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

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional de El
Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El 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 guifa al
personal gue labora en el Centro, estableciendo lineas de autoridad, responsabilidad y
comunicacion, facultades y documentos normativos de referencia, con el fin de evitar

duplicidad de funciones y optimizar los recursos disponibles.
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El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional de El {{Z:2 %’
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Colegio de |la Frontera Norte, A.C. (El 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 comunicacién, 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, AC.
protocolizdndose 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.
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Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participaciéon estatal
mayoritaria a gue se refiere la Ley Organica de la Administracién PuUblica Federal y la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el caracter de Centro Publico de
Investigacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 84 de |la Ley de General en Materia de
Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién y se encuentra presupuestalmente

sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacién del Consejo Nacional de Humanidades,

Ciencias y Tecnologia (CONAHCyYT).

MISION

Generar conocimiento cientifico sobre los fenédmenos regionales de la frontera entre México y
Estados Unidos con una perspectiva integral y multidisciplinaria; formar cuadros cientificos y
profesionales de alto nivel a través de posgrados y programas de formacion continua; y,

vincularse con el ambito social y gubernamental para la difusién del conocimiento y

promocién de iniciativas de desarrollo para la regidn y el pais.
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Unidad de Asuntos Juridicos

REVISADO
en sus Aspectos Legales

Ser un centro académico con una perspectiva transfronteriza de los fenédmenos sociales, con
reconocimiento internacional por el alto nivel académico de sus investigaciones y la calidad
de sus programas de posgrado. Asi mismo pretende ser un agente relevante en el disefio de

politicas publicas y generador de agendas tematicas para la region.

MARCO LEGAL

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican los ordenamientos juridicos normativos

que rigen la actuacion de El Colegio de |la Frontera Norte, A.C. que son |los siguientes:
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LEYES

= Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

= Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

* Leyde Tesoreria de la Federacion.

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

= |eydel Impuesto al Valor Agregado.

= |Ley Federal de las Entidades Paraestatales. E§ 2
= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. %% -?Z
= Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Uﬁ; g
* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. -w—; %
* Ley General de Responsabilidades Administrativas. g% ’:é
= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. §£ ;,E

REVISADG
en sus Aspectos Lagales

= |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
= Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.
= Ley Federal de Austeridad Republicana
cODIGOS
= Cddigo Civil Federal.
= Coddigo Federal de Procedimientos Civiles.

= Codigo Fiscal de la Federacion.

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

DECRETOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de la Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento del articulo 95 de |la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro
de fianzas otorgadas a favor de la Federacién, del Distrito Federal, de los estados y de

los municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo

de Terceros.

ACUERDOS

Tel (664)6351 6300

w
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Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. z £
25 2 §’
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. 2 S8 2
33-;‘:"’? EgLo
g 28 Y
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion. — 2 > §
29 g2
>0 w
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre |la Renta 1= 2 2
S T ¢
ca S ©
P s
. ek
Presupuesto de Egresos de |la Federacion.
Acuerdo Interinstitucicnal por el gque se establecen los Lineamientos para la
Homologacién, Implantacién vy Uso de la Firma Electrénica Avanzada en la
Administracién Publica Federal.
Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de |la Administracion Publica Federal.
Acuerdo por el gue se emiten las Normas y metodologia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos.
Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Plblica Federal.
Carretera escénlea Tijuana - Ensenada, Kim 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. 2023
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MANUALES

= Manual Administrativo de Aplicacién Ceneral en Materia de Recursos Financieros.
Manual Administrative de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.
= Manual de Contabilidad Gubernamental.

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

LINEAMIENTOS Mee.
. . 22w
= Lineamientos para el Seguimiento del Ejercicio de los programas y proyectos delldt &
: . - . : =32 2
inversién de la Administracién Pdblica Federal. ; ER
i o o, 3
F = . » el % . i [ e 'ED T
=  Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,| SEF E o
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplinajj— <> 2
80 Zagq
presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la % - 9
w < w
s s » 4 T
Administracién Publica Federal. é’g = &
i >
SE,
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= Lineamientos, acuerdos, normas, disposiciones y comunicados, generales o especificos ‘?f
gue emite la Secretaria, en materia de programacion, presupuestacion, ejercicio y
seguimiento del gasto publico federal.
* Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria,
asi como establecer las excepciones procedentes.
= Lineamientos relativos a los dictdmenes de los programas y proyectos de inversion a
cargo de las dependencias y entidades de la Administraciéon PUblica Federal.
» |Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacién en las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal.
= Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera Gubernamental.
= |Lineamientos de estancias académicas de profesores e investigadores visitantes en El
Colef,
atera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México, IU 2023
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= Lineamientos de estancias académicas de profesores e investigadores de El Colef.
= Lineamientos generales para la operacion y administracion de proyectos de

investigacion con recursos autogenerados y recursos aportados por el fondo de

investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

(Colef).

= Lineamientos generales para el uso del correo electrénico institucional en El Colegio de

la Frontera Norte, A.C. (Colef).

= Lineamientos para el otorgamiento de estimulos por proyecto del personal cientificoy

tecnolégico de El Colegio de |la Frontera Norte, A.C. (Colef).

= Politicas bases y lineamientos en materia de cbra pUblica y servicios relacionados con £
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las mismas de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (Colef). 2= =
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= Lineamientos del sistema de evaluacién del personal técnico académico de El Colegio |[* 5
2}

—

de la Frontera Norte, A C. (Colef). aam 2
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= Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios || 55 ©
Q,‘E e

de El Colef. ;;: o

It

REVIBALIG
en sus Aspecies Legales

= Lineamientos del sistema de evaluacidn a la produccién académica de El Colegio de la

Frontera Norte, A.C. (Colef).

GLOSARIO

= Centro/El Colegio: El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El Colef)

= Instrumento Juridico de Creacidn: Instrumento Juridico de Creacion de El Colegio de

la Frontera Norte, A.C. (El Colef)
= Presidente: Presidente de El Colegio de la Frontera Norte, A.C
=  DGAA: Direcciéon General de Asuntos Académicos

* DGAyF: Direccion General de Administracién y Finanzas
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* TIC"S: Tecnologias de la informacién y la comunicacion.
= UA: Unidad Administrativa.

= SIPA: Sistema Integral de Procesos Administrativos

= SSV: Solicitud de servicios varios

= TESOFE: Tesoreria de |la Federacion.

= SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

* SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

= SGA: Secretaria General Académica

=  SGPDI: Secretaria General de Planeacion y Desarrollo Institucional

CONAHCYT

15NAL AL

TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES

REVISADO
en sus Aspectos Legales

5,
Unidad de Asuntos Jurldicos

1. El objeto del Centro, de acuerdo al Instrumento Juridico de Creacion, es el siguiente:

/Aty GOBJERNO DE
& MEXICO

a. Realizar investigaciones académicas de caracter multidisciplinario en el area 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 atencién de los problemas en las

materias de especialidad de El Colegio;

c. Formular, ejecutar e impartir programas para estudios de educacion superior, a nivel
maestria, doctorado y estancias posdoctorales, asi como cursos de actualizaciéon y

especializacidon de personal y de docencia en el campo del conocimiento de El Colegio;

2023

AN BT o

Y Erancisco

ﬂkﬂg  VIEA

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

Tzl (664)6316300 informes@colefimx  www.colef.mx




GOBIERNO DE

MEXICO

CONAHCYT . El Colegio

\ de la Frontera
Norte

SE HUMANID i

Pagina 8 de 82
d. Desarrollar proyectos de investigacion 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;

f. Impartir ensefianza bajo la modalidad de programas de educacién continua en su

materia de especializacidon;

g. Orientar la investigacion cientifica a promover y gestionar ante las organizaciones

plblicas, sociales y privadas, la transferencia del conocimiento, en términos de lo que

para el efecto establezca la normatividad aplicable;

h. Difundir y publicar informacién cientifica sobre los avances gue en su materia deljs.,

0]

especialidad registre, asl como de los resultados de las investigaciones y trabajos que -,% 3
realice; E %

i. Contribuir con el Sistema Nacional de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion é g -g
en congruencia con el Programa Sectorial y la Red Nacional de Grupos y Centros de —g_o— EEE’
Investigacién y asociar el trabajo cientifico y la formaciéon de personal altamente %E = §
capacitado para la atencién de las necesidades de la sociedad mexicana; y é%’ ‘;f-::: C

FEN

j. El Colegio gozara de autonomia de gestidon para el eficaz cumplimiento de su objeto y j}
metas senaladas en sus programas, realizard sus fines de investigar, educar y difundir el
conocimiento cientifico, dentro de un marco de libertad de catedra e investigacién en el
contexto de las lineas tematicas contenidas en el presente Instrumento.

2. La MISION y VISION del COLEF, de acuerdo a lo previsto en el articulo 99 de la Ley de
General en Materias de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién, se establecera
en los Convenios de Administracién por Resultados.
3. Para dar cumplimiento a su objeto, la organizacién y funcionamiento del Centro se regira
por lo sefialado en la Ley de General en Materias de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e
Innovacioén, su Instrumento Juridico de Creacidn y el presente documento. En lo no previsto
nsenada, Km 18.5, San Antenio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México. 2023
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se aplicard supletoriamente la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, siempre y

cuando sea para fortalecer su autonomia técnica, operativa y administrativa.

4. El presente Manual regula la organizacion y el funcionamiento del Centro para dar

cumplimiento a su objeto y optimizar el uso de los recursos plUblicos en materia de servicios

personales. Las reglas relativas al ingreso, promocidn, evaluacidon y permanencia del

personal cientifico y tecnoldgico se regirdn de conformidad con el Estatuto del Personal

Académico que expida la Junta Directiva. Asimismo

=
) 9i 8
5. El Centro para su organizacion y funcionamiento cuenta con los siguientes drganos: Eg £ B
13 T ®
g5 ¢
a. La Asamblea Ceneral; OE Ty g
e .gn 2
N W L3
b. LaJunta Directiva; _ 32 g
N . 10 S&<
c. La Presidencia de El Colegio; 22 3 @
Ex a
o i g = B e
d. ElComité Externo de Evaluacion; I E ©
e. ElConsejo Académico; -
f. ElOrgano de Vigilancia;
g. ElOrgano Interno de Control;
h. Los demas que determine la Asamblea General y apruebe el Junta Directiva para el
mejor cumplimiento de su objeto.
TiTULO 1l
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Carretara escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. 1 ' 2023
Tel: (664)631 6300  informes@eolefmx  www.colef.mx . 4 Fﬂ‘iﬁhg&}
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Capitulo I. Estructura Basica

La aprobacidn y modificacién de la Estructura Bésica es atribucién no delegable de Ia
Junta Directiva en términos de lo dispuesto en el Articulo 69 fraccién Il de la Ley de

General en Materias de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

El registro de la Estructura Béasica se realizara en términos de lo dispuesto en el numeral

11 del "Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recurs

E=
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo d é
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual de %u
Servicio Profesional de Carrera”, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon del 12 d =':;:
Jjulio de 2010 y sus reformas; asl como las demas disposiciones gue se establezcan en lag%5
materia por los Organismeos facultados en la materia. B

PR

2%

-

. - . - - . z . ';—"““

Para su operacion, el Centro cuenta con la siguiente Estructura Orgénica Basica: ,%"j

Unidad de Asuntos Juridicos

REVISADO
en sus Aspectos Legales

ESTRUCTURA (Organigrama)

nada, Km 18.5, San Antenio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C.,, México.
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Unidad de Asuntos Juridicos

REVISADO
en sus Aspectos Logales

AT el

T UNEE Su— ") - .
ITULAR DEL i ] N [—
1] | ¢roano wTeRNG RigRcaoN B ibBsioN o { DIRESCION GENERAL |
DE CONTROL AbAL o | ool L) | DEACMINISTRACION ¥ |
| DEVINCULACION | eomoRAL | | FINANZAS :
h PUP— Voo - N POV - H 1
i i
r ———y i
PORR | (P g
TITULAR DELAREA — ——— 2 I - [ E| -
IV DEALGITORIA r SECRETARIO DIRECCION DE “ DIRECCION JE:
INTERNA DE DIRECCION FRT DIRECCION DIRECCION DE IRECRINTE et e
el ! oE DEINFORMACION e KERR it | b | &
MEJORA DE (A DIFUSION INISTRA FINANZAS HEAND= ¥ SERVICIOS INFORMAGIAN 3
GESTION PUBLICA Y L e vard ®
TITULAR DEL AREA DE - - :
QUEIAS, DENUNGIAS | _J - |-
E INVEST GACIONES | 3
u«.u.....-....._._._._._.._rf
(" cooroiNaCION | { cOORDINACION { COORDINACION g }
| s COORDINASION o i COORDINACION | | COORDINACION | 1
DE e I~ DE NOMINAS DECOMPRAS CODRBIACIOH,
S T (R < ACERVO | i PRESUPUESTOS I DE SISTEMAS |
{_INSTTUCIONAL | i CULTURAL i ] |
~ ' S pes
S—— r____..-] P
{ COORDINACION |
EQoRbivAEION seooRniAcion} COORDINACION DE DEQERASY | |
} f CONTABILIDAD MANTENIMIENTO |
ACADEMICOS | PUBLICACIONES
A S
SUSEFER !" COORDINACION ¢
.CODRDINACION DE ! DESERVICIOS _J
1 TESORERIA i GENERALES T
| PR -

1

Presidente;
1.1. Secretaria General Académica;

1.1.1. Direccidn General Editorial;

b EEER Al R

1.1.1.1  Coordinacién de Publicaciones;

1.1.1.2 Coordinaciéon de Acervo Cultural:

2nica Tiluana -
6300

nsenada, Km 185, San Antornio del
informes@colef.mx

Mar, CP. 2256

O Tijuana, B.C,, México.
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1.1.2. Direccidén General de Vinculacién;

1.1.2.1. Direccidén de Difusién;
1.1.2.1.1. Coordinacién de Comunicaciones;
1.1.2.2. Coordinacién de Gestion Institucional;
1.1.2.3. Coordinacion de Proyectos Académicos;
1.2. Secretaria General de Planeacién y Desarrollo Institucional;

1.2.1. Direccién General de Administracién y Finanzas;

1.2.1.1. Direccién de Finanzas;

1.21.1.1. Coordinacién de Tesoreria;

CONAHCVYT

Unidad de Asuntos Juridicos

1.21.1.2. Coordinacién de Presupuestos;

oo

e peArenpet s E

1.21.13. Coordinacién Contabilidad; z

1.2.1.2. Direccidén de Recursos Humanos; Eg
2

1.21.21. Coordinacién de Néminas; §§

1.2.1.3. Direccién de Recursos Materiales y Servicios; 3-:

1.21.3.1. Coordinacién de Compras;

1.2.1.3.2.Coordinacion de Obras y Mantenimiento;

1.21.3.3.Coordinacion de Servicios Generales.
1.2.1.4. Direccidn de Sistemas de Informacion;

1.2.1.4.]1 Coordinaciéon de Sistemas;

1.3. Titular del Organo Interno de Control;

1.3.1. Titular del Area de Auditoria Interna de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica

y Titular del Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones.

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonlo del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México.
Tel: (664)631 6300  Informesdicolefimx  www.colefmx
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Capitulo Il. Unidades Administrativas

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

e Presidente;
e Secretaria General Académica;

e Secretaria General de Planeacion y Desarrollo Institucional;

e Titular del Organo Interno de Control

2 153
’ L8 o
10. Presidente. iz 2
5 o
- - ™ &
Objetivo. 20
=0 o
. o o . : S3¢g
Establecer los mecanismos para la difusion en el ambito regional, nacional e | _ 2 §
Er R
s ¥ . % & @2
internacional de los resultados de las investigaciones y proyectos, coadyuvando al §E§ g“i
= et =
T 7 q o § 5 5 P . =5 < ¢
fortalecimiento y enriquecimiento de los sectores educativos, social, econémico, g«"‘» g g
E2
gubernamental y productivo, asi como asegurar el cumplimiento de los planes, %:’
programas y proyectos de investigacién y docencia por parte del personal académico, e
de investigacién y administrativo de El Colegio.
El Presidente de E| Colegio, ademds 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 Creacién tendra las siguientes:
I Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que El Colegio
deba realizar para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con
Instrumento Juridico de Creacién y en concordancia con lo dispuesto por la Ley
de General en Materias de Humanidades, Ciencias, Tecnologfas e Innovacion;
Carretera escénlea Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. 'E’ 2023
Tl (664)631 6300  informes@eolefimx  wwwi.colef.mx F;ﬁﬁtisco
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1. Celebrar toda clase de contratos, convenios y actos y otorgar documentos

relacionados con el objeto de El Colegio;

1] 8 Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacion de la Junta
Directiva;

V. Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perddn en los términos de
Ley;

V. Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones de la Asamblea General y de la Junta
Directiva;

V1. Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin

perder el ejercicio de éstas, inclusive las que requieren autorizacion o clausula

especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes;

VIl. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en materia judicial;

%
i

i

&
Unidad do Asuntos Juridicos

VIll. Delegar en los funcionarios de El Colegio las atribuciones que expresamente

determine, sin menoscabo de conservar su gjercicio directo;

ERNC DE

\ GOBJ

IX. Administrar y representar legalmente a El Colegio, con facultades de dominio,

>,

s MER TGO

administracién, pleitos y cobranzas, aun aquéllas gue requieran clausula

J.
Y

especial. Tratdndose de actos de dominio respecto de activos de El Colegio, se

requerird la autorizacion previa de la Junta Directiva;
X. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia de amparo;

XI. Cumplir v hacer cumplir los presentes Estatutos, reglamentos y acuerdos

aprobados por la Junta Directiva;
XIl. Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva;

XIll. Presentar a la Junta Directiva los proyectos, programas, presupuestos, informes

y estados financieros de El Colegio y los que especificamente le solicite;

XIV. Ejercer el presupuesto de El Colegio con sujecidon a las disposiciones legales,

reglamentarias y administrativas aplicables;

Carreter cénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antenio del Mar, CP. 22560 Tijuana, 8.C,, México.
4)631 6300  informes@colefime  www.colefimx
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XV. Presentar a la Junta Directiva, proyectos de normas y disposiciones

reglamentarias de aplicacion general;

XVI. Presidir el Consejo Académico;

XVIl. Proporcionar la informacion financiera y administrativa que solicite el Comisario
Publico y el Organo Interno de Control;

XVIIl. Presentar a la Junta Directiva, la propuesta de convenio de desempefic y una

vez aprobado, informar periédicamente de los resultados alcanzados por El
Colegio;

XIX. Informar a la Asamblea General y a la Junta Directiva, de acuerdo a la

| B
2 : s | D
pericdicidad establecida en el presente Instrumento de las actividades de la §E§

b 1]

Institucion; =8

154

et D

XX. ProponeralaJunta Directiva, los procedimientos de planeacion y evaluacion de |z

i
i

las actividades que realiza la Institucidon y presentarle la autoevaluacion de

|

Unildad de Asuntos Juridicos

REVISADO
en sus Aspectos Legales

resultados sustantivos, administrativos y financieros; =2

=

XXI. Proponeralalunta Directiva, el usoy destino de los recursos autogenerados por g%
ETN

la enajenacién de bienes o la prestacién de servicios, asi como de los relativos a

iy

derechos de propiedad intelectual;

XXIl. Designar a un funcionario de la estructura durante sus ausencias temporales,
quien atendera el despacho y las resoluciones de los asuntos correspondientes

a El Colegio, e informar a la Junta Directiva sobre dicha designacion;

XX1l. Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerarguicos
inferiores al del Presidente de |a Institucion durante sus ausencias temporales e
informar de ello a la Junta Directiva;

XXIV. Promover la publicacién y difusiéon de los resultados de los trabajos de
investigacion;

XXV. Promover la participaciéon de la Instituciéon en congresos, redes académicas,

reuniones cientificas y otros eventos de naturaleza académica;

Ly
¢ . .y W
alera escenica Tijuana -
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i

XXVL. Asegurar la participacién de los investigadores en actividades de ensefianza y

otras inherentes a ésta;

XXVII. Firmar los diplomas, titulos, grados académicos y reconocimientos emitidos por

la Asociacién en el desarrollo de su objeto;

XXVIIl. Presentar a la Junta Directiva para su aprobacién y tramite correspondiente las
Reglas de Operacidon de los Programas de ElI Colegio, asi como la
reglamentacion interna en la cual se estableceran los objetivos, funciones y

forma de organizacion;

XXIX. Presentar para su aprobacién a la Junta Directiva, el Estatuto Organico del

Centro, asi como los manuales de organizacion y procedimientos necesarios

Bt
para la adecuada operacion del mismo; E;; a
Li O
; ; : T £ ©
XXX. Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los Servidores Publicos % 5
Gi D
gque se requieran para que El Colegio cumpla con su objeto y cuya designacion | f‘é; o
-2y ]
5 . ’ T —
no sea competencia de |la Junta Directiva; e 2
—
= L
XXXI. De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del 53 g
’ -~ Tr—_ — . ; g B
personal cientifico, técnico y administrativo de El Colegio; -;E Z

‘8
e |

: . . : i SER
XXXII. Proponer a la Junta Directiva el nombramiento de los Servidores PUblicos que é’«?
o

REVISADO
en sus Aspectos Legales

ocuparan los dos cargos inmediatos inferiores al del Presidente;

XXXIIl. Proponer la Estructura Organica de las unidades administrativas de El Colegio,

para el mejor desempenio de las funciones;

XXXIV.Seleccionar las lineas de investigacion en las que el Colegio va a trabajar, previa

consulta y aprobacion de la Junta de Directiva;

XXXV. Proponer a la Junta Directiva la creaciéon o suspension de programas docentes,
asi como de unidades académicas, con base en los acuerdos adoptados por el

Consejo Académico;

XXXVI.Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusion y
divulgacion entre El Colegio e instituciones oficiales y privadas, nacionales o

extranjeras;

scénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tljuana, B.C., México.
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XXXVII. Proponer a la Junta Directiva las reglas y porcentajes conforme a las cuales los

investigadores podran participar en los ingresos autogenerados, asl como en
las regalias que resulten de aplicar o explotar derechos de propiedad

intelectual que surjan de proyectos realizados por el propio Colegio;

XXXVIll.Pactar las condiciones generales de trabajo de El Colegio, en apego a las

disposiciones normativas aplicables;

XXXIX.Contratar y remover al personal administrativo y de confianza;

XL. Nombrar y remover a los responsables de proyectos y programas;
XLI. Resolver sobre las recomendaciones de las Comisiones Evaluadoras y la
Comisién Dictaminadora con relaciéon al ingreso, permanencia, promocion y
definitividad del personal académico; !
E 2]
XLIl. Resolver sobre las recomendaciones del Consejo Académico, con relacion a la j <3 © L
i i i 5 - — 1BZ 5 o
separacién, licencias, o afios sabaticos del personal académico y sobre los demas ! & o & g
Y : . : ; &5 S A
asuntos académicos que dicho Consejo conozca y emita recomendaciones; FoE g 2 g
3 n
— 2538
XLII. Promover y sustentar los proyectos académicos de El Colegio; ; 20 2 -
o w
| 2= T =)
: 5 o LB o n
XLIV. Coordinary supervisar los planes y programas de actividades aprobadas por las §§ 1_;:7 e
=3
. . . . . =
instancias de gobierno y directivas; g‘) =
XLV. Vigilar el cumplimiento de los presentes estatutos, ordenamientos y acuerdos
aprobados por la Junta Directiva; y
XLVI. Las demas que le delegue o confiera la Junta Directiva, las que senale el
presente Instrumento el Estatuto Orgénico de El Colegio, la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y su Reglamento y las demas disposiciones legales y
administrativas aplicables.
T1. Secretaria General Académica.
Objetivo
Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, 8.C., México. \\‘L' 2023
Tal: (664)631 6300  informes@colefimx "'-'vral fmnx - FF&;’ECIS-E’O
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Asegurar y administrar los trabajos de las diferentes instancias académicas, asi como los

informes a los érganos de gobierno de acuerde con las funciones establecidas en la

normatividad, con el fin de asegurar el desarrollo académico de El Colegio de la Frontera
Norte, A.C. (El Colegio y/o El Colef).

La Secretaria General Académica, tendra las siguientes atribuciones:

("]
[+
Q w
ll. Coordinar las comisiones evaluadoras y comision dictaminadora de El Colegio T 2
5 o
de la Frontera Norte, AC,; 8 &3
228
V. Someter la documentacién correspondiente a las comisiones evaluadoras y |} Fu g
— 4 =8
dictaminadora para el ingreso de nuevos investigadores; 2o 2% <
V. Someter la documentacién correspondiente a las comisiones evaluadoras y ‘;}:éz ‘.g <
4 i e . Py & o
dictaminadora de las solicitudes de promocién o definitividad turnada por los | 4%,
investigadores de la institucién;
VL. Someter a revisién y aprobacién del presidente la evaluacién de los informes de
avances del plan de trabajo anual;
Vil Generar informacion, atender actividades institucionales y representar a El
Colef, a solicitud de |la Presidencia de la institucion;
VIll. Integraciéon y evaluacién de informes, programas y presupuestos de la
Secretarfa;
I1X. Coordinar la elaboracién del programa anual de trabajo de la Institucién y
programa estratégico de mediano plazo;
Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. 2023
informes@colef.mx  www.colefm 4 Fi"&;‘i&isco

Elaborar informes y reportes académicos de conformidad con los términos de

referencia para su presentacion en CONAHCyT u otras instancias
gubernamentales;

Integracidon de |la carpeta para las sesiones de Junta Directiva;
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Recomendar al Presidente el plan de trabajo anual de las areas académica y

docencia para su autorizacién;

Evaluar anualmente a los directores de los departamentos académicos, de

conformidad a la normatividad aplicable;

Evaluar a las coordinaciones académica y los informes de avances del plan de

trabajo anual;

Fungir como Secretario de las reuniones de Consejo Académico y formar parte

del Consejo Editorial;

Formular las convocatorias, agendas y la documentacion correspondiente para

la organizacidn de las sesiones de Consejo Académico y presidirlas cuando el

VIEA

%
]
g m
Presidente de El Colef lo designe para tal efecto; T 2
83 8
.- . - 2 2t w
Convocar anualmente a la eleccién de los investigadores que asumirdn como |z &2 2
: : - ¥ 54
miembros del Consejo Académico de El Colef; s g*’g g
- . - 80 2x<
Dar seguimiento al Consejo Académico; s8 5 @
=
s ¢
Realizar sus actividades académicas de acuerdo con los principios de libertad de | ¢ 5§ ¢
Eo
" ’ . " ; B . .. I
investigacion y catedra en el marco del objeto y misién de la Institucion; Y
Formar parte del Consejo Técnico de Docencia y asistir a las reuniones
convocadas;
Coordinar el funcionamiento administrative y supervisar la calidad acadéemica
de los diversos programas de docencia que ofrece la institucién supervisando
gque estos sean actuales y estén a la altura de los demas programas ofrecidos
por otras instituciones académicas y de investigacion;
Supervisar la calidad académica de las publicaciones y proyectos en materia de
investigacion que efectla El Colef a través de sus dependencias;
etera escénica Tijuana - Ehsenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. : 2023
A%0 BT o —~—
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XXI. 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 tematicas institucionales;

XXIl. Mantener un registro de los compromisos externos contraidos por parte de los
investigadores y/o El Colef en materia de docencia, de investigacién y asesoria
con otras instituciones generando informes a presidencia sobre el

cumplimiento de dichos compromisos;

XXIl. Supervisar el contenido académico de eventos, conferencias y seminarios

evaluando que dichas actividades estén relacionadas con las lineas tematicas

de la Institucion;

XXIV. Supervisar gue las condiciones técnicas y los espacios son los adecuados para la

realizacién de eventos y actividades;

XXV. Canalizarydarseguimiento a las solicitudes de informacién a través del Instituto

Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos

I

Unidad de Asuntos Juridicos

20

Personales; S G

%

. . Sl

XXVI. Elaborary entregar los informes trimestrales al INA; is
Py

. - 23 :‘l_‘n;:'

XXVII. Actualizar el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) en %3}
apego a |lo establecido en los lineamientos;

XXVIll.Coordinar y participar en convocatorias de proyectos institucionales
CONAHCYT;

XXIX. Fortalecery coordinar proyectos especiales institucionales;

XXX. Representar al Presidente ante cualguier instancia gubernamental, civil o
judicial que esté relacionada con el funcionamiento de tipo académico de la
institucion;

XXXI. Evaluar la informaciéon académica requerida para la integracion de los informes
gue se presentan ante el Comité Externo de Evaluacion (CEE), a la Junta
Directiva y a cualquier otro informe institucional de acuerdo a los términos de
referencia establecidos en cada caso;

énica Tijuana - Ensenada, Kim 18.5, San Antonio dal Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C.,, México. | 023
informes@colefmx  www.colef.mx ' £ r&ﬁ&if&b
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XXXIl. Integracién de la carpeta para el Comité Externo de Evaluacién; Informar los

indicadores institucionales del drea académica, a fin de contar con herramientas
para evaluar el desempefio de la institucién;

XXXIIl. Evaluar anualmente la produccién académica de los investigadores de acuerdo

con los Lineamientos del Sistema de Evaluacién a la Produccién Académica
(SIEVA);

XXXIV.Presentar anualmente el cumplimiento de minimos de preduccion académica
de los investigadores;

XXXV. Evaluar el plan anual de los departamentos académicos e informar de los

avances;
=
: @
XXXVI.Autorizar y asignar el presupuesto anual aprobado de los Departamentos f-.g 2
Académicos y Direcciones de Unidades, (vidticos y pasajes, evento, mobiliario y g =
equipo, adquisicién de libros y suscripciones), de acuerdo a la normatividad | == &
5 E
aplicable; il
—
XXXVIl. Participar en el Comité de Adquisiciones, para emitir opinion sobre | ¢ o
£W 32
materiales relacionadas con adquisiciones para los departamentos g‘% %
o >
académicos y de apoyo; §"}‘
x_J
XXXVIIL

REVIEADO
en sus Aspectos Legales

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

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

XL, Cestionar las solicitudes de estancias académicas y supervisar la salida de

investigadores de El Colef, como la llegada de investigadores, en apego a la
normatividad aplicable;

XLI. Dar seguimiento a las convocatorias para la integracién de Jdvenes

Investigadores a través del Programa Investigadores por México;

XLIl. Coordinar la evaluacién anual de los investigadores de Catedras CONAHCYT.
iz o,
énica THuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. N 20223
6200  informes@colefimy  wwwi.ctlefimx 4 Frdﬁﬁfﬁo

VIEBA



GOBIERNO DE : .'...‘h.:.:t. CONAHCY ‘ .
M E X I C O ! ..o::... zensrac \ de la Frontera

Norte

ACIONAL DE HUMARIDADLS
EENALOTIAL

Pagina 22 de 82
XLIIL.  Supervisar el cumplimiento de politicas y lineamientos del personal técnico

académico, en apego a la normatividad aplicable;

XLIV. Coordinar la contratacidn, evaluacién anual y promocién del Personal Técnico
Académico;

XLV. Establecer criterios de distribucién anual de becarics de apoyo académico;

XLVI. Revisary opinar sobre las propuestas y convenios de proyectos de investigacion
con financiamiento externo;

XLVIIL. Disefar, instrumentar y dar seguimiento al Sistema de Informacién Académica

(SIA);

=
XLVIII. Coordinar, registrar y dar seguimiento y ajustes al Sistema ENLACE; g?
<3
XLIX. Coordinar y apoyar la actualizacion y estructuracion de los sistemas: ENLACE, ||G=
et 2T
SIPAy SIA; P
L. Disefiar en coordinacién con la Coordinacidén de Sistemas la vinculacién de las ':g'
- 30
plataformas internas; A

[

LI. Evaluar y dar seguimiento al Plan Anual de Ecoparque;

S, GO

LIL Elaborar y dar seguimiento a la Matriz de Administracion de Riesgos

Unidad de Asuntos Juridicos

REVISADO
en sus Aspectos Legales

Institucional y Plan de Trabajo;

LIll. Elaborar y dar seguimiento a la Matriz de Procesos prioritarios de Control de
riesgos;

LIV. Organizary dar tramite a las convocatorias de contratacion y recategorizacién
del personal de apoyo académico;

LV. Atenderde maneraintegra e inmediata toda observaciéon competente a su area
que las instancias fiscalizadoras realicen a través de sus auditorias y revisiones

periddicas, asi como dar seguimiento a cualquier requerimiento.

LVI. Organizar y dar seguimiento a las actividades relacicnadas con el inicio,

desarrollo y terminacién de cada generacién de estudiantes (promocion,

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18,5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México. 2023
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ingreso, actividades extracurriculares, coloquios de los programas gue se

imparten y examenes de grado;

Coordinar las actividades de programacién de los cursos a impartir

conjuntamente con las coordinaciones de los programas y sus respectivas

comisiones académicas;

. Coordinar las actividades de programacién de los cursos a impartir

conjuntamente con las coordinaciones de los programas y sus respectivas
comisicnes académicas;

Organizar las evaluaciones y plan de actividades semestrales de los programas
docentes, proporcionando informacién sobre los cursos, el desempefio de

estudiantes y profesores, asi como de cualquier otro asunto que competa al
Consejo Técnico;

Instrumentar y convocar a las reuniones relativas a la marcha de los programas

!
; T > ; i)
docentes compartidos con otras instituciones, cuando asi lo estipulen los !EEE
{i 2
. . i =
convenios respectivos; \! %§
<

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

apoyo;
Formular la elaboracién y actualizacion de manuales internos relativos a

docencia para someter a Consejo Técnico;

Organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el inicio,
desarrollo y terminacion de cada generacion de estudiantes (promocion,

ingreso, actividades extracurriculares, Colef estudiantil, exdmenes de grado de
maestria y doctorado;

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

Apoyar en la creacidon de nuevos programas docentes;

Ensenada, Km 18.5, San Antanio dal Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C, México.
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LXVI. Vigilar el uso eficiente del presupuesto y los recursos asignados a Docencig;
LXVIl. Dar cuenta a requerimientos de los inventarios de docencia;

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

LXIX. Supervisar el correcto cumplimiento de los reglamentos y normas de la

institucion en el desarrollo de todas las actividades de docencia;

LXX. Dar atencion a los requerimientos de las instancias externas, con relacién a los
programas de docencig;

LXXI. Supervisar la eficiencia en la comunicacién entre las diversas instancias de

autoridad de El Colef, los estudiantes, coordinadores y profesores;

e |
B
4 e ’ . __ — i
LXXIl. Convocar y asistir a las reuniones de consejo técnico y dar cumplimiento a los \m.t ‘§ =
; . ' - 2
acuerdos derivados de las reuniones; é 2 8
g: 2,8
i e . 3 B P P = w .
LXXIII. Asistir a las reuniones de Consejo Académico asumiendo los compromisos y Sa g
c<3g
acuerdos derivados de tales reuniones, asi como informar al personal a su cargo; 2 g 2
s 382
LXXIV. Promover la vinculacién de los estudiantes a los programas de investigaciénde | g2 = §
o T
Hes T
El Colef: i E‘E = §
92 3
LXXV. Comunicar en forma expedita todas aquellas actividades y disposicicnes

e
internas que tengan algun impacto en el personal adscrito a su area;

LXXVI. Mantener informadas a las autoridades que corresponda sobre las actividades

realizadas y por realizar, basado en su programa de trabajo;

LXXVIl. Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su
area que la Secretaria de la Funcidén Publica o cualguier otra instancia

fiscalizadora realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como
darle seguimiento a cualquier requerimiento;

LXXVIIL. Supervisar que las instalaciones, espacios fisicos y mobiliario asignado a las

actividades de docencia se encuentren en condiciones adecuadas y reportar

aguellas que no lo estén a la Coordinacidon de Obras y Mantenimiento;
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LXXIX. Autorizar las sclicitudes de pago de hospedaje y vidticos del personal que

intervenga en actividades docentes, curriculares o extracurriculares, en apego a
la normatividad aplicable;

LXXX. Planificar y coordinar las actividades de la elaboracién de la programacién

presupuestaria y del seguimiento de su ejercicio, para aprobacion de las
actividades de docencia;

LXXXI. Planificar y organizar las actividades de planeacién, organizacion y realizacidn

de las sesiones del Consejo Técnico;

LXXXIl. Proporcionar asesoramiento a los coordinadores de nuevo ingreso y

asistentes de los programas gue se imparten de acuerdo con & las
especificaciones del trabajo;

LXXXIIl. Apoyar en la revisiéon de los convenios de colaboracion institucional de El

Colef en materia de docencisa;

|
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LXXXIV. Organizar, planificar y coordinar las actividades del proceso de admision a los

&g
e
diversos programas de docencia que ofrece El Colef; 5 i
Y
£
LXXXV. Dar seguimiento a los convenios especificos de apoyo al posgrado de ;in
P
CONAHCYT, justificando las actividades, aplicacion y seguimiento de los L=
recursos, elaborando los estados financieros respectivos;
LXXXVI. Apoyar la gestién, seguimiento y evaluacion del Programa de Movilidad
Estudiantil;
LXXXVIl. Coordinar las actividades para atender la convocatoria de CONAHCYT de
renovacion de registro de los programas de docencia de El Colef;
LXXXVIIL. Mantener un registro de las actividades docentes internas, a fin de llevar
un seguimiento de su trayectoria dentro de El Colef;
i
Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C.,, México, 2023
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LXXXIX. Elaborar y mantener actualizado el directoric de instituciones de

educacion superior a las que se envia difusién de |a oferta docente de El Colef;

XC. Elaborar los reportes sobre indicadores regueridos para la Asamblea de

Asociados, para la Junta de Directiva y para otras instancias;

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

XCIl. Participar en la elaboracién de los indicadores de gestion relativos a docencig;

XCIll. Atender a las solicitudes y requerimientos del Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales (INA);

B
— . e . Py
XCIV. Atender los requerimientos del archivo histérice de los programas de docencia, =t §
relacionado con Consejos Técnicos y promociones de los programas impartidos; :Qz: g
ol 2
XCV. Atenderde maneraintegraeinmediatatoda observacién competente asu drea g% 2
S T
% 3 S s ; . Fg ¢ S 3
que la Secretaria de la Funcién Pulblica o cualquier otra instancia fiscalizadora 2
que realice a través de sus auditorias y revisiones periédicas, asi como darle | 2 ©
2w T
- " — E¥ a
seguimiento a cualguier requerimiento; ‘5;5 z
82 5
PR

XCVI. Evaluar el desempefio del perscnal a su cargo de acuerdo al procedimiento

R
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establecido, en apego a la normatividad aplicable.

XCVII. Brindar mecanismos de orientacién para la atencidn a la comunidad académica

y estudiantil en el ambito de la salud, apoyo psicolégico y de bienestar
socioemocional;

XCVIll.Impulsar actividades de orientacion pedagdgica a la planta docente y de

tutorias a estudiantes de los programas que se imparten;

XCIX. Informary registrar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica, respecto a los diversos programas presenciales y en linea de

docencia, maestrias y doctorado de El Colef, asi como de aquellos programas

interinstitucionales;

1 escénica Tijuana - Ensenada, Km 18,5, Sar Antonio del Mar, CR. 22560 Tijuana, B.C., México.
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C. Supervisar la integracién y custedia de los expedientes de los alumnos,
recabando la documentacion indispensable y requerida de manera especifica,
segun sea el caso, por El Colef, la Secretaria de Educaciéon Publica y CONAHCYT
para los programas presenciales y en linea de maestria y doctorado que la
institucién ofrece;

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

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

CIll.  Supervisar el registro de inscripcidn de alumnos, mediante la asighacién del};
ndmero de matricula y grupo déndoles de alta en la base de datos;

aE
CIV. Supervisar el seguimiento a |a trayectoria laboral y académica de los egresadosi;
]___.
de El Colef actualizando anualmente los registros correspondientes; g
e 3
| = -
CV. Registrar y reportar semestralmente los sistemas de datos personales ante el E—«ﬁ
=
INAl y la Unidad de Transparencia de la Institucién;
CVI. Promover las actividades académicas y de promocién de los programas
presenciales y en linea de docencia, maestrias y doctorado;
CVIl. Registrar la baja de estudiantes en los sistemas correspondientes;
CVIIl. Recibir de los alumnos becados por el CONAHCYT los reportes semestrales de
desempefic académico para integrarlo a sus expedientes;
CIX. Proporcionaratenciony asesoria a los estudiantes de El Colef relativo a sus becas
y las gestiones que ésta coordinacidn realiza;
CX. Proporcionar seguimiento y atencion al desarrollo de las actividades
académicas;
N
tera escénica Tiuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., Méxice. ‘ M 2023
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Preparar los documentos necesarios para la realizacién de los exdmenes de
grado;

Elaborar los indicadores de gestién académica;

Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento

establecido, en apego a la normatividad aplicable;

Elaborar documentoes y trabajos que son orientados a los diversos convenios de

colaboracién institucional de El Colef en materia de docencia;

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 elaboracion del reglamento de docencia y de los

manuales de procedimientos:

o
-
i

S10

. Autorizar la normatividad interna de la institucién en los términos de las | ___
disposiciones aplicables que permita ejecutar los procesos de servicios de ég
-
apoyo académica; g«fi
=
l.Las demds que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas i&a‘?

r
i
Ry

aplicables, asi como la normatividad interna del Centro y que sean necesarias

para el desarrollo de sus funciones.

12. Secretaria General de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Objetivo

Dirigir,

coordinar, vigilar y supervisar en forma general los procesos, procedimientos y

mecanismos generados por la Direccion General de Administracién y Finanzas, asf

como evaluar el adecuado funcionamiento de la estructura organizacional de El Colef,

para evitar la duplicidad de funciones y el aprovechamiento de los recursos humanos,

materiales y financieros de la institucion.

Carrete 3 @scénica Tijuana -
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La Secretaria General de Planeacién y Desarrollo Institucional tendra las siguientes

atribuciones:

I. Evaluar periédicamente el adecuado funcionamiento de la estructura
organizacional de El Colef, recomendando las adecuaciones pertinentes para su

analisis y autorizacidn por parte de las instancias correspondientes;

Il. Recomendar al Presidente la autorizacion de mecanismos y procedimientos
internos promoviendo implementaciones que contribuyan al mejoramiento

continuo de la institucién;

lIl. 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 institucién, acorde a los programas y

planes de trabajo autorizados, en apego a la normatividad aplicable en las materias;

IV. Proponer al Presidente la actualizacién del Manual de Organizacién y los

=
o
procedimientos en materia administrativa, estableciendo los lineamientos | £:

Unidad de Asuntos Juridicos

generales para su modificacion y aprobacion por las instancias correspondientes;

V. Integrar, entregary en su caso, vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma

REVISADO
en sus Aspectos Legales

alos informes y rendicién de cuentas, requeridas a El Colef, por parte de los érganos
fiscalizadores: Organo Interno de Control, Secretaria de la Funcién Publica,
Auditoria Externa y la Contraloria Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico;

VI. Evaluar el desempeno del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento

establecido, en apego a la normatividad aplicable;

VII. Dirigir, cocordinar, vigilar y supervisar en forma general los procesos,
procedimientos y mecanismos generados por la Direccién General de
Administracién y Finanzas, con apego estricto a las disposiciones normativas

aplicadas a El Colef;

O ) 2023
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VIIl.Representar al Presidente ante cualquier instancia gubernamental, civil o judicial

que esté relacionada con el funcionamiento de la institucion;
IX. Asegurar las gestiones emprendidas en cuanto a:

La obtencién de recursos financieros de la institucién,

Las que se realizan ante las diferentes instancias normativas de la

administracion publica federal y

iii. Ante las autoridades municipales y estatales.
X. Controlar la ejecucion del programa operativo anual (POA) institucional.

Xl. Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, asi como la normatividad interna del Centro y que sean necesarias

para el desarrollo de sus funciones.

Direccion General de Vinculacién

Objetivo

Coordinar y fomentar la vinculacién por drea tematica con la finalidad de mejorar la
sinergia entre la academia y los diversos sectores de la sociedad, promoviendo la
divulgacién cientifica para lograr una mayor penetracion en la sociedad en general,
haciendo mas accesible el quehacer cientifico de manera gue pueda ayudar a
solucionar las problematicas inherentes a las sociedades modernas a fin de impulsar el
trabajo en redes y que la DGV (Direccién General de Vinculacidn) se constituya como
soporte y guia para los departamentos académicos, oficinas regionales y docencia para
facilitar el intercambio de conocimiento y la creacidén de redes de trabajo y promover al
Colegio (virtual) para impulsar la modernizacién tecnolégica en todas las areas en que
participa asi como para difundir y tener una mayor penetracién y alcance del quehacer

institucional.

0 Tijuana, B.C,, México.

Ensenada, Km 18.5, San Antonico del Mar, CR. 2
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La Direccién General de Vinculacién tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinary dirigir gue se lleve a cabo el proyecto académico de la direccién a fin

de cumplir con la misidn de El Colef;

Il. Evaluar la congruencia de las lineas de investigacion y actividades con la region a

fin de vincularlos con la comunidad y cumplir con los objetivos de El Colef;

lll. Ccordinar y dirigir proyectos y estrategias institucicnales para lograr mayor
proyeccion y apoyo en la zona norte del pals;

IV. Impulsar la colaboracién con los tres niveles de gobierno en los estados en dond
se tienen unidades, como con los medios de comunicacion locales, regionales

1
nacionales, asi como del sector social organizado, privilegiando investigaciones

locales con enfogue nacional y global; :3
E S

V. Impulsar la articulacién participativa con instituciones de educacién superior,| j;
£0 o

Centros Publicos de Investigacion, dependencias de las entidades y multiples %% S
actores sociales, para elaborar diagndsticos y recomendaciones a través de - €

proyectos de investigacion sobre problemas nacionales prioritarios;

tl
]l.
VI. Expandir el acceso universal al conocimiento y sus beneficios, a través de fomentar

el acercamiento de la sociedad a El Colefy al publico no especializados;

VII. Promover los alcances de las actividades de El Colef en la sociedad, optimizando la
articulaciéon multisectorial e

oportunidad,;

interinstitucional para Iidentificar areas de

VII.Expandir los vinculos con las distintas instituciones y organizaciones sociales para

favorecer los diferentes programas y proyectos institucionales;

IX. Asegurar la presencia de El Colef en el dambito regional, nacional e internacional, a

través de los mecanismos aprobados por el Presidente;

Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
informes@colefimix  www.eolef.mx
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X. Evaluar los convenios de proyectos de investigacion con financiamiento con el fin

de que se cumpla con lo establecido en la politica de proyectos, (politicas y

lineamientos para la gestion y administracion de proyectos de investigacién de El
Colef);

XI. Comunicar los productos, servicios y capacidades de El Colef, entre los diversos

sectores del pals;

XIl. Comunicar y promover tanto interna como externamente las actividades que

desarrolla la institucién;

XIll. Facilitar la negociacién de convenios por parte de las diversas areas de la

institucion; ;

L3

&L

XIV.Recomendar y opinar sobre las propuestas y convenios de proyectos de (%3

investigacion con financiamiento externo; HGE

£y

. - . . . g

XV. Analizar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios de || ™=

colaboraciéon con instituciones externas; 22

XVI.Revisar los convenios de proyectos de investigacion con financiamiento con el fin %—*g
2

de que se cumpla con lo establecido en la politica de proyectos (politicas y iz

Gy

R

lineamientos para la gestién y administracién de proyectos de investigacion de El
Colef);

XVIl. Consolidar la tradicion cooperativa de El Colef con otras instancias académicas
tanto en nivel licenciatura como de formacién, actualizacién profesional vy
posgrado, priorizando la adquisicién de un mayor conocimiento a través de
sinergias virtuosas con instancias especializadas, para la solucién de los

principales problemas nacionales;

XVIIl. Disefiar una politica que permita difundir a la sociedad los resultados de las
diversas actividades que son objetivos del guehacer de la institucién para lograr

una incidencia social;

escénlea Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
316300 informes@colefimx www.colef.mx

2023

AND BT o

' Eranicisco
VIEA

Unidad de Asuntos Jurldicos
REVISADO
en sus Aspectos Legales




GOBIERNO DE

s CONAHCYT e o
MEXICO

de [a Frontera
::!i_l-"l::-ul_:in [ \ Narte

Pagina 33 de 82
XIX.Desarrollar programas, de acuerdo con la misién de El Colef, para la apropiacién

social del conocimiento desarrollado en la institucién, dande seguimiento a su

ejecucion;

XX. Promover la cultura de apertura e innovacién, en congruencia con la politica
federal de Ciencia Abierta;

XXl.Facilitar el flujo de comunicacién académica con los sectores de la sociedad a lo
largo de la franja fronteriza, donde El Colef tiene presencia, y contribuir con

insumos cientificos para lograr la incidencia en los principales problemas
regionales;

XXIl. Fortalecer los vinculos con las distintas instituciones y organizaciones sociale

|

para favorecer los diferentes programas y proyectos institucionales;

3 GE: ;

W
=]
L& n
T 2
= [}
5 o
.
XXIIl. Fortalecer la presencia de El Colef en el ambito regional, nacional t‘é . 88
=S s
internacional, a través de los mecanismos aprobados por el Presidente; g il "S’ ‘g_
o 222
XXIV. Promover los productos, servicios y capacidades de El Colef, entre los diverso{s gg g g
12 ® ]
sectores del pafs; 2 g
32 5
XXV. Difundir y promover tanto interna como externamente las actividades quef :
desarrolla la institucion;
XXVL

Apoyar en |la gestion y negociacion de convenios por parte de las diversas areas
de la institucion;

XXVII. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en los

convenios de colaboracién con instituciones externas;

XXVIIl.Disehar estrategias con impacto e incidencia social de acuerdo a: 1)

Investigacién Cientifica, 2) Programas de Docencia, y 3) Divulgacién Cientifica a
lo largo de la franja fronteriza;

XXIX. Fortalecer la promocion y distribucién de los productos editoriales de El Colef, a

través de los mecanismos autorizados por el Presidente;

- Ensenada, Km 18.5, S8an Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuang, B.C.,, México,
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XXX. Estimular la reciprocidad y comunicacién entre la institucién y los segmentos
de |la poblacién en gue incide.

XXXI. Establecer parametros de medicién de resultados y avance en las diferentes

actividades de vinculaciéon que se realicen;

XXXIl. Coadyuvar en mantener la concerdancia entre |la normatividad federal de los

centros de investigacién del pais, con las lineas de trabajo de El Colef y los
publicos a lo largo de |la frontera;

XXXIll.Colaborar con areas académicas y de divulgacién de El Colef para lograr

posicionar a la institucion de acuerdo a normatividad federal y mision interna de

la institucién:

XXXIV.Elaborar el programa de trabajo de la direccién, estableciendo puntualmente

los indicadores de desempefioc y metas programadas, para someterse a

L

2]
(o]
o [0}
B B
2 <
=
- T-.., ﬂ
s @20
5.5 P ” . SEhEL 3 o 8
evaluacion por la Secretaria General Académica; =F S<¢
XXXV. Revisar y opinar sobre las propuestas y convenios de proyectos de investigacion gg Bx<
g o 1)
= % i Zw T =
con financiamiento externo. !f T e
™5
14. Direccion General de Administracién y Finanzas
Objetivo
Disefar, coordinar y evaluar las politicas y estrategias generales de administracién de
recursos humanos, materiales y financieros, con base a la politica, el manual de
organizacion y procedimientos establecidos en la Administracién Publica, para el oportuno
y eficiente cumplimiento de los objetivos, programas y proyectos de El Colegio de la
Frontera Norte, A.C. (El Colef y/o El Colegio).
La Direccion General de Administracién y Finanzas tendra las siguientes atribuciones:
Carretera escénlca Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22860 Tijuanz, B.C., México. : | 2023
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I. Proponer a El Presidente las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
administracion y prestacion de los recursos humanos, materiales y financieros a las

areas de El Colef, en apego a la legislacion aplicable y vigilar su cabal cumplimiento;

Il. Difundirlas politicasy normas que guien el desarrollo del proceso de programacion
presupuestal aplicables a El Colef, asi como vigilar su cabal cumplimiento por parte

de los responsables de las direcciones a su cargo;

Ill. Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como

gestionar ante CONAHCYT la aprobacién de esta propuesta o las modificaciones

que resulten procedentes para su incorporacién en el Proyecto de Presupuesto|

Anual del ramo;

i

CONAHCYT

IV. Atender y solicitar aprobacidén de las propuestas en relacién a las modificaciones

5
fa
19

o
5
e

250,

programeaticas y presupuestales que se presenten;

|

V. Presentar los informes, dictdmenes y reportes correspondientes en materia

financiera y presupuestal;

§
&
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VI. Vigilar que los estados financieros, informes del ejercicio presupuestal y

GOBIERND DE
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;

elaboracion de presupuestos se emitan en los plazos establecidos, de acuerdo a la

normatividad aplicable en la materia;

VIl. Supervisar y autorizar la correcta aplicacién de los lineamientos de contabilidad
gubernamental, asi como controlar, consolidar, analizar e interpretar los estados

financieros gue resulten del sistema;

VIl Instaurar, controlar y evaluar los sistemas y procesos para realizar el reclutamiento

y seleccidon de personal administrative a incorporar a la institucion;

IX. Vigilar gue se apliquen correctamente los métodos y sistemas de induccién de
personal, gue coadyuven a la integracién de los servidores publicos de nuevo

ingreso a las actividades de El Colef;

X. Vigilar el correcto desarrollo y aplicacién de los planes generales de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal a los servidores publicos
de El Colef;

2 scénica Ti] a - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C. México, 2023
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Cestionar ante las instancias correspondientes de la creacion o eliminacidén 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 y al 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 difusion del reglamentc interno de trabajo vigilando su |i

e

cumplimiento por parte del personal de la institucion;

CONAHCYT

Asegurar gque la programacién y ejecucion de las obras y las actividades de |
mantenimiento preventivo y correctivo, de remodelacién y acondicionamiento | —
de las instalaciones, maquinaria y equipo perteneciente a El Colef, se realice de

acuerdo a los planes aprobados;

Unidad de Asuntos Juridicos

Vigilar en forma permanente que los bienes pertenecientes a El Colef se

encuentren debidamente respaldados por pélizas de seguros, en apego a la

legislacion en la materia;
Asegurar gue todos |os pagos de servicios se realicen de manera oportuna;

Vigilar que se integre el programa anual de adquisiciocnes de El Colef, para
asegurar la adguisicion y abastecimiento de recursos requeridos para el
desarrollo de los programas de las &reas administrativas de El Colef; informar los

presupuestos correspondientes;
Presidir el Comité de Adquisiciones, enajenaciones y servicios de El Colef;

Establecer la correcta administracion 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;

2023
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XXI. Asegurar que los criterios de asignacién de transporte y su correcto uso se

apliguen de conformidad con la normatividad aplicable;
XXIl. Coordinar las auditorias internas e informar de los resultados a El Presidente;

XXIll. Aprobar los informes fiscales asi como vigilar el pago opertuno de los impuestos

correspondientes, de conformidad con la legislacion en la materia;

XXIV. Implementar un sistema de costeo de los proyectos que desarrolla El Colef;

XXV. Atenderde maneraintegra einmediata toda observacion competente a su area ;
% (0]
5 5 . 1 . N . £ ¢
que la Secretaria de la Funcién Publica o cualguier otra instancia fiscalizadora =g g g
4 ; o . - . =8 = ®
que realice a través de sus auditorias y revisiones periédicas, asi como darle é R
. . _— e 2O
seguimiento a cualquier requerimiento; 2 2 2
e -
XXVI. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento :; g a;
. w : e T
establecido, en apego a la normatividad aplicable. gi 2 §
XXVII. Autorizar la normatividad interna de la institucién en los términos de las | 3& 5

disposiciones aplicables que permita ejecutar los procesos de servicios de |&%/

apoyo administrativo en materia de planeacién, programacién, presupuesto,
tecnologias de la informacién, recursos humanos, recursos materiales,

contabilidad, archivos, y los demas que sean necesarios.

XXVIlll.Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, asi como la normatividad interna del Centro y que sean necesarias

para el desarrollo de sus funciones.

15. Direccidn General Editorial

Objetivo.

tera ascénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México.
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Administrar y asegurar el flujo a la produccién editorial de las publicaciones académicas,

impresas y en soporte electrénico y de frecuencia periddica, gue reflejan las lineas

prioritarias de investigacion a través de flujos de comunicacién y de gestidén conducentes,

con la finalidad de dar cabal cumplimiento a la politica institucional del COLEF.

La Direccién General Editorial tendré las siguientes atribuciones:

Car
Tel: (664)631 6300

v,

VL

tera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México.
informes@colefmx  www.colefmx

Administrar y asegurar el debido cumplimiento de la politica institucional

respecto a la produccidn editorial de las publicaciones académicas, impresas y

en soporte electrénico y de frecuencia periédica, que reflejan las Iineas

prioritarias de investigacion;

Establecer flujos continuos de comunicacién con las areas editoriales de los
tres niveles de gobierno, que fortalezcan el plan de trabajo institucional, con la

finalidad de maximizar los recursos;

Administrar y dirigir el programa anual de edicién y produccién de obras, a fin

de orientar el proceso sustantivo fundamental y el adecuado ejercicio de

recursos;

CONAHCY'T

3
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Asegurar la adopcidn y aplicacién de buenas practicas editoriales, asi como el
uso y adopcion de tecnologfas de informacién y comunicacion para el

cumplimiento de metas institucionales;

Establecer los mecanismos necesarios para la cesiobn de derechos
patrimoniales y los permisos necesarios en favor de la institucién para evitar

algun perjuicio futuro;

Planear y gestionar programas editoriales conjuntos con casas editoriales de
prestigio académico y comercial, buscando disminuir costos y ampliar la

distribucion de los productos institucionales;
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Coordinar la debida suscripcién de los instrumentos contractuales con autores
y colaboradores donde se acredite la titularidad de los derechos patrimoniales
de las obras antes de su publicacion, estableciendo los mecanismos para el

resguardo de la documentacién legal que corresponda;

Administrary gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de metas
sobre la edicién, difusidn y distribuir de la produccién editorial de El Colef para
contribuir con la divulgacién de la ciencia y la cultura a la comunidad

académica y la sociedad en general;

Planear las agendas y la documentacién correspondiente para la organizacion
de las sesiones de Consejo Editorial (CE), como parte de la Secretaria Técnica
del CE.

Emitir las convocatorias para sesiones ordinarias y/o extraordinarias del

Consejo Editorial de El Colef.

Asegurar y coordinar el seguimiento de acuerdos del Consejo Editorial de El
Colef;

Unidad de Asuntos Juridicos

Coordinar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento del Consejo

Editorial y del Reglamento de Publicaciones de El Colef;

Establecer con eficiencia los mecanismos para la produccién editorial de El
Colef mediante sistemas de informaciéon e implementacion de tecnologia que

garanticen la transparencia y la operacién del drea y de sus procescs;

Determinar los procedimientos y estrategias para la distribucion y
comercializacion de la produccién editorial, para coadyuvar en la difusion del

conocimiento y la adquisicién de nuevos pUblicos;

Elaborar el programa anual de trabajo, asi como dar seguimiento a los

indicadores de desempeno gue se establezcan;

Planear las acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales respecto a la difusién de los productos editoriales, coordinando

la presencia de E| Colef en foros nacionales e internacionales;

2023

ANDOT 8

Y Francisco
VIEA

VISADO
en sus Aspectos Legalas

o
Y

RE




- GOBIERNO DE

MEXICO

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

Tel (664)63F 6300

XVII.

XVIIl.

XIX.

XX,

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

informes@

% CONAHCYT

L ¢ !IL 1AN

]
1

ey

El Colegio
de Ia Frontera
Norte

Pagina 40 de 82

Asegurar el cumplimiento de la politica editorial de El Colef conforme a lo

establecido en el Reglamento de Publicaciones de la institucién y de sus

futuras actualizaciones;

Administrar la recepcidn de nuevas propuestas editoriales para su publicacién,

supervisando su correcta evaluacidn externa, de acuerdo a los estandares de

calidad definidos por el Consejo Editorial y el Reglamento de Publicacicnes

vigente;

Impulsar proyectos editoriales en los que se combinen las nuevas tecnologfas

de produccion editorial para contribuir a la accesibilidad e inclusion,

Generar los mecanismos para la evaluacién periédica de los manuales
pertinentes para la correcta revision de estilo de los textos aceptados para su i

publicacidn en El Colef, asl como para los procesos de revisidon, correccion,

diagramacion;

Construir las bases para el diseflo de entornos digitales y creacién de

propuestas visuales, de acuerdo a los avances en materia editorial, para la

comercializacién y difusién de los productos institucionales;

¥
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Controlar la correcta actualizacion y carga de contenidos para una mejor

visualizacién y navegabilidad de las aplicaciones destinadas a mantener la

comunicacién con autores y editores, respecto a los procesos de produccién

editorial;

Establecer acuerdos de comercializacién, distribucion y coedicién, gue

garanticen una mayor visibilidad y alcance de los productos que la institucién

genera, haciéndolos mas asequibles a publicos lejanos y diversos;

Determinar los criterios editoriales que se aplicaran en la produccién editorial

de la institucién, tomando en cuenta lo establecido en el Reglamento de

Publicaciones y las normas oficiales de correcciéon ortografica y de estilo

vigentes;

colefinx
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XXV. Administrar, resguardar y registrar las publicaciones académicas antes las

instancias pertinentes;

XXVI. Autorizar los procesos para el resguardo, almacenaje y control de las
publicaciones que produce la institucién, asegurando los inventarios

permanentes para su debido control;

XXVII. Establecer los mecanismos para la entrega de ejemplares publicados por la
institucion a las diferentes instancias, ordenados por decreto de ley, para dar

cumplimientos en tiempo y forma;

XXVIIl. Coordinar la bUsgueda permanente de la acreditacion de las revistas en los
diferentes sistemas de evaluacién cientifica, nacionales e internacionales, asf ||

como su inclusidn y actualizacion de las revistas en los principales repositorios

de material cientifico;

XXIX. Planear la difusién permanente de las convocatoriasy la puesta en linea de los

-

MEXICO

diferentes nUmeros de las revistas, cuidando cumplir con el tiempo de vigencia

Unidad de Asuntes Juridicos

de cada una de ellas;

S, GOBIERNO DE
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XXX. Asegurar gue, para la creacion de nuevas publicaciones periédicas, se realicen
las gestiones y registro de derechos patrimoniales ante las instancias

correspondientes;

XXXI. Establecer las bases para contar con los instrumentos necesarios respecto a la
negociacion de derechos con otras instituciones y la gestion de derechos
patrimoniales de autores externocs, para el registro de obras ante Instituto
Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR);

XXXIl. Determinar los procedimientos para la venta de derechos con la finalidad de

dar mayor alcance a las publicaciones de la institucién;

XXXIIl. Asegurar que las publicaciones de la institucion, una vez que cumplan los
tiempos de embargo, se entreguen de manera adecuada para su debida

administracion en el repositorio institucional;

XXXIV. Evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Carretara escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonto del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C, México. 1 2023
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XXXV. Elaborar el presupuesto anual de la Direccién General Editorial y supervisar su

correcta ejecucion;
XXXVI. Vigilar el correcto ejercicio y gasto del presupuesto del area;

XXXVIl. Atender toda observacion y requerimiento referente al area que emita
cualquier instancia fiscalizadora a través de sus auditorias y revisiones

periddicas, asl como dar seguimiento a cualquier requerimiento;

XXXVIII.Evaluar y dar seguimiento al Plan Anual de la Coordinacion de Acervo Cultural;

B
5 8
16. Direccion de Difusién i,g‘ 2 3
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Dirigir los proceso de difusién y divulgacion cientifica de El Colegio de la Frontera Norte, igg E a<
= =
. = 5 ; - S o ]
A.C. (El Colef y/o El Colegio), de acuerdo con lo definido en el Convenio de Desempefio y ‘-‘gé g ¢
4
. 4]
los lineamientos de la Presidencia del propio Colegio, a fin de posicionar a El Colef como | .z =

medio de referencia y consulta entre los diferentes sectores, para los estudios de |a
problematica de la frontera norte.

La Direccion de Difusion tendra las siguientes funciones:

1. Determinar e implementar politicas de difusion de las actividades y publicaciones

institucionales;

18 Dar seguimiento a los mecanismos de difusién y de publicaciones asociados a las
politicas establecidas en el area;

:r'a escénica Tijuana - Ensenada; Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
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Estructurar e implementar un plan de relaciones publicas con los medios de

comunicacién y otras instituciones educativas y culturales;

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

Buscar y proponer nuevas plataformas de difusion de la institucion invelucrando

principalmente al area sustantiva;

Colaberar en conjunto con las direcciones académicas y direcciones regionales

para enriquecer y mejorar el proceso de difusién institucional;

Revisar las estrategias de difusiéon y publicaciones que llevan a cabo las
coordinaciones;

Proponer y disefiar los contenidos del portal institucional;

Proponer estrategias de divulgacion de los productos y capacidades
institucionales;

Supervisar la elaboracidn de la gaceta electrénica “El Correo Fronterizo".

Planear programas de trabajo educativo a fin de vincularlos con la comunidad y
cumplir con los objetivos de El Colef;

Asegurar la congruencia de las lineas de investigacion y actividades con la regién

a fin de vincularlos con la comunidad y cumplir con los objetivos de E| Colef;

Dar seguimiento a la promocién de los eventos académicos institucionales.

Brindar apoyos logisticos y de organizacién a los eventos académicos

institucionales y de docencia, al interior y exterior de la institucién.

17. Direccidon de Sistemas de Informacion

5
3
SHI
i O
]
o
G 3
Sk &
g O
&=
=S
o
—
=
T
e T
8% S

5/

REVISADO
en sus Aspectos Legales

Objetivo.
PP "
i \
Carratera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18:5, San Antanic del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México - S 2023
Tek (664)631 6300 Informes@colef.mx  www.colefimx Fi’éi’i;:ifgﬂ

VIEA



GOBIERNO DE

" MEXICO

de Ia Frontera
Norte

38 CONAHC}’T ? Mﬂcwgw

SONSLIO HA
CIENCIAS Y TE &

UM AP

Pagina 44 de 82
Desarrollar y mantener un sistema centralizado de informacién de El Colef, que permita

apoyar los procesos de planeacion y toma de decisiones, asi como planear e implementar

sistermas computacionales que permitan la operacidn y colaboracién del &rea sustantiva y

administrativa con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

La Direccién de Sistemas de Informacién tendra las siguientes funciones:

Asegurar y dirigir gue se lleve a cabo el proyecto académico de la direccién a fin de
cumplir con la misiéon de El Colef;

Asegurar la congruencia de las lineas de investigacién y actividades con la regién a

fin de vincularlos con la comunidad y cumplir con los objetivos de El Colef;

Planeary dirigir proyectos y estrategias institucionales para lograr mayor proyeccién

y apoyo en la zona noroeste del pais;

i
Unidad do Asuntos Jurfdicos

IV.  Revisar las politicas existentes en materia de tecnologias de informacién y seguridad -_wo
informatica y proponer actualizaciones en su caso para su implementacién 3%
mediante procedimientos: g

E

V. Presentar estrategias para la consolidacién de El Colef virtual; )

VI. Elaborar en conjunto con las areas tecnoldgicas, los planes de trabajo anuales en
materia de tecnologias de informacion;

VIl. Impulsar el uso de las mejores practicas de trabajo en las dreas tecnoldgicas y
comunicaciones;

VIll. Impulsar el uso adecuado de los recursos tecnholdgicos y de la innovacion de las
tecnologias;

IX.

Dirigir las acciones para el logro de los planes de trabajo en materia de tecnologias
de informacién;
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X. Dar seguimiento a las obligaciones de transparencia para cumplir con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Xl. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del comité de informacién para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia;
Xll. Coordinar la elaboracion de los informes ante el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales y a la comision
intersecretarial de transparencia y combate a la corrupcion;
Xill. Coordinar las acciones que correspondan en materia de los programas de combate
a la corrupcion;
XIV. Elaborar el plan anual de trabajo del areg; g W
i 0 a
XV. Elaborarla propuesta de adquisicién de equipo, accesorios y programas de computo % g 5
e 3 o
con base en las necesidades institucionales; 3 ';; o b
o wn.
XVI. Participar en la elaboracién, actualizacién y difusidén de las politicas de seguridad é% g
. Fals % y ¥ 5 ~ M U
informatica a nivel institucional; 80 &S
2= T 3
8. dm Y 4 ' . in g &2
XVII. Proponer |la adquisicidon de las licencias de software a fin de mantener actualizados 'g"E £ 5
2 >
los programas de computo y los sistemas operativos; jﬁ,
XVIIIl. Supervisar la implementacion de medidas de seguridad informatica para la
proteccion de la informacidn y de la infraestructura tecnolégica;
XIX. Supervisar el servicio de soporte técnico con calidad al personal de la institucién;
XX. Supervisar la adecuada instalacién, configuracién y mantenimiento de los servidores
y de los equipos de telecomunicacién, por parte de proveedores o del personal
adscrito al area;
XXIl. Supervisar la adecuada instalacidn y mantenimiento de los enlaces de
telecomunicaciones para voz, datos y video, asi como de Internet e Internet 2;
XXIl. Supervisar el adecuado funcionamiento de la red interna y de telecomunicaciones;
Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. 2023
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XXl Participar y apoyar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios en los procesos

de adquisicion de tecnologias de informacion.

18. Direccidn de Finanzas

Objetivo.

Cestionar y administrar eficientemente los recursos financieros de El Colegio de la Frontera
Norte, A.C. (El Colegio y/o El Colef) mediante una programacién y presupuestacién de los

ingresos y egresos a fin de garantizar la provisién, la distribucién y asignaciéon continua de

los recursos financieros a las unidades administrativas de El Colegio a fin de asegurar que
la administracién de los recursos financieros se realice con eficiencia y honradez, a través,

del desarrollo de los sistemas de planeacion, programacién, presupuestario, evaluacion,

control, registro e informacién financiera, para fines administrativos, con base en Ieyes'

reglamentos, manuales y circulares en materia de ingresos, presupuestos, contabilidad y

gasto publico.

La Direccion de Finanzas tendra las siguientes funciones:

I. Coordinarysupervisar la adecuada elaboracién del programa operativo anual del area
financiera de la institucidon con base a la metodologia establecida para tal efecto, para
su integracién y presentacién a las autoridades de E| Colef, de conformidad con la

legislacion en la materia;

Il. Coordinar la elaboracién del informe de ejecucién del programa operativo anual y

efectuar su integracion;

. Supervisar que la aplicacion 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 la legislaciéon en la materia;

i

3
i
£

v,
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IV. 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;

V. Supervisar la adecuada aplicacién de la normatividad y procedimientos de registros
contables;

VI. Supervisar que se integren y emitan de conformidad con las fechas programadas, los

estados financieros respectivos de El Colef;

VIl. Gestionar oportunamente ante las instancias respectivas la liberaciéon de recursos

financieros para la operacién de El Colef, de conformidad con la legislacién en la |}

materia;

E.g.

> g

e c
e 58: o 0
g5 B 3
. . . 1B 5 o
VIIL. Supervisar la oportuna y correcta emision de cheques y pagos en efectivo con base a (& 7 - 5
i o ~ o
las disponibilidades presupuestales, de conformidad con la legislacién en la materia; f.r:-; < %
N 3<a
IX. Supervisar la administracién del fondo revolvente y autorizar el corte periédico del | so Sx<
iz - 3
mismo; Ex & O
| Bva ?_ 5

(32 5

X. Autorizar el envio de fondos provenientes de intereses y presupuesto no gjercido, a la

Tesoreria de la Federacidon, de conformidad con la legislacién en la materia;

Xl. Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su drea que
serealice através de sus auditorfasy revisiones periédicas, asi como darle seguimiento

a cualquier requerimiento;

XIl. Interpretar y proporcionar informacién financiera, contable y presupuestal, para

atender requerimientos de clientes internos e instancias externas;

XIll. Participar en los comités de: adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras publicas,

asi como el de bienes muebles.

XIV. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento

establecido, en apego a la normatividad aplicable.

XV. Supervisar gue 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;

Carretera escénica Tijuana - Engsenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México. 2023
Tek (664)631 6300 informes@colefmx  www.colefmx Frd?f&i §EO

FAL RV g )

SNV Rk e
\Y (N

Bt PN i, S




GOBIERNO DE | .-'.:-g,:.

. MEXICO @ %

de [a Frontera
Norte

CON AHCY 1 ﬂ El Colegio

ANIDADLS

Pagina 48 de 82

19. Direccién de Recursos Humanos

Objetivo.

Dirigir la administracién, operacién y provisiéon de los servicios de atraccién, desarrollo y
retencién de los recursos humanos en El Colegio de la Frontera Norte (El Colef y/o El
Colegio), de acuerdo con la nocrmatividad vigente y politicas emitidas por la Secretarfa de

Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

(CONAHCYT), Secretaria de la Funcién Pdblica (SFP) y demés normativa aplicable, con la [

]

3

finalidad de vigilar que se cuente con el personal apropiado para las funciones de El Colef, |
{

asegurando gue la remuneracién se acorde a los descrito en los manuales, y desarrollo de |

modelos de capacitaciéon acordes a la institucion.

|
;
5
|
|
|

La Direccion de Recursos Humanos tendra las siguientes funciones:

I. Gestionar ante la SHCP, CONAHCYT y SFP, los recursos para el capitulo 1000 Servicios -
Personales, presentando |as justificaciones necesarias, de manera gue se pueda pagar

los salarios y prestaciones apropiadas a los trabajadores y personal de mando, de
conformidad con la legislacion en la materia;

Il. Controlar y supervisar el ejercicio presupuestal de los gastos del personal (Capitulo
1000) y la correcta aplicacién de los pagos de ndmina y prestaciones, para asegurar el

cumplimiento de las obligaciones con el personal y con las distintas instancias

gubernamentales y fiscales;

Il. Estudiar la estructura de la compensacién 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 remuneracion del

personal de El Colef, de conformidad con la legislacion en la materia;

‘a e
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IV. Mantener la estructura orgénica 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;

V. Coordinar el proceso de superacién profesional administrativa, de manera gue se
otorguen las oportunidades al personal y se promueva la mejora del nivel académico

del personal de El Colegio, de conformidad con la legislacién en la materia;

VI. Mantener la relacién laboral con el sindicato, dando atencién a las situaciones que se

presenten y previendo riesgos, a fin de apoyar el mantenimiento de la operacién de

El Colegio y la atencidn a los problemas de los trabajadores con la institucion, de |.

conformidad con la legislaciéon en la materia;

VIl. Comunicary vigilar que se apliqguen los lineamientos y reglamentos emitidos, a fin de

mantener el orden en la realizacion del trabajo del personal de El Colef;

VIIl.Disefiar y proponer a las autoridades de El Colef nuevas politicas y lineamientos para

la administracion de recursos humanos y la relacion del personal con la institucion;

IX. Coordinar el procese de pago de estimulos al personal; recabando las evaluaciones

del desempefio que se elaboran en cada direccién, cuantificando los montos a pagar °

y verificando si existe la suficiencia presupuestal necesaria para su pago, de

conformidad con la normatividad aplicable;

20. Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo.

Coordinar y supervisar las funciones vinculadas a los procesos de recursos materiales,
servicios generales y mantenimiento de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El Colef y/o
El Colegio) asegurando su funcionamiento con la mayor eficiencia a fin de garantizar y
contribuir con recursos necesarios para la consecucion y cumplimiento de los objetivos

sustantivos, garantizando que la institucidn cuente oportunamente con los insumos,
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servicios e instalaciones adecuadas para el éptimo funcionamiento de las areas

sustantivas, en apego a la normatividad vigente.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios tendrd las siguientes funciones:

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
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. Administrar la adquisiciéon y distribucién de los recursos materiales atendiendo

estrictamente las politicas y procedimientos establecidos para tal efecto;

Il. Establecer normasy politicas que regulen la aplicacién y utilizacién de los recursos

materiales, equipo y maquinaria con que cuenta El Colef;

Il. 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;

IV. Supervisar que todos los procesos de compras de bienes y servicios se realicen en

estricto apego a la legislacidn en la materia;

V. Participar como secretaric ejecutivo en los Comités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas y
de bienes muebles supervisando gue se integren correcta y oportunamente los

expedientes, en apego a la legislacion en la materia;

VI. Presidirysupervisar los procesos de licitacién pUblica para la adquisicion de bienes,

servicios y obra publica ajustandose a la legislacion en la materia;

VIl. Supervisar el correcto seguimiento a la ejecucion del programa de inversion,
incluyendo la asignacién de bienes y su resguardo, en apego a la legislacién en la

materia;

VIII. Supervisar y participar en la elaboracidén y ejecucién de los programas de

mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas de la institucion;
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IX. Supervisar la correcta elaboracién de las bases de licitacidn publica para la

adquisicién de bienes, y la contratacién de servicios y obra pulblica, en apego a la
legislacién en la materia;

X. Participar en la elaboracién de documentos e informes relativos al area para

someter a consideraciéon de la Junta Directiva;

Xl. Verificar que las coberturas de los seguros sobre los bienes de El Colef sean las
adecuadas;

Xll. Supervisar e informar sobre la administracién adecuada de los inventarios y activos
fijos de El Colef;

Xlll. Atender los requerimientos de infermacion de los auditores y dar seguimiento

-l"

E

. . _ P > .- I 1
inmediato a toda observacion competente a su drea que la Secretaria de la Funcion il 5z
P

Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora realice a través de sus auditorias y {{ &

1o

revisiones periddicas, asi como darle seguimiento a cualquier requerimiento hasta

su solvencia;

EE=)
XIV. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento | g2
2
establecido, en apego a la normatividad aplicable; gg
XV. Ejecutar la programacién del presupuesto anual autorizado de los gastos de bienes |'#&7
y servicios comunes de la institucion, en apego a la legislacion aplicable;
XVI. Revisar que el plan anual de adquisiciones se ajuste a los requerimientos de las
areas sustantivas;
XVIl. Supervisar el adecuado control de los bienes patrimeniales de |a institucion, a
través de los programas de inventarios fisicos periédicos y del padrén de activos
fijos;
XVIIl. Supervisar la adecuada ejecucion de las obras de construcciéon mayor o menor,
ya sean construidas directamente o contratadas con terceros;
XIX. Revisar y autorizar en su caso, los diferentes contratos de los bienes muebles e
inmuebles de la institucién, en apego a la legislacién en la materia;
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XX. Vigilar la conservacion, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos

con que cuenta la Direccion de Recursos Materiales y Servicios;

XXI. Supervisar y dar seguimiento a los planes y programas de adquisicion que

permitan disponer de manera éptima de los recursos materiales y de servicios;

XXIl.Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas y de

equipo de El Colef a fin de garantizar el funcionamiento de la institucién

XXIll. Actualizacién de la normatividad interna aplicable al area, de acuerdo a lo que

emitan las instancias externas y, en su caso, proponerlas en Junta Directiva para su

autorizacion;

XXIV. Elaborar el plan anual de trabajo del ares;

El Titular del Organo Interno de Control y el Titular del Area de Auditoria Interna de|
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica y Titular del Area de Quejas, Denuncias el £¢
Investigaciones sera designado por la Secretarfa de la Funcién Publica y tendran las|

atribuciones que se sefialan en el Reglamente Interior de la Secretaria de la Funcnon

Publica y en los demads ordenamientos legales y administrativos aplicables.

Unldad de agunias Jurfdlcos

Las funciones del personal adscrito a las Unidades Administrativas se estableceran en el

Catalogo de Puestos o, en su caso, en las Descripciones de Puestos, conforme a lo

establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos

Humanos, con el objeto de contar con un marco de referencia integral respecto de la

operacion y gestion del Centro.

Los titulares de las Unidades Administrativas, en concordancia con la Ley Federal de las

Entidades Paraestatales, serdan nombrados o removidos por la Junta Directiva a

propuesta del Presidente de |a entidad.
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24, E| 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 la normatividad aplicable en materia de servicios

personales.

Capitulo lll. Plazas de estructura adscritas las Unidades Administrativas

Direcciéon General de Vinculacién.
a. Coordinacién de Proyectos Académicos:

b. Coordinacion Gestidn Institucional;

Direccion de Difusion.

a. Coordinacién de Comunicaciones;

Direccion CGeneral Editorial.
a. Coordinacion de Publicaciones;

b. Coordinacion de Acervo Cultural;

Direccién de Finanzas.
a. Coordinaciéon de Tesoreria;
b. Coordinacién de Presupuestos;

c. Coordinacion de Contabilidad;
Direccién de Recursos Humanos.
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a. Coordinacién de Néminas;

Direccidon de Recursos Materiales y Servicios.
a. Coordinacion de Compras;
b. Coordinacién de Obrasy Mantenimiento;

c. Coordinaciéon de Servicios Generales.

=

ol
Direccidon de Sistemas de Informacion. SR
g?
a. Coordinacion de Sistemas; i

o

e
37
oxs

l 4
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25, Coordinacién de Proyectos Académicos

-
]
2
z
=
)
=]
=]

Objetivo.

Coordinar y supervisar los procesos de administracién de personal, los recursos
econdmicos y materiales de los proyectos y de la coordinacién de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El Colef
y/o El Colegio) y los objetivos del area, a fin de asegurar su correcto manejo,

contribuyendo asf al logro de metas Institucionales.

La Coordinacion de Proyectos Académicos tendra las siguientes funciones:
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. Supervisar la elaboracién del presupuestos anual con cargo a los proyectos
académicos;

1. Vigilar el correcto ejercicio y gasto del presupuesto asignado a los proyectos
académicos;

Ill. Coordinar el registro y control de recursos;

IV. Supervisar y coordinar la contratacion del personal por honorarios con cargo a
proyectos;

V. Asignary supervisar las tareas del personal a cargo;

VI. GCestionar erogaciones presupuestarias, de acuerdo al presupuesto autorizado; l 2] § .
1212 &
VIl. Llevar un control de pagos futuros a contrataciones externas; | % 3 gt
io Eac
VII. Iniciar, dar seguimiento y verificar el estado que guardan los tramites por: =3 228
- b g
solicitudes del SIPA; — <32
Huey o ¥ (Z
| ;é == &l
: ; ; e 21
IX. Organizary supervisar los trabajos de campo; 2 b4 @
22 §
o i » ] : 4 B
X. Redactar oficios de solicitud, informativos y otros documentos especiales y/o |3~ =

rutinarios de los proyectos o departamentos;

Xl. Mantener internamente relaciones continuas con unidades de administracidn,
presupuesto, finanzas, contabilidad, contraloria interna y otras unidades, a fin de

ejecutar y/o coordinar y/o controlar y/o aprobar lo relativo a proyectos;

XIl. Vigilar la correcta administracién de los recursos de los proyectos, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIll. 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 za la
cuenta de la institucion;

XIV. Seintegrainforme de gestién anual del drea;

XV. Elaborar los indicadores de gestion relativos a su area.
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26. Coordinacion de Gestién Institucional

Objetivo.

Colaborar en el desarrollo, gestién y ejecucidn de proyectos y estrategias institucionales
para lograr mayor proyeccién y apoyo institucional para impulsar las iniciativas para la
articulacién participativa con instituciones de educacién superior, Centros Publicos de

Investigacién, dependencias de las entidades y multiples actores sociales, para El Colef.

La Coordinacién de Gestidn Institucional tendrd las siguientes funciones:

2]
[=]
L 0]
B o2
2 3
= o
S
5273
1. Colaborar a la gestidn y ejecucién de proyectos y estrategias institucionales para €9 g
Sy 2
0 o & b 3 2 o= 0
lograr mayor proyeccién y apoyo institucional para El Colegio; — < oS
29 5= <
1. Brindar apoyo a la gestién y la colaboracién con los tres niveles de gobiernoenel 122 § 3
i B ¢
centro del pais, como con los medios de comunicacion locales, regionales y | 8% § ¥

nacionales, asi como del sector social organizado, privilegiando investigaciones

con enfogue nacional y global;

1. Participar en la implementacién de estrategias tendientes a impulsar la
articulacién participativa con instituciones de educacién superior, Centros
Pulblicos de Investigacion, dependencias de las entidades y multiples actores
sociales, para elaborar diagnoésticos y recomendaciones a través de proyectos de

investigacion sobre problemas nacionales prioritarios;

V. Participar en el fortalecimiento del acceso universal al conocimiento y sus
beneficios, a través de estrategias para fomentar el acercamiento de la sociedad

a El Colefy al publico no especializados;
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Promover los alcances de |las actividades de El Colef en |la sociedad, optimizando
la articulacién multisectorial e interinstitucional para identificar areas de

oportunidad;

Establecer y vigorizar los vinculos con las distintas instituciones y organizaciones
sociales del centro del pals para favorecer los diferentes programas y proyectos

institucionales;

Fortalecer la presencia de El Colef en el &mbito regional, nacicnal e internacional,

a través de los mecanismos aprobados por el Presidente;

Promover los productos, servicios y capacidades de El Colef, entre los diversos

sectores del pals;

Comunicar y promover tanto interna como externamente las actividades que

desarrolla la institucién;

Participar en la negociacién de convenios por parte de las diversas areas de la

institucion;

Colaborar en la gestidn de propuestas y convenios de proyectos de investigacion

con financiamiento externo;

Participar en apoyo a la verificacién del cumplimiento de los compromisos

establecidos en los convenios de colaboracién con instituciones externas;

Participar en el seguimiento de 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 gestidon y administracion de proyectos

de investigacion de El Colef);

Promover el cumplimiento de la tradicién cocperativa de El Colef con otras
instancias académicas tanto en nivel licenciatura como de formacion,
especializacidon profesional y posgrado, priorizande la adquisicién de un mayor
conocimiento a través de sinergias virtuosas con instancias especializadas, para

la solucién de los principales problemas nacionales;
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XV. Participar en la integracién y ejecucién de una politica que permita difundir a la
sociedad los resultados de las diversas actividades que son objetivos del quehacer
de la institucion para lograr una incidencia social;

XVI. Brindarapoyo en el desarrollo de programas, de acuerdo con la misién de El Colef,
para la apropiacién social del conocimiento desarrollado en la institucion, dando
seguimiento a su ejecucion;

XVIl. Participar en la realizacién de acciones gue promuevan la cultura de apertura e

innovacién, en congruencia con la politica federal de Ciencia Abierta;

E

b

XVIIl. Promover en la comunicacidn académica con los sectores de |la sociedad a lo é&
=5

largo de la franja fronteriza, donde El| Colef tiene presencia, y contribuir con g

Y
4

5 €

insumos cientificos para lograr la incidencia en los principales problemas

9

Unidad de Asuntos Juridicos

regionales; =
e
XIX. Participar en el disefio de estrategias con impacto e incidencia social de acuerdo §§
a:1) Investigacion Cientifica, 2) Programas de Docencia, y 3) Divulgacion Cientifica %";
=]
T

a lo largo de la franja fronteriza;

XX. Promover el estimulo de la reciprocidad y comunicacion entre la institucién y los

segmentos de |a poblacidon en que incide.

XXI. Brindar apoyo en el establecimiento de pardmetros de medicion de resultados y

avance en las diferentes actividades de vinculacién que se realicen;
XXIl. Promover la concordancia entre la normatividad federal de los centros de

investigacion del pals, con las Iineas de trabajo de El Colefy los publicos a lo largo

de la frontera;

XXIll. Colaborar con areas académicas y de divulgacién de El Colef para lograr

posicionar a la institucién de acuerdo a normatividad federal y misién interna de

la institucion;

Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México. 2023
Tel: (864)631 6300  informes@colefmx  www.colefmx Fr&;,i’ci EEO

VIEA

[ ——

SADO
en sus Aspectos Legales

C

REVI!




GOBIERNO DE ‘

. MEXICO

27.

Tel: (664)631 6300

| H El Colegio
| de la Frontera
{ \ Norte

Pagina 59 de 82
XXIV. Brindar apoyo a la integracién del programa de trabajo de la direccidn,
estableciendo puntualmente los indicadores de desempefio y metas

programadas, para someterse a evaluacion por la Secretaria General Académica;

XXV. Participaren la gestion de propuestas y convenios de proyectos de investigacion

con financiamiento externo;
XXVI. Seintegra informe de gestion anual del areg;

XXVIL Elaborar los indicadores de gestion relativos a su area.

Coordinacién de Comunicaciones

CONAHCYT

Objetivo.
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Coordinar y supervisar la difusién de las actividades institucionales, la relacién con los

medios de comunicacién, la divulgacién del conocimiento cientifico y la supervision del

MEXICO
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portal electrénico con el fin de favorecer la presencia de la institucidén en el @mbito
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regional, nacional e internacional.

La Coordinacién de Comunicaciones tendré las siguientes funciones:

l. Implementar el Plan de Relaciones Publicas;

Il Desarrollar relaciones estratégicas con medios de comunicacién y contactos de los

sectores meta;
lll. Gestionary atender la relacién con los medios de comunicacion;

IV. Elaborar y distribuir boletines de prensa cen la finalidad de difundir el perfil de la

institucion, sus actividades y la informacién generada por el personal académico:;

V. Proponer estrategias de divulgacién de los productos y capacidades

institucionales;
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VI. Proponer proyectos multimedia en apoyo a las estrategias de difusion y de los

eventos institucionales;

VII. Supervisar el desarrollo y actualizaciéon de las diversas secciones del portal

electrénico;

VIIl. Mantener la imagen institucional y desarrollar las aplicaciones necesarias para la

difusién de actividades y productos institucionales;

IX. Organizary dar seguimiento al registro fotografico permanente de las actividades

de El Colef, asi como del acontecer fronterizo;
X. Coordinar la difusién de los eventos académicos que organiza la institucion;

XIl. Actualizar permanentemente |la base de datos de los contactos institucionalesy de

medios de comunicacion;
Xll. Coordinary organizar la presentaciéon de publicaciones de la institucion;
XIll. Actualizar todo el material institucional, en el portal de El Colef;
XIV. Seintegrainforme de gestion anual del area;

XV. Elaborar los indicadores de gestidn relativos a su area.
Coordinacién de Acervo Cultural

Objetivo.

Desarrollar los acervos bibliograficos, hemerogréficos, electromagnéticos o digitalizados
que satisfagan las necesidades informativas para cumplir con las actividades docentes y
de investigacién de El Colegio de la Frontera Norte, AC. (El Colef); supervisar la
ordenacion, catalogacion, almacenamiento y preservacion de los materiales
bibliograficos, documentales o en cualquier otro formato, y que integran el acervo de la
biblioteca; ofrecer a los usuarios el acceso a los materiales del acervo general, ademas de
los materiales que se encuentran disponibles a través de las nuevas tecnologias de la

informacién; promover la especializacion tematica de la biblioteca en las areas de las

CONAHCYT
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ciencias sociales y administracion del medio ambiente, con particular énfasis en la

frontera México-Estados Unidos y asegurar que este disponibles la bibliografia requerida

por los distintos programas docentes y de investigacion gue se realizan en la institucion.

La Coordinacion de Acervo Cultural tendra las siguientes funciones:

VI.

VIL.

VIl

Coordinar las actividades del personal de la Coordinacién de Acervo Cultural para

garantizar el cumplimiento de las metas establecidas;

Evaluar el desempefo del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento

establecido, en apego a la normatividad aplicable;

Elaborar el plan anual con las actividades generales de la Coordinacién de Acervo

Cultural bajo su cargo;

Definir las normas, las politicas y los procedimientos generales de las diferentes
dreas y procesos del acervo cultural y literario, las cuales serdn presentadas para su

aprobacion a las instancias correspondientes;
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Proporcionar oportunamente los informes solicitados por las diferentes éreas

académicas y administrativas

Presentar a la Direccién General Editorial las propuestas de politica general,

proyectos de desarrollo, orientacion tematica y actualizacién informativa;

Supervisar la organizacién de las diferentes colecciones del acervo bibliografico
para su registro, control administrativo, catalogacién, ubicacién, preservacion,

consulta y préstamo;

Apoyar la organizacién, registro, catalogacién, actualizacion y desarrollo de las
colecciones localizadas en las bibliotecas de las direcciones de las Unidades

Académicas;

Unidad de Asuntos Juridicos
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IX. Apoyar la organizacién, registro, catalogacion, actualizacién y desarrollo de las
colecciones localizadas en las bibliotecas de las direcciones de las Unidades

Académicas;

X. Supervisar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion del material
bibliografico (ya sea por compra, donacién o canje) y de suscripcion a las fuentes

de informacidn electrénica;

Xl. Impulsar la celebracion de convenios de préstamo inter bibliotecario y de

intercambio con otras bibliotecas e instituciones académicas;

XIl. Apoyar las actividades docentes del area de posgrado en cuanto a la informacidn
requerida para el desarrollo de los programas de estudio; ;
8 B8
. L et i i O o
X1, Mantener actualizado el acervo bibliogréfico de la biblioteca para ofrecer un 1-5- 5 &
i [
servicio informativo eficiente y oportuno; | 3: 8
ems 827%
XIV. Promover la formacion de los usuarios en el uso de los programas y bases en linea [|%#F _§ & b
. <>
contratadas por la Biblioteca; 20 & B
23T 3
XV. Coordinar las actividades necesarias para la actualizacién y mantenimiento del !5& © 2
- = ot eSS *
portal electrénico de la Biblioteca; =

XVI. Promover cursos de capacitacion y actualizacién para el personal de la biblioteca
en cuanto al manejo de los programas de computacién y de acceso a las bases de

datos electrénicas;

XVII. Organizar la capacitaciéon del personal de la biblioteca responsable de |os procesos

técnicos, administrativos y de servicios al publico;

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

la bibliotecs;
XIX. Seintegrainforme de gestion anual del areg;

XX. Elaborar losindicadores de gestidn relativos a su area.

29, Coordinacién de Publicaciones

2023

MO BT o

Y Erancisco
\Hﬁﬁ

Carretera escénica Tijuana - Ensenada; Km 185, San Antonlo del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
Tel: (684)631 6300 informes@colefmx  www.icolefmx



GOBIERNO DE

. MEXICO

CONA

]

! El Colegi
HCYT i \ de I::rgc:;era

'.‘I UMANIDADL Nm

Pagina 63 de 82

Objetivo.

Coordinar y supervisar la ediciéon, publicacién, promocién y distribucidn de los productos

editoriales con la finalidad de contribuir en la difusién de las investigaciones generadas

en El Colegio de la Frontera Norte (El Colef y/o El Colegio).

La Coordinacién de Publicaciones tendra las siguientes funciones:

V.

VI.

VIL.

VIIL.

Coordinar y supervisar la correccién, formacién e impresion de la produccion |
|
editorial de El Colef;

Coordinar la promocién y distribucién 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 elaboracién y ejecucién del presupuesto anual del area;

Vigilar el correcto ejercicio y gasto del presupuesto del areg;

Atender de manera integra e inmediata toda observacion competente a su area
gue emita cualqguier instancia fiscalizadora a través de sus auditorias y revisiones

periodicas, asf como dar seguimiento a cualquier requerimiento;

Promover el cumplimiento de la politica editorial, de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento de Publicaciones de El Colef;
Se integra informe de gestién anual del area;

Elaborar los indicadores de gestidn relativos a su area.

30. Coordinacion de Presupuestos

Tel {664)631 6300  informes@colefimx www.colefmx
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Objetivo.

Integrar y formular en su caso el programa operativo anual de El Colegio de la Frontera
Norte (El Colefy/o El Colegio) a fin de asegurar anticipadamente los recursos financieros
que se utilizaran para el siguiente ejercicio presupuestal con base a la informacién
proporcionada por las dreas de administracién y académicas y verificar la correcta
aplicacion de los recursos financieros por parte de las unidades administrativas de
conformidad con los presupuestos autorizados, asi como los recursos con

financiamiento externo a efecto de garantizar un éptimo aprovechamiento de los

mismos.

La Coordinacién de Presupuestos tendra las siguientes funciones:

Elaborar e integrar el anteproyecto del presupuesto de El Colef, de conformidad a

los formatos establecidos en la normatividad vigente para su presentacion y

autorizacién a las autoridades correspondientes;

Verificar el correcto ejercicio y aplicacidn de los recursos financieros por parte de
las areas de El Colef, de conformidad con los lineamientos y disposiciones legales
respectivas, realizando en su caso, las observaciones correspondientes a agquellas
gue se excedan de lo presupuestado;

Illl. Elaborar y emitir oportunamente los informes presupuestales (egresos-ingresos)
referente a recursos fiscales y recursos propios;

IV. Proporcionar la informaciéon necesaria para gestionar ante las instancias

correspondientes la liberacidn 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;

VI. Proponer las adecuaciones presupuestales entre las diferentes partidas, capitulos

Yy programas autorizados a fin de que se tramiten ante las autoridades
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correspondientes para su debida autorizacidn y en su caso efectuar el seguimiento

respectivo de acuerdo a las prioridades y necesidades estratégicas de El Colef;

Il. Consultar periédicamente toda la informacion que se emita en materia de

programacién y gasto publico que se establezca a través de diferentes medios de

informacion y en su caso aplicar los lineamientos o normas establecidas en el

ejercicio de gastos de El Colef;

AN BT o et

¥ Erancisco
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VIIl. Elaborar los indicadores de gestion relativos a su area;
IX. Atender de manera integra e inmediata toda observacion competente a su area
que la Secretaria de la Funcién PUblica o cualquier otra instancia fiscalizadora que _
realice a través de sus auditorfas y revisiones periédicas, asi como darle |- 2
. . - L w
seguimiento a cualquier requerimiento; T 2
2 F
X. Evaluar el desempefo del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento |; 2 g =
= <
. 9 . o
establecido, en apego a la normatividad aplicable. ! 3 _?_ ‘g
— 38§
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Coordinacién de Contabilidad fc:% -
.—'j :
Objetivo.
Registrar las operaciones financieras de la instituciéon de acuerdo a las normas
establecidas en la materia y mantener la informaciéon de los sistemas contables
actualizada a efecto de garantizar una agil, adecuada y oportuna toma de decisiones.
La Coordinacién de Contabilidad tendra las siguientes funciones:
R Vigilar el cumplimiento cabal de las normas relativas a los registros contables que
se hayan establecido;
Il Programar la depuracién de las cuentas de balance y resultados;
ra escénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antenio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México. 2023
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Dar seguimiento a la recepcidn de la documentacién comprobatoria del gasto, de

acuerdo a la normatividad aplicable;
Estableceryoperar mecanismos que permitan una agil interaccién con otras areas;

Garantizar la recopilacién oportuna de documentos que deben ser registrados

contablemente;

Supervisar la elaboracién 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 informacidén contable ante las instancias fiscalizadoras;
Mantener actualizado el catdlogo de cuentas contables y gufa contabilizadora;
Garantizar el registro y emisién de informacion real, veraz y oportuna;

Mantener una actualizacién permanente en materia de contabilidad, fiscal,

presupuesto y gasto publico asi como todos aquellos ordenamientos relativos a la

materia;

Salvaguardar la informacién compreobatoria de las operaciones de El Colef segin

la normatividad en la materig;
Contribuir a la informacién de indicadores de gestion de la direccion de finanzas;

Atender de manera integra e inmediata toda observacién competente a su area
que la Secretarfa de la Funciéon Publica, Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI), Servicio de Administracién Tributaria (SAT) o cualquier otra
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instancia fiscalizadora que realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas,

asf como darle seguimiento a cualquier requerimiento;

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

Coordinacién de Tesoreria

Objetivo.

Supervisar y registrar los ingresos y egresos con base a los procedimientos establecidos

con la finalidad de mantener actualizados los recursos asignados a la institucion;

salvaguardar las cuentas bancarias que tiene aperturadas El Colegio de la Frontera

CONAHCYT

Norte, A.C. (El Colegio y/o El Colef), asi como mantener actualizados los saldos y

movimientos de las mismas y realizar los pagos de acuerdo a la normatividad aplicable
de manera eficiente y oportuna.
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La Coordinacion de Tesoreria tendra las siguientes funciones:

Registrar los ingresos de |as diferentes fuentes de financiamiento de la institucién,

asi como de los ingresos fiscales, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Il. Emision de los cheques, elaboracion de transferencias bancarias y pagos en

efectivo, para cubrir las obligaciones contraidas por la institucién;

lll. Enviar los fondos destinados a las Direcciones de Unidades Académicas y oficinas

de enlace;

IV. Conciliar los registros de emisidn, recaudacién y cancelacién de cheques, con la

Coordinacién de Contabilidad;
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V. Tramitar |la apertura, y llevar el control de cuentas de cheques de El Colef, en las

distintas instituciones bancarias;
VI. Custodiary administrar el fondo revolvente de la coordinacién a su cargo;

VIl. Transferir los fondos requeridos por la Direccién de Recursos Humanos a las

cuentas de pago al personal de El Colef;

VIIl. Transferir fondos provenientes de intereses y presupuesto no ejercido a la Tesoreria

de la Federacidn, previa autorizacién de |la Direccién de Finanzas;

IX. Registrarydepositar losingresos varios derivados de cobro de llamadas personales, | E*

reembolso de vidticos, entre otros;

X. Atender de manera integra e inmediata toda observacion competente a su area |

que la Secretaria de la Funcién Publica o cualquier otra instancia fiscalizadora

Unidad de Asuntas Juridicos
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realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como dar seguimiento | =
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a cualquier requerimiento; 3
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Xl. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento 5_.2\

establecido, en apego a la normatividad aplicable;

XIll. Llevar a cabo la renovacién, incremento o retiro en las diferentes inversiones de

fondos que se tienen contratadas con las instituciones bancarias.

33. Coordinacion de Compras

Objetivo.

Adguirir oportunamente los bienes, articulos de consumo, equipos, refacciones, muebles
y sistemas a fin de contar con una adecuada existencia para el suministro apropiado de
los recursos materiales a las unidades de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El Colefy/o

El Colegio).

La Coordinacion de Compras tendré las siguientes funciones:
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Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones sometiéndolo a
consideracion del titular de la Direcciéon 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 |os procesos y normas existentes en la materia;

Llevar a cabo los procesos de licitacion publica o invitacién que El Colef

desarrolle para la adquisicién de bienes e insumos, que se requieran, aplicando

R

los criterios de transparencia y eficacia;

PR,

CONAHCYT

Mantener actualizado el padrén de proveedores de la coordinacion, activo fijo

(mobiliario, equipo de oficina, maguinaria y vehiculos) y almacén propiedad de
El Colef;
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Coordinar las sesiones del Comité de Adqguisiciones para los procesos de

GOB[ERNO DE
MEXICO

adguisicion de bienes y servicios;

Frey
XY

it
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/3

Supervisar la elaboracién e integracion de las propuestas de adqguisiciones de
material, bienes y/o equipo (casos de excepcién) para su presentacién y

autorizacién por parte del comité de adquisiciones de El Colef;

Dar seguimiento a los mecanismos para la supervisiéon y control de las altas,

bajas y movimientos de los activos fijos propiedad de la institucion;

Supervisar que se lleve a cabo el control del almacén de bienes de consumo

comun 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 |a institucion, a

traveés de la programacion de inventarios fisicos peridédicos;

Programar el presupuesto de inversion de los bienes muebles, inmuebles e

intangibles para presentarlo a su aprobacion;
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XIl. Atender de manera integra e inmediata toda observaciéon competente a su area,
que la Secretaria de la Funcién Publica o cualguier otra instancia fiscalizadora

gue realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como darle

seguimiento a cualgquier requerimiento hasta ser solventado;

X1, Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento

establecido, en apego a la normatividad aplicable;

XIv. Supervisar la captura en tiempo y forma de las actas de junta de aclaraciones,

apertura de propuestas, falle y datos relevantes de los contratos en }',H
COMPRANET a partir de los procesos institucionales de adjudicacién por ; ‘_EE’ ‘§ .
licitacién, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacién directa; ; % g —;1
i = =&
XV. Supervisar la captura periédica de informacion relacionada con la adquisicién - égg
de activos fijos en el sistema de aseguramiento de bienes proporcionado por la : i E *;’:g‘:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; ‘ég § = ‘E:I
HEX & @
XVI. Supervisar la recepcién y guarda correcta y oportuna, asi como los movimientos | E‘E = g%
de los articulos y bienes que se encuentran en el almacén; !"‘ # '
e |

XVIL. Definir en conjunto con los responsables el monto de minimos y méximos de

existencia de articulos ¢ moebiliario y equipo en el almacén;

XVIIl.  Supervisar la oportuna reposicién de los inventarios para mantener el nivel de

existencia del almacén;

XIX. Mantener un seguimiente constante sobre las dispenibilidades presupuestales
de las areas, para gue, en caso de no contar con ella, realizar contacto con el

usuario;

XX, Supervisar la correcta asignacién de los bienes de acuerdo al programa de

inversion y de la firma de los resguardos por custodia;

XXI. Supervisar la correcta y oportuna elaboracién de los traspasos y bajas de los

mobiliarios y equipos, asi como de la recepcién de donativos;

XXIL. Supervisar la adecuada conciliacién de los montos de los activos fijos del padrén

contra los registros auxiliares de la Direccidn de Finanzas;
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Supervisar la permanencia y buen uso de los activos fijos con que cuenta la
institucion;
Recibir y dar respuesta oportuna a la correspondencia escrita o electrénica, o

documentacion gue le sea dirigida;

Realizar todas aguellas actividades gue sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones o le sean expresamente encomendadas por su

jefe inmediato;

Establecer una adecuada comunicacion entre y con el personal a su cargo para

fomentar el espiritu de colaboracion;

Autorizar con la firma toda la documentaciéon o proceso electrénico que por su

CONAHG

naturaleza asf lo requiera;

L

Promover la capacitacion del personal a su cargo para el mejor de desempefio |j—

de sus funciones;

mﬂq;mm DE
MEXICO
Unidad de Asuntos Juridico

Procesar los diferentes reportes solicitados para el anélisis de informaciéon y

seguimiento que sirva como base para la emision de informes de |a institucion.

34. Coordinaciéon de Obras y Mantenimiento

Objetivo.

Brindar

oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos e

instalaciones eléctricas, mecanicas, hidraulicas, asf como a las redes telefénicas; supervisar

las adecuaciones y reparaciones requeridas en los espacios fisicos con la finalidad de

asegurar su funcicnalidad y operatividad, coadyuvando con la realizacion de las

actividades de la institucién y administrar y controlar la asignacién y aprovechamiento de

los espacios fisicos al personal de El Colef (El Colegio de la Frontera Norte) y en su caso

visitantes que laboren temporalmente en las instalaciones de la institucién.

arretera escénica zudai & -

e
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La Coordinacién de Obras y Mantenimiento tendré las siguientes funciones:

l. Coordinar el mantenimiento de los sistemas hidraulicos, eléctricos, sistema de
telefonfa, asi como la revision de la planta de emergencia, sistemas de aire

acondicionado, planta de tratamiento, y cualquier otra que se requiera;

Il. Brindar apoyc a las Direcciones de Unidades Académicas 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;

10

1. Supervisar el acondicionamiento del mobiliario, de las dreas comunes, sistemas i

electromecanicos, plantas generadoras, sanitarias, administrativas, de &reas de |

CONAH

comedores, planteles y edificios; J

g

;;«
v. Planear las necesidades de material y herramientas suficientes para realizar el {|__
- . i
mantenimiento de El Colef; :28
V. Participar y supervisar que todas las contrataciones de obra y mantenimiento sean g%
llevadas conforme a los lineamientos emitidos al respecto;

VI Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de las

instalaciones y equipo, en su caso de obra;

VIl. Participar en el proceso de licitacién publica para la contratacion de servicios de

mantenimiento, proyectos u obras publicas;

VIll. Coordinar y supervisar los trabajos de jardineria y &reas verdes que requieren las

instalaciones de El Colef;
IX. Verificar y mantener en condiciones de uso el equipo de telefonia y conmutador;

X. Supervisar la elaboracion y entrega oportuna del reporte de las llamadas

telefénicas de larga distancia a la Coordinaciéon de Servicios Generales;

Xl. Realizar las actividades de residente de obra conforme a la ley de obras publicas y

servicios relacionados con las mismas y su reglamento;

Xil.  Justificar y autorizar las facturas de compra de material y de uso en el érea;

énica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C., México.
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Planear y llevar a cabo campafas 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 indiguen rutas de evacuacion e identificacién de
areas, as/ como cualquier otro sefialamiento que indique las politicas de la

institucion, verificando que cumpla con las normas de seguridad;

Coordinar con el drea de capacitacién la realizacién de simulacros para la
prevencién de accidentes de conformidad a los sistemas que requieren las

autoridades competentes;

Mantener actualizados los planos de la ubicacién fisica del personal en la

asighacion de cubiculos;

Supervisar la colocacion en dreas 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 observacién competente a su area
gue 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 desempefo 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 ejecucién y seguimiento de la

contrataciéon de los servicios de mantenimiento, proyectos u obras;

Mantener actualizado la bitacora de supervisiéon de obra menor o mayor, tanto por
el coordinador como por el personal contratado para ello o por los responsables de

la obra;

Recibir, revisar y analizar los nUmeros generadores vy las estimaciones de obra
elaboradas por los contratistas, para determinar su correccién y autorizar con su

firma para someterlo a consideracién de su jefe inmediato para procesar su pago;
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XXIV. Mantener en resguardo el duplicado de las llaves de todas las dreas de los edificios

de la institucidn;

XXV. Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo y el material necesario

para el desempefo de sus funciones;

XXVI. Vigilarla conservacién, mantenimiento, permanenciay buen uso de los activos fijos
con gue cuenta la coordinacién, asi como de los cuadros, extinguidores,

herramientas mayor y menor y teléfonos;

XXVII. Establecer una adecuada comunicacién entre y con el personal a su cargo para

formentar el espiritu de colaboracién;

i

. |
XXVIIl. Realizar todas aquéllas actividades gue sean necesarias para el debldo‘h-

cumplimiento de sus funciones o le sean expresamente encomendadas por su |

Unidad de Asunios Juridicos

jefe inmediato;

XXIX. Participar en la elaboraciéon y proponer las politicas, bases y lineamientos en

materia de obra publica;

0 CUJ#jIZIlH‘) nx

W) MEXICO

XXX. Supervisar que se realice el pago de: gas, cerrajeria, planta de tratamiento,

i

servicios de mantenimiento a ventanas, persianas y equipos en general, elevador

para pasajeros, subestacion eléctrica, y areas exteriores;

XXXI. Verificar el correcto funcionamiento de los elevadores y supervisar los

mantenimientos preventivos y correctivos;

XXXIl. 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.

35. Coordinacion de Servicios Generales

Objetivo.
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Realizar la contratacion de todos los servicios de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (El
Colegio y/o El Colef) en forma eficiente y eficaz para proporcionar los servicios en general
gue requiera el colegio a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y actividades

de las areas administrativas y académicas, optimizando los recursos de la institucion.
La Coordinacion de Servicios Generales tendra las siguientes funciones:

I Solicitar los recursos para realizar el pago de servicios proporcionados en la
institucion;

Il Participar en la elaboracién de bases de licitacion publica e invitaciéon a cuando
menos tres proveedores, definiendo las caracteristicas técnicas de los servicios a

contratar, asi como en el proceso de licitacién publica;

1. Participar en la contratacién de servicios por invitacién, proponiendo los servicios| *

y en el dictamen econémico en base a las tablas de cotizaciones; ‘

(0]

1
»

v. Supervisar el aseguramiento de todos los bienes patrimoniales y del parque|

Unidad do Asuntos Juridicos

GOBERND DE

vehicular, propiedad de la institucion, mediante la contratacion oportuna de

U8/ MERIC

Foagen

seguros atendiendo los lineamientos y normatividad vigentes para el efecto;

V. Coordinar y supervisar la prestacion de todos los servicios externos gue se

proporcionan a la institucién;

Vi Coordinar la renovacion de los contratos de arrendamiento, seguros y demas,
gestionando en su caso, las justificaciones y autorizaciones del Instituto de
Administracion y AvalUos de Bienes Nacionales (INDAABIN);

Vil Proporcionar todos y cada uno de los servicios que requieran las areas

académicas y administrativas para el cumplimiento de sus objetivos y funciones;

VIIl. 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;

Carretera esceénica Tijuana - Ensenada, Km 18.5, San Antonlo del Mar, CP. 22560 Tijuang, B.C,, México.
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IX. Supervisar el adecuado uso de los vales de combustible, procurando dar

seguimiento permanente a las bitacoras respectivas;

X. Elaborar un programa de mantenimiento corrective y preventivo del parque
vehicular de la institucidon para mantener en condiciones el funcionamiento de

los mismos;

Xl Comunicar y dar seguimiento a la asesoria externa en materia de seguros, asf

como gestionar las reclamaciones derivadas de cualquier siniestro;

XIl. Establecer y supervisar las politicas internas para proporcionar los diferentes

REVISADO

an aus Aspoctos Leunles

E"‘
servicios; o
B
- - .. - L
Xill. Atender de manera integra e inmediata toda observacion a su area que la 2
<%
Secretaria de la Funcién Publica o cualguier otra instancia fiscalizadora que 2
realice a través de sus auditorias y revisiones periddicas, asi como darle |.— 2
v ; . w2
seguimiento a cualquier requerimiento hasta ser solventado; 2T g
. - A ]
XIV. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al procedimiento | 3% €
g

establecido, en apego a la hormatividad aplicable;

XV. Atendera las disposiciones gue en materia de austeridad emita la Secretaria de la

Funcion Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico;

XVI. Participar en los comités gue se integren para la ejecucion y seguimiento de la

contratacion de los servicios;

XVIl. Supervisar que el servicio de telefonia se proporcione en forma eficiente y

gestionar el cobro de las llamadas personales;

XVIII. Vigilar la conservacidén, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos
fijos (salas de juntas, auditorio, cafeteria y cuadros de dreas comunes) asighados

a la coordinacion;

XIX. Apoyar al comité de informacién en el estaklecimiento de criterios especificos en

materia de organizacion y conservacién de archivos;

XX. Elaborar y presentar al comité de informacién los procedimientos archivisticos

para facilitar el acceso a la informacidn;

Carretera escénica Tijuana - Ensenada;, Km 18.5, San Antonio del Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México. 2023
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XXl. Elaborar, en coordinacién con los archivos de trdmite, de concentracién e
histérico, el cuadro general de clasificacién archivistica, el catélogo de disposicién

documental, asi como el inventario general de |a entidad;
XXIl. Seguimiento a las acciones de |os archivos de tramite;

XXIll. Establecery desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para
la entidad;

XXIV. Supervisar el registro de |os titulares de los archivos de |a entidad;

XXV. Atender los procedimientos de valoracidn y destino final de la documentacion,

con base en la normatividad establecida por el archivo general de la nacién; lg @
=L 8 #
. . . . . .. . i o
XXVI. Coordinar con el érea de sistemas de la entidad, la automatizaciéon de los archivos -E :cg =4
y a la gestion de documentos electrdnicos. =
el
— &5 2
- i @
20 Do
36. Coordinacién de Néminas g% z 2
e 1D @
O S~
s2 5 ¢

P

Objetivo.

Coordinar los procesos aplicacién del presupuesto mediante el pago de la némina, de
acuerdeo con la normatividad vigente y los procedimientos determinados para este
proceso para aplicar las remuneraciones al personal de El Colegio de la Frontera Norte,
A.C. (El Colef),, con la finalidad de asegurar la ejecucién de los procesos asociados a la
remuneracion para la administracion de personal, para facilitar el logre de los objetivos
del Colegio.

La Coordinaciéon de Néminas tendra las siguientes funciones:

I. Supervisar los procesos de ndmina y pagos al personal de manera que se realicen

correcta y oportunamente;

Carretera escénica Tiuana - Ensenada, Km 18.5, San Antoniodel Mar, CP. 22560 Tijuana, B.C,, México.
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Supervisar y apoyar los procesos de capacitacion y desarrollo al personal, a fin de

contar con las capacidades y conocimientos necesarios para El Colef;

Dirigir la realizacién de eventos al personal de manera que signifiquen un
reconocimiento para ellos y contribuyan a mejorar la motivacién e identificacion de

los trabajadores;

Coordinar y supervisar el proceso de nédminay la aplicacién de los pagos a fin de qu
se realicen correctamente y proporcionando la informacién, reportes y constanua ’

correspondlentes,

Supervisar la aplicacién de pagos y liquidaciones a terceros, como ISSSTE, METLIFE &

(seguro de separacion), FOVISSSTE, SAR, para asegurar gue se pague correctamente

y en tiempo, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisar el control de la plantilla, asegurando el mantenimiento de la plantilla

autorizada y la asignacién de plazas, autorizando la aplicacién de movimientos, de i

acuerdo a la normatividad aplicable;

Supervisar los procesos de cdlculo de finiquitos y liquidaciones, a fin de que se

realicen de acuerdo con la normatividad aplicable;

Supervisar la realizacion de declaraciones informativas de sueldos y salarios anuales,

asegurandose que se realice correctamente, de acuerdo a la normatividad aplicable

en materia fiscal;

Emitir los recibos de nédmina de los servidores publicos de la institucién, de acuerdo

a la normatividad aplicable.

37. Coordinacion de Sistemas
Objetivo.
Carretera escénica Tijuana - Ensenada, Km 185, San Antonlo del Mar, CP, 22560 Tijuana, B.C., México. 2023
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Planear e implementar sistemas computacionales que permitan la operacién y

colaboracién del area sustantiva y administrativa con el fin de alcanzar los objetivos

institucionales.

La Coordinacidn de Sistemas tendra las siguientes funciones:

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

Tel: (664)631 6300

Proponer y en su caso supervisar la implementacion de sistemas de colaboracién

y administracion para las dreas sustantivas y administrativas de El Colef, mediante

las siguientes etapas:

desarrollo de la aplicacién por el personal de El Colef o por terceros;

i. Diagnoéstico de requerimientos;

ii. Bulsgueda de soluciones de software libre, sistemas propietarios ¢

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

v. Capacitacion;

iv. Pruebasy ajustes a las aplicaciones informaticas;

vi. Mantenimientoy mejoras de las aplicaciones informaticas;

Supervisar el avance del desarrollo de los sistemas subcontratados;

Supervisar la adecuada atencién y seguimiento a los requerimientos de sistemas

de colaboracién e informacién por parte de la comunidad de El Colef;

Participar en la elaboracién, actualizacién, difusién e implementacién de las

politicas de seguridad informatica;

www.colef.mx
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V. Elaborar y proponer un plan de capacitacion del personal del @rea, en base a las

Iineas de especializacion;

VI. Supervisar que el personal a su cargo apliqgue y transmita a sus compaferos los

conocimientos adquiridos en la capacitacion;
VII. Se integra informe de gestién anual del drea

VIIL. Elaborar los indicadores de gestion relativos a su area

TiTULO 111

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

38. Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacién, el Centro para su organizacion

y funcionamiento contara con los siguientes Organos:

Unidad de Asuntos Juridicos

HO
20
e
a. El Comité Externo de Evaluacién; ‘E
SE R
=:-%r.":"
b. El Consejo Académico.

39. El Comité Externo de Evaluacién es un érgano de caracter consultivoy de apoyo a la Junta
Directiva, que tendrd como funcién principal evaluar las actividades sustantivas del
Centro. La integracion, funciones, operacion y designacion de miembros de este Comité,
se estableceran en el Marco de Operacién del Comité Externo de Evaluacién.

40. E| Consejo Académico es un drgano colegiado, auxiliar y asesor del Presidente de El
Colegio, cuya funcidon sera apoyar la planeacion estratégica de los asuntos académicos y
recibir opiniones de la comunidad académica y cientifica de El Colegio. Las facultades,
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organizacién y funcionamiento de dicho érgano se determinardn en el Marco de

Operacion del Comité Externo de Evaluacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

41. Con fundamento en la Ley de Ciencia y Tecnologia, la Comisién Dictaminadora Externa
tendra como funcién principal evaluar el trabajo sustantivo del Personal Cientifico y/o
Tecnoldgico de Carrera para su promocion. La integracién, funciones y operacidon de dicha
Comisién se determinaran en el Marco Operativo de las Comisiones Dictaminadores

Externas.

TiTULO IV

o

DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y SUSTANTIVA

% CONAHCYT
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42, E| Presidente se auxiliard del personal cientifico, tecnolégico, y de apoyo de las édreas |

REVISADO
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académicas y sustantivas con la finalidad de cumplir el objeto de |la entidad y el Convenio

de Administracién por Resultados establecidos por la Ley en materia de Humanidades,

Unidad de Asuntos Juridicos

oy GOBIERNO DE
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Ciencias, Tecnologias e Innovacién de conformidad con el Manual de Procedimientos

Especificos de El Colegio.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacidn entrard en vigor al dia siguiente de su

aprobacion por la Junta Directiva.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual General de Organizacién de El Colegio de la Frontera Norte
(El Colef), aprobado en la segunda sesién ordinaria de Junta Directiva el dia 24 de octubre de
2020.
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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 al mes de junio de 2023, Presidente de El Colegio de la Frontera Norte,

AC.
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