE. /

-d) Coordinar el proceso de revision de la politica, los procedimientos, reglamentos y
normatividad del SIBE.

e) Guiar, proponer y gestionar los planes de desarrollo de colecciones bibliograficas de
acuerdo a necesidades e intereses de la comunidad académica de ECOSUR en el ambito
del sistema de centros plblicos de investigacion del CONACYT.

f) Guiary supervisar la planeacién y organizacion de la informacién bibliogréfica para facilitar
el acceso y consulta a las diversas colecciones.

g) Guiar y proponer los servicios biblictecarios con las directrices que emanen de la
identificacién de necesidades de las personas usuarias, en concordancia con la misién y
objetivos de ECOSUR.

h) Establecer mecanismos de interaccién y comunicacién con las personas usuarias de la
informacion, mediante un programa de difusiéon y promocién de los servicios y recursos
informativos del SIBE en el ambito del sistema de centros publicos de Investigacion del
CONACYT.
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i) Orientar y supervisar el programa de formacién de usuarios(as) y competencias
informativas.

J)  Proponer, elaborar y coordinar proyectos especiales que fortalezcan y proyecten los
servicios bibliotecarios de ECOSUR en el dmbito del sistema de centros publicos de
investigacion del CONACYT.

k} Promover y fortalecer la vinculacién bibliotecaria con redes, consorcios y unidades de
informacién de instituciones nacionales e internacionales afines a ECOSUR en el ambito
del sistema de centros publicos de investigacion del CONACYT.

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

m) Participar en el ambito regional, hacional e internacional, con otras instituciones afines, en
proyectos cooperativos relacionados con el establecimiento de sistemas y redes de
informacién.

n) Elevar el desempefio del personal bibliotecario por medio de programas de formacién
continua que fomenten su desarrollo profesional y personal.

o) Asignar, coordinar y supervisar las labores del personal del area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades, asi como participar en la contratacién de personal que le sea
asignado.

p) Proponery gestionar la mejora de la infraestructura fisica y tecnolégica para las bibliotecas
del SIBE.

g) Ejecutary administrar el presupuesto asignado al SIBE en el ambito del sistema de centros
publicos de investigacion del CONACYT.

r) Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el dambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia—\\
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Infoermacion, Proteccién de Datos fse
Personales y Archivo.

s) Cumplir con el Cédige de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la
declaracion de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable
a la institucion.

t) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién General
Académica, las que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi
como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para el desarrollo de sus funciones.

La Direccién General propondra a la Junta de Gobierno a la persona titular de la Subdireccién
del SIBE. La Junta de Gobierno nombrara a quien sea titular del puesto, durara en sus funciones
por el periodo que la Direccién General, la Coordinacién General Académica y la Subdireccion
del SIBE acuerden.

15. Departamentos administrativos de las unidades (5)

Tienen como fin coordinar, verificar y supervisar los procesos en materia presupuestal, financiera,
contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicién y arrendamiento de bienes muebles de
la unidad a través de los sistemas, a fin de cumplir con los objetivos institucionales y lograr el
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adecuado desarrollo de los procesos y actividades asignadas a las dreas que lo integran, de acuerdo
con la hormatividad vigente. Las funciones de las jefaturas de Departamento Administrativo de
Unidad estan determinadas en el articulo 21 del Estatuto Crganico de ECOSUR.

Funciones:

a) Coordinar, verificar y supervisar, en forma general, los procesos en materia presupuestal,
financiera, contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicion y arrendamiento de
bienes muebles de la Unidad a través de los sistemas, 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, de acuerdo con la normatividad vigente.

b) Administrar, aplicar y supervisar que los ingresos y egresos de la unidad se efectien
conforme a las disposiciones legales y normativas de la materia y a las politicas y
procedimientos internos establecidos para tal efecto.

¢} Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de recursos fiscales y propios de la unidad.

d) Revisar y verificar informacién sobre el avance en el ejercicio presupuestal de recursos
fiscales, e informar los resultados a la Coordinacién de la Unidad respectiva y a las personas
responsables e integrantes de los grupos académicos, y la Coordinacion de Posgrado en la
unidad.

e) Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Unidad para su integracion al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica institucional.

f) Realizar los procesos de contratacién de la Unidad en coordinacién con la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y responsables de adquisiciones o servicios de la
Unidad para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

g) Supervisar los trabajos contratados con proveedores en relacion con los contratos de
servicios de la Unidad celebrados, de conformidad con las reglas establecidas por la
institucion.

h) Administrar el uso, conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de
la unidad.

i) Coordinar y vigilar el registro de los bienes de los activos fijos de ECOSUR en el sisterna
automatizado establecido para tal fin.

i) Integrar la informacién y realizar el proceso de la desincorporacion de los bienes no Utiles
de la Unidad, en coordinacién con el Departamento de Activo Fijo y Patrimonial y la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

k) Validar y proporcionar los inventarios fisicos, bienes adquiridos y enajenados conciliados
por ejercicio entre contabilidad y activo fijo al Departamento de Activo Fijo y Patrimonio.

) Coordinar con la Subdireccién 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 |a Unidad.

m) Coordinar con la Subdireccion de Recursos Humanos oportunidadesy alternativas internas
y externas, encaminadas a la capacitacién del personal administrativo y de apoyo de la
Unidad a través de técnicas, procedimientos y métodos actualizados que le permitan
desarrollar sus actividades con mayor eficiencia.

n) Apoyar las actividades relativas a la seleccién, reclutamiento, contratacion, control,
capacitaciéon y desarrollo del personal administrativo de la unidad, en estrecha
coordinacién con la Subdireccién de Recursos Humanos.
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Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacisn y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

Atender y enviar debidamente validados los requerimientos de informacion sclicitados por
la Direccién de Administracién y las Subdirecciones de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Servicios Generales; asi como los Departamentos de Programacion y
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la administracién central.

Brindar apoyo y asesoria administrativa al personal de investigacion que participa en
convocatorias de financiamiento externo y de las que resulten de su propia gestoria.

Verificar que los compromisos contraidos, derivados de los diversos convenios Yy contratos
de la Unidad, celebrados con instituciones y organismos se cumplan de acuerdo con lo
sefialado en el propio documento.

Participar activamente en los comités relacionados con la operacién administrativa de
ECOSUR, para asegurar la aplicacién de la normatividad correspondiente.

Atender los requerimientos de las instancias fiscalizadoras tanto internas como externas y
efectuar el seguimiento correspondiente.

Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecucién de metas y objetivos institucionales.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la
declaracién de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable
a la institucién.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccién de
Administracién, y la Coordinacién de Unidad, las que le atribuyan las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables, asi como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para
el desarrollo de sus funciones.

El objetivo del departamento es analizar, coordinar y supervisar los ingresos y egresos de los
recursos financieros recibidos de la tesoreria de la federacién y de otras fuentes de financiamiento,
asi como las operaciones bancarias que se generan en el sistema electrénico de ECOSUR, con base
en los procedimientos previamente establecidos y la normatividad aplicable. Las funciones del
Departamento de Tesoreria estan determinadas en el articulo 22 del Estatuto Orgénico de ECOSUR.

Funciones:

a)

b)

c)

Elaborar la propuesta del Anteproyecto de Presupuesto a la Direccién de Administracién.

Elaborar y proponer a la Direccién de Administracién la calendarizacién del presupuesto
de egresos autorizado y las adecuaciones al mismo, para su tramite correspondiente.

Supervisar el ejercicio presupuestal del gasto que se realiza en ECOSUR para asegurar que
las areas que requieran ejercer |o realicen de acuerdo con sus actividades correspondientes
y se haga en forma oportuna, de conformidad con sus respectivos programas y de acuerdo
con la legislacién en la materia.
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Operar las medidas de control interno que aseguren el uso racional y transparente del
presupuesto autorizado a ECOSUR en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables
en la materia.

Informar a las areas de ECOSUR sobre el presupuesto autorizado, en los capitulos 2000 y
3000, para que se proceda a su distribucién interna por partidas y su calendarizacion
correspondiente.

Elaborar, consolidar y presentar la informacién presupuestal y demas informacion
complementaria para la Cuenta Publica, el Sistema Integral de Informacién, la Junta de
Organo de Gobierno y demas autoridades internas y externas.

Proporcionar informacion presupuestaria mensual, de recursos fiscales y externos a la
Direccion de Administracién, para conocimiento y toma de decisiones.

Verificar y aprobar, en cuanto a suficiencia presupuestal, los pedidos o contratos de
adquisiciones y de servicios generales, los contratos de obra publica y las erogaciones para
inversién que correspondan al drea central.

Atender los requerimientos de informacion presupuestal realizada por las instancias
fiscalizadoras internas y externas, y efectuar el seguimiento correspondiente.

Registrar el presupuesto calendarizado aprobado de recursos fiscales, asi como de los
ingresos recaudados de recursos externos en el sistema que para tal efecto se disponga.

Mantener actualizada la estructura de proyectos y registrar las adecuaciones
presupuestales de recursos fiscales a través del sistema que para tal efecto se disponga.

Integrar, registrar y efectuar el seguimiento de las solicitudes de programas y proyectos de
inversion en el portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; asi como elaborar el
seguimiento del ejercicic de las carteras de inversién autorizadas en el sistema que para tal
efecto se disponga.

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

Revisar y proponer, en su case, mejoras en los procedimientos inherentes al Departamenfg
de Programacion y Presupuesto.

Realizar el trémite, ante las instancias que correspondan, de las adecuaciones internas y
externas de acuerdo con las necesidades de gasto de la institucién.

Integrar los programas y proyectos de inversion en el Documento de Planeacion de la
institucién para su incorporacién en el Documento de Planeacion del ramo.

Coordinar y supervisar las labores del personal de su &res, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecucidn de metas y objetivos institucionales.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion de
datos personales, que en el émbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos
Personales y Archive.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucién.
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Realizar todas aquellas actividades encomendadas por la Direccién de Administracién, las
demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como la
normatividad interna de ECOSUR necesatrias para el desarrollo de sus funciones,

La Direccion de Administracién designard a quien ocupe el puesto de Jefatura del
Departamento de Programacién y Presupuesto.

17. Departamento de Contabilidad

El objetivo del puesto es supervisar los registros contables de conformidad a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como los lineamientos gue emita el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC) y la demas normativa vigente, para brindar informacién oportuna
de los estados financieros de la institucién. Las funciones del Departamento de Contabilidad estan
determinadas en el articulo 23 del Estatuto Orgénico de ECOSUR.

Funciones:

a)

b)

)

h)

i

k)

Elaborar y consolidar el registro y control contable de las operaciones financieras, asi como
de las transacciones que le generen derechos u obligaciones a ECOSUR.

Consolidar y elaborar en tiempoy forma la integracién y registro de la informacién contable
¥ sus estados financieros para la Cuenta Publica, el Sisterna Integral de Informacion, la
Junta Gobierno, el Comité de Control y Desempefio Institucional, y demas informacion
contable y financiera que requieran las demas instancias internas y externas.

Revisar el registro de los bienes a capitalizar y su depreciacién o amortizacién
correspondiente de las diferentes jefaturas de Departamento Administrativo de Unidad.

Revisar y consolidar el cierre y apertura de los ejercicios contables a nivel institucional.

Revisar, y en su caso, proponer cambios a las politicas, sistemas ¥ procedimientos contable
del drea central y de las jefaturas de Departamento Administrative de Unidad.

Atender los requerimientos de informacion de las auditorias realizadas, tanto internas
como externas, dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
mismas.

Elaborar y presentar la declaracién anual de personas morales con fines no lucrativos y
declaracion informativa sobre la situacién fiscal de ECOSUR.

Supervisar el ejercicio de recursos financieros que se operan en de ECOSUR para asegurar
que las dreas que requieran ejercer el gasto de acuerdo con sus actividades
correspondientes lo realicen en forma oportuna, de conformidad con sus respectivos
programas y de acuerdo a la legislacién en la materia.

Coordinar y supervisar el registro contable de las operaciones institucionales y la emisién
de sus estados financieros, en cada departamento administrativo de Unidad.

Coordinar la formulacién de los estados financieros de los recursos financieros
provenientes de las distintas fuentes de financiamiento, para asegurar su correcta
aplicacién en apego a las disposiciones aplicables.

Supervisar el Sistema de Contabilidad en cumplimiento a las reglas de armonizacién
contable e interoperabilidad; establecer para el efecto mecanismos de control Y
seguimiento del ejercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacién y disciplina
presupuestal, y vigilar que el sistema cuente con las autorizaciones legales para su
funcionamiento y operacién.
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Participar en comités, reuniones internas y externas para atender asuntos relacionados con
el ambito de su competencia.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacidn y de proteccion de
datos personales, que en el dmbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

Coordinar y supervisar las labores del personal de su éarea, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecuciéon de metas y objetivos institucionales.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el codigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Realizar las deméas actividades que le sean encomendadas por la Direccién de
Administracién, las que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
asi como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para el desarrollo de sus funciones.

La Direccién de Administracion designara a quien ocupe la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.

18. Departamento de Tesoreria

El objetivo del departamento es analizar, coordinar y supervisar los ingresos y egresos de los
recursos financieros recibidos de la tesoreria de la federaciéon y de otras fuentes de financiamiento,
asi como las operaciones bancarias que se generan en el sistema electrénico de ECOSUR, con base

en los procedimientos previamente establecidos y la normatividad aplicable. Las funciones eI
Departamento de Tesorerfa estan determinadas en el articulo 24 del Estatuto Organico

ECOSUR.
Funciones:

a) Ejecutar y supervisar el manejo, custodia y administracién de los fondos y valores
propiedad de ECOSUR a través de sistemas automatizados de control.

b) Dar seguimiento oportuno a los ingresos previstos, efectuar el pago de las obligaciones y
compromisos de ECOSUR, asi como llevar su registro y control correspondiente.

c) Concentrar, revisar y realizar el proceso de pago de némina de sueldos y salarios en el
sistema que para tal efecto se disponga en la institucién.

d) Revisar e informar a la Direcciéon de Administracién y comunicar al Departamento de
Programacién y Presupuesto las ministraciones recibidas de la Tesoreria de la Federacion.

e) Elaborar las conciliaciones bancarias del drea central y supervisar las conciliaciones
bancarias emitidas por los Departamentos Administrativos de Unidad.

f) Coordinary supervisar la apertura, cancelacién y cambios de firmas de cuentas de chegques
del drea central de ECOSUR, asi como de las cuentas bancarias de los Departamentos
Administrativos de Unidad.

g) Administrar el fondo revolvente a su cargo y realizar el arqueo de caja bimestralmente; asi

como concentrar los arqueos gue corresponden a los Departamento Administrativo de
Unidad.
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h) Reintegrar a la Tesoreria de la Federacién los rendimientos generados en cuentas
bancarias productivas de recursos fiscales, de forma mensual, a través del pago de
productos y aprovechamientos en el sistema bancario.

i) Ejecutar y controlar el envio de los recursos financieros a las diferentes unidades
administrativas de ECOSUR.

J) Concentrar e informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre las
disponibilidades financieras a través del Sistema Integral de Informacisn.

k) Atender los requerimientos de informacién de las auditorias realizadas, tanto internas
como externas, dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
mismas, asi como responder las solicitudes de informacién de la Unidad de Transparencia
vy Acceso a la Informacién.

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

m) Atender y dar sequimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el dmbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccidén de Datos
Personales y Archivo.

n} Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecucién de metas y objetivos institucionales.

o} Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a Ia
institucion.

p) Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la Direccién de

Administracion, las que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
asi como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para el desarrollo de sus funciones.

La Direccién de Administracién designara a quien ocupe la Jefatura del Departamento de
Tesoreria.

19. Departamento de Adquisiciones y Obra Publica

El puesto de Jefatura del Departamento de Adquisiciones y Obra Publica contribuye a la
consecucion y logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la adquisicién de bienes Vs
la contratacidn de servicios realizados en este departamento, mediante procesos que aseguren las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
condiciones que coadyuven a la eficiencia, eficacia y honradez a través del conocimiento,
modernizacién y simplificacién de los procedimientos dentro del marco juridico en estricto apego
a las leyes, normas y reglamentos aplicables en el ambito de su competencia. Las funciones del
Departamento de Adquisiciones y Obra Publica estan determinadas en el articulo 25 del Estatuto
Organico de ECOSUR.

Funciones:

a) Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica y
enviarlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para que por su
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conducto sea presentado al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su
envio a las instancias correspondientes, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra
Publica del departamento.

Elaborar bases de licitaciocnes publicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, y obra publica institucionales, asi como coadyuvar con los Departamentos
Administrativos de Unidad en la elaboracién de sus bases.

Participar en los actos de licitacién publica en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica.

Supervisar y establecer la celebracion de contratos nacionales e internacionales y
adjudicaciones directas asignadas al departamento dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como en la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

Formar parte de los comités a los gue lo designe la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Establecer comunicacién con las personas proveedoras, a fin de mejorar las condiciones d
contratacion ofrecidas inicialmente, dentro del marco normativo aplicable.

Coordinar y supervisar los distintos procedimientos de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica atendidos por la administracién central;

Gestionar ante el Departamento de Tesorerfa los pagos a proveedores y contratistas
derivados de los requerimientos de compras.

Coordinar v supervisar la elaboracién de informes mensuales, trimestrales y anuales en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridas por auditores internos y
externos.

Proporcionar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, informacion
que solicitan las diferentes instancias externas o internas en la materia.

Colaborar en la actualizacién de politicas, bases, lineamientos y procedimientos en materia
de adquisiciones y obra publica.

Tramitar reclamaciones y devoluciones de articulos o materiales que no se ajusten a lo
establecido en la compra en su ambito de responsabilidad.

Vigilar el cumplimiento de la ley, controles internos y demas normas vigentes en la materia.

Colaborar con la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales las estrategias
operativas que contemplen las acciones de las adquisiciones, arrendamientos, servicios y
obra publica a realizar en los Departamentos Administrativos de Unidad.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccion de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos
Personales y Archivo.

Coordinary evaluar las funciones del personal a su cargo, supervisando el cumplimiento de
lo establecido en las disposiciones juridicas, en el Manual de Organizacion, en los Manuales
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de Procedimientos, en los programas operativos y demas disposiciones normativas, asi
come identificar sus necesidades de capacitacion.

Coordinar con los Departamentos Administrativos de Unidad y el personal administrativo
y de apoyo a su cargo las tareas y acciones encaminadas al logro de los programas
operativos.

Atender al personal de auditoria y dar seguimiento a las sugerencias y observaciones
derivadas, revisiones y auditorias internas o externas.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a Ia
institucion.

Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, las que le atribuyan las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, asi como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para el
desarrollo de sus funciones.

La Direccion de Administracién designara a quien ocupe la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones y Obra Puablica.

20. Departamento de Activo Fijo y Patrimonio

El puesto de Jefatura del Departamento de Activo Fijo y Patrimonio tiene como objeto coordinar,
dirigir y controlar los bienes muebles propiedad de ECOSUR, siempre contando con la colaboracién
de las Jefaturas de Departamento Administrativo de Unidad, a fin de coadyuvar en la realizacién y
cumplimiento de las atribuciones gue le han sido conferidas, en el marco de las disposiciongs

establecidas en la materia. Las funciones del Departamento de Activo Fijo y Patrimonio est
determinadas en el articulo 26 del Estatuto Orgénico de ECOSUR.

Funciones:

a)

b)

c

d)

e)

a)

Vigilar que los Departamentos Administrativos de Unidad y personal administrativo y de
apoyo den cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable al drea de activo fijo.

Asesorar en las dudas referentes a la recepcién y validacion de los bienes muebles
adquiridos por ECOSUR en el transcurso del ejercicio fiscal que ingresan por almacén y (o)
activo fijo, de acuerdo con la descripcién en pedido, factura y el bien fisicamente.

Coordinar con los Departamentos Administrativos de Unidad el registro en tiempoy forma
de los activos fijos de ECOSUR en el sistema automatizado designado para tal fin.

Coordinar y supervisar que los Departamentos Administrativos de Unidad realicen la
conciliacion de los bienes registrados en el sistema automatizado para el control de los
activos fijos de ECOSUR con registros contables considerando altas, traspasos, bienes
siniestrados y enajenados por cada Unidad.

Integrar el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles de ECOSUR del
gjercicio vigente con informacion que brinde cada una de los Departamentos
Administrativos de Unidad para la autorizacién de la Direccién General,

Colaborar con los Departamentos Administrativos de Unidad el proceso de
desincorporacién de los bienes no Gtiles.

Coordinar, vigilar y asesorar a los Departamentos Administrativos de Unidad en la
elaboracion y realizacién del proceso del inventario fisico de bienes muebles:
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h) Colaborar y proporcionar la informacién necesaria para la licitacién de seguros anual de
bienes patrimoniales en coordinacién con el asesor de seguros externos de ECOSUR.

i) Analizar y atender las solicitudes de informacién realizadas por las auditorias internas y
externas, asi como de otras entidades gubernamentales, en materia de activo fijo y
patrimonio.

i) Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccion de
datos personales, que en el &mbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos
Personales y Archivo.

k) Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacidn, asi como guiar sus programas de trabajo hacia
la consecucién de metas y objetivos institucionales.

) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cddigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la,
institucion. a.\

A

i

m) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Subdireccidn de Recurs
Materiales y Servicios Generales, las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas
administrativas aplicables, asi como la normatividad interna de ECOSUR necesaria para el
desarrollo de sus funciones.

La Direccién de Administracién designara a quien ocupe la Jefatura del Departamento de
Activo Fijo y Patrimonial.

21. Titular del Organo Interno de Control

El Titular del Organo Interno de Control serd designado por la Secretaria de la Funcion Publica y
tendra las atribuciones que se sefialan en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica y en los demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

El ©rgano Interno de Control apoyara la funcién directiva mediante acciones preventivas, asi como
la gestidn administrativa, asegurando la rendicién de cuentas, respecto a la utilizacion de los
recursos financieros.

TiTuLo Il
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

22. Con fundamento en el instrumento juridico de creacién, el ECOSUR para su organizacion y
funcionamiento contara con los siguientes érganos consultivos:

El Comité Externo de Evaluacién;
La Comisién Dictaminadora Externa;
El Consejo Técnico Consultivo Interno.

23. El Comité Externo de Evaluacién (CEE) es un érgano de caracter consultivo y de apoyo a laJunta
de Gobierno que tiene como funcién principal evaluar las actividades sustantivas de ECOSUR.

Los integrantes del CEE deberan gozar de reconocido prestigio y tener amplia experiencia en el
ambito de las actividades de ECOSUR. Serdn designados por la Junta de Gobierno a propuesta de
la Direccién General del CONACYT y el desemperfio de su cargo sera honorifico.
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La Direccion General de ECOSUR sometera a aprobacion de su Junta de Gobierno los lineamientos
del CEE.

24, La Comision Dictaminadora Externa (CDE) es un érgano de caracter consultivoy de apoyo a la
Direccion General de ECOSUR, cuya funcién principal es evaluar el trabajo sustantivo del personal
cientifico y técnico, sobre la base de las condiciones establecidas en el Estatuto del Personal
Académico, para dictaminar sobre el ingreso, promocién Y permanencia en la institucién.

Los integrantes de la CDE deberan gozar de reconocido prestigio y tener amplia experiencia en el
ambito de las actividades de ECOSUR. Serén designados por la Junta de Gobierno a propuesta de
la Direccién General del CONACYT. El desempefio del cargo de miembro de la CDE sera personal,
intransferible y honorifico.

La Direccién General de ECOSUR sometera a la aprobacién de su Junta de Gobierno el Marco
Operativo de esta comision.

25. E|l Consejo Técnico Consultivo Interno (CTCI) es un oérgano colegiado interno de caracter
académico, encargado de asesorar a la Direccién General de ECOSUR en lo relativo a las actividades
de docencia, investigacién, desarrollo tecnolégico, vinculacion y difusién de sus resultados en las
materias que ésta le encomiende.

La integracion, funciones, operacién y designacion de los miembros de CTCl se estableceran en su
Reglamento Interno; la Direccién General de ECOSUR sometera a aprobacidn de su Junta de
Gobierno el Reglamento Interno de este Consejo.

la informacién igualmente en la plataforma Sicocodi: https://sicocodifuncionpublica.gob.mx/

26. La Direccion General se auxiliard de las areas académicas y sustantivas con la finalidad de
cumplir el objeto de ECOSUR. En este sentido, se adjunta al presente Manual de Organizacién, el
documento que contiene la estructura del personal cientifico, tecnoldgico y académico del Centro.
Cabe sefialar que la misma es totalmente auténoma e independiente de la estructura
organizacional autorizada por las Secretaria de Hacienda y Crédito Pu blicoy de la Funcién Publica!
(ANEXO 7).
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GLOSARIO DE DEFINICIONES O TERMINOS

Administracién central También referida como ‘el corporativo’ agrupa las éreas funcionales
que representan los procesos administrativos mas relevantes:
tesoreria, contabilidad, programacion y presupuestos,
adquisiciones, obra publica y servicios generales, patrimonio, y
recursos humanos.

Coordinacion Se refiere a los puestos que encabezan y coordinan areas
funcionales o funciones dependientes de una Direccién o
Coordinaciéon General; actUan a nivel de objetivos y programas. Se
comunican también de manera horizontal y reciben
retroalimentacion de toda la comunidad o, en el caso de las
coordinaciones académicas, de las personas responsables de los
grupos académicos.

Coordinacién General Se refiere a los puestos que encabezan, dirigen y coordinan los
principales procesos institucionales representados en areas, gue
juntas agrupan todas las actividades institucionales y actian a nivel
estratégico. Son responsables de planear, organizar, y desarrollar
estrategias para el cumplimiento de la razén de ser de |a institucion
y la consecucién de los objetivos y metas institucionales. Se
comunican de forma descendente principalmente, también
horizontal y deben garantizar lineas de comunicacién ascendente.

Designacion Es la facultad de |la Direccién General, contemplada en el articulo 20
del Decreto por el gue se reestructura El Colegio de la Frontera Sur, )
para elegir a guienes ocuparadn cargos dentro de la estructura\/
funcional.

Estatuto Se refiere al Estatuto Orgénico de El Colegio de la Frontera Sur
aprobado por la Junta de Gobierno.

Nombramiento Es la facultad de la Junta de Gobierno de ECOSUR, establecida en el
articulo 9, apartado Xlll del Estatuto Orgdnico, para nombrar a
propuesta de la Direccién General a las personas funcionarias
publicas de los dos niveles jerarquicos inferiores a la Direccién
General de la estructura organica autorizada por la SHCP.

Personal administrativo y de Se refiere al personal que posee una plaza que desde el Tabulador
apoyo de la SHCP estéa en los niveles del 01 al 19.

Personal de confianza Se refiere al personal que tiene puestos de mando, manejo de
recursos y control de adquisiciones, personal técnico con puestos de
supervision. El personal de confianza participa en el proceso de
gobierno de la institucién.

Personal técnico Se refiere al personal que posee una plaza que desde el Tabulador
de la SHCP estd catalogada como técnica.

Personal de investigacion Se refiere al personal que posee una plaza de investigacion desde el
Tabulador de la SHCP, incluye todas las categorias determinadas en
el Estatuto del Personal Académico de ECOSUR.

Responsable Se refiere a los puestos que dependen de una Coordinacién, tienen
una combinacién de tareas operativas y administrativas, ademas de
motivar y evaluar al personal. Deben organizar, planificar, evaluar,
detectar necesidades de capacitacion, asi como establecer una
adecuada comunicacion dentro de su drea y con las demds dreas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Direccion General.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Organizacién de El Colegio de la Frontera Sur, aprobado por la
Direccion General el 31 de octubre de 2018, de acuerdo con el oficio no. DG-0O-384/8.

TERCERO. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se opongan al presente
Manual de Organizacion quedaran sin efecto.

CUARTO. Los asuntos que se encuentren en tramite antes de la entrada en vigor del presente
Manual de Organizacién se resolveran de conformidad con el ordenamiento legal que les dio
origen.

QUINTO. La Direccién General de ECOSUR, en un plazo que no debera exceder de 10 dias habiles
posteriores a su aprobacion, debera publicarlo a través de los medios electrénicos y de difusion
escrita de ECOSUR, asi como a través de la pagina web oficial de ECOSUR.
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ANEXO Il
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

ECOSUR para su funcionamiento cuenta con el siguiente personal:

1. Coordinacién General Académica (CGA)

2. Coordinacién de Departamento Académico

3. Responsable de Grupo Académico

4. Coordinacion de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (UTIC)
5. Responsable del Area de Soporte técnico (software y hardware)

6. Responsable del Area de Redes de Datos Institucionales

7. Responsable del Area de Infonomia

8. Responsable del drea de Desarrollo e Innovacién Techoldgica (DIT)
9. Responsable del Centro de Datos y Herramientas de Colaboracién.
10. Coordinacién de Colecciones Biolégicas

11. Coordinacién de Laboratorios Institucionales (LIS)

12. Responsable Técnico de Laboratorios Institucionales

13. Coordinacion de Procesos Académicos

14. Coordinacién General de Posgrado

15. Coordinacién de Posgrado en la Unidad (5)

16. Coordinacién de Maestrias Profesional

17. Coordinacidon de Servicios Académicos

18. Responsable de Orientacién de Programas de Posgrado
19. Coordinacién de Servicios Escolares

20. Coordinacion General de Vinculacién e Innovacién

21. Coordinacién de Fomento Editorial y Difusion de la Ciencia

22. Coordinacién de Comunicacion Social y Divulgacion de la Ciencia
23. Coordinacién de Gestidn Tecnoldgica e Innovacidn Social

24. Coordinacién de Educacién Continua y Vocaciones Cientificas
25. Representante de Vinculacién de Unidad (5)

26. Coordinacién de Unidad (5)
27. Representante del Jardin Boténico “Dr. Alfredo Barrera Marin” (JBABM)
28. Representante del Jardin Botanico Regional “El Soconusco”

29. Coordinacidn de Estrategias y Programas Institucionales
30. Responsable Analista de Procesos y Mejora Institucional
31. Responsable de Seguimiento de Programas y Organos Colegiados

32, Coordinacién de Desarrollo Organizacional
33. Responsable del Plan Ambiental de ECOSUR (PAECOSUR)
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CAPITULO Iil. FUNCIONES DEL PERSONAL

1. Coordinacién General Académica (CGA)

La Coordinacién General Académica es la encargada de crear e implementar los mecanismos y
procedimientos apropiados para que se lleven a cabo las labores de investigacion cientifica y
tecnolégica de ECOSUR; promueve y se apoya en la colaboracién de las Coordinaciones de los siete
Departamentos Académicos, con la concurrencia del apoyo de las areas asociadas vinculadas a las
actividades académicas, de acuerdo con la misién de la institucién. En este sentido, coordina,
promueve, planea y evalda las actividades sustantivas de investigacién cientifica, tecnolégica y de
innovacién, dentro de una visién que incluye la formacién de recursos humanos y la vinculacién
con diferentes sectores de la sociedad. Para cumplir con este objetivo, contard con el apoyo
transversal en todas las Unidades, con los Departamentos Académicos, ellos mismos organizados
en Grupos Académicos (GA) disciplinarios, asi como con la UTIC y las areas asociadas siguientes:
Subdireccién del SIBE; Coordinacion de Procesos Académicos; Coordinacion de LIS; Coordinacion
de Colecciones Bioldgicas.

Funciones:

a) Dirigir la planeacién anual de su area de trabajo de acuerdo con el plan estratégico de
mediano plazo y supervisar la ejecucion de las estrategias, programas y actividades
derivadas de esta planeacion.

b) Coadyuvar al logro integral de los objetivos académicos institucionales, apoyando los
programas y proyectos de investigacion y la formacién de recursos humanos. Asimismo,
coordinar, orientar y potenciar los esfuerzos en las tareas de las areas de Procesos
Académicos, UTIC, Sistema Bibliotecario, Laboratorios Institucionales y Colecciones
Bioldgicas, con el propdésito de contribuir a reforzar y proyectar las actividades academica
de ECOSUR.

c) Crear los mecanismos y procedimientos mds apropiados para apoyar las labores de
investigacién de ECOSUR en coordinacion con los departamentos y los grupos académicos
(GA) que los constituyen.

d) Fomentar programas y proyectos interdisciplinarios y transversales a nivel tematico y
territorial para incrementar el impacto de ECOSUR en la frontera sur.

e) Coordinar los servicios de las areas asociadas, asi como definir e implantar las politicas
institucionales que permitan un mejor servicio interno.

f) Coadyuvar, colaborar y cooperar en el establecimiento de las estrategias y lineas de accion
institucionales, en particular en la determinacidn de criterios y prioridades de asignacién
presupuestal a la investigacion.

g) Promover y asegurar la calidad en los procesos de funcionamiento de los programas y
proyectos de investigacion, asi como de las areas asociadas a esta Coordinacion, a través
del disefio y aplicacidon de instrumentos de planeacién, seguimiento y evaluacion, y la
recopilacién y organizacién de la informacién estadistica institucional confiable y oportuna
que apoye la toma de decisiones.

h) Coordinar, con base en los ordenamientos vigentes aplicables, las politicas y lineamientos
establecidos por la Direccién General, las remociones, promociones y demas movimientos
del personal de investigacion y técnico de ECOSUR, asi como lo relativo a sus
remuneraciones extraordinarias.

i) Promover la realizacién de proyectos relevantes y su sometimiento a instancias externas
para impulsar y fortalecer el desarrollo institucional.
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J)  Asistir el trabajo del Comité Externo de Evaluacién para presentar los avances anuales en
materia de investigacién y fomentar |a constitucién de comités colegiados para fortalecer
la colaboracién académica de ECOSUR, e impulsar programas académicos, Participar en el
Consejo Técnico Consultivo Interno de manera activa.

k) Integrar la informaciéon del avance cualitativo de las metas programadas de cada
Departamento Académico que se entregara al Organo de Gobierno y al Comité Externo de
Evaluacion, entre otros.

) Formular criterios administrativos generales para la planeacion y el desarrollo de las &reas
asociadas a la investigacion.

m) Coordinar y supervisar las labores del personal de su &rea, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar
sus programas de trabajo hacia la consecucion de metas y objetivos institucionales.

n) Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

o) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

p) Las demds que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Direccién General en el ambito de
su competencia.

La Direccién General designard, del personal de investigacion, a quien ocupe el cargo de titular
de la Coordinacién General Académica, la designacién sera por cuatro afios y podra ser
ratificada por un periodo igual.

2. Coordinacion de Departamento Académico

El personal académico de ECOSUR estd organizado en siete Departamentos Académicos: M
Sociedad y Cultura, (2} Salud, (3) Conservacién de la Biodiversidad), (4) Sistematica y Ecologia
Acuatica, (5) Agricultura, Sociedad y Ambiente, (6) Ciencias de la Sustentabilidad y (7) Observacién
y Estudio de la Tierra, la Atmdsfera y el Océano. Cada departamento se constituye a su vez por
grupos académicos (GA) definidos por afinidades tematicas no necesariamente disciplinarias. Las
Coordinaciones de los Departamentos tienen como objetivo facilitar el intercambio entre la
Coordinacion General Académicay el personal adscrito a los GA de cada departamento, incluyendo
el personal de catedras, ademdas de colaborar mutuamente con la Coordinacién General
Académica en la planeacidn y direccién de las estrategias de vinculacién Y promocion interna y
externa de los planes y programas generales de investigacién y docencia, para cumplir con los
objetivos estratégicos de ECOSUR.

Funciones:

a) Contribuir a la planeacién anual del departamento académico cuidando que las funciones
del area estén alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan aspectos
derivados de la administracién de riesgos y el control interno.

b) Participar en el Consejo Técnico Consultivo Interno, llevando las opiniones del personal del
departamento y haciendo llegar a este personal los asuntos y acuerdos del mismo.

c) Determinar, en colaboracién con la Coordinacién General Académica y la Coordinacién de
Procesos Académicos los planes y programas generales de investigacién, docencia y
administracion para asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la misién
institucional.
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d) Asesorar a la Coordinacién General Académica en la formulacién de los programas y
proyectos de investigacién, asi como en cualquier asunto relacionado con la ejecucién de
estos y, en general, con el funcionamiento académico de ECOSUR, incluida la valoracion
del rendimiento académico del personal de investigacién y catedras.

e) Implementar, a partir del informe anual que rinda la Coordinacién General Académica,
estrategias que permitan cumplir con los planes y programas relacionados con la labor de
investigacion de la institucién.

f) Coordinar, con sus pares de nivel jerarquico y con el personal adscrito a su area, las tareas
y acciones encaminadas al logro de los programas operativos institucionales.

g) Supervisar el cumplimiento de lo establecido en las disposiciones juridicas, en el presente
Manual de Organizacién, en los manuales de procedimientos y en los programas
operativos.

h) Comunicar a la Coordinacidn General Académica la opinién del personal académico de
ECOSUR con respecto a asuntos de caracter general.

i) Elaborar una terna de candidaturas de personas académicas externas de reconocido
prestigio para cada cambio de miembros de la Comisién Dictaminadora Externa, del
Comité Externo de Evaluacién y otras comisiones ad hoc.

j)  Recomendar la designacion, entre quienes forman la planta académica de ECOSUR, de
quien deba fungir como Responsable de cada uno de los GA que conforma el
Departamento a su cargo, y de los comités internos que requieren representacion del
personal académico: Becas, CDI, CET, Comité de Etica, entre otros.

k) Elaborar informes a solicitud de la Coordinacién General Académica.

I) Elaborar, con quienes son responsables de GA, los perfiles de las candidaturas a plazas de
investigacion y personal técnico que vayan a estar adscritos a su Coordinacién de acuerdo
con el plan estratégico institucional. Participar en el proceso de seleccion de admision.
Igualmente, supervisar los procesos de asignacion de cétedras.

m) Representar a la Coordinacién General Académnica cuando sea requerido.

n) Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

o) Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, deberad dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicidn de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

p) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acosc Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

q) Las demas gue se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General Académica
en el ambito de su competencia.

La Direccién General designara a la persona coordinadora de cada Departamento Académico
entre el personal de investigacién. La designacién sera por un periodo de cuatro afios y podra
ser ratificada por un periodo igual.
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3. Responsable de Grupo Académico

La persona Responsable de Grupo Académico (GA), quien debera contar con hombramiento como
investigador o investigadora, es designada por la Coordinacion de Departamento Académico a la
que corresponde, con la consideracién de las opiniones del personal del respectivo GA. Su objetivo
es promover el trabajo colegiado en el interior del grupo, favorecer la articulacién de las labores de
investigacién de quienes integran el GA con la intencién de que todas las personas contribuyan al
logro de las metas que de manera conjunta se hayan trazado, asi como facilitar el intercambio entre
la Coordinacién de su Departamento e integrantes de su GA y otras del mismo y de diferentes
departamentos.

Funciones:

a)

b)

c)

a)

Acordar con la Coordinacién de Departamento Académico, las actividades que se llevaran
a cabo en su é4rea de trabajo, en apoyo al cumplimiento de los objetivos, metas y
compromisos institucionales planteados en los documentos oficiales,

Determinar, en colaboracién con la Coordinacién de Departamento Académico, los planes
Yy programas generales de investigacién, docencia y administracién para asegurar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la misién institucional.

Asesorar a la Coordinacién de Departamento Académico en la formulacién de los
programas y proyectos de investigacién, asi como en cualquier asunto relacionado con la
ejecucion de estos y, en general, con el funcionamiento académico de ECOSUR, incluida la
valoracion del rendimiento académico de la planta de investigacion.

Integrar los avances cualitativos y cuantitativos de las metas programadas de su GA a la
Coordinacion del Departamento, para el informe que se entregara al Organo de Gobiern
y al Comité Externo de Evaluacién, entre otros.

Coordinar, con sus homdlogos de nivel jerarquico y con el personal adscrito a su GA, las
tareas y acciones encaminadas al logro de los programas operativos institucionales.

Apoyar a la Coordinacion de Departamento Académico a recabar la opinidn del personal
académico de ECOSUR con respecto a asuntos de carécter general.

Participar en el proceso de admisién a su GA de personal de investigacién y técnico.

Representar, por delegacién de la Direccién General o Coordinacién del Departamento, la
participacidon académica de ECOSUR que permita asegurar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la misién institucional.

Elaborar informes periédicos a solicitud de la Coordinacién del Departamento respectivo.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le sean asignados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, en el ambito de su competencia requiera la Unidad de Transparencia, asi
como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea solicitado;
asimismo, deberd dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia de
Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucién.
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m) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacion General Académica
en el ambito de su competencia.

La Direcciéon General designard a la persona responsable de GA entre su personal de
investigacién, a quien ocupe el cargo de Responsable de Grupo Académico, la designacién
sera por un periodo de cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo igual.

4. Coordinacion de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (UTIC)

La Coordinacion de la UTIC tiene como objetivo establecer estrategias y la gestién de proyectos en
tecnologias de la informacién y comunicacién, atenderd los requerimientos de la comunidad,
optimizara procesos mediante la automatizacidn; facilitard la comunicacién, difusion y divulgacién
del quehacer académico y administrativo; promovera el fortalecimiento y el uso eficiente de las
plataformas tecnolégicas, coadyuvara al cumplimiento de los objetivos institucionales alienados a
la normatividad vigente en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

Funciones:

a) Proponeranualmente a la Coordinacién General Académica, las estrategias de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones -TIC-, alineadas a los objetivos institucionales y en
apego a la normatividad vigente aplicable.

b) Definir politicasy protocolos para el usoy administracién de recursos institucionales en TIC.

c) Definir acciones de capacitacidn para el personal de la UTIC, orientada a la mejora continua
y al desarrollo profesional.

d) Establecer programas de trabajo en las areas de la UTIC para la consecucién de metas y
objetivos institucionales.

e) Establecer procedimientos de seguridad de la informacién y planes de contingencia para
los servicios de la UTIC.

f) Establecer metodologias y procedimientos tecnolégicos para fortalecer la gestidn
institucional.

g) Planificar a mediano plazo los aspectos derivados de la administracién de riesgos y el
control interno.

h) Atender informesy requerimientos al interior de ECOSUR y para las entidades regulatorias,
para la gestion de la UTIC.

i} Coordinary supervisar las labores del personal del drea, evaluar su desempefio e identificar
necesidades de capacitacion, asi como guiar sus programas de trabajo para la consecucién
de metas y objetivos institucionales.

j) Participar en comités. (TIC, COCODI) y reuniones internas para atender asuntos
relacionados con el ambito de su competencia

k) Asesorar al grupo directivo y al perscnal académico en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.

I) Organizar proyectos en TIC para el apoyo a las dreas sustantivas y administrativas.

m) Administrar los recursos materiales y presupuestarios que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.
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n) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos

P)

Personales y Archivo.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la

institucion.

Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General Académica

en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de titular de la Coordinacién de la UTIC sera designada por la
Direccién General.

5. Responsable del Area de Soporte Técnico (Software y Hardware)

El objetivo del puesto es establecer estrategias, organizar y realizar el soporte técnico a equipos de
cémputo para atender incidencias y requerimientos en lo que respecta a software y hardware
institucional; asi como prestar apoyo en consultoria técnica en proyectos de adquisicién o modelos
de innovacién; realizar informes y anexos técnicos que refiera la norma vigente en materia

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC)

Funciones:

a)

e)

Proponer anualmente a la Coordinacién de la UTIC, las actividades estratégicas del area,
alineadas a los objetivos institucionales y en apego a la normatividad vigente aplicable.

Coordinar al personal adscrito al drea de Soporte técnico.

Establecer los programas de trabajo del personal adscrito al area de Soporte técnico.

Brindar apoyo a la comunidad en la instalacién, configuracién y actualizacién en hardware

y software institucional.

Atender informes y requerimientos solicitados por la Coordinacién de la UTIC o Ia

Coordinacién General Académica.

Atender informes y requerimientos del drea de Soporte técnico.

Asegurar la aplicacién de los procesos normativos aplicables al area Soporte técnico.

Elaborar Informes técnicos (baja, reparacion, adquisicién de equipos y reposicién de

equipo).

Elaborar anexos técnicos y propuestas para: investigaciones de mercado y estudios de

factibilidad.

Elaborar y mantener actualizado el inventario del equipo de cémputo, impresoras y

software institucional.
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k) Resguardar los medios de instalacion de software institucional.
I) Administrar la mesa de servicios (bitacora electrénica).

m) Planear y gestionar los tramites requeridos para la adquisicién de insumos de codmputo
necesarios para aplicar el soporte técnico a todas las unidades.

n) Administrar los recursos materiales que le sean asignados en apego a las disposiciones
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

o) Colaborar con todas las dreas de la UTIC para atender incidencias o solicitudes.

p) En el Marco de Gestién de Seguridad de la Informacion (MGSI) o equivalente, dara
seguimiento y cumplimiento a los controles asignados por la Coordinacion de la UTIC.

g) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

r) Las demdas gue se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de la UTIC en el
ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Responsable del Area de Soporte técnico (Software y
Hardware) sera designada por la Direccién General.

6. Responsable del Area de Redes de Datos Institucionales

El objetivo del puesto es el de establecer estrategias, proyectos, coordinar, supervisar, disefiar,
operar y administrar los servicios de red de voz y datos institucionales, gestionar proyectos que
mejoren las capacidades de comunicacion de ECOSUR.

Funcicnes:

a) Proponer anualmente a la Coordinacién de la UTIC, las actividades estratégicas del area,
alineadas a los objetivos institucionales y en apego a la normatividad vigente aplicable,

b) Coordinar al personal adscrito a Redes de Datos Institucionales.
c) Establecer los programas de trabajo del area.

d) Elaborary mantener actualizado el inventario del equipo de cémputo, “switch’, ruteadores,
"Access point”y todo lo que es competencia al drea de Redes de Datos Institucionales.

e) Definir e implementar procedimientos de seguridad de la informacién y planes de
contingencia para los servicios del éarea de Redes de Datos Institucionales.

f) Registrar en bitacora las incidencias y solicitudes al drea de Redes de Datos Institucionales.

g) Instalar, inventariar, actualizar, mantener y supervisar la infraestructura de la red de datos
institucionales.

h) Asegurar la aplicaciéon de los procesos normativos aplicables al drea de Redes de Datos
Institucionales.

i) Coordinar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo en equipos en
hardware y softwarerelacionados a la red de datos institucionales.
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j)  Atender las incidencias en materia de voz, datos y videoconferencias.
k) Coordinar la administracion de los equipos de seguridad perimetral.

l}  Coordinar y realizar andlisis de la informacion proporcionada por el equipo de seguridad
dedicado a recoleccién de datos de navegacién y amenazas de red.

m) Administrar los recursos materiales que le sean asignados en apego a las disposiciones
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

n) Atender informes y requerimientos solicitados por la Coordinacién de la UTIC o la
Coordinacion General Académica.

o) Administrar y supervisar la seguridad en las Redes de Datos institucionales, asi como los
enlaces y anchos de banda institucionales de comunicacién de voz y datos.

p) Administrar y supervisar la prestacién de servicios de videoconferencia y los equipos
institucionales de comunicacién de voz.

q) Colaborar con todas las areas de la UTIC para atender incidencias o solicitudes.

r}  En el Marco de Gestién de Seguridad de la Informacién (MGSI) o equivalente, dard
seguimiento y cumplimiento a los controles asignados por la Coordinacidn de la UTIC.

s) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a |
institucion.

t) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de la UTIC en el
ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Responsable de Redes de datos sera designada por Ia
Direccién General.

7. Responsable del Area de Infonomia

El objetivo del puesto es el de establecer estrategias, planear y organizar acciones para evaluar,
integrar, desarrollar y administrar sistemas aplicativos y servicios de las areas sustantiva y
administrativa de ECOSUR; asimismo brindar soporte para el uso, anélisis, toma de decisiones,
comunicacién y difusién de la informacién institucional.

Funciones:

a) Proponer anualmente a la Coordinacion de la UTIC, las actividades estratégicas del drea,
alineadas a los objetivos institucionales y en apego a la normatividad vigente aplicable.

b) Establecer los programas de trabajo del personal de Infonomfa.
c) Coordinar las actividades del area.

d) Atender informes y requerimientos a solicitud de la Coordinacién General Académica y de
la Coordinacién de la UTIC.

e) Elaborar y mantener actualizado el inventario de desarrollos, plataformas y aplicativos
institucionales.
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f) Coordinar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo a los desarrollos de
plataformas y aplicativos institucionales.

g) Registrar en bitacora las incidencias y solicitudes del area de Infonomia.

h) Definir e implementar procedimientos de seguridad de la informacion y planes de
contingencia para los servicios del area de Infonomia.

i) Coordinar el analisis, disefio, desarrollo, administracién y mantenimiento de sistemas de
informacién o portales institucionales.

j)  Supervisar la administracién de las bases de datos institucionales.

k) Coordinar la definicion de los modelos, metodologias y tecnologias bajo los cuales se
conducira el érea para el desarrollo de sus actividades, productos y servicios.

) Colaborar con todas las areas de la UTIC para atender incidencias o solicitudes.

m) Administrar los recursos materiales que le sean asignados en apego a las disposiciones
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

n) En el Marco de Gestién de Seguridad de la Informacién (MGSI) o equivalente, dara
seguimiento y cumplimiento a los controles asignados por la Coordinacion de la UTIC.

o) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el codigo de conducta institucional, la declaraciéon
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

p) Las demés gue se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de la UTIC en el
ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Responsable de Infonomia sera designada por la Direccién
General.

8. Responsable del Area de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica (DIT)

El objetivo del puesto es el de establecer estrategias y proyectos encaminadas a las tecnologias
gue sustentan mineria de datos, internet de las cosas, ciberseguridad, cémputo en la nube,
colaboracidn abierta, tecnologias sociales, inteligencia artificial, ciencia ciudadana, entre otras que
refiera a la industria 4.0; coordinara actividades y funciones del personal adscrito al area, alineadas
al desarrollo y seguimiento de soluciones TIC conforme a las mejores practicas y marcos normativos
aplicables en el uso eficiente de infraestructura y plataformas colaborativas institucionales.

Funciones:
a) Proponer anualmente a la Coordinacién de la UTIC, las actividades estratégicas, plan de
trabajo, registro de actividades e inventario de software y hardware del érea, alineadas a los
objetivos institucionales y en apego a la normatividad vigente aplicable.

b) Planear la gestion de procesos de innovacién de las areas de la UTIC, asi como su
pertinencia en otras areas de |a institucién.

c) Proponer las metodologias y normatividad vigente para la gestiéon de proyectos
estratégicos institucionales relacionados con TIC.
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d) Asesorar y desarrollar soluciones basadas en inteligencia artificial y ciencia de datos
alineadas con el gquehacer institucional en tareas como percepcidén remota, internet de las
cosas.

e} Establecer estrategias o proyectos que encaminen a la industria 4.0 0 equivalente, alienado
en el ambito académico.

f) Asesorary capacitar en el uso de tecnologias de la informacién Y su normatividad.

g) Atender la aplicacion de los procesos normativos aplicables al tratamiento y resguardo de
la Informacién (Planes de contingencia para seguridad, respaldo y continuidad de
operaciones).

h) Gestionar la infraestructura institucional (sites y recursos tecnoldgicos para
almacenamiento y procesamiento de datos)

i) Gestionar el directorio activo institucional, listas de difusion, grupos de seguridad y
plataformas de correo y colaborativas.

J) Elaborar procedimientos y manuales que permitan hacer eficiente el uso de los recursos
tecnolégicos.

k) Planear actividades de transferencia tecnoldgica para la formacién y desarrollo de capital
humano relacionado con el quehacer del area (difusién, presentaciones, trabajo de campo\
articulos).

I}  Atender informes y requerimientos solicitados por la Coordinacién de la UTIC.

m) Administrar los recursos materiales que le sean asignados en apego a las disposiciones
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

n) Colaborar con todas las dreas de la UTIC para atender incidencias o solicitudes.

o) En el Marco de Gestion de Seguridad de la Informacién (MGSI) o equivalente, dara
seguimiento y cumplimiento a los controles asignados por la Coordinacién de la UTIC,

p) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

q) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de la UTIC en el &mbito
de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de responsable del drea Desarrollo e Innovacién Tecnolégica
(DIT) sera designada por la Direccién General.

9. Responsable del Centro de Datos y Herramientas de Colaboracién.
a) Administrar y gestionar las plataformas colaborativas:

b) Proteger los datos personalesy avisos de privacidad en plataformas colaborativas Microsoft
365.
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c) Supervisar las directivas de acceso a las plataformas colaborativas
d) Responsable de la adopcidn tecnoldgicas de la UTIC
e) Desarrollar habilidades y competencias en los usos de las plataformas colaborativas.

f) Dirigir proyectos para la gestién documental y de calidad a través de la plataforma
colaborativos, SharePoint y Power Platform

g) Gestionar el directorio institucional unificado

h) Gestionar los aplicativos en la nube y en sitios con una cuenta de autentificacién (por siglas
en inglés SSO)

i) Gestionary asegurar los accesos electrénicos institucionales.
j)  Recuperar datos dafiados o perdidos.
k) Desarrollar tableros control con Power Bi

I) Coordinar las plataformas institucionales para apoyar en el desarrollo de los eventos
institucionales de divulgacién cientifica.

m) Administrar los recursos materiales que le sean asignados en apego a las disposicione
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

n) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

o) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de la UTIC en el
ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de responsable del drea de Centro de datos y herramientas de
colaboracién sera designada por la Direccién General.

10. Coordinacién de Colecciones Biolégicas

Las Colecciones Bioldgicas de ECOSUR (30 colecciones) comprenden los herbarios, y las
colecciones zooldgicas y micoldgicas. Esta Coordinacion es responsable de su cuidado y resguardo
y se apoya, para cumplir con sus funciones, en quienes asumen la responsabilidad curatorial o
quienes son responsables de cada una de las colecciones bioldgicas adscritas a diferentes
departamentos académicos y ubicadas en diferentes unidades de la institucion.

Funciones:

a) Contribuir a la planeacién anual de su area de trabajo cuidando gue las funciones de las
Colecciones Biolégicas estén alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan
aspectos derivados de la administracion de riesgos y el control interno.

b) Supervisar la representacién y documentaciéon de la biodiversidad del sureste de México
recopilada en las colecciones bioldgicas que la institucién alberga y ha financiado desde su
origen.
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Coordinar, con el apoyo de quienes sean responsables de las diferentes colecciones, el
resguardo de la totalidad de especimenes que constituyen las colecciones biolégicas de
ECOSUR y ponerlas a disposicion de la investigacién cientifica y otros fines académicos o
de divulgacion.

Promover que la institucién funja como depositaria de materiales tipo o de los
especimenes representativos (testigos o “vouchers’) de colecta de proyectos de
investigacién institucionales o de otras instituciones, y que cuenten con los datos de su
recoleccion, asi como reservorios de germoplasma (colecciones vivas o en cultivos).

Establecer, mantener e incrementar, con el apoyo de quienes sean responsables de las
diferentes colecciones, la infraestructura y mecanismos para optimizar las condiciones de
manutencion y uso de las colecciones biolégicas.

Proporcionar, con el apoyo de quienes sean responsables de las diferentes colecciones,
actividades de capacitacidn y servicios de difusién o consulta a personas interesadas
internas y externas.

Coordinar, con quienes sean responsables de las colecciones, la planeacién de las labores
de desarrollo, intercambio e investigacion vinculadas a las colecciones.

Coordinar, con el apoyo de quienes sean responsables especialistas de las diferentes
colecciones, el sistema de clasificacién a seguir para los materiales, de acuerdo con el tip
de coleccion,

Establecer y ejecutar, con el apoyo de quienes sean responsables de las diferentes
colecciones, gue el material se conserve en buenas condiciones curatoriales, asi como que
se cumpla con el Reglamento interno de colecciones.

Vigilar, con el apoyo de quienes sean responsables de las diferentes colecciones, que se
lleve a cabo un registro para detallar el origen y forma de obtencién de los especimenes de
las colecciones que forman el acervo institucional.

Supervisar, con el apoyo de quienes sean responsables de las diferentes colecciones, la
donacion, intercambio o préstamo de especimenes, que incluyan los compromisos de
guienes pretendan usarlas y las restricciones que correspondan.

Organizar una reunién anual de quienes asuman las responsabilidades y actividades
curatoriales de las celecciones de ECOSUR para planear el uso del presupuesto, gestionar
recursos y resolver los conflictos que se pueden presentar.

Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacidn en términos de competencias, asi corno guiar
sus programas de trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos institucionales.

Gestionar tramites de permisos de colecta, registro de colecciones, actualizacién de
colecciones con las instancias de gobierno correspondientes; asi como otro tipo de tramites
relacionados especificamente con Colecciones Biolégicas.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros gue le sean asighados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
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Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, deberd dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Protecciéon de Datos
Personales y Archivo.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General Académica
en el dmbito de su competencia.

La Direccién General designara a la persona a cargo de la Coordinacién de Colecciones
Bioldgicas. La designacion sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo igual.

11. Coordinacién de Laboratorios Institucionales (LIS)

Esta Coordinacién es responsable de planear, orientar, organizar y controlar el funcionamiento de
los laboratorios institucionales, para apoyar los procesos de investigacién de ECOSUR, incluyendo
apoyo en la capacitacidn de procesos analiticos para elaboracién de tesis de estudiantes de

licenciaturas y posgrados que lo requieren, entrenamiento a través de servicios especializados, en
el &mbito de trabajo de laboratorios, asi como la vinculacion institucional al atender la demanda
personas usuarias internas y externas en los servicios especializados que se ofrecen.

Funciones:

a)

c)

e)

a)

Contribuir a la planeacién anual de su area de trabajo cuidando que las funciones estén
alineadas al plan estratégico de mediano plazo, asi como atender aspectos derivados de la
administracién de riesgos y el control interno.

Orientar planes de desarrollo del drea de LIS con base en necesidades de investigacion y
propuestas del Comité de Laboratorios-Unidad de Servicios Institucionales, contribuir a la
facilitacién, provisién de recursos materiales y financieros que garanticen la oferta
permanente de servicios internos como externos.

Analizar y evaluar los procedimientos administrativos y operativos de los LIS para asegurar
su eficacia.

Contribuir en el establecimiento de politicas y lineamientos institucionales para la oferta
de servicios especializados a personas usuarias internas y externas, tales como elementos
para el cdlculo de costos, politicas de precios y procedimientos institucionales para la
administracién de recursos propios.

Proponer, coordinar, gestionar y cclaborar en proyectos para el fortalecimiento, uso,
ubicacién y disposicidn de la infraestructura de los LIS.

Gestionar ante las autoridades de ECOSUR recursos econdmicos, apoyo logistico,
administrativo y de gestidn para aprovechar los recursos de los LIS y mantener el Sistema
de Gestidn de Calidad.

Ser responsable de la gestién para el mantenimiento e incremento de la Acreditacion de
Métodos de ensayo y de la competencia técnica del personal, asi como de mantenimiento
correctivo, preventivo y calibracién de equipos e instrumentos de medicién.
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ECOSUR

h) Coordinar la gestién externa para el manejo de residuos peligrosos de cada laboratorio, asi
como colaborar con el PAECOSUR,

i) Coordinar, desarrollar y promover la ampliacién de programas de innovacion
institucionales en ambito de LIS como Laboratorios virtuales y de acceso remoto.

J)  Contribuir en la formacién de recursos humanos del posgrado y con estudiantes de
licenciatura a través de colaboraciones, asesorias de tesis, practicas, residencias, servicios
sociales y estancias.

k) Facilitar informacién y documentos de los laboratorios al personal de investigacion,
personal directivo e integrantes del Comité de Laboratorios para la gestién de proyectos
de investigacion.

I) Promover los servicios que ofrecen los LIS.

m) Promover la participacion de laboratorios en redes de colaboracion de nivel regional,
nacional o internacional en el &mbito de trabajo.

n) Desarrollar material académico y de difusién.

o) Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de infraestructura y capacitacién en términos de competencias,
asi como guiar sus programas de trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos
institucionales.

p) Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

q) Representar a ECOSUR en el &mbito de laboratorios u otras funciones relacionadas con el
drea de trabajo.

r) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el &mbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicidon de Cuentas, Acceso a la Informacion, Proteccidon de Datos
Personales y Archivo.

s) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

t) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o

administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General Académica
en el ambito de su competencia.

La Direccion General designard a la persona titular de la Coordinacién de Laboratorios
Institucionales. La designacion sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo igual.

12. Responsable Técnico de Laboratorios Institucionales

La persona Responsable Técnica es la encargada de la gestién logistica, vigilancia, seguimiento
administrativo y ejecucion operativa de diferentes actividades trasversales correspondientes a LIS,
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asi como el apoyo a la Coordinacién de Laboratorios Institucionales en actividades de planeacion,
orientacion, organizacién y control del funcionamiento de los LIS. Adicicnalmente debe colaborar
en los procesos académicos y de investigacion de ECOSUR que requieran de servicios
especializados, capacitacidn o entrenamiento, asi como la Vinculacién Institucional al atender la
demanda de personas usuarias internas y externas en los servicios especializados que se ofrecen.

Funciones:

a)

b)

d)

e)

Ser responsable de la gestidn, disefio logistico, calendarizacién, supervision y ejecucion de
las actividades de Seguridad Radiolégica de los POE (Poblacién ocupacionalmente
expuesta) para dar cumplimiento a la normatividad aplicable establecida por la Comision
Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardas (CNSNS).

Gestionar, realizar el disefio logistico, calendarizacién, supervisién y ejecucion de las
actividades de manejo y disposiciéon de residuos peligrosos para los Laboratorios
Institucionales en las diferentes Unidades para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por SEMARNAT para generadores de residuos peligrosos y Responsable de la
colaboracién con PAECOSUR.

Coordinar, desarrollar y ampliar el programa de Laboratorios Virtuales y de acceso remoto.

Realizar gestidén interna para preservacion e incremento de |la acreditacion de métodos de
ensayo y de la competencia técnica del personal, asi como de mantenimiento correctivo,
preventivo y calibracién de equipos cientificos e instrumentos de medicion.

Supervisar, vigilar, coordinar, asesorar y establecer colaboracién técnica para la operacién
de las plantas de tratamiento de aguas residuales existentes en las unidades de ECOSUR.

Realizar y gestionar inventarios de equipos, accesorios y vigilancia de las condiciones
operativas de las instalaciones de los LIS de ECOSUR.

Ser responsable del disefio logistico, calendarizacién y supervision de las actividades de
mantenimientos de equipos y programas de calibracién.

Apoyar al personal académico en la estandarizacién de nuevas técnicas y métodos de
laboratorios de vanguardia, que contribuyan al mejor desarrollo de proyectos de
investigacion cientifica- tecnolégica y de servicios.

Realizar gestidon administrativa integral para propuestas, asi como para la adquisicién de
equipos, insumos, servicios, acreditaciones y mantenimientos de los procesos operativos
de LIS

Desarrollar material académico y de difusién.

Apoyar a la coordinacidn para la programacién de los recursos materiales y financieros que
le sean asignados en apego a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas
aplicables.

Representar a ECOSUR en el &mbito de laboratorios u otras funciones relacionadas con el
area de trabajo y establecer redes de colaboracién de los Laboratorios Institucionales con
otras instituciones.
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m) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el c6digo de conducta institucional, la declaracién

n)

de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de Laboratorios
Institucionales en el &mbito de su competencia.

La Direccion General designard a la persona Responsable Técnico de los Laboratorios
Institucionales. La designacién serd por cuatro afos y podra ser ratificada por un periodo igual.

13. Coordinacién de Procesos Académicos

La Coordinacién de Procesos Académicos es la responsable, dentro de la Coordinacién General
Académica, de gestionar, promover y supervisar los procesos académicos de seguimiento,
desempeno y movilidad del personal académico, ademas de apoyar a la Coordinacién General
Académica para cumplir con las metas sustantivas de ECOSUR,

Funciones:

a)

Contribuir a la planeacién anual de su area de trabajo cuidando que las funciones de
Procesos Académicos estén alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan
aspectos derivados de la administracién de riesgos y el control interno.

Coordinar los servicios de apoyo para el personal académico relacionados con el Sistema
Nacional de Investigadores, la participacién del personal en convocatorias para el
financiamiento de proyectos de investigacion, asi como la pertenencia a sistemas de
investigacién. Ay

Coordinar la funcién de enlace académico(a) de ECOSUR para el programa de Catedras de
Jévenes Investigadores del CONACYT, y el seguimiento del programa por parte de las
coordinaciones de los departamentos académicos y los CA implicados.

Gestionar los sistemas de informacidn y registro de los procesos académicos para atender
las necesidades de andlisis y generacion de informacién académica de produccién
cientifica, y solicitudes de personas usuarias internas y externas, asi como para dar soporte
a la evaluacion y el seguimiento del desempefio del personal y los grupos académicos. Asi
mismo, coordina el intercambio de informacion con otras dreas para permitir la evaluacion
académica y el seguimiento del desempefio del personal.

Tramitar y actualizar cuando sea necesario el registro de ECOSUR ante el Registro Nacional
de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT).

Coordinar el proceso de ingreso, promocion, evaluacién y permanencia del personal
académico, incluyendo las convocatorias y los concursos para contratacién de personal
académico bajo criterios de excelencia académica y de acuerdo con los lineamientos del
Estatuto del Personal Académico.

Coordinar la realizacién de las sesiones de evaluaciones ordinarias y extraordinarias de las
comisiones internas y externas responsables de la evaluaciéon académica y de la validacién
de produccién académica.

Supervisar el cilculo y la asignacion de estimulos del personal académico y del presupuesto
para operacion del personal académico adscrito a los GA, de acuerdo con la productividad
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académica de los mismos y a la normatividad vigente, asi como por su participacién en
convocatorias vigentes.

i) Coordinar y supervisar las labores del personal de su drea, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacion en términos de competencias, asi como guiar
sus programas de trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos institucionales.

j) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le sean a5|gnados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

k) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos
Personales y Archivo.

)  Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

m) Las deméas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General Académica T
en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Titular de la Coordinacién de Procesos Académicos sera
designada por la Direccién General.

14. Coordinacion General de Posgrado

La Coordinacion General de Posgrado tiene como objetivo conducir las acciones necesarias para
contribuir a la formacién de capital humano con programas de posgrado competitivos a nivel
nacional e internacional, académicamente pertinentes y socialmente relevantes, articulados con
las areas sustantivas de ECOSUR. La Coordinacién General de Posgrado es responsable del buen
funcionamiento de los posgrados en ciencias de la institucién, asi como de las maestrias
profesionales.

Funciones:
a) Contribuir a la planeacién anual de su area de trabajo cuidando que las funciones estén
alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan aspectos derivados de la

administracién de riesgos y el control interno.

b) Coordinar las dreas de posgrado para ofrecer programas académicos de posgrado de alto
impacto y calidad internacional.

c) Autorizar diplomas de grados, actas de examen, y expedir certificados de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

d) Gestionar convenios de colaboracién e intercambio académico relativos al posgrado con
instituciones nacionales e internacionales, en particular de Centroamérica y el Caribe para
la formacién de recursos humanos.
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Proponer a la Direccién General el nombramiento de quien asuma el cargo en la
Coordinacién de Posgrado en cada Unidad para que apoye a la Coordinacién General de
Posgradoe en sus funciones.

Proponer a la Direccion General el nombramiento de quien funja como Responsable de
Orientacion de los programas de posgrado, en conjunto con las coordinaciones de
departamento.

Instruir y supervisar a las coordinaciones de posgrado en cada una de las unidades que
forman el posgrado de ECOSUR.

Representar al posgrado de ECOSUR ante autoridades de los sectores privado y
gubernamental.

Dirigir la promocién y difusién de los programas de posgrado de ECOSUR, tanto a nivel
nacional como internacional.

Presidir y coordinar el Comité de Docencia, presidir el Comité de Becas de la institucién, Y
participar en el Consejo Técnico Consultivo Interno.

Autorizar exenciones o descuentos en el pago de la colegiatura.
Autorizar altas y bajas de asesorfas internas de los Consejos tutelares.

Disefiar, elaborar y supervisar el proceso de admisién, registro y seguimiento de
estudiantes con el apoyo del Comité de Docencia.

Establecer los lineamientos a los que estara sujeto el Programa de Evaluacién Docente,
incluido el registro, evaluacién y seguimiento del personal docente con el apoyo del Comité
de Docencia.

Coordinar y supervisar las labores del personal de su &area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar
sus programas de trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos institucionales.

Establecer los lineamientos a los que estard sujeto el Programa Seguimiento del
estudiantado egresado.

Proponer la elaboracion y actualizacién del reglamentos, normas y manuales del posgrado
para aprobacién del Comité de Docencia.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le sean asignados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de
datos personales, que en el dmbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, deberd dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacion, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cadigo de conducta institucional, la declaraciéon
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.
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u) Las demds que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Direccién General en el ambito de
su competencia.

Para cumplir con estas funciones, la Coordinacién General de Posgrado contara con el apoyo de las
cinco coordinaciones del posgrado en cada unidad, las coordinaciones de orientacién y de las
maestrias profesionales, por la parte académica. En cuanto a la gestién administrativa, contara con
quienes son Responsables de las areas de Servicios Académicos y de Servicios Escolares.

La Direccién General designara a quien ocupe el cargo de titular de la Coordinacién General
de Posgrado, la designacién sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo igual.

15. Coordinacién de Posgrado en la Unidad (5)

Al frente de estas coordinaciones se encuentra personal de investigacién que la Direccion General
designa para auxiliar, desde la respectiva unidad de adscripcién, a la Coordinacién General de
Posgrado en sus funciones. Sus tareas incluyen planear, programar, organizar, dirigir, y evaluar el
funcionamiento y labores relativas a los programas de posgrado en la unidad respectiva, en el
marco de lo establecido en el reglamento y demads disposiciones oficiales de ECOSUR.

Funciones:

a) Contribuir a la planeacion anual de su érea de trabajo cuidando que las funciones del area
estén alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan aspectos derivados de la
administracion de riesgos y el control interno.

~
-
b) Representar a la Coordinacion General de Posgrado ante las instancias competentes.

c) Participar con voz y voto en el Comité de Docencia y asistir a las reuniones ordinarias y
extraordinarias de este érgano colegiado.

d)} Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en todos los asuntos de
su competencia.

e) Coordinar los procesos de evaluacién docente de los cursos impartidos en la Unidad por
profesorado externo e interno. Asimismo, enviar las evaluaciones de cada docente a la
Coordinacidn de Servicios Académicos para su registro y seguimiento.

f) Coordinar, en colaboracién con las otras coordinaciones de posgrado de unidad, los
procesos de evaluacién de desempefio de quienes integran los comités tutelares de la
poblacién estudiantil adscrita a la Unidad.

g) Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el area de Servicios Escolares en la
Unidad.

h) Aprobar las fechas y sinodo para la presentacién de protocolos de tesis, examenes pre-
doctorales y exdmenes de grado.

i) Autorizar, previa consulta con responsables de orientacién, las bajas temporales de
estudiantes adscritos al posgrado de ECOSUR, asi como las prérrogas en caso de que no se
presente el examen de grado en el tiempo establecido.

j) Coordinar con responsables de orientacidn, los procesos de evaluacién de desempefio de
integrantes de los comités tutelares del estudiantado adscrito a la Unidad.
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Proponer a la Coordinacién General de Posgrado las exenciones o descuentos en el pago
de la colegiatura de estudiantes de su Unidad.

Mediar, en caso de conflicto entre estudiantes y Consejo Tutelar, asi como entre
estudiantes y docentes. En caso de no resolverse el conflicto, la Coordinacién de Posgrado
en la Unidad remitira el caso al Comité de Docencia para su revisién.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de Posgrado
en el Ambito de su competencia.

La Direccién General designara a quien ocupe el cargo de titular de la Coordinacién de
Posgrado en la Unidad. La designacién durara cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo

igual.

16. Coordinacién de Maestria Profesional

La persona responsable de un Programa de Maestria Profesional coordinara los aspectos técnico-
académicos relacionados con el buen funcionamiento del programa.
Funciones:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Contribuir a la planeacién anual de su area de trabajo cuidando que las funciones del area
esten alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan aspectos derivados de la
administracién de riesgos y el control interno.

Promover y difundir el programa.
Establecer el calendario anual y la programacién de cursos.

Designar a quien se encarga de la direccién de cada estudiante, en acuerdo con la
Coordinacién de Posgrado de la Unidad correspondiente.

Proporcionar orientacién académica al estudiantado, de acuerdo con la Coordinacién de
Posgrado de la Unidad correspondiente.

Informar a la Coordinacién de Posgrado de la Unidad sobre cualquier irregularidad que se
presente con estudiantes en el transcurso del programa.

Coordinar a las personas que tengan a su cargo la direccién de estudiantes.

Mantener el contacto con las instituciones académicas participantes y personas socias no
académicas correspondiente al programa y, en su caso, contactar a instituciones socias
potenciales del programa.

Supervisar el desarrollo de las practicas nacionales o internacionales, y en general, el
desempefio académico de cada estudiante. La persona responsable del programa
profesional sera el contacto entre la institucién donde se realizaran las practicas y quien
supervise localmente a cada estudiante.
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j) Asegurar, en coordinacion con las personas tutoras, que cada estudiante obtenga el grado
en el tiempo previsto en el programa.

k) Mediar en caso de conflicto entre estudiantes y quien dirija o supervise sus actividades y
mantener informada a la Coordinacién de Posgrado de la Unidad. En caso de no resolverse
el conflicto, la Coordinacién de Maestria Profesional remitira el caso al Comité de Docencia
para su revision.

I) Darseguimiento al proceso de evaluacion docente.

m) Promovery gestionar convenios de colaboracién, apoyo y financiamiento para el programa.

n) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el codigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

o) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o

administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de Posgrdo
en el &mbito de su competencia.

La Direccién General designard a quien ocupe el cargo de titular de la Coordinacién de
Maestria Profesional. La designacion durara cuatro afios y podra ser ratificada por un period
igual.

17. Coordinacién de Servicios Académicos

La Coordinacion de Servicios Académicos es responsable de los planes y programas de estudios de
los posgrados en ciencias y profesionales de la institucién.

Funciones:

a) Contribuir a la planeacién anual de su area de trabajo cuidando que las funciones de
Servicios Académicos estén alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan
aspectos derivados de la administracién de riesgos y el control interno.

b) Revisar, implementar y actualizar los planes de estudio de los programas en Ciencias y
Profesionales, segun sea el caso.

c) A solicitud de la Coordinacién General de Posgrado, disefiar y proponer al Comité de
Docencia nuevos programas de maestria o doctorado.

d) Atender las convocatorias de renovacién emitidas por las instancias financiadoras, por
ejemplo, CONACYT.

e) Instrumentar y dar seguimiento a la operacién académica de los planes y programas de
estudios de maestria en ciencias, maestrias profesionales y doctorado en ciencias.

f) Atender las solicitudes de cardcter académico, que sean enviadas por las Coordinaciones

de Posgrado y por quienes son responsables de orientacion de los programas
institucionales.

g) Supervisar el Programa de Evaluacién Docente y proponer y coordinar los programas de
capacitacion para docentes.
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h) Revisar, implementar y actualizar el procedimiento del desempefio docente del
reglamento.

i) Valorary gestionar la aplicacién de instrumentos de evaluacién, disefiados para el ingreso
al posgrado, que sean acordes con los requerimientos de la institucion.

J) Recabar informacién y organizar la oferta de cursos de las maestrias y del programa de
doctorado.

k) Representar ala Coordinacién General de Posgrado ante las organizaciones e instituciones
vinculadas con la educacién superior.

I} Atender las solicitudes sobre temas académicos como los relativos al PNPC, estructura y
funcionamiento de los planes y programas de estudio, entre otros, que hagan
organizaciones e instituciones vinculadas con la educacién Superior, a solicitud de la
Coordinacion General de Posgrado.

m) Asistir a eventos relativos a temas académicos del posgrado, para mantener actualizada la
informacién con la que operan los planes y programas de estudio.

n) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le sean asignados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

o) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion

p) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de Posgrado
en el Ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Titular de la Coordinacién de Servicios Académicos sera
designada por la Direccién General.

18. Responsable de Orientacién de Programas de Posgrado

Cada orientacion integra personal docente afin a un campo de conocimiento u orientacién, en
general el departamento académico, lo que permite articular las actividades de investigacion y
docencia. El objetivo del puesto es el de la conduccién académica de la orientacidn, representando
al personal académico que integra la orientacién en el Comité de Docencia y dando seguimiento
al desempefio del personal docente y a los comités tutelares.

Funciones:

a) Acordar con la Coordinacién General de Posgrado las actividades que se llevaran a cabo en
la orientacién, en apoyo al cumplimiento de los objetivos, metas y compromisos
institucionales planteados en los documentos oficiales.

b) Participar en el Comité de Docencia y asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de
este drgano colegiado.

c) Notificar oportunamente a quienes participen en su orientacién de los acuerdos colegiados
del posgrado.
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Coordinar en colaboracién con las Coordinaciones de Posgrado de Unidad, las actividades
del proceso de admisiéon de las personas aspirantes adscritas a su orientacién.

Revisar y presentar ante el Comité de Docencia la conformacién de los Consejos Tutelares
propuestos por estudiantes integrantes de su orientacién.

Dar seguimiento al desempefio docente y a los avances de tesis de la poblacién estudiantil
adscrita a su orientacion, en colaboracién con las Coordinaciones de Posgrado de Unidad.

Organizar y coordinar los coloquios de avances de tesis en los programas de posgrado que
estén considerados.

Presentar sugerencias ante el Comité de Docencia para el mejor funcionamiento del
Posgrado.

Coordinar la revisién curricular del programa de acuerdo con el calendario establecido por
el Posgrado

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

. i i e
Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de Posgrado
en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Responsable de Orientacién sera designada por la Direccién
General. La designacién durara cuatro afos y podra ser ratificada por un periodo igual.

19. Coordinacion de Servicios Escolares

La Coordinacion de Servicios Escolares es la responsable de planear, organizar, ejecutar y
supervisar las actividades relacionadas con el funcionamiento de los servicios escolares en todas

las unidades, asi como de coordinar el proceso de admision de todos los programas de posgrado
vigentes en ECOSUR.

Funciones:

a)

b)

Contribuir a la planeacion anual de su area de trabajo cuidando que las funciones de
Servicios Escolares sean alineadas al plan estratégico de mediano plazo, y atiendan
aspectos derivados de la administracion de riesgos y el control interno.

Coordinar las actividades de administracién escolar de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

Verificar la informacién que debe integrarse al sistema web integral de posgrado respecto
a: registro de estudiantes, cursos, docentes, tesis, tutorias y asesorias de tesis.

Supervisar el Programa de Seguimiento de Egresados (as).

Verificar e implementar la oportuna y adecuada realizaciéon de los tramites que se realicen
respecto a: certificados, grados, diplomas y constancias, asi como la actualizacién del
registro de los programas de posgrado de ECOSUR ante la Direccién de General de
Profesiones de la SEP.

Dar seguimiento al proceso del Programa de Apoyo a Tesis de Maestria (PATM).
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g) Realizar, en colaboracion con las Coordinaciones de Posgrado y Responsables de
Orientacion, el proceso de seleccién a los programas de posgrado desde la generacién de
la convocatoria hasta la elaboracién de cartas de aceptacién de las personas aspirantes
aceptadas en cada uno de los posgrados de ECOSUR.

h) Orientar a gquienes son responsables de posgrado, de servicios escolares en las unidades, y
de orientacién, sobre el proceso de seleccién de acuerdo con lo establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos de los programas de posgrado de ECOSUR.

i) Disefnar y proponer el calendario de actividades de los posgrados institucionales, para
aprobacién de la Coordinacién General de Posgrado. Publicarlo y difundirlo entre el
personal que participa en el Posgrado y entre la poblacién estudiantil aceptada.

J) Preparary presentar los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes,
respecto de las actividades desarrolladas en el ambito de su competencia.

k) Elaborar propuestas en el drea de su competencia para su aprobacién en el Comité de
Docencia.

) Coordinar y supervisar las labores del personal de su &rea, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar
sus programas de trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos institucionales.

m) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le sean asignados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

n) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el codigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acosc Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

o) Las demés que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de Posgrado
en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Titular de la Coordinacién de Servicios Escolares sera
designada por la Direccién General.

20. Coordinacién General de Vinculacién e Innovacién

La Coordinacién General de Vinculacién e Innovacién es responsable de coadyuvar al logro integral
de los objetivos institucionales mediante la vinculacién de los programas y proyectos de
investigacién con actores de diferentes ambitos y lugares. También es responsable de promover,
coordinar, organizar y ejecutar la interaccion de ECOSUR con personas usuarias de la investigacion
cientifica y tecnolégica de los sectores plblico, privado y social en materia de educacién continua,
divulgacién de la ciencia, transferencia y prestacién de servicios cientificos y tecnolégicos y
participacién en la definicién y ejecucién de politicas pUblicas. Para ello cuenta con la colaboracién
de las coordinaciones de Fomento Editorial y Difusién de la Ciencia, Comunicacién Social y
Divulgacién de la Ciencia, Gestién Tecnoldgica e Innovacion Social y Educacién Continua y
Vocaciones Cientificas, ademas de representantes de vinculacién en las 5 unidades (Campeche,
Chetumal, San Cristébal, Tapachula y Villahermosa) y la persona en la Oficina de Enlace en Yucatan.

Funciones:
a) Dirigir la planeacién anual de su area de trabajo de acuerdo con el plan estratégico de

mediano plazo y supervisar la ejecucion de las estrategias, programas y actividades
derivadas de esta planeacion.
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ECOSUR

Promover, coordinar y ejecutar la interaccion de ECOSUR con actores de los sectores
publico, social y privado para promover la apropiacién social; la transferencia de ciencia y
tecnologia y la construccién conjunta de conocimientos y tecnologia; seguimiento de
estudios y recomendaciones de politicas publicas y el impulso a procesos de vinculacion
social e innovacién socio ambiental que contribuyan al desarrollo sustentable de México.

Promover y organizar los procesos de educacién continua y protocolizar las relaciones de
intercambio para |la oferta de servicios y la gestién tecnolégica de ECOSUR.

Instrumentar programas de comunicacion publica de la ciencia de amplia difusion para
fortalecer e incrementar la divulgaciéon del conocimiento cientifico y la visibilidad de los
aportes de ECOSUR hacia los sectores publico, privado y social.

Fomentar las interacciones entre la ciencia y la sociedad, particularmente de la comunidad
de ECOSUR con el Estado de Yucatan, asi como promaover acciones de difusién, divulgacion
y atencién a visitantes en el PCTY.

Representar a la institucion, a solicitud de la Direccion General, ante todos los sectores a
nivel nacional e internacional, con particular énfasis en la regién de Centroamérica y el
Caribe.

\
Identificar los modelos y las instancias adecuadas para la vinculacién social, la transferencia

de tecnologia y el establecimiento de alianzas estratégicas.

Presidir y coordinar el Comité de Vinculacion, asi como dar seguimiento a los acuerdos
alcanzados.

Impulsar y supervisar la valoracion del impacto social de las acciones de ECOSUR.

Elaborar los estudios que ECOSUR requiera en todas aquellas materias necesarias para el
desarrollo adecuado de sus objetivos de vinculacion.

Contribuir a la deteccién de necesidades de las personas usuarias y actores del desarrollo,
asi como de la demanda de servicios cientificos y tecnoldgicos de los sectores publico,
social y privado.

Organizar y participar en actividades de divulgacion cientifica a través de conferencias,
publicaciones, atencidn a visitantes, exposiciones y otras.

Proponer a la Direccion General el establecimiento de politicas que permitan la proteccion
de la propiedad intelectual de los desarrollos tecnolégicos que genere ECOSUR

Elaborar informes periddicos e indicadores (trimestral semestral y anual) para las instancias
internas, la Direccién General y las solicitudes de informacién de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

Coordinary supervisar las labores del personal del &rea, evaluar su desempefio e identificar
necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo para la consecucion de metas y objetivos institucionales.

Administrar los recursos hurmanos, materiales y financieros que le sean asignados en apego
a las disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

Coordinar actividades colaborativas y de homogenizacion de procesos de Educacion
Continua, registro y sancién con Representantes de Vinculacién y Difusién de Unidad.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccion de
datos personales, que en el dmbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
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solicitado; asimismo, deberad dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demds que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Direccién General en el mbito de
sSu competencia.

La persona que ocupe el cargo de titular de la Coordinacién General de Vinculacién e
Innovacién sera designada por la Direccién General. La designacién sera por cuatro afios y
podra ser ratificada por un periodo igual.

21, Coordinacién de Fomento Editorial y Difusién de la Ciencia

La persona coordinadora de Fomento Editorial y Difusién de la Ciencia tiene como objetivo
organizar la generacion de publicaciones estratégicas de caracter cientifico, técnico y de
divulgacién, asl como enmarcar la produccién editorial de ECOSUR en el ambito de la
comunicacion de la ciencia, para fortalecer los procesos de transmision del conocimiento en temas

gue centribuyan al desarrollo sustentable de la frontera sur de México.

Funciones:

a) Coordinar el trabajo del area de Fomento editorial y Difusién de la Ciencia.

b) Incentivar la produccién editorial de calidad para situar a ECOSUR como un referente en
publicaciones con temas de frontera sur, Centroamérica y el Caribe.

c) Contribuir a la difusién del conocimiento cientifico con productos editoriales sustantivos
para la proyeccién institucional, con énfasis en las publicaciones de las revistas:
Ecofronteras y Sociedad y Ambiente.

d) Ofrecer materiales editoriales que contribuyan a integrar una sociedad publica informada,
a elevar la cultura cientifica de diversos sectores sociales o en soporte a la transferencia
tecnolégica.

e) Fortalecer la cultura de inclusién con productos o servicios ligados a la rama editorial para
audiencias minoritarias o excluidas.

f) Impulsar procesos de promocién y distribucién de libros con acciones estratégicas que
visibilicen la produccién institucional a gran escala, y que al mismo tiempo propicien la
vinculacién con el entorno social en el sur-sureste de México.

g) Fomentar la cultura de propiedad intelectual y legalidad en materia de publicaciones para
garantizar su apego a los estdndares nacionales e internacionales. Incorporar al programa
editorial el debido reconocimiento de las lenguas originarias, asi como los procesos de
normalizacién de su escritura.

h) Elaborar informes periédicos e indicadores para las instancias internas, la Coordinacién

General de Vinculacién e Innovacién vy las solicitudes de informacién de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

Coordinar y supervisar las labores del personal del drea, evaluar su desempefio e identificar
necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo para la consecucién de metas y objetivos institucionales.
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j)  Planeary proyectar los recursos financieros, materiales y el talento humano necesarios para
la operacién éptima del departamento.

k) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cddigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de
Vinculacién e Innovacion en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Titular de la Coordinacién de Fomento Editorial y Difusién
de la Ciencia serd designada por la Direcciéon General. La designacion sera por cuatro afios y
podra ser ratificada por un periodo igual.

22. Coordinacién de Comunicacién Social y Divulgacién de la Ciencia

El puesto de Coordinacion de Comunicacién Social y Divulgaciéon de la Ciencia tiene por objeto
hacer y promover la difusién y divulgacién de los resultados de la investigacién cientifica,
fundamentalmente dirigida a todos los sectores sociales a quienes el conocimiento producido en
la institucién les sea Util y/o necesario. Todo esto a través del uso de medios, de muy diversa indole,
que socialicen dicha informacién de la forma més clara y asertiva de acuerdo con el sector al que
van dirigidos.

Coordina las acciones de las cinco unidades para la transferencia del conocimiento generado por
la investigacién en cada una de ellas, asi como de las otras actividades institucionales, con el fin de
coadyuvar a su aprovechamiento por actores sociales de cada una de las regiones en donde se
encuentran.

Funciones:
a) Colaborar transversalmente con las personas Representantes de Vinculacién y Difusion de
cada una de las unidades y con la Coordinacién General de Vinculacion e Innovaciéon para

la ejecucién de proyectos institucionales o estratégicos que determine la Direccidn
General.

b) Promover en coordinacion con las personas Representantes de Vinculacion y Difusion de
las unidades, el desarrollo de los programas, las actividades gque se desarrollan en toda la
institucion.

c) Desarrollar estrategias de comunicacion para dar visibilidad al quehacer institucional.

d) Hacer propuestas creativas para el desarrollo de los productos de comunicacion que
genera el departamento: videos, fotografia, folletos, tripticos, carteles, articulos de prensay
capsulas de radio, entre otros.

e) Brindar asesoria en materia de divulgacién de la ciencia al personal.

f) Mantener la vinculacién con representantes de medios de comunicacion masiva, locales,
regionales, nacionales e institucionales.

g) Promovery mantener la colaboracién con otros centros publicos de investigacién y redes
relacionadas con la comunicacién de la ciencia.
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La persona titular de la Coordinacién de Comunicacién Social y Divulgacién de la Ciencia sera_
designada por la Direccién General. La designacién sera por cuatro afios y podra ser ratificad
por un periodo igual.

23. Coordinacién de Gestién Tecnolégica e Innovacién Social
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Coordinary supervisar las labores del personal del area, evaluar su desempefio e identificar
necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo para la consecucion de metas y objetivos institucionales.

Planeary proyectar los recursos financieros, materiales y el talento humano necesarios para
la operacién éptima del departamento.

Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales e indicadores para las instancias
internas, la Coordinacién General de Vinculacién e Innovacién y las solicitudes de
informacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de
Vinculacién e Innovacién en el ambito de su competencia.

La persona Responsable de Gestion Tecnoldgica y Socioambiental tiene como objetivo fomentar y
apoyar la transferencia de conocimientos, tecnologias y productos elaborados en ECOSUR a
organismos y empresas de los sectores publico, social y privado, potenciando los beneficios de las
actividades cientificas al conjunto de la sociedad. Ademas, realizar proyectos y programas que
impacten y que permitan avanzar a mayores niveles de competitividad y bienestar social de
manera favorable en el desarrollo de la regién. También enriquecer las capacidades de innovacién
Y generar mecanismos gue faciliten la interaccién con los sectores publico y privado, asi como con
la sociedad. Y supervisar las actividades del drea de contratos y convenios.

Funciones;

a)

b)

d)

e)

Detectar proyectos con potencial innovador y apoyar su consolidacién para facilitar su
transferencia.

Brindar al personal de investigacién responsable del proyecto el apoyo y asesoria legal para
gestionar la transferencia de tecnologia y la comercializacién de los bienes y servicios que
se desarrollan en ECOSUR.

Elaborar propuestas para proyectos de innovacién, proyectos productivos y proyectos de
transferencia de tecnologia.

Asesorar en registro ante el Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y
Tecnoldgicas (RENIECYT).

Supervisar el registro invenciones, derechos de autores y realizar el tramite de patentes
ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).
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Brindar servicios de capacitacién en materia de Propiedad Intelectual.
Brindar capacitacién sobre gestién de tecnologia.

Crear una relacién estrecha y de largo plazo con el sector empresarial y, en general con su
entorno, a través de mecanismos efectivos de comunicacion y la atencién de necesidades
cientificas y tecnoldgicas.

Generar un esquema o diagrama de la manera en que se llevard a cabo la gestién y la
transferencia de los bienes y servicios que se producen en ECOSUR.

Dar seguimiento al proceso de transferencia y actualizar los procesos.
Dar seguimiento al area de Convenios y Contratos.

Coordinar las acciones para el establecimiento, mantenimiento y difusién de un sistema de
informacién integral de vinculacién, con bases de datos sobre los proyectos y actividades
de transferencia de tecnologia e innovacion.

Elaborar informes periédicos (trimestral, semestral y anual) e indicadores para la
instancias internas, la Coordinacién General de Vinculacién e Innovacién y las solicitudes
de informacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Coordinar y supervisar las labores del personal del area, evaluar su desempefo e identificar
necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo para la consecuciéon de metas y objetivos institucionales.

Administrar los recursos financieros y materiales que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de
Vinculacién e Innovacién en el &mbito de su competencia.

La persona que sea Responsable de Gestién Tecnolégica y Socioambiental sera designada por
la Direccién General. La designacién sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo

igual.

24. Coordinacién de Educacién Continua y Vocaciones Cientificas

El objetivo del puesto es el de formar personas con capacidades técnicas y académicas fortalecidas,
de calidad y relevancia en México y en la frontera sur de México, América Central y el Caribe, en los
temas de estudio e ideologia de ECOSUR. Fomentar la participacion de la sociedad, nifiez y
juventud, a la ciencia, humanidades y a la tecnologia en los programas que ECOSUR disefia para
tal objetivo.

Funciones:

a)

Identificar, promover y fomentar programas potenciales de educacién continua que
generen recursos y diferenciarlos de los programas de extensidn y vinculacién.
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Proponer normativas, politicas y procedimientos institucionales en materia de educacién
continua de calidad.

Participar en la generacién de lineamientos institucionales de recursos propios referentes
a educacién continua y vocaciones cientificas.

Proponer procedimientos y estrategias innovadoras para el fomento y aprovechamiento
de la actividad de Educacién Continua.

Impulsar la implementacién de programas de Educacién Continua en linea Yy mixtos de
calidad.

Apoyar la actualizacién y capacidades de docencia en linea brindando el servicio de disefio
instruccional a la comunidad académica para la implementacién de cursos en linea y
mixtos.

Mantener y consolidar los sistemas de gestion de la informacién de la actividad de
Educacién Continua.

Gestionar, con la aprobacién de la Coordinaciéon de Unidad, personal para el drea de
Educacién Continua a través de diversos programas de becas.

Mantener actualizada la plataforma de formacién y capacitacién continua en linea de
ECOSUR.

Conocer las necesidades de capacitacion de las empresas, entidades gubernamentales o
asociaciones sociales y productivas del sureste del pafs.

Emitir constancias y diplomas digitales en linea de Educacién Continua, talleres y otras
actividades relacionadas con el fomento a las Vocaciones cientificas

Mantener actualizado el catdlogo web de promocién de la actividad de Educacién
Continua institucional.

Proponer estrategias institucionales de mercadotecnia de la actividad de educacién
continua.

Generar alianzas institucionales para la realizacién de programas de Educacién Continua
colaborativas.

Realizar y apoyar en las actividades que fomenten la participacién de la nifiez y de jévenes
a eventos cientificos y humanisticos.

Realizar y apoyar en las actividades dirigidas a programas para la poblacién académica de
los niveles media superior y superior.

Apoyar en los congresos, seminarios, convenciones, talleres y cursos orientados a la
formacién para la apropiacion de la ciencia y la tecnologia.

Apoyar en la realizacién de los programas de Vocaciones Cientificas como: Taller de Ciencia

para Profesores, Pasaporte al Camino del Conocimiento Cientifico, Noche de estrellas, Taller
de Ciencia para Jévenes, ECOSUR a Puertas Abiertas, Juventud ConCiencia.
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s) Articular la participacién de la academia con las actividades de vocaciones cientificas.

t) Evaluar y medir el impacto social de las actividades desempenadas en los programas
mencionados.

u) Elaborar informes (trimestral, semestral y anual) periddicos e indicadores para las
instancias internas, la Coordinacién General de Vinculacién y las solicitudes de informacién
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

v) Administrar los recursos financieros y materiales que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

w) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

x) Las demdas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de
Vinculacion e Innovaciéon en el ambito de su competencia.

La persona titular de la Coordinacién de Educacién Continua y Vocaciones Cientificas sera
designada por la Direccién General. La designacidn sera por cuatro afios y podra ser ratificada ’ﬁ
por un periodo igual.

il
25. Representante de Vinculacion de Unidad (5)

La persona que ocupa el puesto de Representante de Vinculacion de Unidad tiene el objetivo de
apoyar y articular al personal académico de la Unidad que cada uno representa, con el sector social,
empresarial, gubernamental, institucional y con organismos tanto nacionales como
internacionales, con el fin de lograr |la apropiacion social de |a ciencia y coadyuvar a los programas
de investigacion, educacién continua, desarrollo e innovacién tecnoldgica, transferencia de
tecnologia, generacién de modelos de desarrollo de patentes, y la gestion para la resolucion de
problemaéticas regionales identificadas.

Funciones:

a) Elaborar junto con la Coordinacién de la Unidad el plan de trabajo de esta area dentro del
contexto del Plan de Trabajo de la Coordinacion General de Vinculacién e Innovacién.

b) Solicitar a las areas correspondientes el catalogo de servicios y productos que se generan
en su unidad correspondiente y puedan ofrecer a la comunidad local, nacional, e
internacional, tanto del sector publico como el privado.

c) Elaborar y mantener un directorio regional de empresas, asociaciones, organizaciones e
instituciones tanto pulblicas como privadas a las cuales se pueda ofrecer los productos y
servicios de ECOSUR.

d) Darseguimiento a convocatorias en las que podria participar el personal académico de las
unidades correspondientes.

e) Coordinarse con el area de Educacion Continua y Vocaciones Cientificas, asi como con la
Coordinacién de la Unidad para realizar de manera Institucional, los programas de
vocaciones cientificas y los cursos de Educacion Continua.
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f) Colaborar con la Coordinacién de Unidad para apoyar la organizacién de la Semana de
Intercambio Académico (SIA).

g) Buscar alianzas de vinculacién que permitan la obtencién de recursos financieros para
sostener actividades propias de vinculacién,

h) Dar seguimiento a los convenios generales y especificos sobre los resultados e impacto de
los mismos.

i) Apoyar la gestién y transferencia de tecnologia.

j}  Colaborar con el drea de Fomento Editorial y Difusién de la Ciencia, con la distribucién de
la revista Ecofronteras, con la venta de los libros y otras actividades de promocién de esta
area.

k) Apoyar en la comunicacién y organizacion de eventos internos y externos en cada Unidad,
asi como en la redaccién de notas periodisticas en medios de comunicacién local y

regional, gestién de espacios en prensa.

I)  Promover entre el personal académico actividades de divulgacién relacionadas con sus
investigaciones.

m

Coordinar y convocar a actividades de comunicacién de la ciencia que promuevan la
divulgacién del trabajo académico del personal de ECOSUR de la unidad.

n} Gestionar espacios de difusién y divulgacién de las actividades institucionales y
acadeémicas ante distintos medios de comunicacién regionales.

o)} Coordinar las visitas guiadas de grupos que lo solicitan en la unidad y establecer vinculos
con las instituciones de educacién superior para la recepcién de estudiantes.

p) Formar parte del Comité de Vinculacién y coordinar la Convocatoria de estimulos de
actividades de vinculacién en su Unidad.

d) Elaborar informes periédicos (trimestral, semestral y anualmente) e indicadores para las
instancias internas, la Coordinacién General de Vinculacién e Innovacién y las solicitudes
de informacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién. Administrar los
recursos financieros y materiales que le sean asignados en apego a las disposiciones
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

r)  Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

s) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién General de
Vinculacién e Innovacién y Coordinacién de Unidad en el &mbito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Representante de Vinculacién y Difusién de Unidad sera
designada por la Direccién General.
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26. Coordinacion de Unidad (5)

Los cinco puestos de Coordinacién de Unidad (Campeche, Chetumal, San Cristébal, Tapachula y
Villahermosa) representan a la Direccién General, coordinan y realizan las gestiones institucionales
correspondientes en la entidad federativa de la unidad, acordadas con la Direcciéon General,
ademas de planear, coordinar, supervisar y atender los asuntos relacionados con las actividades
institucionales (académicas, humanas, administrativas y materiales), en coordinacién con el
departamento administrativo de unidad.

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

Representar a la Direccién General en actos protocolarios o de colaboracién.

Coordinar la planeacién anual de la Unidad bajo su cargo de acuerdo con el plan
estratégico de mediano plazo y supervisar la ejecucion de las estrategias, programas y
actividades derivadas de esta planeacion, asi como la elaboracién de informes derivados
de esta ejecucidn.

Analizar y aprobar el presupuesto asignado a la Unidad en coordinacién con la jefatura de
Departarnento Administrativo de Unidad, para acordar las prioridades de gastos anuales
operativos, capacitacion administrativa y gasto de inversion en la Unidad.

Atender todo lo relacionado con la asignacién y reasignacién de espacios en la Unidad y de
su planeacién de crecimiento.

Contribuir a la construccién y consolidacién de la imagen institucional, el mejoramiento
administrativo y la implementacién de estrategias de innovacién en la Unidad.

Coordinar y supervisar las labores del personal adscrito al drea, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos institucionales.

Acordar |las actividades anuales de vinculacién y difusién con la persona responsable de esa
area en la unidad; asi como analizar y acordar las funciones, en colaboraciéon con la
Coordinacion General de Vinculacion e Innovacién, del personal de dicha Coordinacién
adscrita a la unidad.

Gestionar ante la Direcciéon General, en comun acuerdo con el drea de administracién de
la Unidad, la asignacién de recursos extraordinarios en caso de desastre, riesgo,
vulnerabilidad de caracter ambiental o emergencia sanitaria que afecte a la unidad o al
personal en el ejercicio de sus funciones.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el dmbito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, deberd dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucién.
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k) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Direccion General en el ambito de
sSu competencia.

Unidad Chetumal y Unidad Tapachula

l) Atender todos los requerimientos administrativos de personal y operativo del Jardin
Botanico “Dr. Alfredo Barrera Marin” (JBABM) en Chetumal y Jardin Boténico Regional “El
Soconusco”.

La Direccién General designarid a quienes ocupen las Coordinaciones de Unidad. La
designacion sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo igual.

27. Representante del Jardin Botanico “Dr. Alfredo Barrera Marin” (JBABM)

Junto con la Coordinacién de Unidad, deberad planear, organizar, coordinar y controlar las
actividades técnico-académicas, de educacién ambiental, difusih y comunicacién del
conocimiento cientifico natural y cultural del JBABM. Las actividades contables y de tesoreria
quedaran a cargo del departamento administrativo de la Unidad Chetumal, y la administracién de
recursos humanos, los recursos materiales y servicios generales, adquisiciones y obra pUblica seran
resueltos en comun acuerdo con la Coordinaciéon de la Unidad Chetumal.

Funciones:

a) Acordar con su jefe (a) inmediato las actividades que se llevaran a cabo en su area de
trabajo, en apoyo al cumplimiento de los objetivos, metas y compromisos institucionales
planteados en los documentos de planeacién.

b) Participar en la formacién de personas (tesistas, becarias, practicantes y prestadoras de
servicio social).

c) Supervisar el mantenimiento adecuado y cuidado general de las instalaciones del JBABM.

d) Coordinar y supervisar las labores del personal adscrito al area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo hacia la consecucion de metas y objetivos institucionales.

e) Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

f) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, deberd dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos
Personales y Archivo.

g) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracion
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucién.

h) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o

administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de Unidad en el
ambito de su competencia.
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La persona que ocupe el cargo de Representante del Jardin Botanico “Dr. Alfredo Barrera
Marin” (JBABM) sera designada por la Direccién General.

28. Representante del Jardin Botanico Regional “El Soconusco”

Junto con la Coordinacion de Unidad de Tapachula, deberé planear, organizar, coordinar y controlar
las actividades técnico-académicas, de educacién ambiental, difusién y comunicacién del
conocimiento cientifico natural y cultural del Jardin Botanico.

Funciones:

a) Presentar en el Plan Anual de Trabajo a la Coordinacién de la Unidad Tapachula, con visto
bueno de la persona responsable de Colecciones Biolégicas, las actividades que se llevaran
a cabo en el Jardin Botanico regional “El Soconusco”, en apoyo al cumplimiento de los
objetivos, metas y compromisos institucionales planteados en los documentos de
planeacion.

b) Participar en la formacién de recursos humanos (personas tesistas, becarias, practicantes
y prestadoras de servicio social. g

c) Supervisar el mantenimiento adecuado y cuidado general de las instalaciones del Jardin
Boténico.

d) Coordinar y supervisar las labores del personal adscrito al area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades en términos de competencias, asi como guiar sus programas
de trabajo hacia la consecucidon de metas y objetivos institucionales.

e) Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

f) Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicion de Cuentas, Acceso a la Informacidn, Protecciéon de Datos
Personales y Archivo.

g) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

h) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de Unidad en el
ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Representante del Jardin Botanico Regional “El Soconusco”
sera designada por la Direcciéon General.

29. Coordinacion de Estrategias y Programas Institucionales
El objetivo principal del puesto es coordinar la implementacion de acciones estratégicas entre la
Direccién General, la Coordinacién General Académica, la Coordinacién General de Posgrado, la

Coordinacién General de Vinculacion e Innovacién y la Direccién de Administracién, para contribuir
al funcionamiento integral y eficiente de la institucion.
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Funciones:

a) Integrar y coordinar acciones congruentes con el PECITI 2021-2024 y ordenamientos
aplicables en el sector de ciencia, tecnologia e innovacion.

b) Coordinar la integracién del Programa Estratégico Institucional y Plan Anual de Trabajo, asi
como monitorear su desarrollo y alcance con las diferentes areas.

c) Coordinar el disefio e integracién de nuevas métricas institucionales (metas y pardmetros)
para la medicién de resultados institucionales.

d) Coordinar y elaborar documentos de caracter oficial, que en su competencia solicite la
Direccién General.

e) Coordinar y monitorear aspectos prioritarios sobre el desempefio institucional, con la
finalidad de elaborar el Informe semestral y anual de Autoevaluacién de la Institucion, v
disefiar los guiones y las herramientas necesarias para impulsar mejoras en este proceso.

f) Apoyar a diversas instancias en el disefio de estrategias prioritarias, tales como: planeacién
académica, relevo intergeneracional, género, entre otras que se definan prioritarias por la
Direccién General y los Organos Colegiados.

g) Desarrollar la planificacion anual del &rea, en conjunto con el personal adscrito a la misma,
asi como supervisar las labores y evaluar el desempefio del personal adscrito a la
coordinacion, para asegurar el cumplimiento del plan de trabajo.

h) Identificar necesidades de capacitacién del personal para la consecuencia de las metas y
objetivos institucionales.

i)  Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

J) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el @ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacién, Proteccidn de Datos
Personales y Archivo.

k) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

I) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Direccién General en el &mbito de
su competencia.

La persona que ocupe el cargo de titular de la Coordinacién de Estrategias y Programas

Institucionales sera designada por la Direccién General. La designacién sera por cuatro afios
y podra ser ratificada por un periodo igual.
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30. Responsable Analista de Procesos y Mejora Institucional

El puesto de analista de procesos y mejora institucional tiene como objetivo apoyar en el analisis,
la elaboracion y reporte de indicadores institucionales ante instancias internas y externas, asi
como apoyar al desempefio eficiente de la institucidén mediante la mejora continua de sus
procesos.

Funciones:

a) Analizar, elaborar y reportar indicadores de forma periédica para la medicién del
desempefio institucional a diversas instancias externas e internas entre ellos se mencionan
indicadores del CAR (trimestral y anual), MIR (semestral y anual) y otras métricas relevantes.

b) Coordinar e implementar mejoras en los procesos institucionales, a partir del Sistema de
Control Interno Institucional y su Programa de Administracién de Riesgos.

c) En el marco del Sistema de Control Interno Institucional, acompafar a las diferentes
instancias de la institucién en el mapeo y sistematizacién de sus procesos. S

d) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acosc Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

e) Las demds gque se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o

administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de Estrategias y
Programas Institucionales en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Analista de Procesos y Mejora Institucional sera designada
por la Direccién General. La designacién sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un
periodo igual.

31. Responsable de Seguimiento de Programas y Organos Colegiados

El puesto de Seguimiento de Programas y Organos Colegiados tiene como objetivo coordinar el
monitoreo de diversos programas institucionales y gubernamentales, asi como el seguimiento a
los acuerdos generados en los diversos érganos colegiados que existen en la institucién, entre los
gue se mencionan el Consejo Técnico Consultivo Interno, el Comité de Control y Desempefic
Institucional, la Junta de Gobierno y el Comité Externo de Evaluacién.

Funciones:

a) Colaborar con la Direccién de Administracion para el registro del programa nacional en
contra de la corrupcién y la impunidad, y la mejorar de la gestion publica.

b) Serenlace del Comité de Control y Desarrollo Institucional y coordinar la elaboracion de los
avances trimestrales de la institucién.

c) Serenlace del Programa Nacional para la igualdad entre mujeres y hombres y coordinar el
registro de los avances en el tema.

d) Coordinar el Programa Nacional para la igualdad y no discriminacién.

e) Darseguimiento a los reportes periddicos sobre el seguimiento de acuerdos de los érganos
colegiados para identificar y comunicar a las &reas sustantivas las oportunidades y
amenazas detectadas.

f) Colaborar en las acciones que determine la Direccion General y la Direccion de
Administracién. en cuanto a la politica institucional de igualdad e inclusién.
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g) Cumplircon el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.

h) Las demds que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de Estrategias y
Programas Institucionales en el ambito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Seguimiento de Programas y Organos Colegiados ser3
designada por la Direccion General. La designacién sera por cuatro afios y podra ser
ratificada por un periodo igual.

32. Coordinacion de Desarrollo Organizacional

El objetivo principal de la Coordinacién de Desarrollo Organizacional es el de implementary
mejorar los sistemas y procesos en la institucion, para elevar su productividad, efectividad y
resultados.

Funciones:

a) Organizar y coordinar las reuniones de érganos colegiados consultivos de apoyo a las
funciones de |la Direccién General, asi como la Junta de Gobierno de ECOSUR.

b) Coordinar la logistica para las reuniones de la Junta de Gobierno, Consejo Técnico
Consultivo Interno, Comité Externo de Evaluacién y COCOVID.

c) Coordinar la logistica para la realizacién de la Semana de Intercambio Académico.
d) Supervisar la actualizacién de documentos normativos y manuales organizacionales.
e) Coordinar el registro y mejora de los procesos operativos de la institucién.

f) Dar seguimiento al registro y actualizacién de los comités internos de ECOSUR.

g) Supervisar las acciones y desarrollo del Plan Ambiental de ECOSUR (PAECOSUR).
h) Colaborar en la redaccién y revisién de documentos oficiales y normativos.

i} Coordinar y supervisar las labores del persconal de su area, evaluar su desempefio e
identificar sus necesidades de capacitacién en términos de competencias, asi como guiar
sus programas de trabajo hacia la consecuencia de metas y objetivos institucionales.

j}  Administrar los recursos materiales y financieros que le sean asignados en apego a las
disposiciones juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables.

k) Representar a la Direccion General en diversos actos de indole académico o institucional
en el pais y el extranjero.

1) Atendery dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la Unidad de
Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea
solicitado; asimismo, debera dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia
de Transparencia, Rendicién de Cuentas, Acceso a la Informacidn, Proteccidon de Datos
Personales y Archivo.

m) Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.
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n) Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Direcciéon General en el &mbito de
suU competencia.

La persona que ocupe el cargo de titular de la Coordinacién de Desarrollo Organizacional
sera designada por la Direccién General. La designacién serad por cuatro afios y podra ser
ratificada por un periodo igual.

33. Responsable del Plan Ambiental de ECOSUR (PAECOSUR)

Es un area de trabajo transversal a todas las unidades, responsable de elaborar el Plan Ambiental
de ECOSUR, coordinar su ejecucién y promover actividades que permitan a ECOSUR ser una
institucién ambiental responsable y congruente con sus objetivos institucionales de un manejo
sustentable de los recursos, asi como asegurar el cumplimiento de la legislacién ambiental vigente.
PAECOSUR esta formada por personal voluntario proveniente de las diferentes areas de la
institucion.

El puesto de Responsable del Plan Ambiental de ECOSUR tiene como objetivo coordinar en
colaboracién con personal voluntario de las diferentes dreas de la institucién, la planeacion,
organizacion, y control de los planesy programas del PAECOSUR con el fin de aplicar las politicas y
lineamientos ambientales a los procesos y actividades cotidianas de ECOSUR.

Funciones:

a) Acordar con la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, en colaboracién con la Direccién
General, las actividades que se llevaran a cabo en el afio, en apoyo a la congruencia entre
la misién institucional y los valores con las actividades cotidianas.

b) Coordinar el personal voluntarioc de cada Unidad para llevar a cabo las actividades
planeadas.

c) Proponer politicas y lineamientos ambientales aplicados a procesos operativos y de toma
de decisiones en ECOSUR, con el fin de mejorar su desempefio ambiental a través de
promover una cultura de la responsabilidad ambiental y la aplicacién de practicas de
gestién del desempeno ambiental que contribuyan a la sustentabilidad institucional.

d) Participar en el seguimiento de las obligaciones normativas de la institucién en materia
ambiental.

e) Asesorar y detectar las necesidades de capacitacion en las pareas de administracién,
laboratorios y otras areas sobre temas de salud ambiental para cumplir con la normatividad
establecida por la Comisidn de Seguridad e Higiene.

f) Implementar un sistema de gestién ambiental y de la energia.

g) Participar en la red de los Planes Ambientales Institucionales de la Asociacién Nacional de
Universidades e Institutos de Educacion Superior (ANUIES).

h) Asesorar al Comité Interno de Ahorro Energético de |la Comisién Nacional para el Uso
Eficiente de Energia (CONUEE).

i) Recibir informes de la Coordinacién de Laboratorios Institucionales sobre |la gestidén de los
Residuos Peligrosos, e incluirla en sus informes.

j)  Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la declaracién
de cero tolerancias al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa aplicable a la
institucion.
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k} Las demas que se establecen en el presente Manual y otras disposiciones legales o
administrativas aplicables, asi como las que instruya la Coordinacién de Desarrollo
Organizacional en el &mbito de su competencia.

La persona que ocupe el cargo de Responsable de PAECOSUR sera designada por la
Direccién General. La designacién sera por cuatro afios y podra ser ratificada por un periodo
igual.

Comités

Para el desempefio cotidiano, toma de decisiones, asi como para su evaluacién, ECOSUR cuenta
con érganos colegiados tanto de gobierno y vigilancia, como de consulta externos e internos. En
este documento se toman en consideracion las definiciones comprendidas en la Ley de Ciencia y
Tecnologia vigente, el documento de creacién y el Estatuto Organico de ECOSUR.

I) Organos colegiados de gobierno y vigilancia. Comprenden a las entidades que evaltan
y contribuyen a mejorar el desempefio institucional: la Junta de Gobierno y por decreto
para todos los organismos de la Administracién Pablica Federal, el Comité de Control y
Desempefo Institucional.

I) Organos consultivos externos. Estos contribuyen a la evaluacién de la institucion y toma
de decisiones para la Junta de Gobierno, y la Direccién General. El Comité Externo de
Evaluacion, la Comision Dictaminadora Externa estdn en esta categoria.

lll) Comités internos. Se trata de érganos consultivos internos conformados por personal de
la institucién. Tienen funciones diversas como las de asesorar, emitir fallos y
recomendaciones, o bien implementar acciones relacionadas con la actividad académica,
asi como la administracién de ECOSUR. El drgano consultivo interno de mayo
importancia en la institucion es el Consejo Técnico Consultivo Interno.

Junta de Gobierno (JG)

La JG es el maximo érgano de gobierno de ECOSUR. De acuerdo con el Decreto por el que
reestructura ECOSUR, publicado el 12 de octubre de 2006, se integra por la persona Titular de la
Direccién General del CONACYT, o quien ésta designe, representantes de la SHCP, SEP, SRE,
SEMARNAT, CICY, A.C. e INECOL, A.C. También forman parte de la JG representantes de los Estados
de Campeche, Chiapas, Quintana Roo y Tabasco, una persona representante de la Universidad
Nacional Auténoma de México y una del Colegio de México, A.C., quienes tienen la calidad de
personas consejeras.

Asimismo, la Junta de Gobierno a invitacién de |la Direccién General del Consejo Nacicnal de Ciencia
y Tecnologia, puede designar hasta dos personas consejeras a titulo personal que seran externas al
organismo, gue cuenten con reconocimiento por sus aportaciones cientificas y calidad ética. Estas
personas no podran tener suplente, durardn en su carge cuatro afos y podran ser ratificadas por
una sola ocasién; se procurara que la ratificacion se haga de manera escalonada. Las carpetas de la
JG pueden consultarse en: https://www.ecosur.mx/junta-de-gobierno/

Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)

El Comité de Control y Desempefo Institucional tiene como principal objetivo contribuir al
cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque en resultados,
impulsar el establecimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno, y el andlisis y
seguimiento de |la deteccién y administracion de riesgos.

Su integracién y funcionamiento esta regido por el Titulo Cuarto del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual de Administrativo de Aplicacién General en materia de Control
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Interno, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de noviembre de 2016 y su dltima
reforma del 5 de septiembre de 2018.

Esta integrado por la Direccién General de ECOSUR en calidad de persona presidenta, el Titular del
Organo Interno de Control en calidad de Vocal Ejecutivo; la persona Titular de la Direccién de
Administracién como Coordinadora de Control Interno; una persona Representante Sectorial del
CONACYT; una persona Representante del Area Juridico de la Coordinacién Sectorial; la persona
Titular de la UTIC de ECOSURYy el Comisariato Publico de la SFP como Organo de vigilancia. Podran
fungir como personas invitadas a sus sesiones: una persona representante de la UCEMGP de la SFP:
las personas Enlaces de COCODI, Control Interno y Administracién de Riesgos, asi como las
personas responsables de los temas a informar y autoridades de la institucion.

Las carpetas de cada sesién pueden consultarse en: http)//sitios.ecosur.mx/intranet/comite-de-
control-y-desempeno-institucional-cocodi/y sera obligatorio subir toda

Comité de Docencia (CD)

El objetivo del CD es el de promover, disefiar, coordinar y supervisar, junto con la Coordinaciént
Ceneral de Posgrado de ECOSUR, todas las actividades de formacién de recursos humanos a hivel
posgrado que se desarrollen, asi como establecer los parametros, criterios y lineamientos para la
operacion y el seguimiento que de ellos deriven.

El CD esta integrado por quien ocupa la Coordinacién General de Posgrado, las coordinaciones de
posgrado en cada una de las Unidades de ECOSUR, las personas responsables de orientacidn, las
coordinaciones de las maestrias profesionalizantes, quien ocupe la Coordinacién de Servicios
Escolares, quien ocupe la Coordinacién de Servicios Académicos, y las personas que sean elegidas
para la representacion estudiantil (una por unidad regional, de cualquiera de los posgrados). La
representacion ante el Comité de Docencia seré de caracter honorifico.

El CD esta normado por el Reglamento Interno del Comité de Docencia, autorizado en 2015 y
disponible en la normateca institucional: https://sitios.ecosur.mx/normateca/archivo-name/23-2/

Comité de Vinculacién (COVI)

El COVI es el 6rgano consultivo responsable de revisar y alimentar las estrategias institucionales de
vinculacién de El Colegio de la Frontera Sur con los diversos sectores que habitan en el Sureste de
México.

El COVI se compone de una Presidencia, una Secretaria técnica, 7 representantes de la comunidad
académica y 5 responsables de la Coordinacion de Vinculacién de cada Unidad. Dos integrantes de
la Direccion de Vinculacién podran participar en las reuniones del Comité con derecho a voz, pero
no a voto. Las personas representantes de la academia en el COVI deberan contar con
nombramiento de personal de investigacién y/o personal técnico y cumplir con el perfil
determinado en el Reglamento del COVI de ECOSUR. Las personas representantes de la
comunidad académica seran designadas de forma coordinada por la Direccién de Vinculacion y la
Direccion de Unidad.

Este Comité esta normado por el Reglamento del Comité de Vinculacién de El Colegio de la
Frontera Sur autorizado en 2017 y el Manual de integracién y funcionamiento del COVI aprobado
en 2020, ambos disponibles en la normateca institucional:
https://sitios.ecosur.mx/normateca/categoria/comite-de-vinculacion/

Comité de Etica para la Investigacién (CEI)

El CEl promueve una relacién respetuosa con los diversos sujetos que participan de distintas
maneras en las actividades de generacién de conocimiento, preservando la dignidad y protegiendo
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los derechos y bienestar de las personas y las comunidades, asl como la sobrevivencia de los
organismos que se estudian.

La conformacién del Comité puede consultarse en:
http://sitios.ecosur.mx/intranet/comites/comite-de-etica/

Comité de Etica (CE)

El Comité de Etica (CE) es un érgano constituido al interior de ECOSUR de conformidad con la
normativa en la materia que busca fomentar una cultura de comportamiento ético y de integridad
de las personas servidoras publicas, mediante la participacién colectiva en la formulaciéon y
cumplimiento del Cédigo de Conducta Institucional. Su documento rector es el ACUERDO Por el
que se emiten los Lineamientos Generales para la integracidén y funcionamiento de los Comités de
Etica, publicado el 28 de diciembre de 2020, asi como el ACUERDO por el que se emite el Cédigo
de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal del 8 de febrero de 2022.

El comité de Etica es el encargado de implementar acciones de capacitacion, sensibilizacién y
difusién de la cultura de la integridad en el ejercicio de la funcién pUdblica, asi como de la atencién
de denuncias por presuntas vulneraciones del Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas
y al Cédigo de Conducta Institucional. Su pagina: https://sitios.ecosur.mx/cepci/

Comité Editorial (CEDI)

El CEDI es un drgano colegiado interno de corte académico cuya funcién es apoyar a la
Coordinacién de Fomento Editorial para garantizar la calidad de la produccién editerial de la
institucion, asi como facilitar la consolidacién de una politica editorial acorde con los objetivos
institucionales.

El Reglamento Interno y la conformacién del CE puede consultarse en:

Comité de Becas (CB)

El Comité de Becas es el 6rgano de ECOSUR que disefa politicas y programas institucionales para
regular el otorgamiento y seguimiento del Programa de Becas Institucionales, y proporcionar
lineamientos béasicos para las Becas Externas. Sus funciones son: a) Distribuir el presupuesto para
el Programa de Becas Institucionales, y presentarlos para su aprobacion por la Direccion General.
b) Atender las denuncias de inconformidad que sean de su competencia. ¢) Informar anualmente
al Consejo Técnico Consultivo (CTC) o a la Direccién General, sobre los resultados de los diferentes
programas financiados mediante Becas Institucionales.

El comité esta integrado por las siguientes personas: personal de investigacién por cada
departamento académico, designado por la coordinacién de Departamento, la Coordinacién
General de Posgrado, la Direccidén de Vinculacién y la Coordinacién General Académica. Quien
ocupe la Direccién de Posgrado ocupara la presidencia del comité. Las otras dos direcciones
podran designar representantes de su drea que las sustituyan.

Las funciones del Comité estan reguladas por el Reglamento General para el Otorgamiento de
Becas autorizado en 2016 y disponible en la normateca institucional:
https://sitios.ecosur.mx/normateca/wp-content/uploads/sites/16/2020/10/26.-Reglamento-Gral-
Becas-ECOSUR-1.pdf
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Comité Interno de Ahorro Energético (CIAE)

El CIAE tiene como fin promover las politicas institucionales de ahorro de combustible y energia
eléctrica. Su creacion responde, ademas, a la normativa emitida por la Comisién Nacional para el
Uso Eficiente de la Energia (CONUEE) de la Secretaria de Energia, y esté integrado por personas
representantes administrativas de las cinco unidades, de los laboratorios institucionales, de la
Unidad de Tecnologia y Comunicaciones {UTIC), del Plan Ambiental de ECOSUR (PAECOSUR) y una
persona de la Coordinacién General de Vinculacién.

Esta regido por los lineamientos establecidos por la CONUEE en el Programa Energética en la
Administracién Publica Federal disponible en linea.

Comité de Adquisiciones (CA)

El CA tiene por objetivos instrumentar un mecanismo que tienda a mejorar la contratacion y
arrendamiento de bienes y servicios de ECOSUR conforme a la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento. Coadyuvar y verificar que en los
procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios se apliquen criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez a fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para la
entidad. Asimismo, establecer de forma clara y precisa la integracién, operacién y funcionamiento
del Comité, atendiendo la organizacién interna de la entidad, tomando como referencia el marco
normativo vigente en la materia y promoviendo la agilizacién de tradmites que permitan realizar
con eficiencia y eficacia las adquisiciones, arrendamientos y servicios, para obtener los mejores
resultados operativos, administrativos y financieros.

El CA esta regulado por el Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El Colegio de la Frontera Sur, autorizado en 2015, que
puede encontrarse en la normateca institucional: http://sitios.ecosur.ms/normateca/wp-
content/uploads/sites/16/2017/01/MANUAL-DE-INTEGRACI%CI%I3N-Y-FUNCIONAMIENTO-DEL-
COMITE-DE-AQUISICIONE-2015.pdf

Comité de Bienes Muebles (CBM)

Este Comité fue integrado para reforzar las medidas tendientes al control de los bienes muebles, lo
mismo que la disposicién final y baja de activos no funcionales o que han dejado de ser dtiles al
servicio para el cual fueron adquiridos.

Sus funciones, conformaciény forma de operacion pueden consultarse en el Manual de Integracion
y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de El Colegio de la Frontera Sur, autorizado en
2015 y disponible en la normateca institucional: https//sitios.ecosur.mx/normateca/wp-
content/uploads/sites/16/2020/01/Manual-de-Integraci®%C3%B3n-y-Funcionamiento-Comite-de-
bienes-muebles.pdf

Comité de Cancelacién de Adeudos (CCA)

Es la instancia colegiada encargada de conocer, analizar y aprobar la recuperacién o cancelacién
de adeudos por ser irrecuperables o incosteables.

El CCA esta integrado por la Direccién de Administraciéon, Departamentos Administrativos,
Jefaturas de los Departamentos de Contabilidad, Tesoreria, Programacién y Presupuestos,
Adquisiciones y Obra Publica, quien funja como asesor juridico de ECOSUR, y un representante del

Organo Interno de Control. Adicionalmente, podra tenerse personas competentes en los asuntos a
tratar.

Las funciones, procedimientos y forma de operar del CCA pueden encontrarse en el documento
Normas y Bases para la Cancelacién de Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de El Colegio de la
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Frontera Sur, autorizado en 2016 por la JG y disponible en la normateca institucional:
http://sitios.ecosur.mx/normateca/wp-content/uploads/sites/16/2017/01/NORMAS-Y-BASES-PARA-
LA-CANCELACI%C3%93N-DE-ADUEDOS_0211.pdf

Comité de Transparencia (CT)

El Comité de Transparencia es un érgano interno establecido en la Ley General y Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el cual estard integrado por un ndmero impar,
designado por la persona titular de Direccién de Administracién de la institucién, encargado de
atender todo lo relativo en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién, Protecciéon de Datos
Personales y Archivo.

A sus sesiones podran asistir como personas invitadas aquellas que se consideren necesarios de
acuerdo al Orden del dia, quienes tendran voz, pero no voto. El Comité de Transparencia en
ECOSUR se integra de la siguiente forma: |. La persona responsable del drea coordinadora de
archivos o equivalente; Il. La persona titular de la Unidad de Transparencia, y lll. La persona titular'
del Organo Interno de Control de la Institucién. La integracién y funcionamiento de del Comité de
Transparencia se estableceran en su Manual. g

Grupo de trabajo de Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC)

El Grupo de Trabajo de Direccién de TIC representa un macroproceso de gobernanza para llevar el

gobierno de TIC, tanto en la operacién de los procesos de la UTIC y dreas vinculadas, como en la

entrega de los servicios de TIC. Sus actividades son las siguientes:

e Asegurar gue la dependencia cuente con una Cartera Ejecutiva de Proyectos de TIC
actualizada, conforme al Factor Critico PE-2.

e Alinear las prioridades de la Cartera Ejecutiva de Proyectos de TIC con las prioridades
institucionales, asi como con los programas sectoriales y especiales que le competan.

o Verificar gue las principales inversiones en materia de TIC se encuentren alineadas a los
objetivos estratégicos de la Institucion.

e Establecer la coordinacién necesaria con la persona responsable de seguridad de la
informacién en la Institucién para armonizar el gobierno de TIC, la administracién de riesgos y
el SGSI.

Lo anterior se establece en el Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la
de Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas
materias, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de mayo de 2014, con Ultima reforma
el 23 de julio de 2018.

Cabe sefialar que la estructura y los cargos mencionados en el presente Anexo 1es totalmente
auténoma e independiente de la estructura organizacional autorizada por las Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica.
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