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ACUERDO por el cual se publica el Manual de Procedimientos Especifico de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
(EL COLEF).

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Gobierno de México.-
CONAHCYT Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias.- El Colegio de la Frontera Norte.

Dr. Victor Alejandro Espinoza Valle, Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF), con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 71 fraccion XI, de la Ley General en materia de Humanidades,
Ciencias, Tecnologias e Innovacién a; 58, fraccién VIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 31
fraccion 1l y 36 fraccion XXIX del Instrumento Juridico de Creacion de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.;
asi como el Acuerdo numero AR.JD-0-1-23-15 aprobado por unanimidad por la Junta Directiva de El Colegio
de la Frontera Norte, A.C en su Primera Sesion Ordinaria del afio 2023, celebrada el dia 5 de junio de 2023,
hago del conocimiento la entrada en vigor del Manual de Procedimientos Especifico de El Colegio de la
Frontera Norte, A.C. (EL COLEF), lo anterior por ser un documento de observancia obligatoria para todos los
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servidores publicos de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF), toda vez que dicho documento
normativo tiene como finalidad establecer las bases de organizacion, facultades y funciones que correspondan
a las distintas areas de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF) que no cuentan con una plaza de
mando, precisando atribuciones a cada unidad administrativa y érganos que lo conforman, estableciendo
lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacién, facultades y documentos normativos de referencia, con
el fin de evitar duplicidad de funciones y optimizar los recursos disponibles.

CONSIDERANDO

Que el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, establece la obligacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal de mantener permanentemente actualizado
su Manual de Organizacién General y sus Manuales de Procedimientos;

Que la Direccién General tiene dentro de sus facultades presentar y someter ante su Organo de Gobierno,
y recibir la autorizacién de este, las normas y demas disposiciones que por mandato de Ley sean de
aplicacion general; por lo que tiene a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO DE EL
COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A.C. (EL COLEF)

Dicho Manual de Organizacion y sus modificaciones se pone a disposicion de manera digital en el siguiente
enlace: https://www.colef.mx/manualprocedimientosespecificos2023/2023_Manual_de Procedimientos_Especifico.pdf en
el enlace: www.dof.gob.mx/2023/CONAHCY T/Manualde-Procedimientos-Especifico_ COLEF.pdf

Tijuana, Baja California, a 21 de junio de 2023.- El Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C., Dr.
Victor Alejandro Espinoza Valle.- Rubrica.

(R.- 538795)
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CAPITULO |

INTRODUCCION

Con fundamento con el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal;
referente a la elaboracion, actualizacién y expedicién de los Manuales necesarios para su
funcionamiento, se identificd que una forma de impulsar y mejorar la eficiencia de las éreas
gue integran el Centro, era alinear el desarrollo de sus funciones y procedimientos,
considerando las atribuciones conferidas.

De ahi la relevancia de elaborar Manuales de Procedimientos Especificos, con la finalidad de
estandarizar y homologar la definicion de objetivos y funciones, delimitando
responsabilidades y dmbito de competencia de la estructura funcional, las cuales deben
operar con estricto apego a las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables y orientarse a 1as-—----—mn_‘.
adecuaciones gue se requieren para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables. =

Derivado de lo anterior, el Presidente del Centro, en uso de las facultades que contempla-e[ =
articulo 36 fraccién XXIX del Instrumento Juridico de Creacién de El Colegio de la Frontéra: :
Norte, A.C; se emite el Manual de Procedimientos Especifico de El Colegio de la Frontera
Norte, A.C. ; =

CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

Generar un Manual que define los objetivos y funciones, delimitando sus responsabilidades y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego a las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables y orientarse a las adecuaciones gue se requieren para dar
cumplimiento a las disposiciones aplicables de las plazas gue no cuentan con una plaza de
mando.
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CAPITULO Il

ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura funcional de El Colegio
de la Frontera Norte, AC. precisando funciones y atribuciones a las Direcciones y
Coordinaciones gue la conforman, estableciendo lineas de autoridad, responsabilidades,
comunicacion y facultades, con el fin de evitar duplicidad de funciones y optimizar recursos
disponibles.

El Colegio de la Frontera Norte, A.C. es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las
empresas de participacién estatal mayoritaria a gue se refiere la Ley Organica de la
Administracién PUblica Federal y la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el
caracter de Centro Publico de Investigacion de acuerdo a lo establecido en el articulo 84 de la
a Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién y se encuentra
presupuestalmente sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacién del Consejo Nacional
de Humanidades, Ciencias y Tecnhologias (CONAHCYT).

CAPITULO IV

MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican los crdenamientos juridicos normatlvos 1 S
que rigen la actuacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. gue son los siguientes: =

LEYES

= |eyde Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= |Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2023.

* Leyde Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

= |ey de Tesoreria de la Federacion.

= |ey General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
= |eyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

= Leydel Impuesto al Valor Agregado.

= | ey Federal de las Entidades Paraestatales.

= |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

s | ey Federal de Procedimiento Administrativo.

= Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

= lLey General de Responsabilidades Administrativas.

= |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= |Ley General de Contabilidad CGubernamental.
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Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién PUblica Federal.
Ley Federal de Austeridad Republicana

cODIGOS

Codigo Civil Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Codigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS

DECRETOS

ACUERDOS :
Acuerdo Interinstitucional por el gue se establecen los Lineamientos para la
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de la Tesoreria de |a Federacién.

Reglamento de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro
de fianzas otorgadas a favor de la Federacidn, del Distrito Federal, de los estados y de
los municipios, distintas de las gue garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo
de Terceros.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion. [
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta '

Presupuesto de Egresos de |la Federacidn.

Homologacién, Implantacién y Uso de la Firma Electrénica Avanzada en la
Administracién Publica Federal, publicado en el D:ano Oficial de la Federacidn el 24 de
agosto de 2006.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion PlUblica Federal.

Acuerdo por el gue se emiten las Normas y metodologia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos.

Acuerdo por el gue se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
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MANUALES

= Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

=  Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién.

= Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

* Manual de Contabilidad Gubernamental.

= Manual General de Organizacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

LINEAMIENTOS

= Lineamientos para el Seguimiento del Ejercicio de los programas y proyectos de
inversion de la Administracién Pdblica Federal.

= Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de Ia
Administracién Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
enero de 2013.

= Lineamientos, acuerdos, hormas, disposiciones y comunicados, generales o especificos,
gue emite la Secretaria, en materia de programacion, presupuestacién, ejercicio y
seguimiento del gasto publico federal.

» Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesorg;a

"asi como establecer las excepciones procedentes. | <1 S »
= Lineamientos relativos a los dictdmenes de los programas y proyectos de inversi o‘?ja; cal Z
cargo de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. ‘ = Ezf o ‘-i
= Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasﬁo«de‘@ 0 o
operacidon en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. | ‘-’f >
=  Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera GCubernamental. —_—
* Lineamientos de estancias académicas de profesores e investigadores visitantes en EI

Colef

» Lineamientos de estancias académicas de profesores e investigadores de El Colef

= |lineamientos generales para la operacién y administracion de proyect
investigacién con recursos autogenerados y recursos aportados por el fon
investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
(Colef)

* Lineamientos generales para el uso del correo electrénico institucional en El Colegio de
la Frontera Norte, A.C. (Colef)

= Lineamientos para el otorgamiento de estimulos por proyecto del personal cientifico y
tecnolégico de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (Colef)

» Politicas bases y lineamientos en materia de obra publica y servicios relacionados con
las mismas de El Colegio de |la Frontera Norte, A.C. (Colef)

* Lineamientos del sistema de evaluacién del personal técnico académico de El Colegio
de la Frontera Norte, A C. (Colef)

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18,5, San Antonie del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
Tel: (664)631 6300  informes@colef.mx  wwawveolefmx pigina 6 /33




GOBIERNO DE ..::. _;: C N AHCYT H jle cl:x::::w .

" MEXICO | %85 ot \ e

= Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
de El Colef

= Lineamientos del sistema de evaluacién a la produccién académica de El Colegio de la
Frontera Norte, A.C. (Colef)

CAPITULO V

GLOSARIO

= CLC: Cuenta por Liguidar Certificada.

=  CONAHCYT: Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias.

= DGAA: Direccion General de Asuntos Académicos

»  DGAyF: Direccidon General de Administracion y Finanzas

= EPA: Estatuto del Personal Académico

= EPTA: Estatuto del Personal Técnico Académico

= [SR: Impuesto Sobre |la Renta.

= [VA:|Impuesto al Valor Agregado.

= LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= LOEP: Lineamientos para el otorgamiento de estimulos por proyecto del personal
cientifico y tecnolégico de El Colegio de |la Frontera Norte, A.C. (Colef) :

* Presidente: Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. B

= RH: Direccidén de Recursos Humanos . &

= RLPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidé@ll 5, tn
Hacendaria. SAT: Sistema de Administracién Tributaria.

=  SEPTA: Lineamientos del sistema de evaluacién del personal técnico académico Ti
El Colegio de |a Frontera Norte, A C. (Colef) i 5

= SGA: Secretaria General Académica b -

* SGPDI: Secretaria General de Planeacién y Desarrollo Institucional "

=  SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

=  SIAFF: Sistema Integral de la Administracién Financiera Federal.

s SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

= SIPA: Sistema Integral de Procesos Administrativos

= SSV: Solicitud de servicios varios

= TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

= TIC S:Tecnologias de la informacién y la comunicacion.

= UA: Unidad Administrativa.

= - UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.
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CAPITULO VI
POLITICAS GENERALES

1. El contenido del presente Manual debe ser del conocimiento y observancia general,
para el personal que labora y desempefia las funciones descritas para cada area
integrante de la Presidencia de El Colef, formalizdndose con su expediciéon. Toda
referencia a Presidencia se deberé entender al titular de la misma.

2. El presente Manual, forma parte de la normatividad vigente, por lo que deberd
difundirse tanto en la Normateca Interna Institucional, en el portal de Internet y en el
Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracion Pudblica Federal |
(SANI-APF) a cargo de la Secretaria de la Funcién Publica.

3. El incumplimiento a los términos y condiciones establecidos en los presentes
lineamientos serd motivo para fincar las responsabilidades administrativas gue
procedan conforme a la normatividad aplicable vigente.

4. La Secretarfa General Académica, la Secretaria General de Planeacién y Desarrollo
Institucional y la Direccién General de Administracién y Finanzas, seran <las j
responsables de aclarar las dudas que se susciten en la interpretacién de las funcrohes- “
y actividades asignadas a las diferentes éreas bajo su cargo. Y= e

CAPITULO VII

ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA

DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y SUSTANTIVA

1. La Presidencia de El Colef se auxiliard de dreas académicas y sustantivas con la
finalidad de cumplir el objeto del Centro, asi como los Programas Institucicnales
establecidos en la Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e
Innovacién. Dicha Organizacidon académica y sustantiva se establecerd en el Anexo |
del presente Manual.

2, El personal cientifico y tecnoldgico, de todos los niveles, tendra las atribuciones y
obligaciones establecidas en la Ley Ceneral en materia de Humanidades, Ciencias,
Tecnologias e Innovacién a y tiene cardcter de Servidor Publico, debiendo sujetarse al
presente Manual y en lo general a todes los ordenamientos que resulten procedentes.
El personal comisionado de Catedras CONAHCYT se regird por el Convenio de
Asignacion de Recursos Humanos con el CONAHCYT, mediante el cual se formaliza las
condiciones de la comisidn.
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1.1 Direcciones de Revistas

11.2 Direccién General de Asuntos Académicos
11.2.1. Direcciones de Unidades
1.1.2.2. Direcciones de Departamentos Académicos
1.1.2.2.1 Ecopargue

113 Direccién General de Docencia
113.1 Coordinacion de Servicios Escolares
1.1.3.2 Coordinacion de Planeacién Docente
1.1.3.3 Coordinacién de Programas de Posgrado
11.3.4 Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacién Continua
11.3.5 Unidad de Actualizacién y Orientacién Pedagdgica

1.1.4 Unidad de Género

1. Direcciones de Revistas

Objetivo.
Dar seguimiento a las acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales respecto a la difusién de los productos editoriales con la participacién de
investigadores con articulos teméaticos especializados. o

Las Direcciones de Revistas tendran las siguientes atribuciones: aw
<

£ua o8

I Dar seguimiento y alcance de metas contempladas para el cumplimiento de los = 5 2 /|
indicadores de desempefio comprometidos; —l

. Coordinar las actividades académicas dispuestas dentro del Programa Anual d o
Trabajo, y las organizadas por los Direcciéon General Editorial, en apego a los ObjetIVOS- , @

y misién institucionales; ; = &l

|5 S s

S ;

11, Vigilar el cumplimiento de la politica institucional respecto a la producciéon editorial —

de las publicaciones académicas de las revistas institucionales;

v. Aplicar las buenas précticas editoriales dentro de las revistas institucionales, asf
como el uso y adopcidn de tecnologias de informacién y comunicacién para el
cumplimiento de metas institucionales;

V. Coordinar las actividades del personal adscrito a la revista, en apego a los objetivos y
actividades establecidos dentro del Programa Anual de Trabajo;

VI. Coordinar la recepcién de nuevas propuestas editoriales para su publicacion en las

revistas institucionales, supervisando su correcta evaluacién externa, de acuerdo a

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
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los estandares de calidad definidos por el Consejo Editorial y el Reglamento de
Publicaciones vigente;

Implementar los mecanismos necesarios para la cesidn de derechos patrimeniales y
los permisos necesarios en favor de la institucion para evitar algln perjuicio futuro
de la produccién editorial de las revistas institucionales;

Implementar los instrumentos contractuales con autores y colaboradores donde se
acredite la titularidad de los derechos patrimoniales de las colaboraciones a las
revistas institucionales, estableciendo los mecanismos para el resguardo de la
documentacién legal que corresponda;

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos por el Consejo Editorial, en torno a la
produccion editorial de las publicaciones académicas de las revistas institucionales;

Implementar los mecanismos para la produccion editorial de E|l Colef mediante
sistemas de informacién e implementacién de tecnologia que garanticen la
transparencia y la operacién de las revistas institucionales y de sus procesos de
gestion y operacion; i

-CALES

J
 LEC

adquisicion de nuevos publicos;

LIS

Dar seguimiento a las acciones encaminadas al cumplimiento de los obJetwos'
institucionales respecto a la difusion de los productos editoriales en las re_%lstas;:;
institucionales, coordinando la presencia de El Colef en foros nac1ona&es %
internacionales;

EN SUS ASPE

e il

Implementar la produccién editorial de las revistas en entornos digitales y creacion
de propuestas visuales, de acuerdo a los avances en materia editorial, para la
comercializacion y difusion de los productos institucionales;

XIV. Vigilar actualizacién y carga de contenidos dentro del portal y repositorio

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP, 22560 Tijuana, B.C., México.

Tel: (664)631 6300
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institucional para su mejor visualizacion y navegabilidad de las aplicaciones
destinadas a mantener la comunicacién con autores y editores, respecto a los
procesos de produccion editorial de las revistas institucionales;

Vigilar los procesos para el resguardo, almacenaje y control de las publicaciones que
producen las revistas institucionales, asegurando los inventarios permanentes para
su debido control;

2023
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XVI.

XVIl.

XVIIL.

XX,

XX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.
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Implementar la blsgueda permanente de la acreditacién de las revistas
institucionales en los diferentes sistemas de evaluacidn cientifica, nacionales e
internacionales, asi como su inclusién y actualizacién de las revistas en los
principales repositorios de material cientifico;

Establecer y supervisar los mecanismos para la difusiéon permanente de las
convocatorias y la puesta en linea de los diferentes nimeros de las revistas, cuidando
cumplir con el tiempo de vigencia de cada una de ellas;

Vigilar la creacidon de nuevas publicaciones periddicas, y coordinar se realicen las
gestiones y registro de derechos patrimoniales ante las instancias correspondientes;

Implementar los instrumentos necesarios respecto a la negociacién de derechos con
otras instituciones y la gestion de derechos patrimoniales de autores externos, para
el registro de obras ante Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR);

Vigilar que las publicaciones de las revistas institucionales gue cumplan los tiempos
de embargo, se entreguen de manera adecuada para su debida administracién en eI
repositorio institucional; T

]

! :;:‘
Facilitar y dar seguimiento a las actividades que requieran las revistas |nst|tuc10naIE
en apego con el cumplimiento de la politica editorial, de acuerdo a lo establemdq

el Reglamento de Publicaciones de El Colef;

recurriendo a las instancias competentes, observando el cumplimiento de,
establecido en apego a los objetivos y misién institucionales; '

Dar seguimiento a la promocién de los eventos académicos institucionales, en ef _ _
entorno de las actividades de las revistas institucionales;

Brindar apoyos a los eventos académicos institucionales y de docencia, al interior y
exterior de la institucién, en el entorno de las actividades de las revistas
institucionales;

Integrar informe de gestidn anual del area;

Elaborar los indicadores de gestidn relativos a su area.
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2. Direccion General de Asuntos Académicos

(664)631 6300

Objetivo.
Dar seguimiento a las acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos

institucionales respecto a la difusién de los productos editoriales en las revistas
institucionales.

La Direccion General de Asuntos Académicos tendra las siguientes atribuciones:

a.

VL

VIl

Someter a revisidon y aprobacién del Presidente la evaluacién de los informes de
avances del plan de trabajo anual;

Recomendar al Presidente el plan de trabajo anual de las areas académica y
docencia para su autorizacion;

Supervisar que las condiciones técnicas y los espacios son los adecuados para la
realizacion de eventos y actividades;

Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de informacidn a través del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales;

Elaborary entregar los informes trimestrales al INA];

Actualizar el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) en-“
apego a lo establecido en los lineamientos; '

Evaluar la informacién académica requerida para la integraciéon de los informes
que se presentan ante el Comité Externo de Evaluacién (CEE), a la Junta Directi\}aﬁf“
a cualguier otro informe institucional de acuerdo a los términos de referenCIa_ (
establecidos en cada caso;

Integracion de la carpeta para el Comité Externo de Evaluacion; Informar los
indicadores institucionales del drea académica, a fin de contar con herramlentas.,_ 5
para evaluar el desempefo de la institucion;

Evaluar anualmente la produccién académica de los investigadores de acuerdo con
los Lineamientos del Sistema de Evaluacion a la Produccion Académica (SIEVA);

Presentar anualmente el cumplimiento de minimos de produccién académica de
los investigadores;

Evaluar el plan anual de los departamentos académicos e informar de los avances;

Autorizar y asignar el presupuesto anual aprobado de los Departamentos
Académicos y Direcciones de Unidades, (vidticos y pasajes, evento, mobiliario y
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VIII.

IX.

Xl.

XIl.

XL

XIV.

XVII.

XVIll.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIl.

XXV,
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equipo, adquisicion de libros y suscripciones), de acuerde a la normatividad
aplicable;

Participar en el Comité de Adquisiciones, para emitir opinidn sobre materiales
relacionadas con adquisiciones para los departamentos académicos y de apoyo;

Coordinar reuniones con Direcciones de Unidades y con los departamentos
académicos;

Establecer acciones para promover el ingreso de investigadores en el Sistema
Nacional de Investigadores (SNI);

Gestionar las solicitudes de estancias académicas y supervisar la salida de
investigadores de El Colef, como la llegada de investigadores, en apego a la
normatividad aplicable;

Dar seguimiento a las convocatorias para la integracién de Jévenes Investigadores
a través del Programa Investigadores por México;

Coordinar la evaluacién anual de los investigadores de Catedras CONAHCYT.

Supervisar el cumplimiento de politicas y lineamientos del personal técnico
académico, en apego a la normatividad aplicable;

Coordinar la contratacion, evaluacién anual y promocién del Personal Tecmco |
Académico; | =1 © |

Establecer criterios de distribucidn anual de becarios de apoyo académico; 21 B

Revisar y opinar sobre las propuestas y convenios de proyectos de mvestlgacpon
con financiamiento externo;

Disefiar, instrumentar y dar seguimiento al Sistema de Informacion Acadermca )
(SIA); i 3

Coordinar, registrar y dar seguimiento y ajustes al Sisterna ENLACE;

Coordinar y apoyar la actualizacion y estructuracién de los sistemas: ENLACE, SIPA =
y SIA; e

Disefiar en coordinacién con la Coordinacién de Sistemas la vinculacion de las
plataformas internas;

Evaluary dar seguimiento al Plan Anual de Ecopargue;

Elaborar y dar seguimiento a la Matriz de Administracién de Riesgos Institucional y
Plan de Trabajo;

Elaborar y dar seguimiento a la Matriz de Procesos prioritarios de Control de
riesgos;
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XXV. Organizar y dar trdmite a las convocatorias de contratacién y recategorizacién del

personal de apoyo académico;

XXVI. Atender de manera integra e inmediata toda cbservaciéon competente a su area

gue las instancias fiscalizadoras realicen a través de sus auditorias y revisiones
periddicas, asi como dar seguimiento a cualguier requerimiento;

XXVII. Evaluar los convenios de proyectos de investigacién con financiamiento con el fin

de que se cumpla con lo establecido en lz politica de proyectos, (politicas y
lineamientos para la gestion y administraciéon de proyectos de investigacién de El
Colef;

XXVIll.Evaluar y dar seguimiento al Plan Anual de Biblioteca la Coordinacién de Acervo

Cultural.

3. Direcciones de Unidades

Objetivo
Dirigir y coordinar proyectos de fortalecimiento a la gestién académica, fungiendo como
facilitador y organizador del proceso de generacion y difusién del conocimiento.

Las Direcciones de Unidades tendrén las siguientes atribuciones: —

Aprobar e integrar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad, su seguimiento y alcance
de metas contempladas, para el cumplimiento de los indicadores de desempeno“
comprometidos;

Solicitar al personal de investigacion los Programas Anuales de Trabajo, evaluando la
pertinencia de las orientaciones tematicas de las actividades académicas, en apégo -
a los objetivos y misién institucionales, y dar seguimiento a los planes de trabajoide '
las investigadoras y los investigadores de la Unidad;

Coordinar las actividades académicas del personal adscrito a la unidad, en apego-a—
los objetivos y misién institucionales sin menoscabo de la libertad de investigacion y
docencia académica;

IV. Atender las inquietudes, demandas y propuestas de las investigadoras y los
investigadores de su Unidad, recurriendo a las instancias competentes, observando
el cumplimiento de lo establecido en el Estatuto del Personal Académico;

V. Aprobar y en su caso gestionar las solicitudes de las investigadoras y los
investigadores, y comunicar a la DGAA en forma expedita todas aquellas actividades
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y disposiciones internas de la Unidad, que tengan algin impacto en el personal
adscrito a la misma o en otras dreas de la institucion;

Supervisar la integridad de las propuestas de proyectos de investigacién formulados
por los investigadores de la unidad de adscripcidn, en términos de su pertinencia en
apego a los objetivos y mision institucionales, evaluando la congruencia y robustez
de los Protocolos de Investigacién, Formatos de Costeo y Productos Comprometidos,
previo a su registro dentro del Sistema Enlace COLEF (SE);

Supervisar la integridad de las propuestas de convenios (Generales o Especificos)
formulados por los investigadores de la unidad de adscripcién, en términos de su
pertinencia en apego a los objetivos y misidon institucionales, evaluando la
congruencia con las actividades comprometidas, previo a su registro dentro del
Sistema Enlace COLEF (SE);

Verificar que los proyectos y productos de las investigadoras y los investigadores de
la Unidad cumplan con los requisitos establecidos para ser considerados productos
académicos de calidad, y validar la informacién proporcionada por las investigadoras
y los investigadores en los reportes del SIEVA y que cuenten con los comprobantes
correspondientes;

Facilitar y dar seguimiento a las actividades que requieran los proyectbg
institucionales desarrollados en el entorno de la Unidad;
Impulsar la promocién y organizacién de eventos académicos para la presentacion 2
de resultados de proyectos y de vinculacién con organismos e instituciones de fa
sociedad civil y autoridades de los tres niveles de gobierno, en torno a los problermas:
de interés del ambito regional de la unidad; e &

Llevar a cabo y presidir las reuniones internas de trabajo, por lo menos cada dog
meses, con las investigadoras y los investigadores, a fin de dar seguimiento a o§
planes anuales de trabajo y disposiciones administrativas; e informar a la DGAA“
dentro de los cinco dias habiles siguientes, el acta correspondiente de cada reunién,
misma que debera contener los acuerdos a los que se haya llegado, con la finalidad

de incorporar sus propuestas e inquietudes a las agendas de trabajo de las areas
responsables para el enriquecimiento del proyecto institucional;

Promover la obtencién de recursos complementarios para el financiamiento de
proyectos gue se enmarguen dentro de las lineas tematicas de la institucién, y
atender cualquier actividad de competencia de la Unidad con instituciones externas;

Dar seguimiento a la promocién de los eventos académicos institucionales;
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XIV. Brindar apoyos logisticos y de organizacion a los eventos académicos institucionales
y de docencig, al interior y exterior de la institucion;

XV. Representar a El Colef a requerimiento de las autoridades de la institucién;

XVI. Participar y orientar la gestién de recursos para el desarrollo de las actividades
cotidianas de la Unidad, a través de los sistemas digitales establecidos por la
administracién de El Colef;

XVII. Administrar los recursos que se destinen de la bolsa de la Unidad, para su
distribucién entre el personal académico, observando eguidad en la asignacidon de
los recursos;

XVIIl.Ser responsable y dar seguimiento a la operacién de la Unidad para el eficaz
funcicnamiento de las instalaciones;

XIX. Supervisar el adecuado uso de los inmuebles, muebles, equipos y demas
instrumentos de trabajo al servicio de la Unidad y de su personal académico,
administrativo y de apoyo;

XX. Supervisar gue se realicen las labores de limpieza, vigilancia y mantenimiento de Ias
instalaciones;

A

XXI. Atender las solicitudes extraordinarias de informacién que realicen las autoridades
de la institucion.

4, Direcciones de Departamentos Académicos

Objetivo.
Dirigir y coordinar proyectos de fortalecimiento a la gestiéon académica, fungiendo ceﬁ’@f);
facilitador y organizador del proceso de generacién y difusién del conocimiento. e

Las Direcciones de Departamentos Académicos tendran las siguientes atribuciones:

I Aprobar e integrar el Plan Anual de Trabajo del Departamento, su seguimientoy
alcance de metas contempladas, para el cumplimiento de los indicadores de
desempefic comprometidos;

Il. Solicitar al personal de investigaciéon los Programas Anuales de Trabajo, evaluando la
pertinencia de las orientaciones tematicas de las actividades academmas en apego
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a los objetivos y misidn institucionales, y dar seguimiento a los planes de trabajo de
las investigadoras y los investigadores del Departamento;

lll. Coordinar las actividades académicas del personal adscrito al Departamento, en
apego a los objetivos y misién institucionales sin menoscabo de la libertad de
investigacién y docencia académica;

IV. Atender las inquietudes, demandas y propuestas de las investigadoras y los
investigadores del Departamento, recurriendo a las instancias competentes,
observando el cumplimiento de lo establecide en el Estatuto del Personal
Académico;

V. Aprobar y en su casc gestionar las solicitudes de las investigadoras y los
investigadoeres, y comunicar a la DCAA en forma expedita todas aguellas actividades
y disposiciones internas del Departamento, que tengan algun impacto en el
personal adscrito a la misma o en otras dreas de la institucion;

VI. Supervisar la integridad de las propuestas de proyectos de investigacion formulados
por los investigadores del Departamento de adscripcién, en términos. de.su——
pertinencia en apego a los objetivos y mision institucionales, evaluando :la
congruencia y robustez de los Protocolos de Investigacion, Formatos de Costeo:y
Productos Comprometidos, previo a su registro dentro del Sistema Enlace COLEF
(SE);

VIl. Supervisar la integridad de las propuestas de convenios (Generales o Espet:fﬁtb,_s) e
formulados por los investigadores del Departamento, en términos de su perti’l’l’éiﬁgcf:‘g
en apego a los objetivos y misidn institucionales, evaluando la congruencia com*lé%
actividades comprometidas, previo a su registro dentro del Sistema Enlace CQLE?

S AS]

o1
-~

EN

——

(SE); \@n 2
VIIl. Verificar que los proyectos y productos de las investigadoras y los investigadores del
Departamento cumplan con los requisitos establecidos para ser considerados
productos académicos de calidad, y validar la informacién proporcionada por las
investigadoras y los investigadores en los reportes del SIEVA y que cuenten con los
comprobantes correspondientes;
IX. Facilitar y dar seguimiento a las actividades que requieran los proyectos
institucionales desarrollados en el entorno del Departamento;
X. Impulsar la promocion y organizacién de eventos académicos para la presentacion
de resultados de proyectos y de vinculacién con organismos e instituciones de la
Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonlo del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. Ij 2023
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sociedad civil y autoridades de los tres niveles de gobierno, en torno a los problemas
de interés;

Dar seguimiento a la promocién de los eventos académicos institucionales;

Brindar apoyos logisticos y de organizacién a los eventos académicos institucionales
y de docencia, al interior y exterior de la institucién;

Llevar a cabo y presidir las reuniones internas de trabajo, por lo menos cada dos
meses, con las investigadoras y los investigadores, a fin de dar seguimiento a los
planes anuales de trabajo y disposiciones administrativas; e informar a la DGAA,
dentro de los cinco dias habiles siguientes, el acta correspondiente de cada reunion,
misma que debera contener los acuerdos a los que se haya llegado, con la finalidad
de incorporar sus propuestas e inquietudes a las agendas de trabajo de las areas
responsables para el enriguecimiento del proyecto institucional;

Promover la obtencién de recursos complementarios para el financiamiento de
proyectos que se enmarguen dentro de las lineas tematicas de la institucion, y
atender cualquier actividad de competencia del Departamento con instituciones
externas;

Representar a El Colef a requerimiento de las autoridades de la institucién; P

Participar y orientar la gestion de recursos para el desarrollo de las activi'd‘ades;
cotidianas del Departamento, a través de los sistemas digitales establecidos por Ia—’
administracién de El Colef;

Administrar los recursos que se destinen de la bolsa del Departamento, para su
distribucién entre el personal académico, observando equidad en la asignacién de
los recursos;

XIX.

XX.

funmonarmento de las instalaciones;

Supervisar el adecuado uso de los inmuebles, muebles, equipos y demas
instrumentos de trabajo al servicio del Departamento y de su personal académico,
administrativo y de apoyo;

Atender las solicitudes extraordinarias de informacién que realicen las autoridades
de la institucién.
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5. Coordinaciéon de Ecoparque.

Objetivo.

Contribuir a restaurar el capital ecoldgico de la ciudad, tomando como base la
administracion de aguas negras como un recurso y descubrir mejores formas de
administracién y aprovechamiento de recursos hidréulicos, con la finalidad de conservar el
ambiente urbano y mejorar el bienestar de la poblacién.

La Coordinacién de Ecoparque tendrd las siguientes atribuciones:

I Integrar el Plan Anual de Trabajo de Ecopargue, su seguimiento y alcance de metas
contempladas, para el cumplimiento de los indicadores de desempeno
comprometidos;

ll. Coordinar las actividades académicas dispuestas dentro del Programa Anual de
Trabajo, y las organizadas por los investigadores de los Departamentos Académicos y
Unidades, en apego a los objetivos y mision institucionales;

lll. Coordinar las actividades del personal adscrito a Ecopargque, en apego a los objetivos y
actividades establecidos dentro del Programa Anual de Trabajo de Ecoparque;

IV. Facilitar y dar seguimiento a las actividades que requieran los proyectos
institucionales vinculados al propédsito de Ecopargue y a los objetivos y m|5|cm
institucionales;

V. Atender solicitudes de las investigadoras y los investigadores de los Departament'c;‘i;"y :
Unidades en el entorno de las actividades de Ecoparque, recurriendo a las mstanmas
competentes, observando el cumplimiento de lo establecido en el Estatutofdel‘
Personal Académico; v O

VI. Darseguimiento a la promocién de los eventos académicos institucionales;

VIl. Brindar apoyos logisticos y de organizacién a los eventos académicos instituci onales
de docencia, al interior y exterior de la institucién; )

VIIl. Participar y orientar la gestién de recursos para el desarrollo de las actividades
cotidianas de Ecoparque, a través de los sistemas digitales establecidos por la
administracion de El Colef;

IX. Administrar los recursos que se destinen a la operacién de Ecoparque, para atender
las necesidades cotidianas;
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X.

Xl

XIl.

XIIL

XIv.

XV.

Norte

Ser responsable y dar seguimiento a la operacion de Ecoparque para el eficaz
funcionamiento de las instalaciones;

Supervisar el adecuado uso de los inmuebles, muebles, equipos y demas
instrumentos de trabajo al servicio de Ecopargue y de su personal técnico y de apoyo;

Supervisar que se realicen las labores de limpieza, vigilancia y mantenimiento de las
instalaciones;

Atender las solicitudes extraordinarias de informacién que realicen las autoridades de
la institucion;

Se integra informe de gestion anual del area;

Elaborar los indicadores de gestion relativos a su area.

6. Direccién General de Docencia

Objetivo.

Formar recursos humanos de alto nivel académico con la capacidad para la investigacién y
para incorporarse a la dinamica del desarrollo regional que contribuyan al logro de la mlsmn
de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El Colef y/o El Colegio), con la finalidad de asegurar”"
la calidad y eficiencia académica de los cursos de posgrado mediante mecanismos:
necesarios para la planeacién, organizacion, direccion y evaluacion de los progravm{a_s%;
adscritos. Dando seguimiento al entorno para que se utilice como insumo en la planeaciéh
de los programas docentes, con la finalidad de formar recursos humanos que respondan a
las necesidades de la problematica regional. :

La Direccién General de Docencia tendra las siguientes atribucicnes:
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Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el inicio, desarroffo y
terminacion de cada generacién de estudiantes (promocién, ingreso, actividades
extracurriculares, coloquios de los programas gue se imparten y examenes de grado;

Coordinar las actividades de programacién de los cursos a impartir conjuntamente
con las coordinaciones de los programas y sus respectivas comisiones académicas;

Coordinar las actividades de programacion de los cursos a impartir conjuntamente
con las coordinaciones de los programas y sus respectivas comisiones académicas;
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XI.
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XL
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El Colegio
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Organizar las evaluaciones y plan de actividades semestrales de los programas
docentes, proporcionando informacién sobre los cursos, el desempefo .de
estudiantes y profesores, asi como de cualguier otro asunto gue competa al Consejo
Técnico;

o...

Instrumentar y convocar a las reuniones relativas a la marcha de los programas
docentes compartidos con otras instituciones, cuando asf lo estipulen los convenios
respectivos;

Supervisar la eficiencia en la comunicacidn entre las diversas instancias de autoridad
de El Colef, con estudiantes, coordinadores, profesores y personal de apoyo;

Formular la elaboracién y actualizacién de manuales internos relativos a docencia
para someter a Consejo Técnico;

Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el inicio, desarrollo y
terminacién de cada generacion de estudiantes (promocidn, ingreso, actividades
extracurriculares, Colef estudiantil, exdmenes de grado de maestria y doctorado);

Dar seguimiento al cumplimiento de convenios de colaboracién e intercambio
interinstitucionales;

Apoyar en la creacién de nuevos programas docentes;

Vigilar el uso eficiente del presupuesto y los recursos asignados a la Dlrecczon;
General de Docencig; z :

; JURIDICOE

Dar cuenta a requerimientos de los inventarios de docencig;

Formular anualmente el presupuesto de la Direcciéon General de docencia, ,QQJa

fecha establecida; |

1" AL

Supervisar el correcto cumplimiento de los reglamentos y normas de la |nst|t'

,_Sbn:

as\w ?

en el desarrollo de todas las actividades de docencia; } om X
|z =

Dar atencidn a los reguerimientos de las instancias externas, con relacién azl 3

k
|

programas de docencia;

Supervisar la eficiencia en la comunicacién entre las diversas instancias de autoridad
de El Colef, los estudiantes, coordinadores y profesores;

Convocar y asistir a las reuniones de consejo técnico y dar cumplimiento a los
acuerdos derivados de las reuniones;

Asistir a las reuniones de Consejo Académico asumiendo los compromisos y
acuerdos derivados de tales reuniones, asi como informar al personal a su cargo;

=t

|
'
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XIX. Promover la vinculacion de los estudiantes a los programas de investigacién de El
Colef;

XX. Comunicar en forma expedita todas aguellas actividades y disposiciones internas
que tengan algun impacto en el personal adscrito a su area;

XXIl. Mantener informadas a las autoridades que corresponda sobre las actividades
realizadas y por realizar, basado en su programa de trabajo;

XXIl. Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su drea que
la Secretaria de la Funcién Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora realice a
través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a
cualguier requerimiento;

XXIll. Supervisar que las instalaciones, espacios fisicos y mobiliario asignado a las
actividades de docencia se encuentren en condiciones adecuadas y reportar
aquellas gue no lo estén a la Coordinacidén de Obras y Mantenimiento;

XXIV. Autorizar las solicitudes de pago de hospedaje y vidticos del personal que intervenga
en actividades docentes, curriculares o extracurriculares, en apego a la normatividad
aplicable;

Coordinacion de Servicios Escolares

Objetivo. | =1
Gestionar oportunamente ante las autoridades correspondientes el registro, legali zacnf)n y -
reconocimiento de los planes y programas de estudios relativos a maestria y doctorada, asi
como gestionar las becas de los alumnos ante el Consejo Nacional de Humanidaﬁ:‘és, :
Ciencias y Tecnologias (CONAHCYT); revalidacion de las materias del programa de movilﬁdéd ‘
estudiantil e integrar y mantener actualizados los expedientes de los alumnos mediante el £
archivo de concentracién histérico, registro de calificaciones, emision de certificados, tltulos
de grado, justificantes.

La Coordinacién de Servicios Escolares tendra las siguientes funciones:

I Informar y registrar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretarfa de
Educacién Publica, respecto a los diversos programas presenciales y en linea de
docencia, maestrias y doctorado de El Colef, asi como de aquellos programas
interinstitucionales;

. Supervisar la integracidn y custodia de los expedientes de los alumnos, recabando la
documentacién indispensable y requerida de manera especifica, segln sea el caso,
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por El Colef, la Secretaria de Educacion Publica y CONAHCYT para los programas
presenciales y en linea de maestria y doctorado que la institucién ofrece;

il. Supervisar el registro de las calificaciones de los alumnos para la emision oportuna
de constancias a los alumnos, y dar de alta semestralmente las asignaturas de los
programas docentes;

V. Emitir los justificantes que requieran los estudiantes durante su estancia en la
institucion para comprobar su actividad académica en El Colef;

V. Supervisar el registro de inscripcién de alumnos, mediante la asignacién del nimero
de matricula y grupo déndoles de alta en la base de datos;

VI. Supervisar el seguimiento a la trayectoria laboral y académica de los egresados de El
Colef actualizando anualmente los registros correspondientes;

VIl Registrar y reportar semestralmente los sistemas de datos personales ante el INAl'y
la Unidad de Transparencia de la Institucién;

VIIl. Colaborar en la promocién en las actividades académicas y de promocién que lleve a
cabo la Direccién General de Docencia de los programas presenciales y en linea de
docencia, maestrias y doctorado;

1X. Registrar la baja de estudiantes en los sistemas correspondientes;

X. Recibir de los alumnos becados por el CONAHCYT los reportes semestrales de :
desempeno académico para integrarlo a sus expedientes; fra =

Xl Proporcionar atencién y asesoria a los estudiantes de E| Colef relativo a sus becas SF ;
las gestiones que ésta coordinacién realiza;

XIl. Informar a la Direccién General de Docencia para dar seguimiento y atencién al
desarrollo de las actividades de |la coordinacion académicas;

XIlll. Preparar los documentos necesarios para la realizacién de los examenes de grado;
XIV. Elaborar los indicadores de gestion relativos a su drea académica;

XV. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento
establecido, en apego a la normatividad aplicable;
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XVI. Elaborar y coadyuvar en la elaboracién de los diversos documentos y trabajos que
son orientados a los diversos convenios de colaboracién institucional de El Colef en
materia de docencia;

XVIl. Mantener un registro de los cursos internos, a fin de llevar un seguimiento de su
trayectoria dentro de El Colef;

XVIIl. Participar en la revision y elaboracion del reglamento de docencia y de los manuales
de procedimientos.

8. Coordinaciéon de Planeacién Docente

Objetivo.
Garantizar |a calidad y eficiencia académica de los recursos de docencia que proporciona El
Colef (El Colegio de la Frontera Norte) directamente o a través de instituciones publicas y
privadas, mediante mecanismos necesarios para la planeacion, organizacién y evaluacién
de las diversas actividades académicas, administrativas y operativas de las coordinaciones
de los programas docentes; asi como coadyuvar con la Direccién General de Docencia en la
formacion de recursos humanos, a través de las actividades de planeacién, seguimiento y
evaluacion del posgrado: de la programacion presupuestaria, de la promocién y difusion de
los programas; de la atencién a convocatorias de evaluacidon de CONAHCYT, de la
elaboracion de documentos requeridos y en el seguimiento del cumplimiento de la
normatividad a fin de garantizar el fortalecimiento de los programas y proyectos de -
posgrado. =

La Coordinacién de Planeacién Docente tendra las siguientes funciones: |8

. Planificar y coordinar las actividades de la elaboracién de la programacié@
presupuestaria y del seguimiento de su ejercicio, para aprobacién de las act:vadades— c
de docencig;

Il Planificar y organizar las actividades de planeacién, organizacion y realizacién de'las -
sesiones del Consejo Técnico;

lll. Proporcionar asesoramiento a los coordinadores de nuevo ingreso y asistentes de los
programas que se imparten de acuerdo con las especificaciones del trabajo;

IV. Organizar, planificary coordinar las actividades del proceso de admisidn a los diversos
programas de docencia que ofrece El Colef;
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V. Elaborary mantener actualizado el directorio de instituciones de educacién superior a
las que se envia difusion de la oferta docente de El Colef;

VI. Elaborar los reportes sobre indicadores requeridos para la Asamblea de Asociados,
para la Junta de Directiva y para otras instancias;

VII. Proporcionar la informacién escrita, telefénica y/o personal a los interesados en los
programas docentes;

VIll. Participar en la elaboracién de los indicadores de gestidn relativos a docencia;

IX. Atender a las solicitudes y requerimientos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales (INAI);

X. Atender los requerimientos del archivo histérico de los programas de docencig,
relacionado con Consejos Técnicos y promociones de los programas impartidos;

Xl. Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su drea que
la Secretaria de la Funcién Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora que realice
a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a
cualquier requerimiento;

Xll. Evaluar el desempefic del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento
establecido, en apego a la normatividad aplicable.

9. Coordinaciones de Posgrados @

Objetivo. | 0
Coordinar el proceso en general de los programas de posgrados de El Colef. =

Las Coordinaciones de Posgrados en Linea y Educacién Continua tendran las siguients
atribuciones:

EN SUS ASPECTOS |

I. Establecer el procedimiento para la seleccién de las personas postulantes aceptadaéi&i f
los programas de posgrado de El Colef;

Il. Planeary organizar los cursos curriculares establecidos en el Plan de Estudios de cada
programa;

[ll. Definir la asignacién de direcciones de tesis, lectorias y sinodo con la notificacion y
consentimiento a los entes colegiados como la Comision Académica y el Nucleo
Académico;
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IV. Elaborar e implementar la evaluacién y retroalimentacidon de docentes y tutores,
Cursos y programas;

V. Seguimiento académico y administrativo de los programas aprobados, con base en Ia
normatividad vigente, con la finalidad de asegurar su operacién y calidad;

VI. Emitir y enviar las certificaciones de egreso de solicitar a la Coordinacién de Servicios
Escolares las de posgrados en lineg;

VIl. Coordinar los procesos de egreso y titulacidén de las y los estudiantes de posgrado;

VIIl. Resguardo de documentacién de estudiantes y docentes, en apego a los lineamientos
internos, de la Secretaria de Educacién Publica y proteccién de datos, para la
integracion formal de expedientes;

IX. Gestionar recursos para el funcionamiento de las actividades del posgrado;

X. Atender las recomendaciones del Consejo Técnico para el buen funcionamiento del

programa.

10.Coordinacion de Posgrados en Linea y Educacién Continua

Objetivo. | S
Coordinar el proceso en general los programas de posgrados en linea y educacion continua, =

La Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacién Continua tendré las siguientes—— =
atribuciones: e

I Elaborar, proponer para autorizacién y aplicar la normatividad del &rea, en apego a la =
politica institucional, para garantizar la legalidad de los procesos; :

Il. Coordinar el proceso de autorizacién de programas de posgradc en linea y educacion
continua;

lll. Elaborar y proponer la proyeccion financiera y dar seguimiento a su operacién en
cada programay para el personal adscrito al areg;

IV. Coordinar y operar la creacién e implementacién de programas, para garantizar una

oferta oportuna y de calidad;
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V. Elaborar la imagen, materiales didacticos, videoclases, y de difusidon para los
programas;

VI. Administrary programar las plataformas de posgrado en Iinea y educacién continua y
dar soporte técnico a usuarios;

VIl. GCestionary administrar el Sistema de Administracién Escolar, SAE;

VIll. Elaborar e implementar la evaluacién y retroalimentacién de docentes y tutores,
Cursos y programas;

IX. Seguimiento académico y administrativo de los programas aprobados, con base en la
normatividad vigente, con la finalidad de asegurar su operacién y calidad;

X. Emitir y enviar las certificaciones de egreso de educacién continua y solicitar a la
Coordinacién de Servicios Escolares las de posgrados en lineg;

Xl. Coordinar los procesos de egreso y titulacién de las y los estudiantes de posgrado en
linea y educacidén continua;

Xll. Disefar e implementar estrategias de difusién de la oferta educativa a través de
medios electrénicos, impresos y redes sociales para garantizar la viabilidad y apertura
de programas;

XIIl. Supervisar la gestion financiera de ingresos y egresos del drea mediante los procesos
establecidos en el area financiera para garantizar la generacidon de recursos
institucionales;

XIV. Resguardo de documentacion de estudiantes y docentes, en apego a los lineamientos
internos, de la Secretaria de Educacién Publica y proteccién de datos, p‘iara" B &
integracion formal de expedientes; ot u

XV. Gestionar la colaboracién institucional en el marco de la vinculacién para: la 2
imparticién de programas conjuntos. 3

XVI. Supervisar las actividades del equipo administrativo y creativo del area:

1. Disefador instruccional
2. Community manager
3. Desarrollador de materiales didacticos (multimedia)
4. Disenador gréafico
5. Administrador Web y soporte técnico
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6. Gestion escolar
7. Asistente de la Coordinacion

11. Unidad de Actualizacién Docente y Orientacién Pedagédgica

Objetivo.

Gestionar los apoyos académicos (tutorias personalizadas, cursos o tutoriales en linea, etc.) y
relativos al bienestar (acceso a actividades deportivas, artisticas, orientacion acerca de
servicios de salud), con la finalidad de que, a su paso por El Colef los y las estudiantes
puedan obtener una formacién tanto integral como académica, incluyendo la atencién a las
condiciones gue no socaven su salud emocional.

La Unidad de Actualizacién Docente y Orientacién Pedagégica tendrd las siguientes
atribuciones:

. Apoyar en la revisién de los convenios de colaboracion institucional de El Colef en
materia de docencia;

Il. Apoyar la gestidn, seguimiento y evaluacién del Programa de Movilidad Estudiantil;

lll.Dar seguimiento a los convenios especificos de apoyo al posgrado de CONAHCYT;—
justificando las actividades, aplicacién y seguimiento de los recursos, elaborando los
estados financieros respectivos;

IV.Coordinar e implementar las actividades para atender las convocatorias para la
integracién de la planta docente de los programas de docencig;

V. Coordinar las actividades para atender la convocatoria de CONAHCYT de renovacion de

registro de los programas de docencia de El Colef; ! ;; 53 o ¥

VI.Mantener un registro de las actividades docentes internas, a fin de llevar un seguimientoﬁ
de su trayectoria dentro de El Colef; ;

VII. Brindar mecanismos de orientacién para la atencién a la comunidad académica y
estudiantil en el &mbito de la salud, apoyo psicoldgico y de bienestar socioemocional;

VIIl.Impulsar actividades de orientacién pedagdgica a la planta docente y de tutorias a
estudiantes de los programas que se imparten;
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12. Unidad de Género

Objetivo

Disefar, implementar y dar seguimiento de un Programa de Igualdad y No Viclencia que
permita atender los rezagos sefalados en el diagndstico del ONIGIES e iniciar un proceso de
cambio permanente en el tema de la igualdad de trato y de oportunidades, asi como
integrar a la convivencia cotidiana practicas no violentas de interaccién entre las distintas
areas y poblaciones que conforman la comunidad de El Colef.

Las funciones de la Unidad de Género, son las siguientes:

Vi.

VIl
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Planear, programar, organizar y dirigir el funcionamiento de la Unidad de Género, con
su presupuesto correspondiente;

Promover la transversalizacion de la perspectiva de género en las funciones, procesos,
normatividad y presupuestacion en las areas de investigacién, docencia, vinculacion y
administracion de El Colef;

Promover la formacién y sensibilizacién en Perspectiva de Género al interior de la--
institucién, en coordinacién con las instancias responsables del drea docente, =
administrativa, de investigacién, de cultura y de comunicacién a través de accionesy =

metodologias que permitan su transversalizacion;

Desarrollar e implementar herramientas metodoldgicas, procesos y procedimientos

para llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de las acciones institucionales

realizadas en materia de Género e igualdad;

Elaborar informes periédicos a partir de una base de datos de los registros -
académicos, administrativos y otras fuentes de datos en materia de violencia y -

discriminacion contra las mujeres y sobre los avances en la institucionalizacién de la
perspectiva de género;

Contribuir y participar como representante institucional ante la RENIES y redes
regionales de género dependientes o no de la ANUIES, asf como en las acciones del
Observatoric Nacional para la Igualdad de Género en las Instituciones de Educacién
Superior ONICIES;

Promover la celebracién de acuerdos, bases y mecanismos de coordinacién y
concertacién con instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad, que
faciliten alcanzar los objetivos estratégicos de la Unidad de Igualdad Género;
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23 Coordinacién de Relaciones Laborales
2.2 Coordinacién de Cémputo
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1. Coordinacion de Relaciones Laborales

Objetivo.

Establecer las acciones que permitan atender los diferentes asuntos laborales
relacionados con el personal, como son capacitacién, evaluaciéon al desempefio v
clima laboral.

La Coordinacion de Relaciones Laborales tendra las siguientes atribuciones:

I. Implementar y proponer los mecanismos y procedimientos de control, en
materia de administracién de personal, nombramiento, formacién, evaluacion
de desemperio, que ayuden a la administracién eficiente de los recursos
humanos en El Colef;

iIl. Administrar los programas de: Capacitacién, Proteccién Civil, Clima Laboral,
Servicio Social y Practicas Profesionales para facilitar el proceso de gestién de El
Colef;

lll. Tramitar y controlar las contrataciones, nombramientos, promociones,
reconocimientos, reubicaciones, comisiones, licencias, permisos, incidencias yj 7~
bajas del personal de El Colef,

IV. Organizar y controlar los documentos e informacién personal relevante de cada -
uno de los trabajadores de El Colef.

2. Coordinacién de Cémputo.

Objetivo. _
Proporcionar las herramientas informaticas y promover el uso de la tecnologia, a fif
de gue coadyuven a la automatizacién de los distintos procesos inherentes a la
administracion.

La Coordinacion de Computo tendra las siguientes funciones:
I. Elaborarel plan anual de trabajo del areg;

Il. Elaborar la propuesta de adquisicion de equipo, accesorios y programas de
computo con base en las necesidades institucionales;

Ill. Participar en la elaboracidn, actualizacién y difusién de las politicas de seguridad
informatica a nivel institucional;
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IV. Proponer la adquisicion de las licencias de software a fin de mantener
actualizados los programas de cémputo y los sistemas operativos;

V. Supervisar la implementacién de medidas de seguridad informatica para la
proteccion de la informacion y de la infraestructura tecnolégica;

VI. Supervisar el servicio de soporte técnico con calidad al personal de la institucion;
VII. Supervisar la adecuada instalacién, configuracién y mantenimiento de los
servidores y de los equipos de telecomunicacion, por parte de proveedores o del

personal adscrito al area;

VIill.Supervisar la adecuada instalacién y mantenimiento de los enlaces de
telecomunicaciones para voz, datos y video, asi como de internet;

IX. Supervisar el adecuado funcionamiento de Ila red interna y de
telecomunicaciones;

X. Participar y apoyar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios en los
procesos de adquisicion de tecnologias de informacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de publicacién en la pagina
electrénica del Centro.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones que se opongan al presente-
Manual. |BR g

TERCERO. - Todos los asuntos que se encuentren en tramite antes de la entrada en vigor de
presente ordenamiento, se resolveran de conformidad con la normatividad aplicable en el
momento en que se presentd la controversia.

CUARTO. - El Presidente de El Colef, en un término de 15 dias hébiles, deberd publicar el
presente Manual dentro de los medios electrénicos y de difusién del Centro.
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