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MANUAL de Organizacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF).

Al margen un logotipo, que dice: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.- El Colegio de la Frontera
Norte, A.C. (EL COLEF).

MANUAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A.C. (EL COLEF).

ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ, Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF),
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 56 fraccion IX, de la Ley de Ciencia y Tecnologia; 58,
fraccion VIII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 31 fraccion | y 36 fraccion Xl del Instrumento
Juridico de Creacion de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.; asi como el Acuerdo nimero AR. JD-O-II-17-10
aprobado por unanimidad por la Junta Directiva de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. en su Segunda
Sesion Ordinaria del afio 2017, celebrada el dia 20 de octubre de 2017, hago del conocimiento la entrada en
vigor del Manual de Organizacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF) y sus modificaciones,
lo anterior por ser un documento de observancia obligatoria para todos los servidores publicos de El Colegio
de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF), toda vez que dicho documento normativo tiene como finalidad
establecer las bases de organizacion, facultades y funciones que correspondan a las distintas areas
de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (EL COLEF), precisando atribuciones a cada unidad administrativa y
organos que lo conforman, estableciendo lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacién, facultades
y documentos normativos de referencia, con el fin de evitar duplicidad de funciones y optimizar los recursos
disponibles.

Dicho Manual de Organizacién y sus modificaciones se pone a disposicion de manera digital en el
siguiente link: https://www.colef.mx/normatecainterna/wp-content/uploads/2014/11/11.4.b-Manual-Gral-de-Org-
2017.pdf

Tijuana, Baja California, a 21 de marzo de 2018.- El Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.,
Alberto Herndndez Hernandez.- Rubrica.

(R.- 465291)
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ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional de El Colegio de la Frontera Norte,
A.C. (COLEF o el Centro), precisando funciones y atribuciones a cada Unidad administrativa y/o Comité(s) que la
conforman, a fin de que sirva de guia al personal que labora en el Centro y el de nuevo ingreso, estableciendo lineas de

autoridad, responsabilidad y comunicacidn, facultades y documentos normativos de referencia, con el fin de evitar
duplicidad de funciones y optimizar los recursos disponibles.

El Centro cuenta como antecedente de creacidn la escritura publica de fecha 3 de agosto de 1982, con el nombre de
Centro de Estudios Fronterizos del Norte de México, A.C. protocolizandose el cambio de nombre el 19 de noviembre
del 1986, denominandose desde esa fecha a la actualidad como “El Colegio de la Frontera Norte” A.C. La Asociacién
cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia de decisién técnica, operativa y administrativa.

Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participacion estatal mayoritaria a que se refiere la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal y la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el
cardcter de Centro Publico de Investigacion 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 coordinacion del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

TiTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. El objeto del centro, de acuerdo al Instrumento Juridico de Creacidn, es el siguiente:

a. Realizar investigaciones académicas de cardcter multidisciplinario en el drea de las ciencias sociales y
ecoldgicas, generar conocimiento cientifico sobre los fenémenos regionales de las fronteras, en
particular la de México-Estados Unidos de América, orientadas hacia la solucién de problemas
nacionales, regionales y locales;

b. Formar recursos humanos especializados para la atencion de los problemas en las materias de
especialidad de El Colegio;

e Formular, ejecutar e impartir programas para estudios de educacion superior, a nivel maestria,
doctorado y estancias posdoctorales, asi como cursos de actualizacion y especializacién de personal y de
posgrado en el campo del conocimiento de El Colegio;

d. Desarrollar proyectos de investigacidon cuyos resultados contribuyan al desarrollo de las regiones
fronterizas y del norte de México;

e. Desarrollar e impulsar investigaciones cientificas en su materia de especializacion;

i Impartir ensefianza bajo la modalidad de programas de educacion continua en su materia de
especializacidn;
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g. Orientar la investigacion cientifica a promover y gestionar ante las organizaciones publicas, sociales y
privadas, la transferencia del conocimiento, en términos de lo que para el efecto establezca la
normatividad aplicable;

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

i Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia en congruencia con el Programa Sectorial y la
Red Nacional de Grupos y Centros de Investigacion y asociar el trabajo cientifico y la formacién de
personal altamente capacitado para la atenciéon de las necesidades de la sociedad mexicana; y

8 El Colegio gozara de autonomia de gestion para el eficaz cumplimiento de su objeto y metas sefialadas
en sus programas, realizara sus fines de investigar, educar y difundir el conocimiento cientifico, dentro
de un marco de libertad de catedra e investigacion en el contexto de las lineas tematicas contenidas en
el presente Instrumento.

La MISION y VISION del COLEF, de acuerdo a lo previsto en el articulo 59 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, se
establecera en los Convenios de Administracidn por Resultados.

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

El presente Manual regula la organizacién y el funcionamiento 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 regira por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B”, del Articulo 123 Constitucional y demas normatividad aplicable. Asimismo, las reglas relativas al
ingreso, promocion, evaluacidén y permanencia del personal cientifico y tecnoldgico se regirdn de conformidad
con el Estatuto del Personal Académico que expida el Organo de Gobierno. Asimismo

El Centro para su organizacion y funcionamiento cuenta con los siguientes 6rganos:

La Asamblea General;

La Junta Directiva;

La Presidencia de El Colegio;

El Comité Externo de Evaluacion;

El Consejo Académico;

El Organo de Vigilancia;

El Organo Interno de Control.

Los demas que determine la Asamblea General y apruebe el Junta Directiva para el mejor cumplimiento
de su objeto.

S@m oo an oW
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TiTULO Il
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Capitulo I. Estructura Basica
6. La aprobacién y modificacién de la Estructura Basica es atribucién no delegable del Organo de Gobierno en
términos de lo dispuesto en el Articulo 56 fraccion IX de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

7. El registro de la Estructura Basica se realizard en términos de lo dispuesto en el numeral 11 del “Acuerdo por el

que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asf
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion vy 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 demas disposiciones que se establezcan en la materia por los Organismos
facultados en la materia.

8. Para su operacidn, el Centro cuenta con la siguiente estructura:

ECCION DE

DIRE
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Capitulo Il. Unidades Administrativas

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

o3 TFATITI®m TP A0 T

Presidente;

Secretaria General Académica;

Secretaria General de Planeacidn y Desarrollo Institucional;
Direccion General de Docencia;

Direccion General Regional Noreste;

Direccién General de Asuntos Académicos;
Direccion General de Vinculacion;

Direccién General de Administracion y Finanzas;
Direccién de Difusidn;

Direccion de Sistemas de Informacion;

Direccién de Finanzas;

Direccion de Recursos Humanos;

Direccion de Recursos Materiales y Servicios;
Titular del Organo Interno de Control;

Titular de Auditoria.

El Presidente de El Colegio, 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 Juridico de Creacidn tendra las siguientes:

Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que El Colegio deba realizar para el debido
cumplimiento de su objeto, de conformidad con su Instrumento Juridico de Creacién y en concordancia
con lo dispuesto por la Ley de Ciencia y Tecnologia;

Celebrar toda clase de contratos, convenios y actos y otorgar documentos relacionados con el objeto de
El Colegio;

Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacién de la Junta Directiva;
Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perddn en los términos de Ley;
Asistir con voz pero sin voto a las sesiones de la Asamblea General y de |a Junta Directiva;

Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el ejercicio de

éstas, inclusive las que requieren autorizacién 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 El Colegio las atribuciones que expresamente determine, sin menoscabo
de conservar su ejercicio directo;

Administrar y representar legalmente a El Colegio, con facultades de dominio, administracidn, pleitos y
cobranzas, aun aquéllas que requieran cldusula especial. Tratandose de actos de dominio respecto de
activos de El Colegio, se requerira la autorizacion previa de la Junta Directiva;
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j. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia de amparo;
k. Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, reglamentos y acuerdos aprobados por la Junta
Directiva;

I Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva;

m. Presentar a la Junta Directiva los proyectos, programas, presupuestos, informes y estados financieros de
El Colegio y los que especificamente le solicite;

n. Ejercer el presupuesto de El Colegio con sujecién a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables;

0. Presentar a la Junta Directiva, proyectos de normas y disposiciones reglamentarias de aplicacién general;
p. Presidir el Consejo Académico;
g- Proporcionar la informacién financiera y administrativa que solicite el Comisario Publico y el Organo

Interno de Control; :

r. Presentar a la Junta Directiva, la propuesta de convenio de desempefio y una vez aprobado, informar
periodicamente de los resultados alcanzados por El Colegio;

s. Informar a la Asamblea General y a la Junta Directiva, de acuerdo a la periodicidad establecida en el
presente Instrumento de las actividades de la Institucion;

t. Proponer a la Junta Directiva, los procedimientos de planeacién y evaluacién de las actividades que
realiza la Institucion y presentarle la autoevaluacién de resultados sustantivos, administrativos y
financieros;

u. Proponer a la Junta Directiva, el uso y destino de los recursos autogenerados por la enajenacién de

bienes o la prestacion de servicios, asi como de los relativos a derechos de propiedad-intelectual;

V. Designar a un funcionario de la estructura durante sus ausencia temporales, quien atendera el despacho

y las resoluciones de los asuntos correspondientes a El Colegio, e informar a la Junta Directiva sobre
dicha designacion;

W. Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerdrquicos inferiores al del Presidente
de la Institucion durante sus ausencias temporales e informar de ello a la Junta Directiva;

X. Promover la publicacion y difusion de los resultados de los trabajos de investigacion;

y. Promover la participacion de la Institucion en congresos, redes académicas, reuniones cientificas y otros
eventos de naturaleza académica;

Z Asegurar la participacién de los investigadores en actividades de ensefianza y otras inherentes a ésta;
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Firmar los diplomas, titulos, grados académicos y reconocimientos emitidos por la Asociacion en el
desarrollo de su objeto;

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacidn y tramite correspondiente las Reglas de Operacion de

los Programas de El Colegio, asi como la reglamentacion interna en la cual se estableceran los objetivos,
funciones y forma de organizacidn;

Presentar para su aprobacién a la Junta Directiva, el Estatuto Orgénico del Centro, asi como los manuales
de organizacién y procedimientos necesarios para la adecuada operacién del mismo;

Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los Servidores Publicos que se requieran para
que El Colegio cumpla con su objeto y cuya designacion no sea competencia de la Junta Directiva;

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

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento de los Servidores Publicos que ocuparan los dos cargos
inmediatos inferiores al del Presidente;

Proponer la Estructura Organica de las unidades administrativas de El Colegio, para el mejor desempefio
de las funciones;

Seleccionar las lineas de investigacion en las que el Colegio va a trabajar, previa consulta y aprobacion de
la Junta de Directiva;

Proponer a la Junta Directiva la creacién o suspension de programas docentes, asi como de unidades
académicas, con base en los acuerdos adoptados por el Consejo Académico;

Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusién y divulgacién entre El Colegio e
instituciones oficiales y privadas, nacionales o extranjeras;

Proponer a la Junta Directiva 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 el propio Colegio;

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

Contratar y remover al personal administrativo y de confianza;
Nombrar y remover a los responsables de proyectos y programas;

Resolver sobre las recomendaciones de las Comisiones Evaluadoras y la Comision Dictaminadora con
relacién al ingreso, permanencia, promocion y definitividad del personal académico;

Resolver sobre las recomendaciones del Consejo Académico, con relacién a la separacion, licencias, o

aflos sabdticos del personal académico y sobre los demds asuntos académicos que dicho Consejo
conozca y emita recomendaciones;
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qg.  Promover y sustentar los proyectos académicos de El Colegio;

. Coordinar y supervisar los planes y programas de actividades aprobadas por las instancias de gobierno y
directivas;

ss. Vigilar el cumplimiento de los presentes estatutos, ordenamientos y acuerdos aprobados por la Junta
Directiva; y

tt. Las demas que le delegue o confiera la Junta Directiva, las que sefale el presente Instrumento el

Estatuto Organico de El Colegio, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento y las
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

11.  La Secretaria General Académica, tendra las siguientes atribuciones:

a. Elaborar informes y reportes académicos de conformidad con los términos de referencia para su
presentacion en CONACYT u otras instancias gubernamentales;

b. Formular las convocatorias, agendas y la documentacion correspondiente para la organizacién de las
sesiones de consejo académico y presidirlas cuando el Presidente de EL COLEF lo designe para tal efecto;

C. Convocar anualmente a la eleccién de los investigadores que asumirdn como miembros del Consejo
Académico de EL COLEF;

d. Fungir como Secretario de las reuniones de Consejo Académico;

e. Supervisar |a calidad académica de las publicaciones y proyectos en materia de investigacién que efectia
EL COLEF a través de sus dependencias;

£ Observar que los proyectos, publicaciones y eventos de EL COLEF se ejecuten de conformidad con los
lineamientos y normatividad establecidos para tal efecto y apegados a las lineas teméticas
institucionales;

g Supervisar el contenido académico de eventos, conferencias y seminarios evaluando que dichas
actividades estén relacionadas con las lineas tematicas de la Institucién;

h. Dar seguimiento al Consejo Académico;

i Generar informacion, atender actividades institucionales y representar a EL COLEF, a solicitud de la
Presidencia de la institucidn;

j. Mantener un registro de los compromisos externos contraidos por parte de los investigadores y/o EL
COLEF en materia de docencia, de investigacion y asesoria con otras instituciones generando informes a
presidencia sobre el cumplimiento de dichos compromisos;

k. Integracion de |a carpeta para las sesiones de Junta Directiva y Comité Externo de Evaluacion;

I; Integracion y evaluacion de informes, programas y presupuestos de la direccidn;
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m. Coordinar la elaboracion del programa anual de trabajo de la Institucién y programa estratégico de
mediano plazo;

n. Coordinar el funcionamiento administrativo y supervisar la calidad académica de los diversos programas
de docencia que ofrece la institucidn supervisando que estos sean actuales y estén a la altura de los
demas programas ofrecidos por otras instituciones académicas y de investigacidn;

0. Formar parte del Consejo Técnico de posgrado y asistir a las reuniones convocadas;

p. Revisar y opinar sobre las propuestas y convenios de proyectos de investigacién con financiamiento
externo;

g. Disefiar, instrumentar y dar seguimiento al Sistema de Informacidon Académica (SIA);

r. Someter la documentacion correspondiente a los comités dictaminadores para el ingreso de nuevos

investigadores;

s. Someter la documentacidn correspondiente a los comités dictaminadores las solicitudes de promocién o
definitividad turnada por los investigadores de la institucidn;

t. Evaluar a las coordinaciones académica y los informes de avances del plan de trabajo anual;

u. Evaluar anualmente a los directores de los departamentos académicos, de conformidad a la
normatividad aplicable;

V. Coordinar las comisiones evaluadoras y comision dictaminadora de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.;

W. Dar seguimiento a las convocatorias para la integracién de Jovenes Investigadores a través de Catedras
CONACyYT;

X. Organizar y dar tramite a la convocatoria de apoyo académico.

La Secretaria General de Planeacién y Desarrollo Institucional tendr3 las siguientes atribuciones:

a. Evaluar periddicamente el adecuado funcionamiento de la estructura organizacional de EL COLEF,
recomendando las adecuaciones pertinentes para su andlisis y autorizacion por parte de las instancias
correspondientes;

b. Recomendar al Presidente la autorizacién de mecanismos y procedimientos internos promoviendo
implementaciones que contribuyan al mejoramiento continuo de la institucion;

C. Participar con el Presidente, en el control de los procesos administrativos a través de los cuales se
asegure el uso y aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales y financieros de la
institucion, acorde a los programas y planes de trabajo autorizados, en apego a la normatividad aplicable
en las materias;
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d. Proponer al Presidente la actualizacion del Manual de Organizacién y los procedimientos en materia

administrativa, estableciendo los lineamientos generales para su modificacion y aprobacién por las
instancias correspondientes;

e. Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma a los informes y
rendicién de cuentas, requeridas a EL COLEF, por parte de los drganos fiscalizadores: Organo Interno de
Control, Secretaria de la Funcion Publica, Auditoria Externa y la Contraloria Mayor de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

f. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
normatividad aplicable;

g. Dirigir, coordinar, vigilar y supervisar en forma general los procesos, procedimientos y mecanismos
generados por la Direccion General de Administracién y Finanzas, con apego estricto a las disposiciones
normativas aplicadas a EL COLEF;

h. Representar al Presidente ante cualquier instancia gubernamental, civil o judicial que esté relacionada
con el funcionamiento de la institucion;

i Asegurar las gestiones emprendidas en cuanto a:
i.  Laobtencidn de recursos financieros de la institucidn,
ii. Lasque se realizan ante las diferentes instancias normativas de la administracién ptiblica federal y
iii.  Ante las autoridades municipales y estatales.
j. Controlar la ejecucién del programa operativo anual (POA) institucional.
13. La Direccién General de Docencia tendra las siguientes atribuciones:

a. Promover y dirigir la reestructuracién de los programas curriculares de la institucion;

b. Dar seguimiento a la implementacién y supervisar que las actividades docentes académicas establecidas
en los programas semestrales se lleven a cabo en la forma prevista;

c. Coordinar las actividades de programacion de los cursos a impartir conjuntamente con las

coordinaciones de los programas y sus respectivas comisiones académicas y/o especialistas en las dreas
tematicas correspondientes;

d. Organizar las evaluaciones y plan de actividades semestrales de los programas dentro del consejo técnico
donde se incluira informacion sobre los cursos, el desempefio de estudiantes y de profesores, asi como
de cualquier otro asunto que competa al consejo técnico;

A3 e Instrumentar y convocar a las reuniones de consejos técnicos interinstitucionales y otras actividades

relativas a la marcha de los programas docentes compartidos con otras instituciones, cuando asi lo
estipulen los convenios respectivos;

f. Supervisar y solventar los aspectos relacionados con el funcionamiento de los programas de posgrado;
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Formular la elaboracién y actualizacion de manuales internos relativos al posgrado para someter a
autorizacion del Presidente;

Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el inicio, desarrollo y terminacién de cada

generacidn de estudiantes (promocidn, ingreso, actividades extracurriculares, Colef estudiantil,
examenes de grado de maestria y doctorado);

Dar seguimiento al cumplimiento de convenios de colaboracidn e intercambio interinstitucionales;
Apoyar en la creacién de nuevos programas docentes;

Vigilar el uso eficiente del presupuesto y los recursos asignados a docencia;

Dar cuenta a requerimientos de los inventarios de docencia;

Formular anualmente el presupuesto de docencia, en la fecha establecida;

Supervisar el correcto cumplimiento de los reglamentos y normas de la institucion en el desarrollo de
todas las actividades del posgrado;

Dar atencion a los requerimientos de las instancias externas, con relacion a los programas de posgrado;

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

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

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

Promover actualmente la vinculacidn de los estudiantes a los programas de investigacidn de EL COLEF;

Comunicar en forma expedita todas aquellas actividades y disposiciones internas que tengan algin
impacto en el personal adscrito a su drea;

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

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

La Direccién General Regional Noreste tendra las siguientes atribuciones:

Coordinar el disefio y la presentacion del programa anual de actividades y proyectos académicos de la
Direccion General Regional a su cargo, asi como el seguimiento respectivo;
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Supervisar, dar seguimiento e informar en forma trimestral sobre la ejecucién del plan anual de trabajo
en la Direccidn General Regional;

Llevar a cabo reuniones bimestrales con la Direccién General Regional (incluyendo direcciones regionales
y oficinas de enlace) a fin de dar seguimiento a los planes de trabajo, evaluar las actividades de gestidn,
aspectos de recursos humanos y de asuntos de cualquier naturaleza que le competan;

Promover el funcionamiento de las juntas de profesores de las sedes del noroeste y del noreste a fin de

garantizar la participacidn del personal académico en el disefio de programas y proyectos asi como en la
toma de decisiones de la vida Institucional;

Analizar y enviar para su aprobacién a la Secretaria General Académica, los proyectos académicos que
son generados por el personal a su cargo;

Supervisar que los productos cumplan con los requisitos establecidos para ser considerados como
académicos;

Promover el desarrollo permanente de las lineas de investigacién a partir de su traduccidn en actividades
concretas en docencia, investigacion, vinculacién y la organizacidn de éventos académicos;

Impulsar condiciones de desempefio docente y de investigacion a fin de que el personal académico de

las sedes regionales permanezca, sea promovido o en su caso ingresen al Sistema Nacional de
Investigadores (SNI); -

Proponer actividades docentes en las sedes regionales a través de la programacion de diplomados vy la
creacién de programas de maestria y doctorado;

Programar cursos de capacitacion y actualizacién continua para el personal académico y administrativo
de las diferentes sedes regionales;

Proponer al Presidente para su autorizacion la contratacién de personal académico en las diferentes
sedes regionales definiendo criterios y perfiles de acuerdo con las lineas de investigacién institucional;
Asistir a las reuniones de Consejo Académico asumiendo los compromisos y acuerdos derlvados de tales
reuniones, asi como informar a las sedes regionales sobre los acuerdos tomados;

Comunicar de forma expedita, todas aquellas disposiciones y actividades internas que tengan algin
impacto o relacién con el personal académico adscrito a la Direccién General Regional;

Enviar a la Secretaria General Académica el acta correspondiente de cada reunién, con la finalidad de

hacer llegar la informacion en forma clara, expedita, asi como incorporar sus inquietudes a la agenda de
trabajo de la mencionada secretaria;

Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente en su drea que la secretaria de
contraloria y desarrollo administrativo o cualquier otra instancia fiscalizadora realice a través de sus
auditorfas y revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento;

Promover convenios interinstitucionales para la realizacion de proyectos de investigacién, docencia y de
organizacion de eventos;
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g. Autorizar el apoyo al personal académico de la Direccion General Regional para la organizacién y
coordinacion de eventos que se realicen interna o externamente, siempre que sea de interés

institucional o el tema se enmarque en las lineas de investigacidn institucional;

r. Asistir a las reuniones de comité de administracion;

s.  Promover el desarrollo equitativo de las diferentes sedes regionales en materia de recursos humanos (de
investigacion y de apoyo académico administrativo) a fin de llevar a cabo de manera eficaz las funciones
de investigacidn, docencia y vinculacion.

15.  La Direccidn General de Asuntos Académicos tendrd las siguientes atribuciones:

a. Evaluar la informacién académica requerida para la integracion de los informes que se presentan ante el
Comité Externo de Evaluacién, al Organo de Gobierno y a cualquier otro informe institucional de acuerdo
a los términos de referencia establecidos en cada caso;

b. Informar los indicadores institucionales del drea académica, a fin de contar con herramientas para
evaluar el desempefio de la institucidn;

C: Someter a revisién y aprobacion del Presidente la evaluacion de los informes de avances del plan de
trabajo anual;

d. Evaluar anualmente la produccidn académica de los investigadores de acuerdo con los Lineamientos del
Sistema de Evaluacidn a la Produccion Académica (SIEVA);

e. Recomendar al Presidente el plan de trabajo anual del area académica, para su autorizacién;

i Presentar anualmente el cumplimiento de minimos de produccién académica de los investigadores la
informacion académica de los investigadores;

g. Evaluar el plan anual de los departamentos académicos e informar de los avance;
h. Evaluar anualmente a los directores de los departamentos académicos, en apego a la normatividad
aplicable;

i Coordinar las comisiones evaluadoras y comisién dictaminadora de El Colegio de la Frontera Norte;

j. Autorizar y asignar el presupuesto anual aprobado de los Departamentos Académicos y Direcciones
B Generales Regionales, (vidticos y pasajes, evento, mobiliario y equipo, adquisicién de libros y
[l -3 suscripciones), de acuerdo a la normatividad aplicable;

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

l. Coordinar reuniones con las Direcciones Generales Regionales y con los departamentos académicos;

m. Establecer acciones para promover el ingreso de investigadores en el Sistema Nacional de
Investigadores;
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n. Gestionar las solicitudes de estancias académicas y supervisar la salida de investigadores de EL COLEF,
como la llegada de investigadores y estudiantes externos, en apego a la normatividad aplicable;

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

p. Establecer criterios de distribucidon anual de becarios de apoyo académico;

q. Evaluar el programa de superacién académica;

r. Supervisar y coordinar el programa de obtencién de grado;

s. Evaluar los convenios de proyectos de investigacién con financiamiento con el fin de que se cumpla con

lo establecido en la politica de proyectos, (politicas y lineamientos para la gestién y administracién de
proyectos de investigacion de EL COLEF);

E Evaluar el plan anual de biblioteca;

u. Impulsar la especializacion tematica de la biblioteca en aquellas dreas que son de interés general para el
desarrollo de las tareas de investigacion y docencia de la institucién. En particular sobre el drea de las
ciencias sociales, la frontera México- Estados Unidos y en general, sobre temas del desarrollo regional,
demografia, economia regional y administracion integral del medio ambiente;

V. Establecer acciones para promover el ingreso de investigadores en el Sistema Nacional de
Investigadores.

16. La Direccidn General de Vinculacién tendra las siguientes atribuciones:

a. Fortalecer los vinculos con las distintas instituciones y organizaciones sociales para favorecer los
diferentes programas y proyectos institucionales;

b. Fortalecer la presencia de EL COLEF en el ambito regional, nacional e internacional, a través de los
mecanismos aprobados por el Presidente;

C. Promover los productos, servicios y capacidades de EL COLEF, entre los diversos sectores del pafs;
d. Difundir y promover tanto interna como externamente las actividades que desarrolla la institucidn;
" e. Fortalecer la promocién y distribucién de los productos editoriales de EL COLEF, a través de los

mecanismos autorizados por el Presidente;

=ty

s Participar y representar a EL COLEF en los eventos que por su naturaleza sean de caracter institucional;
g 2
a _ 2|
=5 Q i g. Elaborar lineamientos generales y procedimientos de las dreas adscritas a la Direccién General de
£0 o 2| Vinculacion (DGV);
iS5 W) = h. Orientar y apoyar a la comunidad académica sobre los trdmites requeridos en las acciones de gestién,
3c y apoy

operatividad y seguimiento de las actividades que realiza la DGV,

i Apoyar en la gestion y negociacion de convenios por parte de las diversas dreas de |a institucion;
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Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios de colaboracién con
instituciones externas;

Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su drea que las instancias

fiscalizadoras realicen a través de sus auditorias y revisiones periédicas, asi como dar seguimiento a
cualguier requerimiento.

La Direccién General de Administracion y Finanzas tendr3 las siguientes atribuciones:

Proponer a El Presidente las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién y
prestacion de los recursos humanos, materiales y financieros a las dreas de EL COLEF, en apego a la
legislacion aplicable y vigilar su cabal cumplimiento;

Difundir las politicas y normas que gufen el desarrollo del proceso de programacién presupuestal

aplicables a EL COLEF, asi como vigilar su cabal cumplimiento por parte de los responsables de las
direcciones a su cargo;

Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como gestionar ante CONACYT la

aprobacién de esta propuesta o las modificaciones que resulten procedentes para su incorporacién en el
Proyecto de Presupuesto Anual del ramo;

Atender y solicitar aprobacion de las propuestas en relacién a las modificaciones programaticas y
presupuestales que se presenten;

Presentar los informes, dictdmenes y reportes correspondientes en materia financiera y presupuestal;

Vigilar que los estados financieros, informes del ejercicio presupuestal y elaboracién de presupuestos se
emitan en |os plazos establecidos, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia;

Supervisar y autorizar la correcta aplicacién de los lineamientos de contabilidad gubernamental, asi
como controlar, consolidar, analizar e interpretar los estados financieros que resulten del sistema;

Instaurar, controlar y evaluar los sistemas y procesos para realizar el reclutamiento y seleccién de
personal administrativo a incorporar a la institucion;

Vigilar que se apliguen correctamente los métodos y sistemas de induccién de personal, que coadyuven
a la integracién de los servidores publicos de nuevo ingreso a las actividades de EL COLEF;

Vigilar el correcto desarrollo y aplicacién de los planes generales de capacitacién, adiestramiento y
desarrollo del personal a los servidores ptiblicos de EL COLEF;

Gestionar ante las instancias correspondientes de la creacién o eliminacién de plazas de acuerdo a la
funcionalidad de la misma y considerando los recursos autorizados disponibles, en apego a la
normatividad aplicable en la materia;

Vigilar, coordinar y controlar que los movimientos de altas, bajas, cambios, sanciones, plazas,
modificaciones de sueldos y promociones se realicen de conformidad a las autoridades obtenidas v al
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presupuesto autorizado para EL COLEF, asi como controlar las licencias, permisos econdmicos e
incidencias que se otorgan al personal de la institucién, en apego a la legislacion aplicable;

Vigilar que exista y esté vigente el reglamento interno de trabajo;

Coordinar la difusién del reglamento interno de trabajo vigilando su cumplimiento por parte del personal
de la institucion;

Asegurar que la programacion y ejecucion de las obras y las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, de remodelacion y acondicionamiento de las instalaciones, maquinaria vy equipo
perteneciente a EL COLEF, se realice de acuerdo a los planes aprobados;

Vigilar en forma permanente que los bienes pertenecientes a EL COLEF se encuentren debidamente
respaldados por pdlizas de seguros, en apego a la legislacion en la materia;

Asegurar que todos los pagos de servicios se realicen de manera oportuna;

Vigilar que se integre el programa anual de adquisiciones de EL COLEF, para asegurar la adguisicion y
abastecimiento de recursos requeridos para el desarrollo de los programas de las dreas administrativas
de EL COLEF; informar los presupuestos correspondientes;

Presidir el comité de adquisiciones, enajenaciones y servicios de EL COLEF;

Establecer la correcta administracién de los almacenes generales de EL COLEF asi como verificar que el
sistema de control de inventarios de bienes muebles, inmuebles y equipo perteneciente a EL COLEF, que

corresponda a las necesidades internas y cumpla con la normatividad establecida;

Asegurar que los criterios de asignacidn de transporte y su correcto uso se apliquen de conformidad con
la normatividad aplicable;

Coordinar las auditoria internas e informar de los resultados a El Presidente;

Aprobar los informes fiscales asi como vigilar el pago oportuno de los impuestos correspondientes, de
conformidad con la legislacién en la materia;

Implementar un sistema de costeo de los proyectos que desarrolla EL COLEF;

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

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

La Direccién de Difusién tendra las siguientes funciones:

a.

Determinar e implementar politicas de difusién de las actividades y publicaciones institucionales;
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b. Dar seguimiento a los mecanismos de difusién y de publicaciones asociados a las politicas establecidas en
el area;
c. Estructurar e implementar un plan de relaciones publicas con los medios de comunicaciéon y otras

instituciones educativas y culturales;

d. Ejercer liderazgo para coadyuvar a abrir nuevos espacios de participacién institucional;

e. Buscar y proponer nuevas plataformas de difusién de la institucién involucrando principalmente al 4rea
sustantiva;

f. Colaborar en conjunto con las direcciones académicas y direcciones regionales para enriquecer y mejorar

el proceso de difusion institucional;
g. Revisar las estrategias de difusidn y publicaciones que llevan a cabo las coordinaciones;
h. Dirigir la organizacion logistica de eventos de EL COLEF;

i. Supervisar la elaboraciéon y ejecucién del presupuesto anual autorizado del drea, de conformidad con la
legislacion en la materia;

j. Atender de manera integral e inmediata toda observacién competente al drea que hagan las instancias
fiscalizadoras correspondientes a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como dar
seguimiento a cualquier requerimiento.

19. Lla Direccidn de Sistemas de Informacién tendra las siguientes funciones:

a. Asegurar y dirigir que se lleve a cabo el proyecto académico de la direccién a fin de cumplir con la misién
de EL COLEF;
b. Que se proyecten y planeen programas de trabajo educativo a fin de vincularlos con la comunidad y

cumplir con los objetivos de EL COLEF;

c. Asegurar la congruencia de las lineas de investigacion y actividades con la regidn a fin de vincularlos con
la comunidad y cumplir con los objetivos de EL COLEF;

d. Asegurar y coordinar que los presupuestos anuales sean congruentes con las lineas de investigacion y
administracién académica de los recursos humanos, materiales y financieros a fin de eficientar la
administracién de la institucidn, en estricto apego a la normatividad aplicable;

e. Planear y dirigir proyectos y estrategias institucionales para lograr mayor proyeccién y apoyo en la zona
noroeste del pais;

f: Asegurar y dirigir avances de investigacion y eventos de alto nivel para lograr el desarrollo académico de
la institucion;

g. Promover proyectos de investigacion interinstitucionales o con fundaciones de la zona noroeste del pais
para lograr los resultados planeados en el proyecto institucional.
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20. La Direccidn de Finanzas tendr3 las siguientes funciones:

Coordinar y supervisar la adecuada elaboracién del programa operativo anual del 4rea financiera de la
institucion con base a la metodologia establecida para tal efecto, para su integracién y presentacion a las
autoridades de EL COLEF, de conformidad con la legislacién en la materia;

Coordinar la elaboracién del informe de ejecucion del programa operativo anual y efectuar su
integracion;

Supervisar que la aplicacién y el ejercicio de los recursos asignados a la institucion y los recursos propios,

se realicen de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos para el efecto, de conformidad con Ia
legislacion en la materia;

Evaluar continuamente el programa-presupuesto de EL COLEF, aprobando las modificaciones

programatico-presupuestarias que considere necesarias para una mejor distribucién y aprovechamiento
de los recursos financieros;

Supervisar la adecuada aplicacion de la normatividad y procedimientos de registros contables;

Supervisar que se integren y emitan de conformidad con las fechas programadas, los estados financieros
respectivos de El Colegio de la frontera norte;

Gestionar oportunamente ante las instancias respectivas la liberacién de recursos financieros para la
operacion de EL COLEF, de conformidad con la legislacién en la materia;

Supervisar la oportuna y correcta emision de cheques y pagos en efectivo con base a las disponibilidades
presupuestales, de conformidad con la legislacién en la materia;

Supervisar la administracién del fondo revolvente y autorizar el corte periddico del mismo;

"Autorizar el envio de fondos provenientes de intereses y presupuesto no ejercido, a la Tesoreria de la

Federacion, de conformidad con la legislacién en la materia;

Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su drea que se realice a través de
sus auditorias y revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento;

Interpretar y proporcionar informacion financiera, contable y presupuestal, para atender requerimientos
de clientes internos e instancias externas;

Participar en los comités de: adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras plblicas asi como el de
bienes muebles.

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

Supervisar que el servicio de viaticos y pasajes se de en oportunidad, calidad y pertinencia a los usuarios,
en apego a la normatividad aplicable en la materia;
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21. La Direccion de Recursos Humanos tendra las siguientes funciones:

a. Gestionar ante la SHCP, CONACYT y SFP, los recursos para el capitulo 1000 , presentando las
justificaciones necesarias, de manera que se pueda pagar los salarios y prestaciones apropiadas a los
trabajadores y personal de mando, de conformidad con la legislacién en la materia;

b. Controlar y supervisar el ejercicio presupuestal de los gastos del personal (Capitulo 1000) y la correcta
aplicacién de los pagos de némina y prestaciones, para asegurar el cumplimiento de las obligaciones con
el personal y con las distintas instancias gubernamentales y fiscales;

e Estudiar la estructura de la compensacion de EL COLEF a fin de proponer prestaciones o beneficios
mayores para el personal, cuidando las restricciones presupuestales, a fin de lograr la autorizacién de la

Junta Directiva y mejorando la remuneracidn del personal de EL COLEF, de conformidad con la legislacion
en la materia;

d. Mantener la estructura organica de EL COLEF en la situacion apropiada para apoyar el trabajo de El
Colegio con los puestos necesarios, analizando las necesidades y cambios requeridos, a fin de gestionar
ante la SFP los puestos y cambios aplicables a la estructura;

e. Coordinar el proceso de superacién profesional administrativa, de manera que se otorguen las

oportunidades al personal y se promueva la mejora del nivel académico del personal de El Colegio, de
conformidad con la legislacidn en la materia;

f. Mantener la relacién laboral con el sindicato, dando atencidn a las situaciones que se presenten y
previendo riesgos, a fin de apoyar el mantenimiento de la operacién de El Colegio y la atencién a los
problemas de los trabajadores con la institucidn, de conformidad con la legislacién en |la materia;

g. Comunicar y vigilar que se apliquen los lineamientos y reglamentos emitidos, a fin de mantener el orden
en la realizacidn del trabajo del personal de El Colegio;

h. Disefiar y proponer a las autoridades de EL COLEF nuevas politicas y lineamientos para la administracién
de recursos humanos y la relacidn del personal con la institucién;

i Coordinar el proceso de pago de estimulos al personal; recabando las evaluaciones del desempefio que
se elaboran en cada direccidn, cuantificando los montos a pagar y verificando si existe la suficiencia
presupuestal necesaria para su pago, de conformidad con la normatividad aplicable;

T~
v =2
| 3 8 j. Supervisar los procesos de noémina y pagos al personal de manera que se realicen correcta y
oportunamente;
k. Supervisar y apoyar los procesos de capacitacion y desarrollo al personal, a fin de contar con las

capacidades y conocimientos necesarios para EL COLEF;

e : Dirigir la realizacién de eventos al personal de manera que signifiquen un reconocimiento para ellos y
3 contribuyan a mejorar la motivacion e identificacion de los trabajadores.
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22. Lla Direccidn de Recursos Materiales y Servicios tendrd las siguientes funciones:

a. Administrar la adquisicidn y distribucion de los recursos materiales atendiendo estrictamente las politicas
y procedimientos establecidos para tal efecto;

b. Establecer normas y politicas que regulen la aplicacién y utilizacién de los recursos materiales, equipo vy
maquinaria con que cuenta EL COLEF;

c. Verificar la correcta ejecucién del programa de suministro de recursos materiales y la prestacién de
servicios de acuerdo a los requerimientos de cada area de EL COLEF, atendiendo la normatividad
establecida y el presupuesto asignado;

d. Supervisar que todos los procesos de compras de bienes y servicios se realicen en estricto apego a la
legislacion en la materia;

e. Participar como secretario ejecutivo en los comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra
publica y servicios relacionados con las mismas y de bienes muebles supervisando que se integren
correcta y oportunamente los expedientes, en apego a la legislacion en la materia;

f: Presidir y supervisar los procesos de licitacién publica para la adquisicion de bienes, servicios y obra
publica ajustandose a la legislacién en la materia;

g. Supervisar el correcto seguimiento a la ejecucidn del programa de inversion, incluyendo la asignacion de
bienes y su resguardo, en apego a la legislacidn en la materia;

h. Supervisar y participar en la elaboracién y ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas de la institucion;

i. Supervisar la correcta elaboracion de las bases de licitacion publica para la adquisicién de bienes, vy la
contratacion de servicios y obra publica, en apego a la legislacion en la materia;

j. Participar en la elaboracién de documentos e informes relativos al area para someter a consideracion del
Organo de Gobierno;

k. Verificar que las coberturas de los seguros sobre los bienes de EL COLEF sean las adecuadas;

I Supervisar e informar sobre la administracién adecuada de los inventarios y activos fijos de EL COLEF;

m.  Atender los requerimientos de informacién de los auditores y dar seguimiento inmediato a toda
observacién competente a su area que la Secretaria de la Funcién Publica o cualquier otra instancia

|

li fiscalizadora realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a
o i cualguier requerimiento hasta su solvencia;

]

% n. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
5 ‘l normatividad aplicable;

0. Ejecutar la programacion del presupuesto anual autorizado de los gastos de bienes y servicios comunes
de la institucién, en apego a la legislacidn aplicable;
p. Revisar que el plan anual de adquisiciones se ajuste a los requerimientos de las areas sustantivas;
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g. Supervisar el adecuado control de los bienes patrimoniales de la institucion, a través de los programas de
inventarios fisicos periddicos y del padrdn de activos fijos;

Supervisar la adecuada ejecucion de las obras de construccién mayor o menor, ya sean construidas
directamente o contratadas con terceros;

Revisar y autorizar en su caso, los diferentes contratos de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion, en apego a la legislacién en la materia;

Vigilar la conservacién, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos con que cuenta la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios;

Supervisar y dar seguimiento a los planes y programas de adquisicidon que permitan disponer de manera
dptima de los recursos materiales y de servicios;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas y de equipo de EL COLEF a
fin de garantizar el funcionamiento de la institucion;

Actualizacién de la normatividad interna aplicable al area, de acuerdo a lo que emitan las instancias
externasy, en su caso, proponerlas en junta directiva para su autorizacion.

El Titular del Organo Interno de Control serd designado por la Secretaria de la Funcién Publica y tendra 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 funciones del personal adscrito a las Unidades Administrativas se establecerdn en el Catélogo de Puestos o,
en su caso, en las Descripciones de Puestos, 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 operacidn y gestion del Centro.

Los titulares de las Unidades Administrativas, en concordancia con la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
seran nombrados o removidos por el Organo de Gobierno a propuesta del Presidente de |a entidad.

El Presidente 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
lanormatividad aplicable en materia de servicios personales.
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Capitulo lil. Plazas de estructura adscritas las Unidades Administrativas

Direccién General de Docencia.

a. Coordinacion de Planeacién y Docencia;
b. Coordinacion de Biblioteca;

c. Coordinacién de Servicios Escolares.
Direccién de Difusidn.

d. Coordinacidn de Publicaciones;

e. Coordinacidon de Comunicaciones;

f.  Coordinacién de Proyectos Especiales;
Direccion de Sistemas de Informacion.

g. Coordinacion de Estadistica;

h. Coordinacién de Computo;

i. Coordinacion de Sistemas;

Direccion de Finanzas.

j.  Coordinacién de Tesoreria;

k. Coordinacién de Presupuestos;

I.  Coordinacién de Contabilidad;
Direccién de Recursos Humanos.

m. Coordinacion de Nominas;

Direccidn de Recursos Materiales y Servicios.
n. Coordinacién de Compras;

0. Coordinacion de Obras y Mantenimiento;
p. Coordinacion de Servicios Generales.

27. La Coordinacion de Planeacion y Docencia tendrd las siguientes funciones:

a. Planificar y coordinar las actividades de la elaboracién de la programacién presupuestaria y del
seguimiento de su ejercicio, para aprobacion de la Direccién General de Docencia;

b. Planificar y organizar junto con la Direccidon General de Docencia las actividades de evaluacién
academicas (Consejo Técnico) y administrativas que se desarrollan para los posgrados que ofrece EL
COLEF;

(e Proporcionar la capacitacion y asesoramiento a los coordinadores de nuevo ingreso y asistentes del

posgrado de acuerdo a las especificaciones del trabajo;

s < d. Coadyuvar en la elaboracidn de los diversos documentos y trabajos que son orientados a los diversos
x convenios de colaboracién institucional de EL COLEF en materia de posgrado;

e. Organizar, planificar y coordinar junto con la Direccidén General de Docencia las actividades encaminadas
a la promocién y difusién de los diversos programas de posgrado que ofrece EL COLEF;

B Dar seguimiento a los convenios especificos de apoyo al posgrado de CONACYT, justificando las
actividades, aplicacién y seguimiento de los recursos, elaborando los estados financieros respectivos;
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g. Coordinar e implementar las actividades para atender la convocatoria de evaluacién de los programas de
posgrado de CONACYT;
h. Mantener un registro de las actividades docentes internas, a fin de llevar un seguimiento de su

trayectoria dentro de EL COLEF;

i. Elaborar y mantener actualizado el directorio de instituciones de educacién superior a las que se envia
difusion de la oferta docente de EL COLEF;

Js Elaborar junto con la Direccién General de Docencia los reportes requeridos para la Asamblea de
Asociados, para la Junta de Gobierno y para otras instancias de indicadores de esta coordinacién;

k. Organizar, planificar y coordinar las actividades encaminadas a la evaluacidn, seleccién y reclutamiento
de estudiantes extranjeros;

I Proporcionar la informacién escrita, telefénica y/o personal a los interesados en los programas docentes;
m. Participar en |a elaboracién de los indicadores de gestion relativos al posgrado;

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

0. Atender los requerimientos del archivo histdrico de la Direccién General de Docencia, relacionado con
Consejos Técnicos y promociones de posgrado;

p. Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su area que la Secretaria de la
Funcién Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora que realice a través de sus auditorias y revisiones

periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento;

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

28. La Coordinacidn de Biblioteca tendra las siguientes funciones:

a. Coordinar las actividades del personal de la biblioteca para garantizar el cumplimiento de las metas
establecidas;

b. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
normatividad aplicable;

o Elaborar el plan anual con las actividades generales de la biblioteca bajo su cargo;

d. Definir las normas, las politicas y los procedimientos generales de las diferentes areas y procesos de la
biblioteca, las cuales seran presentadas para su aprobacion a las instancias correspondientes;

3 Proporcionar oportunamente los informes solicitados por las diferentes édreas académicas y
administrativas;
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Presentar al Consejo de la biblioteca las propuestas de politica general, proyectos de desarrollo,
orientacion tematica y actualizacién informativa;

Supervisar la organizacion de las diferentes colecciones del acervo bibliografico para su registro, control
administrativo, catalogacion, ubicacién, preservacién, consulta y préstamo;

Apoyar la organizacion, registro, catalogacnon actualizacion y desarrollo de las colecciones Iocallzadas en
las bibliotecas de las direcciones regionales;

Realizar periddicamente la evaluacién de los servicios bibliotecarios para identificar las necesidades
existentes y programar su correspondiente atencién;

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion del material bibliogréfico (ya sea por compra,
donacién o canje) y de suscripcion a las fuentes de informacién electrénica:

Impulsar la celebracién de convenios de préstamo inter bibliotecario v de intercambio con otras
bibliotecas e instituciones académicas;

Apoyar las actividades docentes del area de posgrado en cuanto a la informacién requerida para el
desarrollo de los programas de estudio;

Mantener actualizado el acervo bibliografico de la biblioteca para ofrecer un servicio informativo
eficiente y oportuno;

Impulsar la especializacién temdtica de la biblioteca en aquellas dreas que son de interés general para el
desarrollo de las tareas de investigacion y docencia de la institucién, en particular sobre el drea de las

ciencias sociales, la administracién del medio ambiente y |a frontera México-Estados Unidos;

Promover la formacién de los usuarios en el uso de los programas y bases en linea contratadas por la
biblioteca; ’

Coordinar las actividades necesarias para la actualizacién y mantenimiento del portal electrénico de la
biblioteca;

Promover cursos de capacitacion y actualizacién para el personal de la biblioteca en cuanto al manejo de
los programas de computacion y de acceso a las bases de datos electrénicas;

Organizar la capacitacion del personal de la blblloteca responsable de los procesos técnicos,
administrativos y de servicios al publico;

Vigilar el uso adecuado de las instalaciones, el acervo, el mobiliario y el equipo de la biblioteca.

La Coordinacién de Servicios Escolares tendra las siguientes funciones:

Informar y registrar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,

respecto a los diversos programas de posgrado y maestrias de EL COLEF, asi como de aquellos programas
interinstitucionales;
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b. Supervisar la integracién y custodia de los expedientes de los alumnos, recabando la documentacion
indispensable y requerida de manera especifica, segln sea el caso, por EL COLEF, la Secretaria de

Educacion Pdblica y CONACYT para los programas de maestria y doctorado que la institucidn ofrece;

G Supervisar semestralmente el registro de las calificaciones de los alumnos para la emisién oportuna de
constancias y kardex;

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

e. Emitir los justificantes que requieran los estudiantes durante su estancia en la institucién para
comprobar su actividad académica en EL COLEF;

£ Supervisar el registro de inscripcién de alumnos, mediante la asignacidn del nimero de matricula y grupo
dandoles de alta en la base de datos;

g. Anualmente asegurar la actualizacién y seguimiento a la trayectoria laboral y académica de los egresados
de EL COLEF;

h. Entregar semestralmente las listas oficiales de alumnos a las coordinaciones del programa;

i Registrar y reportar semestralmente los sistemas de datos personales ante el IFAl y la Unidad de Enlace
de la Institucion;

i- Colaborar en las actividades académicas y de promocién que lleve a cabo la Direccidn General de
Docencia;

k. Notificar la baja de estudiantes ante el CONACYT;

I Recibir de los alumnos becados por el CONACYT los reportes de actividades semestrales de cada
programa para su envio a dicha institucién;

m. Proporcionar atencién y asesoria a los estudiantes de EL COLEF relativo a sus becas y las gestiones que
ésta coordinacidn realiza;

n. Vigilar que las instalaciones, espacios fisicos y mobiliario asignado a las actividades de docencia se

encuentren en condiciones adecuadas y reportar aquellas que no lo estén a la coordinacidn de obras y
mantenimiento;

0. Informar a la direccién general de docencia sobre el desarrollo de las actividades de la coordinacién;

p. Preparar los documentos necesarios para la realizacion de los exdmenes de grado;

q. Elaborar los indicadores de gestidn relativos a su drea;

r. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la

normatividad aplicable;
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Coadyuvar en la elaboracién de los diversos documentos y trabajos que son orlentados a los diversos
convenios de colaboracién institucional de EL COLEF en materia de posgrado;

Mantener un registro de los cursos internos, a fin de llevar un seguimiento de su trayectoria dentro de EL
COLEF;

Participar en la revision y elaboracién del reglamento de posgrado y de los manuales de procedimientos.

30. LaCoordinacion de Publicaciones tendra las siguientes funciones:

Coordinar y supervisar la correccidn, formacion e impresién de la produccién editorial de EL COLEF;
Coordinar la promocidn y distribucidn de los productos editoriales que se originan en EL COLEF;

Cumplir con la normatividad generada por el consejo editorial de EL COLEF;

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Supervisar la elaboracidn y ejecucion del presupuesto anual del area;

Vigilar el correcto ejercicio y gasto del presupuesto del 4rea;

Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su area que emita cualquier

instancia fiscalizadora a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como dar seguimiento a
cualquier requerimiento.

31. La Coordinacion de Comunicaciones tendrd las siguientes funciones:

d.

Desarrollar relaciones estratégicas con medios de comunicacién y contactos de los sectores meta;
Gestionar y atender la relacién con los medios de comunicacion;

Elaborar y distribuir boletines de prensa con la finalidad de difundir el perfil de la institucidn, sus
actividades y la informacién generada por el personal académico;

Proponer estrategias de divulgacion de los productos y capacidades institucionales;
Supervisar y distribuir la elaboracién de la gaceta electrdnica “el correo fronterizo”;

Proponer sistemas y proyectos multimedia en apoyo a las estrategias de difusién y de los eventos
institucionales;

Supervisar el desarrollo y actualizacién de las diversas secciones del portal electrénico;

Mantener |la imagen institucional y desarrollar las aplicaciones necesarias para la difusion de actividades y
productos institucionales;

Organizar y dar seguimiento al registro fotografico permanente de las actividades de EL COLEF, asi como
del acontecer fronterizo;
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j. Coordinar la difusién de los eventos académicos que organiza la institucion;

k. Actualizar permanentemente la base de datos de los contactos institucionales y de medios de
comunicacion;

I Coordinar y organizar la presentacién de publicaciones de la institucidn;
m.  Actualizar todo el material institucional, en el portal de EL COLEF.

32. laCoordinacion de Proyectos Especiales tendrd las siguientes funciones:

a. Supervisar la elaboracion del presupuestos anual con cargo a los proyectos especiales;

b. Vigilar el correcto ejercicio y gasto del presupuesto asignado a los proyectos especiales;

c. Coordinar el registro y control de recursos;

d. Supervisar y coordinar la contratacién del personal por honorarios con cargo a proyectos;

e. Asignar y supervisar las tareas del personal a cargo;

f. Gestionar erogaciones presupuestarias, de acuerdo al presupuesto autorizado;

g Llevar un control de pagos futuros a contrataciones externas;

h. Iniciar, dar seguimiento y verificar el estado que guardan los tramites por solicitudes del SIGA;

i Preparar los tramites necesarios para el Comité de Adquisiciones;
j. Asistir y participar en el Comité de Adquisiciones;
k. Iniciar, ordenar y verificar tramites de viajes y vidticos;
I Iniciar, ordenar y verificar tramites de gastos operativos en trabajo de campo por ciudad;
m.  Tramites de comprobacidn de gastos (vidticos, gastos operativos, entre otros);
| n. Velar por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro del departamento;

0. Asistir, participar y representar al responsable institucional de los proyectos en reuniones referentes al
area, principalmente ante el comité técnico, también conocido como “La Comisién”;

Redactar oficios de solicitud, informativos y otros documentos especiales y/o rutinarios de los proyectos
o departamentos;

»
DE NORMATIVIDAD
e

B Mantener internamente relaciones continuas con unidades de administracién, presupuesto, finanzas,

contabilidad, contraloria interna y otras unidades, a fin de ejecutar y/o coordinar y/o controlar y/o
L aprobar lo relativo a proyectos;
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r: Vigilar la correcta administracion de los recursos de los proyectos, de acuerdo a la normatividad aplicable;

5. Dar seguimiento al estado que guardan los convenios, enviar recibos de pago de las aportaciones y
verificar el estado que guardan éstas hasta que lleguen a la cuenta de la institucién;

E Asistir a la Secretaria General Académica en asuntos relacionados con la normatividad y el seguimiento a
proyectos de investigacion;

u. Apoyar a la Secretaria General Académica para dar respuesta a los requerimientos derivados de las
auditorias a los proyectos de investigacién por parte de la Funcién Publica, el Organo Interno de Control y
la Auditoria Superior de la Federacion.

33. La Coordinacién de Estadistica tendra las siguientes funciones:

a. Revisar las politicas existentes en materia de tecnologias de informacién y seguridad informatica y
proponer actualizaciones en su caso para su implementacidn mediante procedimientos;

b. Presentar estrategias para la consolidacion de El COLEF virtual;

ol Elaborar en conjunto con las dreas tecnoldgicas, los planes de trabajo anuales en materia de tecnologias
de informacién;

d. Impulsar el uso de las mejores practicas de trabajo en las dreas tecnoldgicas y comunicaciones;
] P “’ e. Impulsar el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos y de la innovacion de las tecnologias;
| & "
U = - ' . ; ; : oz
I S 2 f. Dirigir las acciones para el logro de los planes de trabajo en materia de tecnologias de informacion;
[ 8¢
i i :f g. Dar seguimiento a las obligaciones de transparencia para cumplir con la Ley Federal de Transparencia y
g Acceso a la Informacion Publica;
Gt 5
Sz 5 h. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del comité de informacién para el cumplimiento de las
z ; obligaciones de transparencia;
g5 A i Coordinar la elaboracion de los informes ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
‘ Informacidn y Proteccién de Datos Personales y a la comisidn intersecretarial de transparencia y combate
=l | a la corrupcion;
j. Coordinar las acciones que correspondan en materia de los programas de combate a la corrupcién.

34. Lla Coordinacion de Computo tendrd las siguientes funciones:
a. Elaborar el plan anual de trabajo del drea;

b. Elaborar |a propuesta de adquisicion de equipo, accesorios y programas de computo con base en las
necesidades institucionales;



o El Colegio
ssvny CONACYT k\ de la Frontera
e Norte

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

Pagina 29 de 39

(e Participar en la elaboracidn, actualizacién y difusion de las politicas de seguridad informatica a nivel
institucional;
d. Proponer la adquisicion de las licencias de software a fin de mantener actualizados los programas de

cdmputo y los sistemas operativos;

e. Supervisar la implementacion de medidas de seguridad informatica para la proteccién de la informacion
y de la infraestructura tecnoldgica;

f. Supervisar el servicio de soporte técnico con calidad al personal de la institucidn;

g. Supervisar la adecuada instalacién, configuracion y mantenimiento de los servidores y de los equipos de
telecomunicacién, por parte de proveedores o del personal adscrito al drea;

h. Supervisar |la adecuada instalacién y mantenimiento de los enlaces de telecomunicaciones para voz,
datos y video, asi como de Internet e Internet 2;

i. Supervisar el adecuado funcionamiento de la red interna y de telecomunicaciones;

I Participar y apoyar a la direccion de recursos materiales y servicios en los procesos de adquisicién de
tecnologias de informacion.

35. La Coordinacion de Sistemas tendra las siguientes funciones:

a. Proponer y en su caso supervisar la implementacion de sistemas de colaboracién y administracién para
las areas sustantivas y administrativas de EL COLEF , mediante las siguientes etapas:

i. Diagndstico de requerimientos;

ii. Busqueda de soluciones de software libre, sistemas propietarios o desarrollo de la aplicacién
por el personal de EL COLEF o por terceros;

iii.  Implementacidn de la solucién y en su caso seguimiento;

iv.  Pruebas y ajustes a las aplicaciones informaticas;

v.  Capacitacion;

vi.  Mantenimiento y mejoras de las aplicaciones informaticas;

b. Supervisar el avance del desarrollo de los sistemas subcontratados;

S -] Supervisar la adecuada atencién y seguimiento a los requerimientos de sistemas de colaboracidn e
informacion por parte de la comunidad de EL COLEF;

d. Participar en la elaboracion, actualizacién, difusion e implementacion de las politicas de seguridad
informética;

e. Elaborar y proponer un plan de capacitacién del personal del drea, en base a las lineas de especializacion;

£ Supervisar que el personal a su cargo aplique y transmita a sus compafieros los conocimientos adquiridos
en la capacitacion.
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36. La Coordinacién de Tesoreria tendra las siguientes funciones:

a. Registrar los ingresos de las diferentes fuentes de financiamiento de la institucién, asi como de los
ingresos fiscales, de acuerdo a la normatividad aplicable;

b. Emision de los cheques, elaboracidén de transferencias bancarias y pagos en efectivo, para cubrir las
obligaciones contraidas por la institucién;

& Enviar los fondos destinados a las direcciones regionales y oficinas de enlace;

d. Conciliar los registros de emisién, recaudacién y cancelaciéon de cheques, con la Coordinacién de
Contahilidad;

e. Tramitar la apertura, y llevar el control de cuentas de cheques de EL COLEF, en las distintas instituciones
bancarias;

f. Custodiar y administrar el fondo revolvente de la coordinacion a su cargo;

g. Transferir los fondos requeridos por recursos humanos a las cuentas de pago al personal de EL COLEF;

h. Transferir fondos provenientes de intereses y presupuesto no ejercido a la tesoreria de la federacidn,

previa autorizacién de la direccién de finanzas;

i Registrar y depositar los ingresos varios derivados de cobro de llamadas personales, reembolso de
viaticos, entre otros;

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

k. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
normatividad aplicable;

. Llevar a cabo la renovacidn, incremento o retiro en las diferentes inversiones de fondos que se tienen
contratadas con las instituciones bancarias.

37. LaCoordinacién de Presupuestos tendra las siguientes funciones:

a. Elaborar e integrar el anteproyecto del presupuesto de EL COLEF, de conformidad a los formatos

establecidos en la normatividad vigente para su presentacién y autorizacién a las autoridades
correspondientes;

b. Verificar el correcto ejercicio y aplicacion de los recursos financieros por parte de las dreas de EL COLEF,
de conformidad con los lineamientos y disposiciones legales respectivas, realizando en su caso, las
observaciones correspondientes a aquellas que se excedan de lo presupuestado;

c.  Elaborar y emitir oportunamente los informes presupuestales (egresos-ingresos) referente a recursos
fiscales y recursos propios;
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Proporcionar la informacion necesaria para gestionar ante las instancias correspondientes la liberacién de
los recursos financieros;

Dar cumplimiento con el llenado de los formatos en materia del ejercicio del presupuesto solicitadas por
las instancias de fiscalizacién y control;

Proponer las adecuaciones presupuestales entre las diferentes partidas, capitulos y programas
autorizados a fin de que se tramiten ante las autoridades correspondientes para su debida autorizacién vy
en su caso efectuar el seguimiento respectivo de acuerdo a las prioridades y necesidades estratégicas de
EL COLEF;

Consultar periédicamente toda la informacién que se emita en materia de programacion y gasto publico
que se establezca a través de diferentes medios de informacién y en su caso aplicar los lineamientos o
normas establecidas en el ejercicio de gastos de EL COLEF;

Elaborar los indicadores de gestidn relativos a su area;
Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su drea que la Secretaria de la
Funcién Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora que realice a través de sus auditorias y revisiones

periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento;

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

La Coordinacidn de Contabilidad tendra las siguientes funciones:

Vigilar el cumplimiento cabal de las normas relativas a los registros contables que se hayan establecido;
Programar la depuracidn de las cuentas de balance y resultados;

Dar seguimiento a la recepcion de la documentacion comprobatoria del gasto, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Establecer y operar mecanismos que permitan una agil interaccidn con otras areas;

Garantizar |a recopilacién oportuna de documentos que deben ser registrados contablemente;
Supervisar |a elaboracion y registro de las pdlizas en las partidas de gasto correspondientes;

Realizar la depuracién correspondiente de aquellas cuentas que no estén reflejando informacion veraz;

Supervisar el registro contable de los gastos que se realizan en el periodo, generando los reportes
financieros correspondientes;

Elaborar estados financieros, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;
Elaborar las declaraciones periddicas de los impuestos federales y estatales correspondientes;

Integrar y presentar informacidn contable ante las instancias fiscalizadoras;
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Mantener actualizado el catdlogo de cuentas contables y guia contabilizadora;
Garantizar el registro y emision de informacidn real, veraz y oportuna;

Mantener una actualizacidn permanente en materia de contabilidad, fiscal, presupuesto y gasto plblico
asi como todos aquellos ordenamientos relativos a la materia;

Salvaguardar la informacion comprobatoria de las operaciones de EL COLEF segtin la normatividad en la
materia;

Contribuir a la informacidn de indicadores de gestién de la direccién de finanzas;
Atender de manera integra e inmediata toda observacion competente a su area que la Secretarfa de la
Funcién Piblica, INEGI, SAT o cualquier otra instancia fiscalizadora que realice a través de sus auditorias y

revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento;

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

. La Coordinacién de Néminas tendra las siguientes funciones:

4.

Coordinar y supervisar el proceso de némina y la aplicacion de los pagos a fin de que se realicen
correctamente y proporcionando la informacién, reportes y constancias correspondientes;

Supervisar la aplicacion de pagos y liquidaciones a terceros, como ISSSTE, METLIFE (seguro de
separacion), FOVISSSTE, SAR, para asegurar que se pague correctamente y en tiempo, de acuerdo a la

normatividad aplicable;

Supervisar el control de la plantilla, asegurando el mantenimiento de la plantilla autorizada y la
asignacion de plazas, autorizando la aplicacién de movimientos, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Supervisar los procesos de calculo de finiquitos y liquidaciones, a fin de que se realicen de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Supervisar la realizacién de declaraciones informativas de sueldos y salarios anuales, asegurandose que
se realice correctamente, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia fiscal;

Recabar la firma en los recibos de némina de los servidores publicos de |a institucidn.

La Coordinacién de Compras tendra las siguientes funciones:

Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones sometiéndolo a consideracién del titular de
la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios para su aprobacion;

* Supervisar y coordinar las adquisiciones de bienes y materiales garantizando las mejores condiciones en

cuanto a costos, tiempos de entrega y calidad de las mismas a través de los procesos y normas existentes
en la materia;
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Llevar a cabo los procesos de licitacion publica o invitacién que EL COLEF desarrolle para la adquisicion de
bienes e insumos, que se requieran, aplicando los criterios de transparencia y eficacia;

Mantener actualizado el padrén de proveedores de la coordinacién, activo fijo (mobiliario, equipo de
oficina, maquinaria y vehiculos) y almacén propiedad de EL COLEF;

Coordinar las sesiones del Comité de Adquisiciones para los procesos de adquisicién de bienes y servicios;

Supervisar la elaboracién e integracion de las propuestas de adquisiciones de material, bienes y/o equipo

(casos de excepcién) para su presentacion y autorizacion por parte del comité de adquisiciones de EL
COLEF;

Dar seguimiento a los mecanismos para la supervision y control de las altas, bajas y movimientos de los
activos fijos propiedad de la institucién;

Supervisar que se lleve a cabo el control del almacén de bienes de consumo comtin de EL COLEF;

Mantener actualizado el archivo de la coordinacién de los expedientes relativos a las licitaciones publicas,
adquisiciones, almacén e inventarios;

Supervisar el adecuado control de los bienes patrimoniales de la institucién, a través de la programacién
de inventarios fisicos periddicos;

Programar el presupuesto de inversion de los bienes muebles, inmuebles e intangibles para presentarlo a
su aprobacion;

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

Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
normatividad aplicable;

Supervisar la captura en tiempo y forma de las actas de junta de aclaraciones, apertura de propuestas,
fallo y datos relevantes de los contratos en COMPRANET a partir de los procesos institucionales de

adjudicacidn por licitacidn, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacién directa;

Supervisar la captura periddica de informacién relacionada con la adquisicion de activos fijos en el
sistema de aseguramiento de bienes proporcionado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Supervisar la recepcidn y guarda correcta y oportuna, asi como los movimientos de los articulos y bienes
que se encuentran en el almacén;

Definir en conjunto con los responsables el monto de minimos y maximos de existencia de articulos o
mobiliario y equipo en el almacén;

Supervisar la oportuna reposicidn de los inventarios para mantener el nivel de existencia del almacén;
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Mantener un seguimiento constante sobre las disponibilidades presupuestales de las areas, para que en
caso de no contar con ella, realizar contacto con el usuario;

Supervisar la correcta asignacion de los bienes de acuerdo al programa de inversién y de la firma de los
resguardos por custodia;

Supervisar la correcta y oportuna elaboracién de los traspasos y bajas de los mobiliarios y equipos, asi
como de la recepcion de donativos;

Supervisar la adecuada conciliacidon de los montos de los activos fijos del padrén contra los registros
auxiliares de la Direccidn de Finanzas;

Supervisar la permanencia y buen uso de los activos fijos con que cuenta la institucidn;

Recibir y dar respuesta oportuna a la correspondencia escrita o electrénica, o documentacion que le sea
dirigida;

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones o
le sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato;

Establecer una adecuada comunicacién entre y con el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracion;

Autorizar con la firma toda la documentacion o proceso electrénico que por su naturaleza asi lo requiera;
Promover la capacitacion del personal a su cargo para el mejor de desempefio de sus funciones;

Procesar los diferentes.reportes solicitados para el analisis de informacién y seguimiento que sirva como
base para la emisién de informes de la institucién.

La Coordinacidn de Obras y Mantenimiento tendra las siguientes funciones:

Coordinar el mantenimiento de los sistemas hidrdulicos, eléctricos, sistema de telefonia, asi como la

revision de la planta de emergencia, sistemas de aire acondicionado, planta de tratamiento, y cualquier
otra que se requiera;

Brindar apoyo a las direcciones regionales y oficinas de representacion en la realizacién del

mantenimiento y adecuaciones de obra en su caso, asi como en las instalaciones y el equipo que tengan
asignado;

Supervisar el acondicionamiento del mobiliario, de las dreas comunes, sistemas electromecanicos, plantas
generadoras, sanitarias, administrativas, de areas de comedores, planteles y edificios;

Planear las necesidades de material y herramientas suficientes para realizar el mantenimiento de EL
COLEF;

Participar y supervisar que todas las contrataciones de obra y mantenimiento sean llevadas conforme a
los lineamientos emitidos al respecto;
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Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipo, en su
caso de obra;

Participar en el proceso de licitacion publica para la contratacion de servicios de mantenimiento,
proyectos u obras publicas;

Coordinar y supervisar los trabajos de jardineria y dreas verdes que requieren las instalaciones de EL
COLEF;

Verificar y mantener en condiciones de uso el equipo de telefonia y conmutador;

Supervisar la elaboracién y entrega oportuna del reporte de las llamadas telefénicas de larga distancia a
la Coordinacion de Servicios Generales;

Realizar las actividades de residente de obra conforme a la ley de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas y su reglamento;

Justificar y autorizar las facturas de compra de material y de uso en el area;

Planear y llevar a cabo campafias para concientizar al personal de EL COLEF, para fomentar el cuidado y
mejor funcionamiento de las instalaciones;

Supervisar la actualizacién y mantenimiento de los sistemas de alarmas y contra incendios, los
sefialamientos que indiquen rutas de evacuacidn e identificacion de areas, asi como cualquier otro

sefialamiento que indique las politicas de la institucién, verificando que cumpla con las normas de
seguridad;

Coordinar con el area de capacitacidn la realizacidon de simulacros para la prevencion de accidentes de
conformidad a los sistemas que requieren las autoridades competentes;

Mantener actualizados los planos de |a ubicacion fisica del personal en |a asignacion de cubiculos;

Supervisar la colocacién en areas comunes de los extinguidores, asi como dar asesoria en cuanto al uso
de los mismos;

Elaborar los indicadores de gestion relativos a su area;
Atender de manera integra e inmediata toda observacion competente a su area que la Secretaria de la
Funcién Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora realice a través de sus auditorias y revisiones

periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento hasta ser solventado;

Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
normatividad aplicable;

Participar en los comités que se integren para la ejecucion y seguimiento de la contratacidn de los
servicios de mantenimiento, proyectos u obras;

Mantener actualizado la bitacora de supervision de obra menor o mayor, tanto por el coordinador como
por el personal contratado para ello o por los responsables de la obra;
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w.  Recibir, revisar y analizar los nimeros generadores y las estimaciones de obra elaboradas por los

contratistas, para determinar su correccidn y autorizar con su firma para someterlo a consideracidn de su
jefe inmediato para procesar su pago;

X. Mantener en resguardo el duplicado de las llaves de todas las dreas de los edificios de la institucion;

y. Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y el material necesario para el desempefio de
sus funciones;

z. Vigilar la conservacidon, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos con que cuenta la
coordinacidn, asi como de los cuadros, extinguidores, herramientas mayor y menor y teléfonos;

aa. Establecer una adecuada comunicacidén entre y con el personal a su cargo para fomentar el espiritu de
colaboracion;

bb. Realizar todas aquéllas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones o
le sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato;

cc.  Participar en la elaboracion y proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de obra publica;
dd. Supervisar que se realice el pago de: gas, cerrajeria, planta de tratamiento, servicios de mantenimiento a

ventanas, persianas y equipos en general, elevador para pasajeros, subestacidn eléctrica, y areas
exteriores;

ee. Verificar el correcto funcionamiento de los elevadores y supervisar los mantenimientos preventivos y
correctivas;

ff. Verificar y supervisar el correcto y oportuno envio de los informes que requieran las distintas autoridades
respecto al desarrollo de las obras publicas y el comportamiento presupuestal.

42. Lla Coordinacion de Servicios Generales tendra las siguientes funciones:

a. Solicitar los recursos para realizar el pago de servicios proporcionados en la institucion;
b. Participar en la elaboracién de bases de licitacidon publica e invitacién a cuando menos tres proveedores,
definiendo las caracteristicas técnicas de los servicios a contratar, asi como en el proceso de licitacidn
= o publica;
= C: Participar en la contratacidon de servicios por invitacion, proponiendo los servicios y en el dictamen
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d. Supervisar el aseguramiento de todos los bienes patrimoniales y del parque vehicular, propiedad de la

institucién, mediante la contratacion oportuna de seguros atendiendo los lineamientos y normatividad
vigentes para el efecto;

e. Coordinar y supervisar la prestacién de todos los servicios externos que se proporcionan a la institucién;
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Coordinar la renovacion de los contratos de arrendamiento, seguros y demds, gestionando en su caso, las
justificaciones y autorizaciones de la INDAABIN;

Proporcionar todos y cada uno de los servicios que requieran las dreas académicas y administrativas para
el cumplimiento de sus objetivos y funciones;

Supervisar que se proporcione en forma eficiente el servicio de transporte al personal o el préstamo de
vehiculos y respetando siempre el reglamento de transporte interno, asi como vigilar el mantenimiento
preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento de las unidades;

Supervisar el adecuado uso de los vales de combustible, procurando dar seguimiento permanente a las
bitdcoras respectivas;

Elaborar un programa de mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular de la institucion
para mantener en condiciones el funcionamiento de los mismos;

Comunicar y dar seguimiento a la asesoria externa en materia de seguros, asi como gestionar las
reclamaciones derivadas de cualquier siniestro;

Establecer y supervisar las politicas internas para proporcionar los diferentes servicios;

Atender de manera integra e inmediata toda observacién a su area que la Secretaria de la Funcidn Publica
o cualquier otra instancia fiscalizadora que realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi
como darle seguimiento a cualquier requerimiento hasta ser solventado;

Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido, en apego a la
normatividad aplicable;

Atendera las disposiciones que en materia de austeridad emita la Secretaria de la Funcién Plblica vy la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico;

Participar en los comités que se integren para la ejecucién y seguimiento de la contratacién de los
servicios;

Supervisar que el servicio de telefonia se proporcione en forma eficiente y gestionar el cobro de las
llamadas personales;

Vigilar la conservacion, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos (salas de juntas,
auditorio, cafeteria y cuadros de dreas comunes) asignados a la coordinacién;

Apoyar al comité de informacidn en el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion
y conservacion de archivos;

Elaborar y presentar al comité de informacidn los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;

Elaborar, en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracidn e histdrico, el cuadro general de

clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicién documental, asi como el inventario general de la
entidad;
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V. Seguimiento a las acciones de los archivos de tramite;

w.  Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para la entidad;

X. Supervisar el registro de los titulares de los archivos de la entidad;

y. Atender los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién, con base en la
normatividad establecida por el archivo general de la nacién;

z. Coordinar con el drea de sistemas de la entidad, la automatizacién de los archivos y a la gestion de
documentos electrénicos.

TiITULO Il
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

43.  Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacidn, el Centro para su organizacién y funcionamiento
contara con los siguientes Organos:

a. El Comité Externo de Evaluacion;
b. El Consejo Académico.

44.  El Comité Externo de Evaluacién es un érgano de cardcter consultivo y de apoyo a la Junta Directiva, que tendré
como funcién principal evaluar las actividades sustantivas del Centro. La integracién, funciones, operacién y

designacion de miembros de este Comité, se estableceran en el Marco de Operacidn del Comité Externo de
Evaluacion.

45. . El Consejo Académico es un organo colegiado, auxiliar y asesor del Presidente de El Colegio, cuya funcién serd
apoyar la planeacion estratégica de los asuntos académicos y recibir opiniones de la comunidad académica y
cientifica de El Colegio. Las facultades, organizacidn y funcionamiento de dicho érgano se determinaran en el
Marco de Operacion del Comité Externo de Evaluacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

46.  Con fundamento en la Ley de Ciencia y Tecnologia, la Comision Dictaminadora Externa tendra como funcidn
principal evaluar el trabajo sustantivo del Personal Cientifico y/o Tecnolégico de Carrera para su promocién. La

integracion, funciones y operacién de dicha Comision se determinaran en el Marco Operativo de las Comisiones
Dictaminadores Externas.

TiITULO IV
DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y SUSTANTIVA

El Presidente se auxiliara del personal cientifico, tecnoldgico, 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.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacion entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacidon por la Junta

Directiva.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual General de Organizacidn de El Colegio de |a Frontera Norte (EL COLEF), aprobado en
la segunda sesién ordinaria de Junta Directiva el dia 6 de septiembre de 2012.

TERCERO.- El Presidente debera divulgar el presente Manual al interior del Centro asi como a través de la pagina web

oficial del Centro.

Tijuana, Baja California a ___ dias del mes de mayo de 2017, Presidente de El Colegio de |la Frontera Norte, A.C
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