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CONSEJO NACIONAL DE CIENCIAY TECNOLOGIA

MANUAL de Organizacién del Centro de Investigaciones Bioldgicas del Noroeste, S.C.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia.- Centro de Investigaciones Biolégicas del Noroeste, S.C.- Direccion General.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS DEL NOROESTE, S.C.

El Centro de Investigaciones Bioldgicas del Noroeste, S.C., en observancia a lo dispuesto por el articulo
19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, articulo 3 parrafo Il y 11 de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales, articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y articulo 48 de la Ley
de Ciencia y Tecnologia, hace del conocimiento la liga donde se puede consultar el Manual de Organizacién
del Centro de Investigaciones Biolégicas del Noroeste, S.C., producto de la planeacién organizacional que
sirve como un instrumento de apoyo que define y establece la estructura organica, formal y real, asi como los
objetivos y funciones del desempefio administrativo del Centro en todos y cada uno de sus niveles, desde
Direccion General, Direccién de Administracion, Direccion de Gestion Institucional, Direccion de Estudios de
Posgrado y Formacion de Recursos Humanos, Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional, asi como
todas y cada uno de las Coordinaciones, Subdirecciones, Departamentos y Unidades Foraneas que integran
el organigrama del Centro de Investigaciones Biologicas del Noroeste, S.C.

https://www3.cibnor.mx/normateca/lib/mandadoc.php?arch=mogmay020167DOE3ADB.pdf

Lo anterior, toda vez que el Manual de Organizaciéon antes descrito, es de observancia obligatoria para
todos los servidores publicos del Centro de Investigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

Ciudad de México, a 29 de noviembre de 2017.- El Director General, Daniel Bernardo Lluch Cota.-
Rdabrica.

(R.- 465277)
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ANTECEDENTES

El presente documento tiene come finalidad establecer la estructura organizacional del Centro de Investigaciones
Biologicas del Noroeste, S5.C. (CIBNOR o el Centro), precisando funciones y atribuciones a cada Unidad administrativa
y/o Comité(s) que la conforman, a fin de que sirva de gufa al personal que labora en el Centro v el de nuevo ingreso,
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.

El Centro de Investigaciones Biolégicas del Noroeste, es una sociedad civil constituida mediante protocolizacién de
fecha 30 de Mayo de 1994 en el Estado de Baja California Sur. El Centro cuenta con personalidad juridica y patrimonio
propios, con autonomfa de decisidn técnica, operativa y administrativa.

Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participacidn estatal mayoritaria a que se refiere la
Ley Orgdnica de la Administracién Plblica Federal y la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el
caracter de Centro Publico de Investigacidén de acuerdo a lo establecido en el articulo 47 de la 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).

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
s El objeto del CIBNOR, de acuerdo al Instrumento Juridico de Creacidn, es el siguiente:
a. Realizar actividades de investigacion basica y aplicada orientadas a la solucion de problemas

relacionados con el uso y manejo de los recursos naturales, para promover el desarrollo sustentable a
nivel local, regional y nacional y en su caso, elaborar los estudios socio-econdmicos que los

fundamenten;

b. Contribuir al conocimiento de los recursos naturales asi como del efecto producido por variables
naturales y antropogénicas sobre los mismos;

1 Formular, ejecutar e impartir programas para estudios de especialidades, maestrias, doctorados vy

estancias posdoctorales, asi como cursos de actualizacién y especializacion de personal en actividades
relacionadas con el ohjeto del Centro;

d. Orientar la investigacién cientifica y el desarrollo e innovacion tecnoldgica a la modernizacién del sector
productivo y promover y gestionar ante las organizaciones publicas, sociales y privadas, la transferencia
del conocimiento, en términos de lo que para el efecto se establezca en la normatividad aplicable;

e. Colaborar con las autcridades competentes en actividades de promocion de la metrologia, el
establecimiento de normas de calidad y la certificacion en apego a la Ley de la materia;

f. Difundir y publicar informacidn técnica y cientifica sobre los avances que registre en su especialidad, asi
como de los resultados de las investigaciones y trabajos que realice;

g Realizar labores de vinculacion con los sectores publico, social y privado; y

g h. Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refiere |a Ley de Ciencia y Tecnologia
g y asociar el trabajo cientifico y tecnoldgico y la formacién de Cientificos y Tecndlogos y Recursos
: Humanos de Alto Nivel para |la atencion de las necesidades del sector productivo y la sociedad mexicana.
g

g
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La MISION y VISION del CIBNOR, de acuerdo a lo previsto en el articulo 59 de ia Ley de Ciencia y Tecnologfa, se
establecera en los Convenios de Administracién por Resultados.

Para dar cumplimiento a su objeto, la organizacién y funcionamiento del Centro se regird por lo sefalado en la
Ley de Ciencia y Tecnologfa, su Instrumento Juridico de Creacién y el presente documento. En lo no previsto se
aplicard supletoriamente la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, siempre y cuando sea para fortalecer su
autonomia técnica, operativa y administrativa.

El presente Manual regula la organizacién y el funcionamienta del Centro para dar cumplimiento a su objeto y
optimizar el uso de los recursos publicos en materia de servicios personales. La relacién juridica laboral del
personal del Centro se regird por la Ley Federal del Trabajo, Reglamentaria del Apartado “A” del Articulo 123
Constitucional y demas normatividad aplicable. Asimismo, las reglas relativas al ingreso, promocion, evaluacion
y permanencia del personal cientifico y tecnoldgico se regiran de conformidad con el Estatuto del Personal
Académico gue expida el Organo de Gobierno. Asimismo

El Centro para su organizacién y funcionamiento contara con los siguientes érganos:

La Asamblea General de Socios;

El Consejo de Administracion;

La Direccion General de la Sociedad;

El Comité Externo de Evaluacion;

El Consejo Técnico Consultivo Interno;

La Comision Dictaminadora Externa;

El Organo de Vigilancia;

El Grgano Interno de Control.

Los demds que determine la Asamblea General de Socios y apruebe el Consejo de Administracién para
el mejor cumplimienta de su objeto.

T Fm e ap oW

TiTuLo 1t
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Capitulo I. Estructura Bdsica

La aprobacion y modificacidn de fa Estructura Bésica es atribucidn no delegable del organo de Gobierno en
términos de lo dispuesto en el Artfculo 56 fraccién 1X de la Ley de Ciencia v Tecnologia.

El registro de la Estructura basica se realizard en términos de lo dispuesto en el numeral 11 del “Acuerdo por el
gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacidn y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera” publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 12 de julio de
2010 y sus reformas; asi como las demds disposiciones que se establezcan en la materia por los Organismos
facultados en la materia.
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Para su operacidn, el Centro cuenta con la siguiente estructura aprobada;

Diagrama 1. Estructura Orgdnica Bésica del Centro de
Investigaciones Biologicas del Noroeste, S5.C.
Vigencia: 1° de Enero de 2016
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Capitulo Il. Unidades Administrativas

El Centro para su funcionamiento se compone de las siguientes Unidades Administrativas:

POIITEATOSmoasan g

Direccion General;

Coordinacion Ejecutiva para el Control y Seguimiento de Programas y Proyectos;
Subdireccidn Juridica;

Direccidn de Administracion;

Subdireccién de Finanzas;

Subdireccion de Servicios Generales;
Subdireccidn de contabilidad;

Subdireccidn de Recursos Materiales;
Subdireccion de Recursos Humanos;

Direccidn de Gestidn Institucional:

Subdireccidn de Analisis y Evaluacion;

Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional;
Subdireccidn de Planeacion;

Subdireccidn de Informatica;

Direccién de Estudios de Posgrado y Formacidn de Recursos Humanos;
Organo Interno de Control.

El Director General del Centro, ademas de las facultades y obligaciones establecidas por el articulo 59 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y de acuerdo a su Instrumento luridico de Creacidn tendré las siguientes:

a.

oh

Dirigir, programar, conducir y coardinar los prograrnas y las acciones que la Sociedad deba realizar para
el debido cumplimiento de su abjeto, de conformidad con el presente [nstrumento y en concordancia
con lo dispuesto por la Ley de Ciencia y Tecnologia;

Aprobar las disposiciones administrativas y reglamentarias de cardcter interno que resulten necesarias
para regular las actividades de |a Sociedad:

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto del objeto de la Sociedad;

Suscribir titulos de crédito, estabiecidos en la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, previa
autorizacién del Consejo de Administracion. Para la contratacion y operacién de cuentas de inversiones y
cheques, asi como su libramiento y cartas de crédito, no se requerird la previa autorizacién del Consejo
de Administracién;

Formuiar denuncias y querellas, asi como otorgar el perddn en los términos de Ley,

Asistir con voz pero sin voto a las sesiones del Consejo de Administracién;

Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el ejercicio de
éstas, inclusive las que requieren autorizacidn o clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos
poderes;

Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en materia judicial;

Delegar en los funcionarios de la Sociedad las atribuciones gque expresamente determine, sin menoscabo
de conservar su ejercicio directo;

Administrar y representar legalmente a la Sociedad ante particulares y ante toda clase de autoridades
administrativas o judiciales, inclusive de caricter federal o local y ante las Juntas de Conciliacién y
Arbitraje, locales o federales y autoridades del trabajo o ante cuzlquier otra autoridad, con facultades y
poderes para actos de dominio, actos de administracién y pleitos y cobranzas, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2554 del Cédigo Civil Federal y sus correlativos del Cadigo Civil del Distrito
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Federal y demas Cédigos Civiles de los Estados de la Repiblica Mexicana. Tratandose de actos de
dominio respecto de activos de la Sociedad, se requerira la autorizacién previa de la Asamblea General
de Socios;
Asimismo, contard con poder en materia laboral, con facultades expresas para comparecer en juicio
particular y absolver posiciones de conformidad con lo dispuesto por los articulos 786 al 794 de la Ley
Federal del Trabajo, con facultades para administrar las relaciones laborales y conciliar de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley Federal del Trabajo; G

k. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia de_amparo;

l. Cumplir y hacer cumplir el Instrumento Juridice de creacion, reglamentos y acuerdos aprobados por el
Consejo de Administracion;

m. Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracidn;

n. Presentar al Consejo de Administracidn los proyectos, programas, presupuestos, informes y estados
financieros de la Sociedad y los que especificamente le solicite;

. Ejercer el presupuesto de la Sociedad con sujecidn a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables;

p. Presentar al Consejo de Administracién, proyectos de normas y disposiciones reglamentarias de
aplicacidn general;

q. Presidir el Consejo Técnico Consultivo Interno;

r. Proporcionar la informacién financiera y administrativa gue solicite el Comisario Publico y el Organo
Interno de Control;

s. Presentar al Consejo de Administracion, la propuesta de convenio de administracién por resultados y una
vez aprobado, informar periédicamente de los resultados alcanzados por la Sociedad;

t. Informar al Consejo de Administracién, de acuerdo a la periodicidad establecida en el presente
Instrumento de las actividades de la Sociedad;

u. Proponer al Consejo de Administracion, los procedimientos de planeacidn y evaluacién de las

actividades que realiza la Sociedad, y presentarle la autoevaluacién de resuitados sustantivos,
administrativos y financieros;

V. Proponer al Censejo de Administracidn, el uso y destino de los recursos autogenerados por la
enajenacién de bienes o la prestacidn de servicios, asi como de los relativos a derechos de propiedad
intelectual;

Designar a quien lo sustituya durante sus ausencias temporales e informar al Consejo de Administracién;

X. Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerdrquicos inferiores al del Director

General de la Sociedad durante sus ausencias temporales e informar de ello al Consejo de
Administracién;
; Promover la publicacién y difusién de los resultados de los trabajos de investigacion;

z. Promover |a participacion de la Sociedad en congresos, redes académicas, reuniones cientificas y otros
eventos de naturaleza académica;

aa.  Asegurar la participacién de los investigadores en actividades de ensefianza y otras inherentes a ésta;

bb.  Firmar los diplomas, titulos, grados académicos y reconocimientos emitidos por la Sociedad en el
desarrollo de su objeto;

ce. Presentar al Consejo de Administracidn, para su aprobacidn y tramite correspendiente las Reglas de
Operacién de los Programas de la Sociedad, asi como la reglamentacion interna en la cual se
establecerdn los objetivos, funciones y forma de organizacion;

dd. Presentar para su aprobacién al Consejo de Administracién, los manuales de organizacién y
procedimientos necesarios para la adecuada operacion de |a Sociedad;

ee.  Emitir los nombramientos, contratos y remociones de los Servidores Pdblicos que se requieran para que
la Sociedad cumpla con su objeto y cuya designacidn no sea competencia del Consejo de Administracién;
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De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del personal cientifico, técnico y
administrativo de la Sociedad;

Proponer al Consejo de Administracidn, el nombramiento de los Servidores Piiblicos que ocuparan los
dos cargos inmediatos inferiores al de Director General;

Proponer la Estructura Orgdnica de las unidades administrativas de la Sociedad, para el mejor
desempefio de las funciones:

Seleccionar las lineas de investigacion en las que la Sociedad va a trabajar previa consulta y aprobacidn
del Consejo de Administracidn;

Proponer al Consejo de Administracidn la creacidn o suspension de programas docentes, as/ como de
unidades académicas, con base en los acuerdos adoptados por el Consejo Técnico Consultivo Interno;
Celebrar contratos y convenios en materia de investigacién, difusién y divulgacién entre la Sociedad e
Instituciones oficiales y privadas, nacionales o extrajeras;

Proponer al Consejo de Administracion las reglas y porcentajes conforme a las cuales los investigadores
podran participar en los ingresos autogenerados, asi como en las regalias que resulten de aplicar o
explotar derechos de propiedad intelectual que surjan de proyectos realizados por la propia Sociedad;
Vigilar el cumplimiento del Instrumento Juridico de Creacién, ordenamientos y acuerdos aprobados por
el Consejo de Administracion; ¥

Las demas que le delegue o confiera el Consejo de Administracién, las que se seiialen en el Instrumento
Juridico de Creacion, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, y su Reglamento y las demas
disposicicnes legales y administrativas aplicables.

La Coordinacion Ejecutiva para el Control y Seguimiento de Programas y Proyectos tendrd las siguientes

funciones:

Thom

Asesorar y apoyar a las dreas adjetivas y sustantivas del CIBNOR, en la implementacién de los programas
y proyectos establecidos por las Dependencias de la Administracién Publica Federal, en el 4mbito de su
competencia;

Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones que se deriven para el CIBNOR, en
términos de Ia fraccion gue antecede:

Participar en la revisién y seguimiento de estatutos, lineamientos, manuales y demds documentos
normativos internos del CIBNOR;

Asesorar a las dreas adscritas a la Subdireccion de Servicios Generales, en la preparacion de
convocatorias y bases de licitacién en términos de la legislacion aplicable;

Asesorar en materia administrativa y juridica al Director General del CIBNOR;

Administrar los recursos materiales, humanos y financieros adscritos al area, v;

Las demds funciones que le confiera el Director General del CIBNOR, en el &mbito de su competencia.

La Subdireccién Juridica tendra las siguientes funciones:

Elaborar y/o revisar los convenios, acuerdos de colaboracidn, anexos de efecucidn y demads instrumentos
en materia académica y de investigacién, tanto generales como especificos, que suscriba el CIBNOR con
otras instituciones de investigacion y educacién superior y con dependencias, organismos y entidades de
la Administracién Puablica de la Federacidn, Estados v Municipios;

Elaborar y/o revisar convenios y contratos de servicios y de transferencia de investigacién y tecnologia
que celebre el CIBNOR con empresas del sector privado, organizaciones del sector social ¥ particulares
en general;
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Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el CIBNOR en los instrumentos antes
indicados, en cuanto a los aspectos legales;

Requerir en la via extrajudicial el cumplimiento de las obligaciones de las contrapartes del CIBNOR en los
instrumentos antes mencionados, cuando incurran en mora;

Brindar asesoria a la plantilla de investigadores y a la Coordinacién de la Oficina de Propiedad Intelectual
y Comercializacidn de Tecnologia (CEPAT) en materia de derechos de propiedad intelectual (derechos de
autor, de propiedad industrial, etc.), de transferencia de investigacién y de tecnologia y en general sobre
los aspectos legales y normativos que se requieran para el desarrollo de toda clase de proyectos;
Participar en la elaboracién y revision de estatutos, lineamientos, manuales y demds documentos
normativos internos del CIBNOR que se |e indigue;

Sugerir mejoras a los procedimientos y al marco normativo interno relacionado con los procesos de
vinculacién y transferencia de investigacién y de tecnologia del CIBNOR;

Asesorar a los programas académicos e investigadores en la preparacién de propuestas para participar
en convocatorias y licitaciones para asignacion de recursos y de solicitudes en general ante toda clase de
instancias, mexicanas o del extranjero, que ofrezcan financiamiento a proyectes de investigacién;
Suscribir como apoderado legal del CIBNOR propuestas de participacién en convocatorias y licitaciones,
asi como actas y demds documentos para formalizar la entrega por parte de CIBNOR de hienes y
servicios comprometidos en convenios, contratos y demas instrumentos celebrados por la Institucidn;

En casos de ausencia del Director General y de algin otro representante legal de la Institucién, suscribir
con el cardcter de apoderado legal del CIBNOR los contratos y demds instrumentos mediante los cuales
el CIBNOR se comprometa a prestar servicios y a realizar transferencia de investigacién y tecnologia;
Representar al CIBNOR y realizar los tramites necesarios ante las autoridades competentes para obtener
el registro de toda clase de derechos de propiedad intelectual a favor del Centro;

Desarrcllar los componentes y aspectos legales de los estudios y proyectos en los casos que le sea
requerido por los responsables técnicos de los mismos; y

Atender las consultas que en materia juridica le formule la Direccion General.

La Direccién de Administracién, tendra las siguientes funciones:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea administrativa y participar en el proceso de Planeacion
Estratégica institucional;

Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como gestionar ante el CONACYT la
aprobacidn de esta propuesta o las modificaciones que resulten procedentes para su incorporacién en el
Proyecto de Presupuesto Anual del ramo;

Proponer a la Direccion General de la entidad, politicas, directrices y/o acciones que contribuyan a la
operacion de las dreas de trabajo, la comunicacién interna y la generacién de informacién oportuna para
la toma de decisiones, implementando en el @mbito de su competencia lo que resulte procedente;
Proponer a la Direccién General de la entidad la actualizacién del Manual de Organizacién y los
procedimientos en materia administrativa, estableciendo los lineamientos generales para su
modificacién y aprobacion por las instancias correspondientes;

Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procescs administrativos bajo su adscripcion en
materia presupuestal; financiera; contable; fiscal; recursos humanos y materiales; adquisicién y/o
arrendamiento de bienes muebles; contratacion de servicios; contratacidn de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas; adquisicién y/o arrendamiento de bienes inmuebles; en apego estricto a las
disposiciones normativas vigentes en la materia;

Verificar, con apoyo de las dreas responsables, la recepcidn de ingresos de acuerdo a la ministracién de
fondos de |a Tesorerfa de la Federacidn, ingresos por proyectos especificos y operaciones financieras del
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Centro ante instituciones bancarias; asi como de todos aquellos aspectos relacionados con la
administracién de los recursos financieros con que opera la entidad. Realizando, para el efecto, las
acciones necesarias que garanticen el resguardo de los intereses institucionales;

g Ejecutar el gasto de la entidad en apego a la normatividad vigente y de acuerdo al Presupuesto Original
Autorizado; asi como revisar, validar y gestionar las adecuaciones presupuestarias requeridas y el
registro de excedentes en los ingresos;

h. Participar en la elaboracién e integracion del Programa Anual de Inversién ¥ una vez autorizado,
coordinar e integrar la estructura de financiamiento Y plazos para su registro en el Mecanismo de
Planeacién, gestionando ante la Coordinadora Sectorial la aprobacion correspondiente. Para el efecto
debera alinearse este Programa a la Planeacidn Estratégica Institucional y el Programa Estratégico de
Mediano Plazo autorizado por el Consejo de Administracién;

i Coordinar la integracion de Programas y Proyectos de Inversion (PPIs) derivados del Mecanismo de
Planeacion autorizado, presenténdolos a la Direccién General de la entidad para su aprobacion y
posteriormente gestionar el registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), de acuerdo
con los lineamientos especificos en la materia. Asimismo ¥ una vez autorizados los PPls, incluirlos en el
Proyecto de Presupuesto del Ejercicic correspondiente asignando fuente de financiamiento y una vez
autorizado en el Presupuesto de la entidad, realizar los procesos normatives en materia de adquisicién
de bienes y obra piiblica y servicios relacienados con la misma para cumplir el objetivo de los PPis y dar
seguimiento puntual a la ejecucién de |a inversién en el sistema informatico determinado por la SHCP;

j- Operar un Sistema de Contabilidad y Contrel Presupuestal en cumplimiento a las reglas de armonizacién
contable e interoperabilidad, Estableciendo para el efecto mecanismos de control y seguimiento del
ejercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacidn v disciplina presupuestal;

k. Administrar las relaciones laborales y condiciones generales de trabajo en apego a la legislacién y
politicas publicas determinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

L En el dmbito administrativo, coordinar en colaboracidn con el drea de Tecnologias de Informacién y
Comunicacién del Centro, la generacion y operacién actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo
automatizados o semi automatizados, pagqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la
arquitectura informatica de suministro de servicios de voz y datos para Ia operacion de la entidad;

m. Coordinar en el dmbito de su competencia el cumplimiento a las acciones determinadas en Programas de
la Administracién Plblica Federal que sean de obligatoriedad para la entidad;

n. Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de acceso a la informacién publica gubernamental
establecidas en ley y normas, 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);

o. Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se dé cumplimiente en tiempo y forma en materia de informes
y rendicion de cuentas, requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacién y
seguimiento de resultados, entre otras: Cdmara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de la Funcidn Plblica (SFP),
Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo Interno y Comité Externo de Evaluacion;

p. Planear, aprobar y establecer los modelos de Contratos y Convenios que celebre la entidad para
consignar obligaciones y derechos en el dmbito de su objeto juridico, apoyindose para el efecto en
asesorfa juridica interna o externa;

Q. Presentar al Director General del Centro prepuesta de servicias externos de consultorfa y/o asesoria
juridica necesarios para el correcto desempefio institucional, para autorizacién de contratacion, de ser el
caso; .

r. Apoyar al Director General coadyuvando en el resguardo de derechos de autor y de propiedad industrial;

asi como en el cumplimiento de las obligaciones contraidas con clientes del Centro.




@ oo

REVISADO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

CONSEIO MACIONAL DE CENCIA ¥ TECHOLDGIA

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

=%

MEXICO

i

?ﬁ.

d
.)

X CONACYT G3

Manual de Organizacion del Centro de Investigaciones
Biologicas del Noroeste, S.C.

e
Fio
3

P3gina 9 de 28

5. Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como la
normatividad interna del Centro y que sean necesarias para el desarrollo de sus funciones.

14. La Subdireccién de Finanzas, tendrd las siguientes funciones:

a. Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del area administrativa y participar en el
proceso de Planeacion Estratégica institucional, ademas de proporcionar la informacion del area,
requerida para el proceso;

b. Integrar el Anteproyecto de Presupuesto Anual, y atender las recomendacion de CONACYT para la
aprobacidn de esta propuesta o las modificaciones que resulten procedentes para su incorporacién en el
Proyecto de Presupuesto &nual del ramo;

c. Coadyuvar con la Direccion de Administracion para proponer a la Direccion General de la entidad,
politicas, directrices y/o acclones que contribuyan a la operacidn de las dreas de trabajo, la comunicacion
interna y la generacion de informacidn oportuna para la toma de decisiones, implementando en el
ambito de su competencia lo que resulte procedente;

d. Contribuir y apoyar a |la Direccion de Administracidn en la propuesta de modificacion y/o actualizacién
del Manual de Organizacidon y los procedimientos en materia administrativa, estableciendo los
lineamientos generales para su modificacion y aprobacién por las instancias correspondientes;

e. Coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcidn y en el ambito
de su competencia en las siguientes materias: presupuestal; financiera; contable; y fiscal; y apoyar con
las facilidades financieras requieran diversas dreas en las materias: de recursos humanos y materiales;
adquisicidn y/o arrendamiento de bienes muebles; contratacién de servicios; contratacidn de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas; adquisicion y/o arrendamiento de bienes inmuebles; en
apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia;

f. Supervisar la verificacién y la recepcidén de ingresos de acuerdo a [a ministracidn de fondos de la
Tesoreria de la Federacion, ingresos por proyectos especificos y operaciones financieras del Centro ante
instituciones bancarias; asi como de todos aquellos aspectos relacionados con la administracién de los
recursos financieros con que opera la entidad. Realizando, para el efecto, las acciones necesarias que
garanticen el resguardo de los intereses institucionales;

g. Controlar y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad en apego a la normatividad vigente y de
acuerdo al Presupuesto Original Autorizado; asi como someter a la Direccidén de Administracidn, la
revisidn, validacion y gestidn de las adecuaciones presupuestarias requeridas y el registro de excedentes
en los ingresos;

h. Elaborar e integrar el Programa Anual de Inversion para la aprobacion de la Direccién de Administracion
y Direccion General, una vez autorizado, coordinar e integrar la estructura de financiamiento y plazos
para su registro en el Mecanismo de Planeacion, y apoyar en su gestion ante la Coordinadora Sectorial la
aprobacién correspondiente. Para el efecto debera alinearse este Programa a |z Planeacidn Estratégica
Institucional y el Programa Estratégico de Mediano Plazo autorizado por el Consejo Directivo;

i integrar los Programas y Proyectos de Inversion (PPis) derivados del Mecanismo de Planeacion
autorizado, presentdndolos a la Direccidén de Administracidn y a la Direccidn General de la entidad para
su aprobacidn y posterior gestion y registro ante |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), de
acuerdo con los lineamientos especificos en la materia. Asimismo y una vez autorizados los PPls,
incluirlos en el Proyecto de Presupuesto del Ejercicio correspondiente asignando fuente de
financiamiento y una vez autorizado en el Presupuesto de la entidad, realizar los procesos normativos en
materia de adquisicidon de bienes y obra piblica y servicios relacionados con la misma para cumplir el
objetivo de los PPis y dar seguimiento puntual a la ejecucidn de la inversién en el sistema informético
determinado por la SHCP;
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j Apoyar a la Direccion de Administracién, y colaborar con el 4rea de Tecnologias de Informacién y
Comunicacién del Centro, para la coordinacidn, dentro del dmbito administrativo, de la generacion y
operacion actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o semi automatizados,
paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de [a arquitectura informatica de suministro de
servicios de voz y datos para la operacién de la entidad, especialmente en todo lo relativo a la

. infarmacién presupuestal, financiera y contable;

k. Apoyar a la Direccion de Administracién y ejecutar dentro del ambito de su competencia, las acciones
determinadas en Programas de la Administracién Publica Federal que sean de obligatoriedad para la
entidad;

L Colaborar y proporcionar la informacién necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones en materia
de acceso a la informacién publica gubernamental establecidas en ley y normas, a fin de promover el
ejercicio de este derecho y demds acciones que determine el instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Infermacién y Proteccidn de Datos (INALY;

m. Elaborar y entregar en tiempo y forma informes y rendicién de cuentas relativos a los temas financieros,
Y presupuestales, requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacién vy
seguimiento de resultados, entre otras: Cdmara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de la Funcidn Pdblica (SFP),
Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo y Comité Externa de Evaluacion;

n. Contribuir a la ebservancia de la Normatividad que rige las operaciones inherentes al Area;

Determinar conjuntamente con ia Direccién de Administracién los lineamientos internos para el ejercicio
del presupuesto autorizado, de acuerdo a la Normatividad vigente;

p. Verificar que la informacién financiera generada, cumpla con los requerimientos de las instancias
correspondientes;
g. Coordinar que las actividades del personal que supervisa se efectiien de acuerdo a los lineamientos y

procedimientos aprobados para tal efecto;

Autorizar los ingresos a recibir;

Firmar cheques de acuerdo con las politicas de la Entidad;

Autorizar las erogaciones con cargo al Fondo Fijo;

Cumplir las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia asi lo requieran y/o le
sean encomendadas por el Director de Administracién. '

cmws

15.  LaSubdireccién de Servicios Generales tendra |as slguientes funciones:

a.  Apoyar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del drea administrativa y participar en el proceso
de Planeacidn Estratégica institucional, ademds de proporcionar la informacidn del drea, requerida para el
proceso;

b.  Coadyuvar con la Direccién de Administracién para proponer a la Direccién General de la entidad, politicas,
directrices y/o acciones que contribuyan a la mejora y operacion de las dreas de trabajo, la comunicacion
interna y la generacién de informacién oportuna para la toma de decisiones, implementando en el ambito
de su competencia lo que resulte procedente;

¢.  Contribuir y apoyar a la Direccién de Administracién en la propuesta de modificacidn y/o actualizacién del
Manual de Organizacién y los procedimientos en materia administrativa, estableciendo los lineamientos
generales para su modificacién y aprobacién por las instancias correspondientes;

d.  Coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcion y en el ambito de
su competencia en las siguientes materias: recursos materiales; arrendamiento de bienes muebles;
contratacién de servicios; contratacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas;
arrendamiento de bienes inmuebles; y proporcionar la informacién requerida por otras instancias o dreas
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para el cumplimiento de sus atribuciones, en apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la
materia;

Coadyuvar con la Direccién de Administracién, y colaborar con el drea de Tecnologias de Informacién vy
Comunicacién del Centro, en la coordinacién, dentro del dmbito administrativo, de la generacién vy
operacion actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o semi automatizados,
paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la arquitectura informatica de suministro de
servicios de voz y datos para la operacidn de |a entidad;

Apoyar a la Direccién de Administracién y ejecutar dentro del ambito de su competencia, las acciones
determinadas en Programas de la Administracién Publica Federal que sean de obligatoriedad para la
entidad;

Colaborar y proporcionar la informacién necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
acceso a la informacidn pliblica gubernamental establecidas en ley y normas, 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);

Elaborar y entregar en tiempo y forma informes y rendicion de cuentas, relativos al ejercicio de recursos
en materia de obra y servicios, requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacion y
seguimiento de resultados, entre otras: Cdmara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de la Funcidn Publica (SFP),
Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo Interno y Comité Externo de Evaluacion;

Determinar conjuntamente con la Direccidn de Administracion los lineamientos internos para el suministro
de los servicios requeridos, de acuerdo a la Normatividad vigente;

Colaborar con la Subdireccion de Finanzas en la elaboracion del Presupuesto anual;

Coordinar que las actividades del personal que se supervisa se efectiien de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos aprobados para tal efecto;

Supervisar el proceso de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas que requiera la entidad;
Cumplir las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia asi lo requieran y/fo le
sean encomendadas por el Director de Administracién y la superioridad;

Dar seguimiento a los avances de los programas establecidos mensual y anualmente;

Detectar coordinadamente con |a Direccién de Administracién y areas sustantivas necesidades de obras
nuevas, adecuaciones, remodelaciones y ampliaciones;

Coordinarse con las dreas técnicas y sustantivas a fin de satisfacer oportunamente sus necesidades de
mantenimiento y servicios;

Colaborar con la Direccién de Administracion en el desarrollo de programas e informes de trabajo;
Efectuar los tramites para el concurso y contratacién de trabajos de construccidn, de acuerdo a la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas y su Reglamento.

La Subdireccién de Contabilidad tendra las siguientes funciones:

Apoyar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo del area administrativa y participar en el proceso
de Planeacién Estratégica institucional, y proporcionar la informacién que sea de utilidad para el
cumplimiento del proceso;

Coadyuvar con la Direccion de Administracién para proponer a la Direccién General de la entidad, paliticas,
directrices y/o acciones que contribuyan a |a operacidn de las dreas de trabajo, la comunicacién interna y
la generacidon de informacidon oportuna para la toma de decisiones, implementando en el ambito de su
competencia lo que resulte procedente;

Participar en apoyo a la Direccidn de Administracién para proponer a la Direccidn General de |a entidad, la
modificacién y/o actualizacién del Manual de Organizacion y los procedimientos en materia
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administrativa, estableciendo los lineamientos generales para su modificacion y aprobacién por las
instancias correspondientes;

d.  Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcion y en el
ambito de su competencia, llevando el control y registro contable en |as siguientes materias: presupuestal;
financiera; fiscal; recursas humancos y materiales; adquisicién y/o arrendamiento de bienes muebles;
contratacion de servicios; contratacidén de obras puhlicas y servicios relacionados con las mismas;
adquisicién y/o arrendamiento de bienes inmuebles; en apego estricto a las disposiciones normativas
vigentes en la materia;

e.  Operar un Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal en cumplimiento a las reglas de armonizacion
contable e interoperabilidad. Estableciendo para el efecta mecanismos de control Yy seguimiento del
ejercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacién y disciplina presupuestal;

f. Apoyar a la Direccidn de Administracién, Y colaborar con el drea de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién del Centro, en la coordinacién, dentro del ambito administrativo, de la generacion y
operacidn actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o semi automatizados,
paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de |a arquitectura informdtica de suministro de
servicios de voz y datos para la operacidn de la entidad;

g Ejecutar dentro del dmbito de su competencia, las acciones determinadas en Programas de la
Administracién Pdblica Federal que sean de obligatoriedad para la entidad;

h. Apoyar y proporcionar la informacién necesaria a la Direccién de Administracién para dar cumplimiento a
tas obligaciones en materia de acceso a la informacidn publica gubernamental establecidas en ley y
normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho y demds acclones gue determine el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos {INAI};

i. Elaborar y entregar en tiempo y forma informes y rendicidn de cuentas, requeridos por instancias de
control facultadas en el tema de fiscalizacién y seguimiento de resultados, entre otras: Camara de
Diputados, Conseja Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), Secretaria de Hacienda y Crédita Piblico
(SHCP), Secretaria de fa Funcién Pdblica (SFP), Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo y Comité
Externo de Evaluacidn;

J- Supervisar las funciones asignadas al Recurso Humano adscrito a la Subdireccién;

k. Establecer el contral para efectos de registro de la informacién generada por la entidad en todas sus
unidades;

I Coordinar la integracién y revisar la informacién solicitada por la Direccion de Administracién y/o
Directivos del CIBNOR;

m. Coordinar con las Unidades del CIBNOR los procedimientos para obtener la documentacién en forma
opartuna, asf como la forma y calidad en su registro;

n.  Revisar las cifras registradas contablemente con las asignaciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos
de la Federacidn;

0. Verificar conciliaciones elaboradas mensualmente por capftulo de gasto (1000, 2000, 3000, 4000, 5000 Y
6000) con Finanzas, Recursos Humanos, Servicios Generales, Recursos Materiales y Control Patrimonial;

p- Verificacion de la aplicacién de los boletines de la Secretaria de 13 Funeién Pdblica para calculo de la re-
expresion de Activos Fijos;

Desempefiar comisiones y atender asuntos encomendadcs por la Direccidn de Administracién;

r-  Informar mensualmente a las dreas de |a Direccién de Administracidn (Finanzas, Servicios Generales,
luridico, Recursos Humanos, Presupuestos, Control Patrimonial, etc.) de resultado del proceso de la
Informacidn que se genera por la aplicacién del proceso contable;

s.  Participar en los Comités de Compras, Bajas de Activo Fijo y Cancelacién de Adeudos como miembro activo
vigente (vocal), en los procesos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas;
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Coordinar la Auditoria Externa realizada en forma anual por despacho de Contadores Publicos
Independientes;

Analizar la informacién contable mensual elaborada por el Departamento de Contabilidad y las Unidades
Foraneas;

Dar cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes:

Elaborar semestralmente informe de actividades realizadas (seguimiento al programa de trabajo);

Elaborar y tramitar las solicitudes de devolucidn de IVA generados por saldos a favor ante el SAT Grandes
Contribuyentes;

Revisar la informacién para el Sistema Integral de Informacion (Sll);

Revisar cdlculo de las bases para pago de las contribuciones e impuestos federales: SAR, INFONAVIT, IMSS
EISR;

Elaborar los estados financieros de la entidad con sus notas;

Revisar el sistema de activos fijos y la conciliacidn correspondiente;

Supervisar la elaboracién de declaraciones de impuestos, liquidaciones del IMSS, SAR e INFONAVIT y pago
de derechos diversos;

Vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales en forma correcta y oportuna. Declaraciones mensuales,
anual, e informativa mensual y anual:

Revisar la informacidn que se envia las diferentes dreas:

Mantener actualizado el conocimiento en materia fiscal;

Informar al SAT dentro del Médulo de Transparencia de Informacién de las donatarias autorizadas.

La Subdireccidn de Recursos Materiales tendr4 las siguientes funciones:

Apoyar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del drea administrativa y participar en el proceso
de Planeacion Estratégica institucional, proporcionando la informacién necesaria para el proceso:
Colaborar con la Direccién de Administracién para proponer a la Direccién General de |3 entidad, politicas,
directrices y/o acciones que contribuyan a |a operacién de las areas de trabajo, la comunicacién interna y
la generacidn de informacién para la toma de decisiones, implementando en el dmbito de su competencia
lo que resulte procedente;

Coadyuvar con la Direccion de Administracién para proponer a la Direccién General de la entidad, la
actualizacion y/o modificacion del Manual de Organizacién y los procedimientos en materia
administrativa, estableciendo los lineamientos generales para su modificacién y aprobacién por las
instancias correspondientes;

Coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcion y en el ambito de
su competencia en las siguientes materias: recursos materiales; y adquisicion y/o arrendamiento de bienes
muebles;; y proporcionar la informacién requerida por otras instancias o dreas para el cumplimiento de
sus atribuciones en apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia;

Apoyar a la Direccion de Administracién, y colaborar con el area de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion del Centro, en la coordinacién, dentro del ambito administrativo, de la generacién y
operacion actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo automatizados o semi automatizados,
paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la arquitectura informéatica de suministro de
servicios de voz y datos para la operacién de la entidad;

Colaborar con la Direccién de Administracién y ejecutar dentro del dmbito de su competencia, las acciones
determinadas en Programas de la Administracién Publica Federal que sean de obligatoriedad para la
entidad;

Apoyar a la Direccion de Administracion en la informacién que requiera y dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de acceso a la informacién publica gubernamental establecidas en ley y normas, a
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fin de promover el ejercicio de este derecho y demads acciones que determine el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacidn vy Proteccién de Datos (INAI);

Apoyar a la Direccidn de Administracion en la elaboracién y entrega de informes de rendicion de cuentas,
y otros requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacidn y seguimiento de
resultados, entre otras: Camara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT),
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de la Funcidn Piblica (SFP), Organo de
Gobierno, Consejo Técnico Consultivo Interno y Comité Externo de Evaluacidn:

Planear en conjunto con la Direccién de Administracion y la Subdireccién de Servicios Generales la
integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientaos y Servicios (PAAAS);

Integrar, gestionar, autorizar y difundir el PAAAS y sus modificaciones en conjunto con la Subdireccién de
Servicios Generales, la Subdireccién de Finanzas y las dreas requirentes;

Coordinar y supervisar la ejecucién del PAAAS en lo correspondiente a la adquisicion de bienes;

Planear en conjunto con la Direccién de Administracién la integracion y generacion del Programa Anual de
Disposicién Final de los Bienes Muebles del CIBNOR;

Integrar, gestionar, autorizar y difundir el Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles del
CIBNOR y sus modificaciones en conjunto con el Departamento de Control Patrimonial;

Coordinar y supervisar |a ejecucién del Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles del
CIBNOR;

Planear, formular y modificar conjuntamente con la Direccién de Administracién, el Departamento de
Control Patrimonial, estrategias y programas de trabajo que permitan mejorar de manera continua la
provisién de bienes requeridos en el CIBNOR; '
Someter a aprobacién y autorizacién de las instancias correspandientes, las estrategias y los programas de
trabajo de la subdireccién;

Aplicar estrategias y programas de trabajo autorizados de |a Subdireccidn, y evaluar sus resultados para
realimentar el proceso;

Ceordinar y supervisar las acciones desarrolladas en la aplicacién de las estrategias y los programas de
trabajo de la Subdireccién;

Colaborar en la integracién del presupuesto anual del CIBNOR;

Todas las demds relacionadas con adquisicién y control de bienes que le sean encomendadas por la
Direccién de Administracién, la Direccion General u otras instancias competentes.

La Subdireccidn de Recursos Humanos tendrd las siguientes funciones:

Apoyar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del 4rea administrativa y participar en el proceso
de Planeacidn Estratégica institucional;

Colaborar con la Direccién de Administracion para proponer a la Direccién General de la entidad, politicas,
directrices y/o acciones que contribuyan a la operacién de las areas de trabajo, la camunicacién interna y
la generacidn de informacién oportuna para la toma de decisiones, implementando en el dmbito de
recursos humanos lo que resulte procedente;

Colaborar con la Direccién de Administracién para proponer a la Direccién General de la entidad, la
modificacidn y/o actualizacién del Manual de Organizacion y los procedimientos en materia de recursos
humanos, estableciendo los lineamientos generales para su modificacién y aprobacién por las instancias
correspondientes;

Coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcién y en el dmbito de
su competencia en la materia de: recursos humanos y apoyar al resto de las dreas con informacion
oportuna sobre la materia; en apego estricto a las disposiciones normativas vigentes en la materia;
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Apoyar a la Direccion de Administracidn, en colaboracion con el drea de Tecnalogfas de Informacidn y
Comunicacién del Centro, en la coordinacién, dentro del ambito administrativo y en la informacidn relativa
a recursos humanes, para la generacion y operacion actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo
automatizados o semi automatizados, paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la
arquitectura informatica de suministro de servicios de voz y datos para la operacidn de la entidad;

Ejecutar dentro del ambito de su competencia, las acciones determinadas en Programas de la
Administracion Publica Federal que sean de obligatoriedad para la entidad;

Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de acceso a la informacién piblica gubernamental
establecidas en ley y normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho y deméas acciones gue
determine el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos (INAl);
Colabarar con la Direccién de Administracidn en la elaboracion y entrega en tiempo y forma de informes y
rendicién de cuentas, requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacion vy
seguimiento de resultados, entre otras: Camara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Secretaria de la Funcién Publica (SFP),
Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo y Comité Externo de Evaluacidn;

Gestionar ante la SEFUPU y la SHCP, Ia autorizacion y registro de la Estructura Organica y Ocupacional del
CIBNOR, con el propésito de dar cumplimiento al marco normativo correspondiente y, que el Centro se
encuentre debidamente alineado a los programas autorizados, procesos, tramites y servicios
institucionales;

Dirigir la administracion del ejercicio presupuestal de los servicios personales, con el propdsito de cumplir
los objetivos de la normatividad del presupuesto autorizado;

Establecer acciones necesarias para garantizar que, las plazas y puestos vacantes se cubran con el personal
idéneo de acuerdo a la misidn, objetivos, politicas, normas y valores institucionales;

Asesorar y participar en la elaboracidn de las descripciones y perfiles de puestos, en coordinacién con las
distintas areas de la institucion, para definir con claridad las funciones y responsabilidades que garanticen
el logro de los objetivos del drea;

Gestionar la autorizacién del programa de prestaciones socioecondmicas ante la SEFUPU y la SHCP, con el
propdsito de dar cumplimiento al marco normativo correspondiente vy a efecto de contribuir al desarrollo
econdmico y de previsién social de los trabajadores;

Coordinar los procesos de cdlculo y pago de néminas, prestaciones, impuestos y cuotas salariales, a efecto
de preservar los derechos de los trabajadores por sus servicios;

Coordinar la capacitacion del personal laboral, con el propésito de promover la productividad y el
desarrollo profesional del trabajador;

Coordinar los informes del gasto presupuestal autorizado, asi como el informe de |z plantilla ocupacional,
para el debido cumplimiento del marco noermativo correspondiente;

Orientar y asesorar a los trabajadores, para fortalecer la comunicacién y contribuir al buen clima laboral;
Interlocutor con el sindicato laboral, con el propdsito de atender, analizar y orientar el pliego petitorio, y
dar seguridad en la negociacion para garantizar el buen clima laboral;

Representar a la Institucién ante las autoridades del trabajo, instituciones de seguridad social, y demas
que determine |a Direccién de Administracion;

Dirigir Ias actividades generales inherentes del drea de recursos humanaos, con el propésito de cumplir con
los objetivos del drea para su contribucién en los objetivos generales de las administracién;

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion General y la Direccién de
Administracion, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.
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19.  La Direccién de Gestién Institucional tendrd las siguientes funciones:

a. Coordinar tanto la elaboracién del informe de autoevaluacién de resultados como la integracion de la
carpeta de informacién para los miembros del Consejo de Administracién y del Comité Externo de
Evaluacion del CIBNOR;

b.  Convocar a los integrantes del Consejo de Administracidn a las sesiones ordinarias o extraordinarias, en su
caso, asegurando que tengan acceso a la carpeta de informacion, previo a la celebracién de las sesiones;

c.  Convocar y organizar la reunidn de evaluacién anual y proporcionar a los miembros del Comité Externo de
Evaluacién el acceso a la informacién correspondiente a las actividades sustantivas institucionales del
ejercicio anterior;

d.  Coordinar la integracién de la informacién de seguimiento de avances obtenidos en el marco del Convenio
de Administracién por Resultados (CAR);

e.  Coordinar la integracién y envio del reporte trimestral de avance del Programa de Trabajo Anual asf como
el avance obtenido en los indicadares del CAR;

f.  Organizar y coordinar las reuniones y programa de actividades de los Cuerpos Colegiados Dictaminadores
Internos y Externos;

g- Convocar y coordinar las sesiones de la Comisién Dictaminadora Externa del CIBNOR, relacionadas con la
promocién del Personal Académico del Centro asi como la coordinacidn de los tramites y gestiones
inherentes a este proceso;

h.  Fungir como enlace institucional ante el CONACyT y el Sistema Nacional de Investigadores;

i, Coordinar las actividades y el seguimiento de acuerdos del Consejo Técnice Cansultive Interno del CIBNOR;

j- Coordinar las actividades de la Comision Dictaminadora Interna del CIBNOR y dar seguimiento a los
acuerdos generados por esta Instancia;

k. Coordinar la firma de acuerdos y convenios generales de colaboracién entre el CIBNOR y otras
instituciones nacionales e internacionales;

. Participar en la formulacién de planes, programas de trabajo anual, objetivos y metas institucionales,
proyectos de crecimiento institucional, entre otros;

m. Coordinar las actividades requeridas en el proceso de anilisis, evaluacion, validacién y otorgamiento de
estimulos a la productividad del personal cientifico y tecnoldgico asi como coordinar las reuniones y
actividades de la Comisién Evaluadora del Proceso de Estimulos (CEPAE) en este proceso;

n. Coordinar el seguimiento de los acuerdos generales y especificos de ios convenios de cooperacion
académica nacional e internacional y las acciones derivadas de los mismos;

0. Supervisar la busqueda, difusion y apoyo en la gestion de oportunidades de financiamiento para
actividades de ciencia y tecnologia en distintas modalidades, para la participacion del personal sustantivo
en eventos académicos, redes académicas, reuniones cientificas y otros eventos de naturaleza académica;
asi como la difusién de eventos académicos y oportunidades de establecer relaciones de intercambio
académico y cientifico a nivel nacional e internacional con instituciones afines;

p.  Supervisar la difusion de eventos académicos y oportunidades para establecer relaciones de intercambio
académico y cientifico a nivel nacional e internacianal con instituciones afines;

g. Coordinar el proceso de organizacidn de eventos institucionales, tanto de cardcter nacional como
internacional;

r. Fomentar la colaboracién intra-institucional entre programas académicos para la realizacién de
investigacion multidisciplinaria;

5. Gestionar la participacion del personal sustantivo en demandas nacionales e internacionales de
investigacidn orientada y dar seguimiento a los proyectos inter-institucionales que se conforman;

t.  Las demas que les sefiale el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el Director General
en la esfera de su competencia.
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20.  LaSubdireccion de Andlisis y Evaluacién tendra las siguientes funciones:

a. Integrar, en conjunto con la Direccidn de Gestidn Institucional, los informes de Autoevaluacién anual y
semestral del Centro, asi como los anexos correspondientes, tanto en la version impresa como electronica.

b. Integrar, en conjunto con la Direccién de Gestién Institucional, el informe de autoevaluacién Anual para el
Comité Externo de Evaluacién.

€. Supervisar, el envio de las carpetas electrénicas de los informes de Autoevaluacion tanto a los integrantes
del Consejo de Administracidn del Centro como del Comité Externo de Evaluacién.

d. Integrar los reportes de Avance trimestral del Programa de Trabajo del CIBNOR, la medicién de indicadores
y les informes de avance de metas e indicadores de gestién.

Integrar los datos estadisticos sustantivos requeridos para el Informe del Gobierno del Estado.

f.  Integrar, en conjunto con la Direccién de Gestién Institucional, los datos estadisticos e informes de
cardcter académico solicitados por las diversas instancias oficiales, tales como COCQDI, PTCI, PTAR.

g. Coordinar en conjunto con la Direccién de Gestion Institucional los diversos tramos del proceso de
evaluacion y asignacidn de Estimulos al personal académico de base del Centro.

h.  Coordinar el andlisis y validacién de la productividad académica reportada por los investigadores y
técnicos en el médulo informatico de captura de datos en el proceso de evaluacién de productividad para
la asignacion de estimulos al personal cientifico y técnico de base.

i.  Las demas que les sefizle el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el Director de
Gestidn Institucional o el Director General en la esfera de su competencia.

21.  laDireccién de Planeacidn y Desarrollo Institucional tendrd las siguientes funciones:

a.  Plantear a la Direccién General los objetivos de planeacién estratégica y de desarrollo organizacional del
CIBNOR; )

b. Coordinar, con las diferentes Areas del Centro, la formulacién e implantacién de politicas, planes vy
programas en materia de planeacion y desarrollo organizacional;

¢.  Establecer y aportar elementos de juicio a la Direccién General, en lo relacionado a la ejecucion, control y
evaluacién de la planificacién y el desarrollo organizacional del Centro;

. Establecer criterios y normas para la formulacién de documentos institucionales;

e. Coordinar, la elaboracion de documentos institucionales y asegurar la participacion de los Programas
Académicos, Direcciones de Area y Coordinaciones Operativas involucradas, y someterlos a Direcci6n
General para su autorizacidn;

f.  Determinar los indicadores de gestién de resultados, en coordinacidn con las Programas Académicos,
Direcciones de Area y Coaordinaciones Operativas para evaluar, seguir y controlar las actividades
sustantivas del Centro;

g Coordinar con los Programas Académicos, las Direcciones y Coordinaciones de Area el establecimiento y
actualizacién del sistema de estimulos, para incentivar el cumplimiento de objetivos y metas
Institucionales y plantearios a Direccién General para su aprobacion;

h.  Disefiar y coordinar la definicion de estrategias y programas de cambio organizacional del CIBNOR;

i.  Elaborar y ofrecer a las diferentes Areas del Centro, programas de capacitacién en materia de planeacién y
desarrollo organizacional, previa autorizacién de la Direccién General;

. Establecer, organizar y administrar los sistemas de Tecnologias de Informacién y Comunicacién;

k.  Dirigir y orientar la formulacién de planes de desarrollo y crecimiento de la infraestructura y equipamiento
en Tecnologias de la Infarmacién y Comunicacién del Centro;

I Organizar y evaluar |a operacién de Tecnologias de Informacidn y Comunicacién del Centro;
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Dirigir y coordinar los planes, programas y proyectos de trabajo anuales de la Direccidn de Planeacion y
Desarrollo Institucional;

Establecer y coordinar los mecanismos de control interno y el cumplimiento de actividades propias de la
Direccién de Planeacién y Desarrolio Institucicnal;

Representar al Director General an comités, reuniones, drganos externos y aguellos relacionados a las
materias de competencia de la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional; y

Las demas que sefiale el Manual de Organizacién General, las demds disposicianes aplicables y el Director
General en el dmbito de su competencia.

La Subdireccidn de Planeacién tendrs las siguientes funciones:

Coadyuvar y participar con la Direccién de Planeacidn y Desarrollo Institucional en la elaboracién de
programas, proyectos y metas del Programa Operativo Anual y el Programa de Medianc Plazo, para
determinar los objetivos, estrategias y Iineas de accién que conforman el plan de desarrollo institucional;
Asesorar y coadyuvar a (a Direccién de Posgrado en la deteccién de las necesidades de los servicios de
educacidn de posgrado, y la definicién de indicadores de evaluacién institucional del trabajo académico,
de investigacién y de vinculacién;

Asesorar técnicamente a las Direcciones de Area y Coordinaciones Operativas y de Programas Académicos,
respecto al desarrollo de los instrumentos organizacionales, para su efectiva operacién;

Analizar y evaluar las modificaciones organizacionales de las dreas y proponer mediante el anilisis
organizacional las modificaciones a la estructura Organica;

Apoyar a la Direccién de Administracién en la planeacion del crecimiento y acondicionamiento de la
infraestructura del Centro;

Evaluar en conjunto con la Direccién de Planeacion y Desarraollo Institucional, las necesidades detectadas,
los indicadores de resultados, las metas y objetivos derivados de la planeacién estratégica y proponer las
modificaciones pertinentes acordes a la misidn y vision general del Centro;

Proponer soluciones organizacionales a las necesidades que se presenten sobre la base de prospectiva
estratégica;

Participar con la Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional, en el desarrollo de los sistemas de
evaluacidn e integracion de estad/stica basica dentro de los sistemas de informacidn del Centro, vy
Coadyuvar con la Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional, en las demds actividades que le son
encomendadas a dicha Direccidn, afines a sus funciones y respensabilidades, asi como en aquellas que la
Direccién General lo considere pertinente.

La Subdireccién de Informatica tendrs las siguientes funciones:

a.

Evaluar los sistemas, equipos, servicios y recursos informéticos del CIBNOR y asesorar a las Areas del
Centro en la planeacion de adquisicidn o arrendamiento de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion;
Asegurar el desarrollo de sistemas de informacién que agilicen el intercambio de informacién entre las
diferentes Areas del Centro;

Disefiar, asesorar y analizar los sistemas informéticos, definir sus objetivos, y documentarios, verificando
su calidad, efectividad y congruencia con la operacién del CIBNOR;

Vigilar la calidad de los sistemas por liberar y mantener la de aquellos que se han medificado:

Apraobar la liberacién de nuevos sistemas informaticos y los disefios de acuerdo a los requerimientos en las
instalaciones de nueva creacién de los servicios de voz y datos;

Establecer, en conjunto con los Responsables de Area y Laboratorio de la Subdireccion, mecanismos
normativos para el desarrollo y uso de tecnologfas de infoermacién en el CIBNOR;
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g  Establecer las medidas de control para garantizar |a correcta operacidn de las tecnologias de informacién y
la elaboracidn de la documentacidn técnica y de uso correspondiente;

h.  Verificar que se apliquen los mecanismos de control tendientes a incrementar los niveles de seguridad y
eficiencia en la operacion de los equipos de computo;

i.  Identificar y evaluar los riesgos potenciales que se presenten, definir las medidas preventivas y correctivas
y establecer formas y mecanismos de control al respecto;

i Evaluar la suficiencia de las medidas adoptadas para abatir la posibilidad de que los riesgos en la
informatica se materialicen;

k. Verificar y supervisar la correcta aplicacion de los sistemas de seguridad de los equipos;

l.  Coordinar la definicién de las necesidades y especificaciones técnicas de bienes, tecnologias de
informacién y comunicaciones en licitaciones plblicas realizadas por la institucién;

m. Coordinar la evaluacién de las propuestas técnico-econdmicas de posibles proveedores de servicios de
tecnologias de informacidn y comunicaciones en las licitaciones publicas realizadas por la institucidn;

n. Dar seguimiento en tiempo y forma a los requerimientos solicitados por el Sistema de Gestién de la
Calidad de la institucion; y

0. Asegurar por medio de procesos de evaluacion, que se cumplan las politicas y procedimientos
establecidos;

p. Administrar y supervisar el uso correcto de las Tecnologias de Informacién y los bienes informaticos;

g. Revisar y supervisar las actividades, asistencia y problemas operativos del personal a su cargo;

r.  Elaborar el plan anual de capacitacién para el personal de la Subdireccién, en base a las necesidades
presentadas por los responsables de las dreas operativas que |a integran;

s.  Elaborar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de |a Subdireccién de Informatica;

t.  Asegurary administrar el mobiliario y equipo bajo su resguardo;

u. Gestionar las solicitudes de autorizacién para la adquisicion de tecnologias de informacién vy
comunicaciones ante las instancias correspondientes;

v. Elaborar anualmente el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones para la
institucidn y presentarlo ante la Direccion General e instancias internas y externas pertinentes para su
autorizacion;

w. Dar seguimiento y reportar avances trimestraimente del Plan Estratégicc de Tecnologfas de Informacion y
Comunicaciones de |a institucion a las instancias correspondientes;

x. Coordinar e integrar informes semestrales y anuales de las actividades de la Subdireccion para las
instancias internas y externas correspondientes;

y. Coadyuvar a la Direccién de Planeacidn y Desarrollo Institucional, en las demas actividades que le son
encomendadas a dicha Direccidn, afines a sus funciones y responsabilidades, asi como en aguellas que la
Direccién General lo considere pertinente;

z. Coadyuvar a la Direccién de Administracion y a la Direccidn de Planeacion y Desarrollo Institucional para la
coordinacién en la generacién y operacién actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo
automatizados o semiautomatizados, paqueterias; y en general para garantizar la funcionalidad de la
arquitectura informatica de suministro de servicios de voz y datos para |a operacion de |z entidad;

aa. Coadyuvar a las Areas del Centro para alcanzar los objetivos aplicables de su normatividad vigente y que
involucren sistemas, equipos, servicios y recursos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

bb. Asegurar que las acciones y las politicas institucionales en materia de tecnologias de la informacidn, se
encuentren alineadas a la normatividad vigente.

CONACYT

ACIONAL DE CIENTIA ¥ TECHOLOGIA

REVISADO

DIRECCHIN DE NORMATIVEDAD

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

TR




[)

w'hn

24,
gs
gs 3
ssei
aggg
®iies
gig® *
i
i
25,
26.
27.

“;*: CONACYT c'.'a

Manual de Organizacién del Centro de Investigaciones
Bioldgicas del Noroeste, 5.C.

Pagina 20 de 28
La Direccidn de Estudios de Posgrado y Formacidén de Recursos Humanas tendrs las siguientes funciones:

a. Elaborar los planes estratégicos de desarrollo de posgrado y formacion de recursos humanos, acordes a la
dindmica de los sectores académicos y productivos, en congruencia a los planes institucionales de
investigacion;

b. Elaborar el Programa anual de trabajo del posgrado y el de formacién de recursos humanos, en
coordinacion cen el Cansejo Interno de Posgrado, las academias, los consejos internos y coordinadores de
los Programas Académicos;

c.  Disefary estructurar los planes y programas de estudio de posgrado de la Institucién;

d.  Coordinar las actividades del Posgrado y de Formacién de Recursos Humanos de acuerdo al Programa
Anual de Trabajo;

e. Presidir las reuniones del Consejo Interno de Posgrado, dar seguimiento, y en su caso ejecutar los
acuerdos emanados del mismo;

f.  Evaluar las necesidades de infraestructura, equipamiento y personal, para la ejecucién del Programa anual
de trabajo;

g. Informar por escrito a los Coordinadores de Programas Académicos, las propuestas de tesis a realizarse en
el marco de los proyectos de investigacion, para su registro y visto bueno por parte del Consejo Interno del
Programa Académico correspondiente;

h. Establecer la vinculacién del posgrado con Instituciones de Educacién Superior;

i.  Aplicar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado para el cumplimiento de sus objetivos,
conforme a las disposicienes Administrativas y normas vigentes;

. Mantener actualizada |a base de datos de productividad académica asociada al Programa de Posgrado del
CIBNOR,;

k. Integrar las Academias, en conjunto con el Consejo Interno de Posgrado, de acuerdo a las orientaciones y
Programas Académicos del Centro, asf/ como dar seguimiento a sus actividades;

I Mantener actualizado el Reglamento Interno de Posgrado conformie a la necesidad Institucional y vigilar su
cumplimiento por parte de los estudiantes, profesores, directores de tesis y miembros de los comités
tutoriales;

m. Promover el Programa de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos a nivel regional,
nacional e internacional; y

n. Las demas gue le sefiale el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el Director General en
la esfera de su competencia.

El Titular del Organo interno de Control serd designado por la Secretaria de la Funcién Publica y tendr3 las
atribuciones que se sefialan en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica y en los demas
ordenamientos legales y administrativos aplicables,

Las Unidades Administrativas contarén para el apoyo de sus funciones con el personal que las necesidades de
operacion requieran, previa autorizacién de la Direccién General. Las funciones del personal adscrito a las
Unidades Administrativas se establecerdn en el Catélogo de Puestos o, en su caso, en las Descripciones de
Puestos y/o en los manuales de organizacién especificos y manuales de procedimientos, conforme a lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos, con el objeto
de contar con un marco de referencia integral respecto de la operacién y gestién del Centro.

Los titulares de las Unidades Administrativas, en concordancia con la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
serdn nombrados o removidos por el Organo de Gobierno a propuesta del Director General de la entidad. Los
pagos retroactivos por ocupacion de estas plazas, cuando procedan, solo podran comprender hasta 45 dias
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naturales anteriares a la fecha en que el servidor piblico correspondiente reciba su nombramiento. Lo anterior,

siempre y cuando se acredite fehacientemente la asistencia y desempefic del servicio durante dicho periodo en
la plaza respectiva.

El Director General acordara los nombramientos, contratos y remociones de los servidores publicos adscritos a
las Unidades Administrativas para que el Centro cumpla con su objeto, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable en materia de servicios personales.

TITULO I
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacién, el Centro para su organizacién y funcionamiento
contara con los siguientes Organcs de apoyo:

a. El Comité Externo de Evaluacion;
b. El Consejo Técnico Consultivo Interno;
C. La Comision Dictaminadora Externa;

El Comité Externo de Evaluacidn es un érgano de caracter consultivo y de apoyo al Consejo de Administracion,
que tendra como funcidn principal evaluar las actividades sustantivas de! Centro. La integracién, funciones,
operacion y designacion de miembros de este Comité, se estableceran en el Marco de Operacion del Comité
Externo de Evaluacidn, el cual seré aprobado por el Consejo de Administracion.

El Consejo Técnico Consultivo Interno es un érgano colegiade de cardcter académico, encargado de asesorar al
Director General de la Sociedad en lo relativo a las actividades de investigacidn, docencia, vinculacién y difusién
de sus resultados y en las materias que este le encomiende. Las facultades, organizacién y funcionamiento de

dicho Organo se determinaran en el ordenamiento correspondiente, que al efecto apruebe el Consejo de
Administracién.

La Comisién Dictaminadora Externa es un drgano de cardcter consultiva y de apoyo a la Direccion General, que
tendrd como funcién principal evaluar el trabajo sustantivo del Personal Cientifico y/o Tecnoldgico de Carrera
para el ingreso, promocion y permanencia en la Sociedad. La integracion, funciones y operacidn de dicha
Comisidn se determinardn en el Marco Operativo de las Comisiones Dictaminadores Externas.

Adicionalmente a las establecidas en el Instrumento Juridico de creacidn y a fin de facilitar el cumplimiento de
su ohjeto, el Centro contard con una Comision Dictaminadora Interna. Dicha Comision es un cuerpo colegiado
de apoyo a la Direccién General y actlia como érgano de evaluacién preliminar previo a la evaluacidn definitiva
de la Comisidn Dictaminadora Externa, y tiene las siguientes atribuciones:

a. Analizar, evaluar y emitir recomendaciones a la Direccién General sobre los casos de contratacion,
recontratacion, promocién y reconocimiento de definitividad de Investigadores y técnicos, asi como de
las solicitudes de permisos con o sin goce de sueldo, estancias sabéticas, comisiones y/o permisos para
desarrollar otras actividades remuneradas.

b. Las demas que le confieran los instrumentos normativos que rigen el funcionamiento del CIBNOR.
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La integracién, funciones y operacién de la Comisién se determinaran en el presente manual, en el Instrumento
Juridico de Creacién del Centro y en el Manual de Organizacién Especifico de dicha Comision.

TITULO IV
DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y SUSTANTIVA

34.  El Director General se auxiliara del personal cientifico, tecnolégico, de las dreas académicas y sustantivas con la
finalidad de cumplir el objeto de la entidad y el Convenio de Administracién por Resultados establecidos por la
Ley de Ciencia y Tecnologia.

La organizacidn académica y sustantiva se establecera en el Anexo | del presente Manual.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- E| presente Manual de Organizacién entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Consejo de Administracién.

SEGUNDO.- Se abroga el “Manual de Organizacién del Centro de Investigaciones Biolégicas del Noroeste 5.C.%,
aprobado en fecha “29 de mayo de 2014”.

TERCERO.- El Director General debera divulgar el presente Manual al interior del Centro asi como a través de la

pégina web oficial del Centro.

La Paz, Baja California Sur, a XX dfas del mes de XXX de 2016, Dr. Daniel Bernarda Lluch Cota, Centro de Investigaciones
Bioldgicas del Norpeste, S.C.
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ANEXO 1

Para la gestién y coordinacién de las acciones sustantivas y el cumplimiento de los objetos de la sociedad, el
Centro se compone de las siguientes Unidades Sustantivas:

a. Coordinaciones de los Programas Académicos

I. Consejos Internos de los Programas académicos

Il. Coordinaciones de las Lineas Estratégicas de Investigacion

Coordinacién de Servicios Especializados y Proyectos Institucionales

Coordinacién Operativa de Innovacidn Tecnolégica BioHelis

Coordinacién de la Oficina de Propiedad Intelectual y Comercializacién de Tecnologia
Coordinaciones de las Unidades Fordneas

noo T

Los Programas Académicos son las unidades de operacién sustantivas del Centro, gue tienen por objeto
organizar las actividades de investigacién e innovacion en determinados ambitos de estudio, relacionados a
problemdticas locales, regionales y nacionales. Las Coordinaciones de los Programas Académicos tendran las
siguientes atribuciones:

En coordinacién con el Consejo Interno del Programa:

a. Definir las Lineas Estratégicas de Investigacion y los proyectos de investigacion, de acuerdo a los
objetivos del Programa;

b. Elaborar en coordinacién con la Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional los contenidos del Plan
Estratégico de Mediano Plazo correspondientes al Programa Académico;

o Elaborar, sobre la base del Plan Estratégico de Mediano Plazo y del andlisis de los avances y resuftados
del afio inmediato anterior, el Programa Anual de Trabajo;

d. Supervisar la ejecucion del Programa Anual de Trabajo y emitir los informes trimestrales, semestrales y

anuales correspondientes, asi como cualquier otra tipo de informacién que requieran la Direccion
General y otras dreas del Centro para el cumplimiento de sus funciones;

e. Determinar los requerimientos del Programa, en materia de infraestructura fisica, equipamiento y
recursos humanos;

£, Priorizar y asignar el presupuesto fiscal del Programa, e informar a las partes correspondientes sobre las
modificaciones derivadas de cualquier ajuste presupuestal;

E- Dictaminar sobre la calidad académica, la pertinencia y la viabilidad de los nueves proyectos de
investigacién que propongan los investigadores del Programa;

h. Identificar, analizar y proponer a la Direccion de Estudios de Posgrado vy Formacién de Recursos

Humanos, cualquier aspecto que contribuya a la dptima formacién de recursos humanos en el ambito
del Programa.

Analizar y dictaminar sobre |a pertinencia y viabilidad de los temas de tesis de posgrado, con respecto de
los objetivos de las Lineas Estratégicas de Investigacidn del Programa.

j. Analizar y dictaminar, de conformidad a lo establecido en el Estatuto del Personal Académico, sobre la
pertinencia y viabilidad de las solicitudes de comisiones, licencias y sabdticos del personal;

k. Las deméas que sefiale el Director General en la esfera de su competencia, asi como otras disposiciones
aplicables.

I Promover la capacitacién de los recursos humanos del Programa Académico.
m. Convocar y presidir las sesiones del Consejo Interno y dar seguimiento a los acuerdos y a las
recomendaciones emitidas por el mismo;
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Emitir el voto de calidad en caso de empate, en las resoluciones propuestas en el pleno del Consejo
Interno;

Otras funciones directas:

a.

el

Facilitar la vinculacién permanente con las instituciones y organismos relacionados con la ejecucion de
las actividades del Programa;

Comunicar y difundir, al interior del Programa, la informacién inherente a la gestidn de las actividades
del mismo;

Representar al Director General, en comités, consejos y organos dentro de su esfera de competencia;
Requerir a los Coordinadores de Linea Estratégica de Investigacidn, a los responsables de proyectos de
investigacién y en general al personal adscrito al Programa, cualquier informacion necesaria para el
ejercicio de sus funciones;

Evaluar las sugerencias, propuestas e inconformidades presentadas por el personal del Programa y
emitir las recomendaciones pertinentes; y

Realizar las actividades de gestién y coordinacion necesarias para el buen funcionamiento del programa
y las demas que le sefialen el presente Manual, otras disposiciones aplicables, y el Director General en el
ambito de su competencia.

Las Coordinaciones de los Programas Académicos, contaran para el apoyo de sus funciones con Coordinaciones
de Lineas Estratégicas de Investigacidn, Laboratorio Académico, Consejo Interno del Programas académico v el
personal que las necesidades de operacidn requieran, previa autorizacidn de la Direccion General.

La integracidn, funciones y operacidn de los Programas Académicos y sus dreas de apoyo se determinardn y
sujetaran a lo plasmado en el presente manual, en el. Manual de Organizacion Especifico y de procedimientos
internos de los Programas Académicos.

La Coordinacién de Servicios Especlalizados y Proyectos Institucionales, tendra [as siguientes atribuciones:

Coadyuvar a la elaboracion y revision periédica, en conjunto con el Director General, de la definicidn y
objetivos de su drea al corto, mediano y largo plazo;

Participar con los Consejos Internos de los Programas Académicos, en la planificacién de los Proyectos de
investigacion a mediano y largo plazo;

Entregar a la Direccion de Gestion Institucional, en los tiempos requeridos, los informes trimestrales,
semestral y anual de avance y cumplimiento de metas y de las actividades Programadas, de acuerdo a los
términos de referencia establecidos para ser presentados al Consejo de Administracion, asi como
cualguier otro tipo de informacion que se reguiera;

Detectar en el mercado nacional e internacional, las oportunidades de vinculacién y transferencia de
tecnologia de las Lineas Estratégicas de Investigacién de los Programas Académicas;

Proponer a la Comision Dictaminadora Interna las contrataciones o remociones de personal técnico a
solicitud de las dreas a su cargo;

Presentar al Director General, para su analisis, las solicitudes y justificacion de contrataciones y
recontrataciones de personal técnico, administrativo y de apoyo, incluyendo aguellas solicitudes de
permisos y comisiones especiales que puedan afectar el cumplimiento de las metas de los proyectos de
investigacion;

Coordinar acciones y programas para incrementar el interés por la ciencia de alumnos de nivel primaria,
secundaria y preparatoria;

Promover la capacitacion y actualizacion del personal adscrito a la Coordinacion; y
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Participar en los Comités de Vinculacién de los Programas Académicos;

Participar en el Consejo Técnico Consultivo Interno del CIBNOR;

Coordinar las acciones para asegurar el funcionamiento de equipos e instalaciones necesarias para la
operatividad de los laboratorios y dreas de investigacién.

Promover el desarrollo de proyectos institucionales en su primera fase, considerando la oferta de
Servicios Especializados del Centro y los resultados de investigacion de los programas académicos del
CIBNOR, S.C.

Coordinar el enlace y comunicacién entre los tres principales ejes del Centro que son la parte académica,
técnica y administrativa, para atender los requerimientos de cardcter institucional.

Coordinar las acciones para asegurar la operacion de los laboratorios institucionales que atienden la
demanda de servicios analiticos, generacién de conocimiento y formacién de recursos humanos.
Conducir las actividades necesarias para el mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, en el
alcance que apligue.

Coordinar la prestacién de servicios en materia ambiental, atendiendo al sector piblico y privado.

Las demas que le sefiale el presente manual, otras disposiciones legales aplicables y el Director General
en la esfera de su competencia.

La Coordinacién de Servicios Especializados y Proyectos Institucionales, contara para el auxilio de sus funcicnes
con la Subcoordinacién de Estudios Ambientales y Servicios Especializados, La Subcoordinacidn de Gestién y
Seguimiento, La Subcoordinacién de Laboratorios y Servicios Analiticos, La Subcoordinacién de Ingenieria, La
Subcoordinacion Técnica de Eniace, La Subcoordinacidn del Programa de Acercamiento de |a Ciencia a la
Educacién, y por las Unidades o Areas Administrativas, Organos Colegiados y demds personal que las
necesidades de operacién requieran, aprabadas por la Direccién General.

La integracién, funciones y operacién de la Coordinacién y Subcoordinaciones se determinaran y sujetaran a lo
plasmado en el presente manual, en el Manual de Organizacidn Especifico de La Coordinacién de Servicios
Especializados y Proyectos Institucionales.

La Coordinacidon Operativa del Parque de Innovacién Tecnoldgica BioHelis, tendra las siguientes atribuciones:

poo oo

T moh

Definir, en conjunto con el Director General de CIBNOR, la estrategia de desarrollo del Parque;

Proponer e implementar soluciones a los problemas que se presenten en el Parque;

Mantener informado al Director General del CIBNOR sobre el funcionamiento de BioHelis;

Establecer Polfticas de Gestidn de la Tecnologfa en BicHelis;

Coadyuvar a la estrecha relacién con |las Coordinaciones Académicas y Direcciones del CIBNOR para la
Sptima consecucién de los fines institucionales;

Participar en los Comités de Vinculacién de los Programas Académicos;

Participar en el Consejo Técnico Consultivo Interno del CIBNOR;

Establecer Politicas de Gestion de la Tecnologia en BioHelis;

Facilitar informacién al Organo Interno de Control del CIBNOR;

Entregar a la Direccidon de Gestién Institucional los informes trimestrales, semestrales y anuales de
avance y cumplimiento de metas;

Presentar al Director General del CIBNOR para su autorizacién, proyectos de investigacién de incubacion
o aceleracidon de empresas en BioHelis, después del dictamen favorable del Consejo Técnico del Parque;
Promover vinculos con empresas, instituciones académicas, parques cientificos y tecnoldgicos, gobhierno
y organizaciones de la sociedad civil;
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m. Garantizar una optima relacién de BioHelis con los Programas Académicos de CIBNOR, instituciones
académicas, gobiernos, organizaciones de la sociedad civil, parques cientificos y tecnoldgicos, y

empresas;

n. Apoyar a investigadores, empresas u organizaciones no gubernamentales asociadas a BioHelis para la
obtencidn de financiamiento para sus proyectos de investigacion tecnolégicos y de innovacidn;

0. Presentar al Director General del CIBNOR el Programa Anual de Trabajo y presupuesto de BioHelis;

p. Solicitar a la Subdireccion Juridica del CIBNOR, asesoria en materia juridica para las empresas u
organizaciones no-gubernamentales (licencias y permisos) asociadas a BioHelis;

g- Presentar a la Direccion General del CIBNOR, para su andlisis, las solicitudes y justificacion de
contrataciones y recontrataciones de personal técnico, administrativo y de apoyo;

r. Identificar ideas basadas en el conocimiento cientifico con potencial de transformarse en tecnologias y
servicios;

5. Asesorar académica y técnicamente a los investigadores y organizaciones de la sociedad civil que deseen
asimilar, desarrollar, escalar o aplicar a nivel comercial una tecnologia en BioHelis;

t. Asesorar a empresas, investigadores u organizaciones de |a sociedad civil en materia de planes de
negocios, estudios de mercado y comercializacion;

u. Asesorar y apoyar en la gestion de tramites a empresas, investigadores u organizaciones de la sociedad
civil en materia de propiedad intelectual;

V. Asesorar en materia juridica a las empresas u organizaciones no-gubernamentales (licencias y permisos)

asociadas a BioHelis

w. Coadyuvar a la estrecha relacién con las Coordinaciones Académicas y Direcciones del CIBNOR para la
optima consecucidn de los fines institucionales y

X. Las demas que les sefiale el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el Director General
en la esfera de su competencia.

La Coordinacion Operativa del Parque de Innovacidn Tecnoldgica BioHelis serd apoyada en sus funciones por las
Unidades o Areas Administrativas, Organos Colegiados y demds personal que las necesidades de operacion
requieran, aprobadas por la Direccidn General. Su integracién, funciones y operacién se determinaran y
sujetaran a lo plasmado en el presente manual, en el Manual de Qrganizacion Especifico de La Coordinacién
Operativa del Parque de Innovacion Tecnoldgica BioHelis.

5. La Coordinacion de la Oficina de Propiedad Intelectual y Comercializacién de Tecnologia (CEPAT) tendra las
siguientes atribuciones:

a. Coadyuvar a la elaboracion y revision periddica, en conjunto con el Director General, de la definicidn y
objetivos de su area al corto, mediano y largo plazo en materia de transferencia y comercializacion de
tecnologia;

b. Apoyar al Director General coadyuvando en el resguardo de derechos de autor y de propiedad industrial;
asi como en el cumplimiento de |as obligaciones contraidas con clientes del Centra.

. Participar con fos Consejos Internos de los Programas Académicos, en la planificacion de los proyectos
estratégicos de investigacién a mediano y largo plazo en materia de transferencia y comercializacion de
tecnologia;

d. Entregar a la Direccién de Gestién Institucional, en los tiempos requeridos, los informes trimestrales,
semestral y anual de avance y cumplimiento de metas y de las actividades programadas, de acuerdo a los
términos de referencia establecidos para ser presentados al Consejo de Administracién, asi como
cualquier otro tipo de informacion que se requiera;
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e. Proponer a la Comisién Dictaminadora Interna las contrataciones o remociones de personal técnico a su
cargo;

f: Presentar al Director General, para su analisis, las solicitudes y justificacion de contrataciones y

recontrataciones de personal técnico, administrative y de Apoyo, incluyenda aquellas solicitudes de
permisos y comisiones especiales que puedan afectar el cumplimiento de las metas del drea;

g Definir las estrategias de Propiedad Intelectual (Pl) de los resultados de investigacion y la oferta
tecnoldgica de la institucion;
h. Transferir y divulgar en forma continua la cultura de la innovacién, de la propiedad intelectual y

transferencia y comercializacién de tecnologia en la institucidn;
i. Elaborar planes de negocios y de mercadotecnia para la comercializacién de la oferta tecnolégica de la

institucion;

j. Identificar proyectos tecnoldgicos susceptibles de ser protegidos como patentes, modelos de utilidad o
disefios industriales, registros de marcas, secretos industriales, entre otros;

k. Apovyar en la realizacion de busquedas del estado de la técnica de las invenciones;

. Promover la transferencia y comercializacién de tecnologia por medio de licenciamiento, generacién de
empresas de base tecnologica y servicios;

m. Colaborar con otras instituciones u organismos en la evaluacion de proyectos tecnolégicos susceptibles
de ser protegidos;

n Apoyar en la evaluacién de la oferta tecnoldgica y crear un portafolio sobre la oferta tecnologica de la
institucion;

o. Emitir recomendaciones a los Programas Académicos de la institucién y a los usuarios que atiende, sobre

posibles lineas de investigacién y estrategias tecnoldgicas y competitivas en base a la informacién técnica
y de negocios;

p. Fungir como enlace entre la Institucion y el IMPJ;

q. Ser el vehiculo entre las diversas instancias generadoras de conocimiento de la region, del pais e
internacionalmente para propiciar la transferencia y comercializacion de la tecnologia;

r. Ser promotor comercial a nivel regional, nacional e internacional de las tecnologias vy actwos
intelectuales basados en el conocimiento de la institucién;

5. Gestionar fondos ptiblicos y privados para el apoyo de las innovaciones tecnoldgicas para facilitar su
comercializacidn, licenciamiento o patentes;

t: Desarrollar el programa anual de trabajo del drea, asi como sus indicadores de desempefio y de
resultados;

u, Presentar a Direccién General los informes respecto de los avances en el desarrolio de las actividades, asi
como sus resultados en el &mbito técnico y administrativo;

v. Promover la obtencién de patentes y otros derechos de propiedad industrial, derivados de los proyectos

de investigacién y desarrollos tecnolégicos realizados por el CIBNOR, que sean susceptibles de
explotacién comercial;

W. Asesoria en materia de Derechos de Propiedad Industrial y Derechos de Autor , Registros vy
administracion de patentes y marcas; y

X. Las demds que le sefialen el presente Manual, otras disposiciones legales aplicables y el Director General
en la esfera de su competencia.

La Coordinacién de la Oficina de Propiedad Intelectual y Comercializacién de Tecnologia (CEPAT) sera auxiliada
en sus funciones por las Unidades o Areas Administrativas, Organos Colegiados y demds personal que las
necesidades de operacion requieran, aprobadas por la Direccion General. Su integracién, funciones y operacion
se determinardn y sujetaran a lo plasmado en el presente manual, en el Manual de Organizacién Especifico de
La Coordinacién de |a Oficina de Propiedad Intelectual y Comercializacion de Tecnologia (CEPAT).
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Las Unidades Foraneas apoyaran el desarrollo de las actividades sustantivas del Centro, asi como la funcidn de
representar al CIBNOR, promoviendo y vinculando sus actividades cientificas y técnicas con los sectores piblico,
social y privado en la regién donde se encuentren ubicadas. El CIBNOR contara con las siguientes Coordinaciones
de las Unidades Foraneas:

Coordinacion de la Unidad Forénea Sonora:
i. Campus Hermasillo: Vinculacién tanto con el sector productivo como con el social a través de
convenios de asesorias y proyectos de investigacién productivos.
li. Campus Guaymas: Vinculacidn con la industria sonorense para el aprovechamiento de los
recursos bioldgicos de la zona costera.
Coordinacién de la Unidad Fordnea Guerrero Negro: Agricultura en Zonas Aridas.
Coordinacion de la Unidad Foranea Nayarit: Desarrollar y transferir tecnologia y prestar servicios en
materia de sanidad, inocuidad y mejoramiento acuicola.

Los Coordinadores de las Unidades Foraneas tendran las siguientes funciones:

a.

n

Tm

Establecer, en conjunto con el Director General, los objetivos y los programas de corto, mediano y largo
plazo de la Unidad, en concordancia con las Lineas Estratégicas de Investigacién de los Programas
Académicos;

Coordinar las actividades operativas y de recursos humanos de la Unidad;

Gestionar ante la Direccién General los recursos necesarios para la operacion de la Unidad;

Realizar las gestiones necesarias para facilitar el desarrollo de los proyectos de investigacién y los
servicios que preste la Unidad;

Gestionar ante las autoridades correspondientes del CIBNOR los asuntos relacionados con el personal de
la Unidad;

Planear, en conjunto con los Investigadores y responsables de Laboratorios de la Unidad, sobre la
utilizacién de la infraestructura y equipamiento;

Promover actividades de vinculacion con los diferentes sectores de la regién;

Representar oficialmente al CIBNOR en las diversas actividades que se desarrollen en su drea de
influencia;

Proporcionar los informes de actividades que le sean solicitados por las autoridades del CIBNOR, y

Las demas que le sefialen el presente Manuzl, otras disposiciones legales aplicables y el Director General
en la esfera de su competencia.

Los Coordinadores de la Unidades Foraneas, seran auxiliados en sus funciones por las Unidades o Areas
Administrativas, Organos Colegiados y personal que las necesidades de operacidn requieran, a propuesta del
Coordinador de la Unidad Fordnea y aprobados por la Direccién General. Su integracién, funciones y operacidn
se determinaran y sujetaran a lo plasmado en el presente manual y en el Manual de Organizacion Especifico de
La Unidad Foranea correspondiente.
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