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ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional del Centro de
Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C. (CIDE o el Centro), precisando funciones y atribuciones
a cada Unidad administrativa o Comité(s) que la conforman, a fin de que sirva de guia al personal
gue labora en el Centro y el de nuevo ingreso, 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.

El Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C., es una asociacion constituida mediante
protocolizacion de fecha 25 de noviembre de 1974, en la Ciudad de México, Distrito Federal. La
Asociacion cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia de decisiéon
técnica, operativa y administrativa.

Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participacion estatal mayoritaria
a que se refiere la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales. Cuenta con el caracter de Centro Publico de Investigacion de acuerdo alo
establecido en el articulo 47 de la Ley de Ciencia y Tecnologia y se encuentra presupuestalmente
sectorizado dentro del ramo 38, bajo la coordinacién del Consejo Nacional de Ciencia y Techologia
(CONACYT).

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. En cumplimiento a su objeto el CIDE, de acuerdo con el Instrumento Juridico de Creacion, el
Centro podra:

a. Realizar investigacion cientifica basica y aplicada en las areas de economia, relaciones
internaciones, ciencia politica, administracién publica, historia, derecho y disciplinas
afines, orientada hacia la solucién de problemas nacionales, regionales y locales de
nuestro pais;

b. Formular e impartir ensefianza a nivel licenciatura, especialidad, maestria, doctorado,
asi como cursos de actualizacion y especializacién en las materias en las que se
especializada;

c. Actuar como 6rgano de consulta, emitir opiniones y realizar estudios en las areas de
economia, relaciones internacionales, ciencia politica, administracion publica, historia,
derecho y disciplinas afines, cuando se lo soliciten el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia y dependencias o entidades de las administraciones publicas federal,
estatales o municipales o instituciones sociales o privadas de conformidad con las
politicas que fije el Centro y apruebe el Consejo Directivo;
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d. Vincular la investigacion cientifica con los sectores publico, social y privado, asi como
divulgar el conocimiento y los resultados de las investigaciones y trabajo que realice;

e. Otorgar becas, apoyos o0 créditos educativos para la realizacion de actividades
académicas;

f. Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refiere la Ley de
Ciencia y Tecnologia para asociar el trabajo cientifico y la formacion de recursos
humanos de alto nivel al desarrollo del conocimiento y a la atencion de las necesidades
de la sociedad mexicana;

g. Establecer relaciones de intercambio académico a nivel nacional e internacional con
instituciones afines;

h. Realizar eventos y reuniones de intercambio cientifico nacionales e internacionales;

I Difundir y publicar la informacién técnica y cientifica sobre los avances que registe en
las areas de su especialidad, asi como de los resultados de las investigaciones y trabajos
gue realice;

J- Expedir constancias, certificados de estudios, otorgar diplomas, titulos y grados
académicos relacionados con las actividades materia de su objeto;

k.  Otorgar reconocimientos y estimulos, a través de las disposiciones reglamentarias que
para el efecto apruebe el Consejo Directivo;

l. Constituir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, en coordinacion conel
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia fondos de investigacion cientifica y desarrollo
tecnoldgico, con apego a los ordenamientos aplicables y conforme a las Reglas de
Operacion que apruebe el Consejo Directivo;

m. Decidir el uso y destino de recursos autogenerados, previa aprobacion de su Consejo
Directivo, en términos de lo dispuesto por el Articulo 56, fraccion IV de la Ley de Ciencia
y Tecnologia;

n. En el &mbito de su autonomia, regir sus relaciones con la Administracion Publica Federal
y con el Consejo Nacional de Ciencia de Ciencia y Tecnologia de conformidad con los
Convenios de Desempefio a que se refiere el Articulo 59 de la Ley de Ciencia y
Tecnologia;

0. Fijar los términos de ingreso, promocion, permanencia, evaluacién, definitividad y
separacion de su personal académico a través de las disposiciones reglamentarias que
para tal efecto se tengan aprobadas por el Consejo Directivo, conforme al articulo 56
fraccion XlII de la Ley de Ciencia y Tecnologia;
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p. Regular los aspectos académicos de la investigacion y de la docencia a través de las
disposiciones reglamentarias que para tal efecto sean aprobadas por el Consejo
Directivo;

g. Celebrar todo tipo de actos, contratos o convenios de caracter civil, mercantil,
administrativo, laboral o cualquier otra naturaleza, que en los términos de las leyes
aplicables pueda realizar la Asociacion; asimismo podra hacer y practicar todos los
demas actos a que pueda dedicarse legitimamente en los términos de la legislacion que
le aplica; y

& Prestar los demas servicios y realizar las actividades necesarias para el cumplimiento
de su objeto conforme a este Manual de Organizacion y las demas disposiciones
juridicas aplicables.

2. La MISION y VISION del CIDE, de acuerdo con lo previsto en el articulo 59 de la Ley de Ciencia
y Tecnologia, se establecera en los Convenios de Administracion por Resultados.

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

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 publicos en materia de servicios
personales. La relacion juridica laboral del personal del Centro se regira por la Ley Federal del
Trabajo, Reglamentaria del Apartado “A” del Articulo 123 Constitucional y demés normatividad
aplicable. Asimismo, las reglas relativas al ingreso, promocion, evaluacién y permanencia del
personal cientifico y tecnolégico se regiran de conformidad con el Estatuto del Personal
Académico que expida el Organo de Gobierno.

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

La Asamblea General;

El Consejo Directivo;

La Direccién General de la Asociacion;

La Secretaria Académica de la Asociacion;

La Secretaria de Vinculacion de la Asociacion;
El Consejo Académico Administrativo;

El Consejo Académico;

La Comisiéon Académica Dictaminadora;

El Comité Externo de Evaluacion;

El Organo de Vigilancia;

Se@ P o0 oy
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k.  ElOrgano Interno de Control; y

l. Los demas que determine la Asamblea General y apruebe el Consejo Directivo para el
mejor cumplimiento de su objeto.

TiTULO Il
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Capitulo I. Estructura Organizacional Basica

6. La aprobacion y modificacion de la Estructura Organizacional Basica es atribucién no
delegable del 6rgano de Gobierno en términos de lo dispuesto en el Articulo 56 fraccion IX de
la Ley de Ciencia y Tecnologia.

7. El registro de la Estructura Organizacional Basica se realizara en términos de lo dispuesto en
el numeral 11 del “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 12 de julio de 2010
y sus reformas; asi como las demas disposiciones que se establezcan en la materia por los
Organismos facultados en la materia.

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

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA
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Capitulo Il. Unidades Administrativas

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

PooTR

—h

Direccion General;

Secretaria Académica;

Coordinacion de Administracion y Finanzas;

Titular del Organo Interno de Control;

Titular del Area de Auditoria Interna y Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica;

Titular del Area de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas.

El (La) Director(a) General del Centro, ademas de las facultades y obligaciones establecidas
por la Ley de Ciencia y Tecnologia, y por su Instrumento Juridico de Creacion, tendra las
siguientes:

a.

Dirigir, programar y coordinar las acciones de la Asociacion para el debido cumplimiento
de su objeto, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Cienciay Tecnologiay enel
presente instrumento;

Proponer e impulsar las lineas de investigacion de la Asociacion de conformidad con los
programas aprobados por el Consejo Directivo, asi como promover la difusion de los
resultados de la investigacion;

Promover la participacion del personal académico de la Asociacion en congresos,
reuniones cientificas y redes académicas y representar a la misma en dichos actos o
delegar la representacién cuando asi lo considere conveniente;

Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, docencia y extension entre
la Asociacion e instituciones oficiales y privadas, nacionales o extranjeras;

Presentar al Consejo Directivo los proyectos, programas, presupuestos, informes y
estados financieros de la Asociacion, asi como la informacion que éste le solicite;

Presentar al Consejo Directivo la propuesta de convenio de administracion por
resultados y una vez aprobado, informar periédicamente sobre sus resultados;

Ejercer el presupuesto de la Asociacion con sujecion a las disposiciones juridicas,
reglamentarias y administrativas aplicables;

Establecer los procedimientos de planeacion y evaluacion de las actividades de la
Asociacion y presentar al Consejo Directivo la autoevaluacion de resultados sustantivos,
administrativos y financieros;

Proponer al Consejo Directivo las reglas y porcentajes conforme a las cuales los
investigadores podran participar en los ingresos autogenerados, asi como de las regalias
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derivadas de la aplicacion o explotacion de los derechos de propiedad intelectual que
surjan de proyectos realizados por la propia Asociacion;

J- Designar encargados del despacho hasta por cuarenta y cinco dias, a funcionarios de
los dos niveles jerarquicos inferiores al suyo, debiéndose convocar a la brevedad al
Consejo Directivo para resolver sobre el nombramiento respectivo;

K. Proponer al Consejo Directivo la creacion o suspension de programas docentes y
divisiones académicas, con base en los acuerdos adoptados por el Consejo Académico;

l. Designar y presentar para su ratificacion al Consejo Directivo a los Secretarios
Académico y de Vinculacion de la Asociacion, a los cuales podra remover libremente;

m.  Proponer al Consejo Directivo, la Estructura Organica de las unidades administrativas
de la Asociacion, para el mejor desempefio de las funciones;

n.  Administrar y representar legalmente a la Asociacion ante particulares y ante toda clase
de autoridades administrativas o judiciales, inclusive de caréacter federal o local y ante
las Juntas de Conciliacion y Arbitraje, locales o federales y autoridades del trabajo o ante
cualquier otra autoridad, con facultades y poderes para actos de dominio, actos de
administracién y pelitos y cobranzas, de conformidad con lo establecido en el articulo
2554 del Cadigo Civil Federal y sus correlativos del Cédigo Civil del Distrito Federal y
demés Cadigos Civiles de los Estados de la Republica Mexicana. Tratandose de actos
de dominio respecto de activos de la Asociacion, se requerira la autorizacion previa de
la Asamblea General,

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

p.  Suscribir titulos de crédito de acuerdo a la Ley General de Titulos y Operaciones de
Creédito, previa autorizacion del Consejo Directivo. Para la contratacion y operacion de
cuentas de inversiones y de cheques, asi como su libramiento y cartas de crédito, no se
requerira la previa autorizacién del Consejo Directivo;

g. Participar en las actividades académicas de la Asociacion, llevando a cabo proyectos de
investigacion en algunas de las areas de interés del Centro e impartiendo catedra en los
programas docentes, en términos del articulo 55 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, y

i Las demas que les delegue o confiera el Consejo Directivo, las que sefale la ley de
Ciencia y Tecnologia, el presente Instrumento, la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento, el Estatuto del Personal Académico y las demés
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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La Secretaria Académica, tendra las siguientes atribuciones:

a.

Representar a la Asociaciéon en aquellos asuntos académicos que le delegue el Director
General;

Formar parte del Consejo Académico, del Consejo Académico Administrativo y demas
organos colegiados de direccion de la Asociacion de conformidad con lo establecido en
este Estatuto y las demas disposiciones aplicables;

Organizar y dirigir las actividades de investigacion, docencia, extension y difusion de la
Asociacion;

Promover que las actividades académicas se ajusten a los mas altos estandares de
excelencia;

Asegurar la participacion de los investigadores de la Asociacién en actividades de
ensefianza, formacion de recursos humanos y extension;

Promover la ampliacion y diversificacion de relaciones de cooperacion e intercambio con
instituciones académicas nacionales y extranjeras de primer nivel;

Dirigir y orientar las areas de apoyo académico a su cargo;

Asegurar el desarrollo e integridad de las colecciones de la Biblioteca, asi como la
calidad de los servicios de informacion de la Asociacion;

Integrar, con la participacion de los directores de area, el proyecto de programa anual de
trabajo de las unidades a su cargo;

Participar activamente en las labores de investigacion y docencia del Centro;

Impulsar programas y proyectos operativos que, dentro del marco de los planes y
programas aprobados por el Consejo Directivo y el Consejo Académico contribuyan a
elevar y consolidar la calidad, impacto y proyeccién académica de la Asociacion, y

Las demas funciones que le confieran otros ordenamientos aplicables.

La Coordinacién de Administracion y Finanzas tendra las siguientes atribuciones:

a.

Establecer con la autorizacién de su superior jerarquico los Programas Anuales de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas, apegandose a las disposiciones juridicas en las materias,
con la finalidad tener una herramienta que permita la administracion de los recursos
fiscales, del Centro de Investigacion;
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b.  Autorizar la implementacion de los Programas de Mantenimiento correctivos vy
preventivos de la infraestructura de la Institucion, previendo que los mismos se
encuentren apegados a las disposiciones juridicas de la materia, permitiendo con ello
gue las areas académicas o administrativas del Centro de Investigacién cuente conuna
infraestructura que les permita desarrollar sus actividades sustantivas;

c.  Coordinar el establecimiento de lineas de accion que permitan administrar los almacenes
de consumo general del Centro de Investigacion, tomando en consideracion las
disposiciones normativas en la materia, con la finalidad de que las areas académicas o
administrativas de la institucion cuenten con los insumos para el desarrollo de sus
actividades sustantivas;

d. Coordinar el establecimiento del Programa Anual de Aseguramiento Integral de bienes
muebles e inmuebles, Programa de Proteccion Civil, Comision Mixta de Seguridad e
Higiene de la Institucion, Programa Anual de Desarrollo Archivistico, tomando en
consideracion las disposiciones juridicas aplicables, permitiendo con ello la preservacion
del patrimonio del Centro de Investigacion;

e. Desarrollar escenarios en los que seran ejercidos los recursos financieros de la
Institucion, sustentando la necesidad de cada gasto, con la finalidad de someterlos a
consideracién y en su caso aprobacion del superior jerarquico, contribuyendo con ello al
logro del objeto que tiene encomendado el Centro de Investigacion;

it Dirigir la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual del Centro de Investigacion
y Cuenta Publica Federal, tomando en consideracion lo establecido en las disposiciones
juridicas en materia presupuestal, con la finalidad de gestionar ante la autoridad
competente los recursos publicos que pretende ejercer la Institucion;

g. Determinar las prioridades al momento de ejercer los recursos publicos, asi como los
recursos propios del Centro de Investigacion, tomando en consideracion las
necesidades de las areas académicas o administrativas de la Institucion, con la finalidad
de estar en posibilidad de hacer frente a posibles contingencias;

h. Coordinar el desarrollo de los criterios y lineamientos en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, gasto, ejecucién, conservacion y control de las
adquisiciones, arrendamientos, suministro, registro, almacenamiento y mantenimiento
de bienes y servicios, materiales logisticos, e informaticos, necesarios para el
cumplimiento del objeto de la Institucion, mediante la aplicacion de una herramienta que
permita la deteccion de necesidades de las areas académicas o administrativas del
Centro de Investigacion, con la finalidad de someterlos a consideracion y en su caso
aprobacioén de las autoridades competentes;

I. Determinar las necesidades de las areas administrativas a su cargo en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, tomando en consideracion las
propuestas y comentarios de los titulares de cada area, con la finalidad de someterlasa
consideracién del responsable de la Planeacion estratégica en dicha materia;
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Dirigir el desarrollo y planeacién de los contenidos de los Programas de Capacitacion
del Centro de Investigacion, mediante el estudio de las necesidades de las areas
académicas o administrativas de la Institucion, con el objeto de contar con los programas
anuales de Capacitacion del Centro de Investigacion y con ello promover entre la mejora
continua de la gestion;

k. Coordinar los pagos de ndémina y prestaciones de los trabajadores del Centro de
Investigacion, verificando que la dispersion de la misma se realice de conformidad a los
procedimientos establecidos para tal efecto, asegurando con ello que con la institucion
cumpla con sus obligaciones patronales;

Dirigir que las areas administrativas que estdn bajo su adscripcion atiendan los
requerimientos, recomendaciones y observaciones emitidas por los Organos
fiscalizadores, asegurando que dicha atencién de cumplimiento con lo solicitado por las
citadas autoridades, con el objeto de evitar sanciones de cualquier indole;

m. Dirigir y coordinar las acciones que permitan contar los documentos juridicos

administrativos que avalen la propiedad o el uso de los bienes muebles e inmueblesdel
Centro de Investigacion, mediante una revision periédica de los mismos, permitiendo
con tener un acervo documental actualizado que permita la toma de decisiones, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

El (La) Titular del Organo Interno de Control, Titular del Area de Auditoria Interna y Titular del
Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, asi como el Titular del Area
de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas, seran designados por la Secretaria de la
Funcion Publica y tendra las atribuciones que se sefialan en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Puablica y en los deméas ordenamientos legales y administrativos
aplicables.

Las funciones del personal adscrito a las Unidades Administrativas se estableceran en el
Catédlogo de Puestos o, en su caso, en las Descripciones de Puestos, conforme a lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicaciébn 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 (Las) titulares de las Unidades Administrativas, en concordancia con la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales, seran nombrados o removidos por el Organo de Gobierno a
propuesta del (de la) Director(a) General de la entidad. Los pagos retroactivos por ocupacion
de estas plazas, cuando procedan, solo podran comprender hasta 45 dias naturales
anteriores a la fecha en que el servidor publico correspondiente reciba su nombramiento. Lo
anterior, siempre y cuando se acredite fehacientemente la asistencia y desempefio del
servicio durante dicho periodo en la plaza respectiva.

10
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16. El (La) Director(a) General acordard los nombramientos, contratos y remociones de los
servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas para que el Centro cumpla con
Su objeto, de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable en materia de servicios
personales.

Capitulo Ill. Plazas de estructura adscritas a las Unidades Administrativas

a. Direcciéon General.

Direccion de Asuntos Juridicos
Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Direccion Administrativa Sede Region Centro;
Direccion de Recursos Humanos;
Subdireccién de Planeacion;
Direccion de Recursos Financieros;
Subdireccion de Tesoreria;
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales;
Subdireccion de Recursos Materiales;
Subdireccién de Servicios Generales.

b. Secretaria Académica.
Direccion de Comunicacion y Desarrollo;
Direccion de Administracion Escolar;
Direccion de Biblioteca y Servicios de Informacion.

17. La Direccion de Comunicacion y Desarrollo tendra las siguientes atribuciones:

a. Elaborar un Programa Anual de Trabajo con base en las politicas de comunicacién social
autorizadas por el Gobierno Federal y en los lineamientos de comunicacion externa e
interna aprobados por el Consejo Directivo de la Institucién a fin de garantizar la
promocion y difusion de informacion oportuna;

b.  Determinar, administrar y coordinar el plan de medios (media planning) para la
administracién de la informacién en el cumplimiento de las metas institucionales;

C. Proponer estrategias de comunicacién para posicionar y mantener el nombre del CIDE
a nivel nacional e internacional;

d. Asegurar en su dmbito de competencia la asesoria a todas las areas del CIDE que
requieran realizar o promover informacion a través de los diferentes medios y canales
de comunicacién bajo los esguemas y lineamientos autorizados, asi como la
normatividad aplicable;
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Planear y organizar las actividades extracurriculares del area docente y los eventos
especiales de la institucion, en apego a la normatividad aplicable bajo el uso racional de
los recursos a fin de apoyar a las areas del CIDE en el cumplimiento de sus objetivos;

Coordinar y supervisar la aplicacién de la imagen institucional vigilando el disefio y la
observancia del Manual de Identidad Grafica del CIDE en los diferentes comunicados o
informacion oficial que sea difundida o requiera ser difundida por las diferentes areas del
CIDE;

Coordinar el disefio y colocacion de las inserciones en prensa escrita, en observancia
del Manual de Identidad Grafica del CIDE, cuidando en todo momento, la imagen
institucional en los medios;

Coordinar el disefio y la produccion de materiales graficos para eventos, promocién de
programas de estudio, articulos promocionales que sean solicitados por las diferentes
areas del CIDE en el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Coordinar entrevistas de los profesores -investigadores con los medios, asegurando la
oportunidad de los eventos y en apego a la normatividad a fin de cumplir con las metas
académicas e institucionales, y

Establecer y mantener vinculos con instituciones, dependencias, medios externos a fin
de garantizar el cumplimiento de las metas institucionales y de la normatividad aplicable.

La Direccion de Administracion Escolar tendra las siguientes atribuciones:

a.

Planear las actividades para el funcionamiento administrativo de los programas docentes
en concordancia con las necesidades institucionales y la normatividad aplicable;

Coordinar las tareas de para el registro o actualizacion de los programas de estudio ante
la Direccion General de Profesiones conforme a los criterios establecidos para la
regulacion administrativa de los programas docentes y planes de estudio;

Coordinar las actividades de validacion de los programas docentes del CIDE, verificando
gue cumplan con los requisitos minimos para su registro ante la Direccion General de
Profesiones;

Formular el calendario de actividades escolares y someterlo a la autorizacion del
Consejo Académico Administrativo atendiendo a las necesidades de los programas
docentes y los planes de estudio registrados;

Coordinar las tareas de apoyo logistico para la imparticion de cursos introductorios /
propedéuticos y semestrales conforme a los procedimientos y programacion
establecidos para ello;
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f. Coordinar las tareas de inscripcion y reinscripcion para (alumnos de nuevo ingreso y
reingreso) conforme a los procedimientos y programacion establecidos para ello;

g. Coordinar las actividades semestrales relacionadas con: inscripcion de optativas,
asignacion de calificaciones equivalentes (alumnos en intercambio), evaluacion a
profesores, inscripcion a exadmenes extraordinarios y envio de calificaciones parciales,
finales y extraordinarias conforme a los procedimientos y programacion establecidos
para ello;

h.  Administrar las bases de datos de alumnos (desde su ingreso hasta su
titulacion/graduacion) a través de las aplicaciones informaticas y controles establecidos
para ello;

i. Administrar los estatus de los alumnos en el sistema disefiado para tal proposito con la
finalidad de que las areas que proporcionan servicios a los alumnos estén informadas y
puedan proceder conforme al estatus de cada alumno (baja voluntaria, definitiva,
temporal y egresado);

J- Asegurar el adecuado manejo de los expedientes de los alumnos y egresados mediante
el establecimiento de mecanismos y atendiendo a la normatividad aplicable en la
materia,;

k. Formular las tablas de equivalencia (calificaciones) con universidades externas para su
aprobacion atendiendo a los criterios establecidos para tal fin;

l. Coordinar las actividades para la integracion de la planta de profesores atendiendo a los
criterios y procedimientos establecidos para tal fin;

m.  Certificar los estudios realizados por los alumnos del CIDE conforme a la normatividad
aplicable y los procedimientos establecidos para ello;

n. Coordinar las tareas de titulacion y graduacion de los egresados conforme a los
procedimientos y programacion establecidos para ello;

0. Coordinar las actividades para la expedicién de la documentacion que valida los estudios
realizados por alumnos y egresados (certificados, titulo /grado, constancias,
postulaciones y traducciones de documentos) atendiendo a la normatividad y
procedimientos establecidos para tal fin;

p. Formular los reportes necesarios para la toma de decisiones de las autoridades, asi
como para la preparacion de informes institucionales, y

g. Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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La Direccion de Biblioteca y Servicios de Informacion tendra las siguientes atribuciones:

a.

Ofrecer servicios de informacion necesarios para apoyar los trabajos de investigacion y
docencia del Centro;

Establecer las politicas necesarias para la administracion, préstamo y acceso de los
materiales que obran en la biblioteca;

Establecer y controlar los canales necesarios para garantizar el acceso a lainformacion
y préstamo de material que se solicite;

Administrar los espacios de estudio -cubiculos- destinados especialmente para el
estudio grupal en Biblioteca a fin de asegurar el acceso al acervo y el 6ptimo ambiente
de estudio;

Establecer las politicas de servicio y administrar los recursos de cualquier tipo de
material que obre en la Biblioteca dentro de los horarios y dias habiles asignados por el
CIDE;

Administrar y asegurar el acceso a las bases de datos especializadas en linea en texto
completo o referencial en el area de Ciencias Sociales (Economia, Administracion,
Derecho, Historia, Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales), con las que cuenta
la Biblioteca del CIDE;

Asegurar la administracion, actualizacion, acceso y resguardo de la informacién de las
Revistas Electronicas;

Garantizar el acceso a fuentes de informacién de Bases de Datos;

Asegurar el acceso en linea a las publicaciones del CIDE, asi como documentos de
trabajo, libros, coediciones, manuales docentes, cuadernos de debate y revistas;

Actualizar y organizar las colecciones de Biblioteca, audiovisual, documentos,
publicaciones periddicas de referencia; de reserva y especiales, y

Las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

La Direccion de Asuntos Juridicos tendra las siguientes atribuciones:

a.

Dirigir y coordinar la elaboraciéon de contratos en los que intervenga el CIDE, verificando
gue se ajusten a las disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad de contar con
instrumentos juridicos que permitan al CIDE tener certeza de sus obligaciones
contractuales;
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Coordinar el actuar de los despachos externos contratados por el CIDE, verificando que
cumplan con los requerimientos solicitados, con el objeto de que su actuar coadyuve en
la toma de decisiones;

Dirigir y coordinar la elaboracion de opiniones tendientes a asesorar juridicamente a las
areas académicas o administrativas del CIDE, verificando que las opiniones emitidas se
encuentren fundadas y motivadas en los ordenamientos juridicos aplicables, permitiendo
con ello que el actuar de éstas se encuentre sustentado por la normatividad;

Coordinar la elaboracion de proyectos normativos, verificando que los mismos cumplan
con los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad
de contar con la normatividad requerida para el CIDE;

Dirigir la recuperacion de financiamiento educativos otorgados por el CIDE, apegandose
a lo dispuesto en el instrumento contractual, asi como a la disposicion interna establecidas
para tal efecto, con el objeto de que el Centro de Investigacién cuente con recursos para
brindar otros financiamientos educativos a los demas alumnos que lo requieran;

Coordinar las gestiones que se realizan ante las autoridades migratorias, verificando que
las mismas se encuentre apegadas a las disposiciones aplicables, con el objeto de que
los (las) profesores(as) investigadores extranjeros cuenten con una situacion migratoria
que les permita laborar en el CIDE;

Coordinar las gestiones que se realizan ante las autoridades en materia de derechos de
autor, verificando que las mismas se encuentre apegadas a las disposiciones aplicables,
con el objeto de que el CIDE cuente con el registro de las obras, revistas y cualquier otro
bien que sea susceptible de ser registrado en dicha materia,

Expedir, cuando proceda, certificaciones de documentos que obren en los archivos de
la Asociacion, y

Las demés que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

La Direccion Administrativa Sede Region Centro tendra las siguientes atribuciones:

Elaborar y presentar el Programa de Trabajo Anual de la Sede Regién Centro, en el que
se reflejen las actividades administrativas y sustantivas a realizar a fin de cumplir con los
recursos necesarios para el oOptimo desarrollo de los objetivos de las éareas
administrativas y sustantivas del Centro;

Supervisar y controlar la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales e informaticos de la Sede Regién Centro, conforme a los lineamientos
normativos vigentes y los especificos establecidos, buscando obtener de manera
permanente el maximo aprovechamiento de los mismos.;
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Dar seguimiento a las politicas y procedimientos para la administracion y control de los
recursos humanos, financieros e informaticos, de la Sede Region Centro a fin de
administrar adecuadamente los recursos en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales;

Mantener y gestionar una estrecha relacion con las deméas areas tanto de la Sede Region
Centro como con las del CIDE central para optimizar la consecucion de los objetivos;

Realizar la difusion de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios y
demés disposiciones de caracter general que se relacionen con la organizacion y
funcionamiento de la Sede Regién Centro;

Programar y controlar la distribuciéon de las tareas y establecer responsables, tanto del
equipo e instrumentos, como de los Utiles generales de trabajo de la Sede Region Centro
a fin de proporcionar los recursos necesarios a las areas sustantivas para el 6ptimo
cumplimiento de las metas institucionales;

Organizar y realizar el proceso de revision de la documentacion comprobatoria e
informacion para los reportes del seguimiento de actividades y funciones de la Sede
Region Centro a fin de cumplir con la normatividad en materia y garantizar el uso
adecuado de los recursos;

Proponer soluciones encaminadas a optimizar el uso de los recursos con lo que cuenta
la Sede Region Centro en apego a la normatividad vigente con la finalidad de garantizar
el optimo uso de recursos, simplificacion de procesos y cumplimiento de metas y
objetivos, y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

23. La Direccion de Recursos Humanos tendra las siguientes atribuciones:

a.

Coordinar el proceso de reclutamiento, e ingreso de personal de las areas académicas
o administrativas de la Institucion, verificando que los procedimientos cumplan con lo
dispuesto en las disposiciones juridicas en materia laboral, administrativa y presupuestal
gue resulten aplicables, contribuyendo con ello a contar con trabajadores aptos paralas
funciones que fueron contratados;

Establecer las acciones tendientes a detectar las necesidades de capacitacion de las
areas académicas o administrativas del Centro de Investigacion, a través de la
elaboracion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion con la finalidad de definir,
implementar, coordinar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion, asi como
administrar el presupuesto asignado para ello con el objetivo de contar con personal
capacitado para las funciones que tiene encomendadas;
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c.  Coordinar, administrar y controlar el procedimiento de dispersion de la ndmina de los
trabajadores de la Institucion, verificando que se lleve a cabo de conformidad a lo
establecido en las disposiciones juridicas en materia presupuestal, fiscal y laboral, con
la finalidad de que la institucion cumpla con sus obligaciones patronales;

d. Coordinar, disefiar, supervisar y administrar el proceso anual de evaluacion de los
trabajadores administrativos de la Institucion, mediante el establecimiento de
herramientas que permiten calificar el desempefio de los trabajadores del Centro de
Investigacion, a fin de detectar las areas de oportunidad y proponer acciones que
permitan el desarrollo del capital humano del Centro;

e. Establecer estrategias que permitan la generacion de estimulos y reconocimientos para
el personal del Centro en apego al marco juridico aplicable a fin de coadyuvar con la
productividad y ambiente laboral del Centro;

f. Establecer y definir los controles y politicas de control de asistencia que permitan
administrar la asistencia del personal de la Centro de Investigacion, asegurando que los
mismos cumplan con los requisitos establecidos en las disposiciones administrativas en
materia de recursos humanos, a fin de generar los reportes necesarios para la toma de
decisiones y garantizar el cumplimiento de la normatividad en materia laboral y
presupuestal;

g. Establecer los métodos y procesos necesarios que permitan administrar, resguardar y
conservar los expedientes personales de los trabajadores de la institucién, asi como,
garanticen que contengan los documentos administrativos y legales requeridos por las
disposiciones administrativas en materia de recursos humanos, asi como vigilar su
constante actualizacion durante la permanencia de los trabajadores;

h.  Coordinar las negociaciones que el Centro de Investigacion tenga con el sindicato,
formulando propuestas que resuelvan los requerimientos de ambas partes, con el objeto
de conciliar, prevenir o resolver un posible conflicto laboral;

i. Establecer las acciones necesarias y pertinentes que permitan dar cumplimiento a las
prestaciones otorgadas al personal conforme las disposiciones juridicas administrativas
en materia de Recursos Humanos y que resulten aplicables al régimen en el que se
encuentre contratado el trabajador, permitiendo con ello que el Centro cumpla con sus
obligaciones patronales;

i Determinar y dar seguimiento a las acciones que se tengan que implementar como
resultado de las encuestas de Clima y Cultura Organizacional en el Centro, verificando
gue las mismas se efectien de conformidad con el marco juridico aplicable;
contribuyendo con ello a la construccion de un ambiente laboral favorable para el logro
de los objetivos del Centro;
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Establecer las estrategias necesarias para administrar controlar y evaluar la operacion
del Servicio de Comedor en el Centro, garantizando el uso eficiente de los recursos y el
derecho de los trabajadores;

Establecer y coordinar las acciones necesarias para administrar el Servicio Médico del
Centro a fin de otorgar un servicio de calidad y en apego a la normatividad laboral y de
salud,;

Coordinar las actividades del Servicio Psicolégico para el personal y establecer
conjuntamente las acciones necesarias para fomentar el bienestar y salud de los
trabajadores del centro; y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

La Subdireccion de Planeacion tendra las siguientes atribuciones:

a.

Supervisar la mejora continua de los procesos de la Institucion, mediante la realizacion
de andlisis a los mismos, permitiendo con ello coadyuvar con las areas del CIDE en la
actualizacion de sus procesos sustantivos, con la finalidad de contar con procedimientos
actualizados que reflejen el actuar institucional;

Coordinar las acciones de mejora organizacional de las areas de integran la Institucion,
con base en los resultados de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, con el
objeto de encontrar ventanas de oportunidad en los procesos y procedimientos que
llevan a cabo las areas sustantivas o administrativas;

Verificar que se lleven a cabo las actualizaciones de las normas internas del Centro, a
fin de asegurar que la Institucion cuente con disposiciones vigentes apegados a los
preceptos juridicos o administrativos aplicables a la Institucion;

Asesorar en el disefio de indicadores de desempefio que se encuentran a cargo de las
diversas areas que integran la Institucién; mediante la celebracién de reuniones con el
personal responsable de los procesos que se llevan a cabo en su area de trabajo;

Consolidar informacioén Institucional respecto de las disposiciones administrativas que
rigen el actuar del Centro, a través de los sistemas y procedimientos que al efecto se
establezcan;

Supervisar la actualizacion de una base de datos que contenga las disposiciones
normativas vigentes, a las que se tenga que apegar el actuar de la Institucién, mediante
el estudio y andlisis de las disposiciones juridicas o administrativas aplicables al Centro;

Verificar periodicamente que la normatividad a la que se tenga que apegar el actuar de
la Institucion, se encuentre vigente, mediante la consulta y andlisis de las disposiciones
gue se publican en el diario oficial de la federacion;
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Revisar las indicaciones que realice la coordinadora se sector, relativas a las
actualizaciones o modificaciones que se pretendan realizar a las disposiciones
administrativas que rigen el actuar de la Institucién, verificando que las mismas se
encuentren apegadas a las disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar con el area encargada de portal de internet del Centro, que las disposiciones
juridicas que rigen el actuar de la Institucion se encuentren a disponibles verificando que
las mismas se encuentran vigentes, y

Las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

La Direccion de Recursos Financieros tendra las siguientes atribuciones:

a.

Dirigir las actividades tendientes a elaborar los anteproyectos de presupuesto, a través
de los sistemas informéticos correspondientes y considerando las disposiciones
normativas aplicables y las que establezcan las autoridades competentes en la materia
a fin contar con los recursos financieros necesarios para el desarrollo de lasactividades
del Centro;

Desarrollar y coordinar un sistema que permita el control en la recepcién de ingresos de
acuerdo a la ministraciéon de fondos de la Tesoreria de la Federacién, asi como de los
ingresos por proyectos especificos y otros en los que participe el Centro con la finalidad
de garantizar el adecuado ejercicio de los recursos financieros;

Supervisar las actividades y el control de los ingresos y egresos de la Caja General del
Centro para su posterior registro, verificando que dichos controles se apeguen a la
normatividad aplicable en materia con lafinalidad de llevar adecuadamente los registros
contables y contar con informacion financiera oportuna y veraz;

Dirigir y coordinar las actividades tendientes al trdmite y registro de pago de los
compromisos financieros contraidos por las areas académicas o administrativas que
integran el Centro, por la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, prestacion de
servicios y obras publicas, observando las especificaciones, limitaciones vy
autorizaciones de cada partida de gasto a fin de que las areas cumplan con sus objetivos
y metas institucionales;

Determinar la procedencia respecto del registro y solicitudes de pago realizadas por las
areas académicas o administrativas para cubrir compromisos por concepto de subsidios,
verificando que las mismas cumplan con los requisitos establecidos en las disposiciones
juridicas aplicables para el correcto uso de los recursos;

Coordinar el analisis, revision y depuracion de los Estados Financieros del Centro para
la toma de decisiones y gestion de informacion hacia terceros, mediante la aplicacion de
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las disposiciones juridicas aplicables a fin de contar con informacion oportuna para la
toma de decisiones;

Coordinar y autorizar lo conducente en materia de la integraciéon del Catalogo de Cuentas
contables del Centro para su debida aplicacion, registro y control conforme alo dispuesto
en la Ley en materia, atendiendo a las disposiciones juridico administrativas establecidas
en la materia a fin de fomentar la transparencia en el uso de los recursos;

Coordinar la elaboracién de informes presupuestales necesarios para la presentacion y
en su caso aprobacion del Consejo Directivo, Asamblea General de Asociados Yy
Autoridades del Centro, asi como aquellos que requieran otras instancias para la toma
de decisiones o de caracter informativo, asegurando que dichos informes cuenten con el
soporte documentar requerido;

Administrar los recursos financieros del Centro, aplicando las politicas y procedimientos
gue regulan el Presupuesto de Egresos de la Federacion, incluyendo las operaciones
financieras ante instituciones financieras, tales como inversiones, manejo de flujos de
efectivo, apertura y cancelacion de cuentas, entre otras a fin de asegurar la éptima
aplicacion de los recursos financieros y la informacion oportuna para la toma de
decisiones;

Formular informes financieros, describiendo la situacion de los recursos publicos, asi
como se los recursos propios de la Institucion, con la finalidad de proporcionar insumos
a su superior jerarquico que le permitan desarrollar escenarios en los que pudieran ser
ejercidos los recursos financieros de la Institucion;

Formular y proponer el Anteproyecto de Presupuesto Anual del Centro de Investigacion
y Cuenta Publica Federal, tomando en consideracién lo establecido en las disposiciones
juridicas en materia presupuestal, con la finalidad de gestionar ante la autoridad
competente los recursos publicos que pretende ejercer la Institucion, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

La Subdireccién de Tesoreria tendra las siguientes atribuciones:

Controlar la recepcion de ingresos de acuerdo con la ministracion de fondos de la
Tesoreria de la Federacion, asi como de los ingresos por proyectos especificos y otros
generados por el Centro;

Revisar y autorizar las solicitudes de pago, que estén debidamente soportadas,
conforme a los flujos de efectivo y disponibilidades financieras;

Implementar y mantener un sistema agil, veraz y oportuno de registros contables;
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Elaborar los estados financieros de la Institucion;

Coordinar y supervisar la expedicion de pagos en general, verificando que se cumpla
con los procesos y normas establecidas, para cumplir con los plazos y normatividad
vigente;

Coordinar las actividades relativas al registro y depuracion de los sistemas contables y
presupuestales para reflejar la realidad financiera y presupuestal de la Institucion;

Supervisar y verificar lainformacion y cumplimiento de los formatos del Sistema Integral
de Informacion, con el objeto de asegurar en tiempo y forma su presentacion;

Supervisar las actividades a caja general, a fin de garantizar el manejo eficiente de los
recursos financieros;

Proporcionar informacion necesaria en el formato de la cuenta publica, para cumplir con
los requerimientos de informacion de la Administracion Publica Federal, y

Las demés que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi
como la normatividad interna del CIDE y que sean necesarias para la realizacion de sus
funciones.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales tendra las siguientes atribuciones:

Dirigir la integracion de los Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del CIDE, asi como de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
del CIDE, verificando que se tomen en consideracion las necesidades y requerimientos
de las areas administrativas que integran la institucion;

Coordinar la integracion del anteproyecto anual de Presupuesto de la Direccion;
Establecer el Programa anual de Trabajo de la Direccion;

Coordinar los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como de obras publicas y servicios relacionados con la mismas que requieran las areas
administrativas y académicas del Centro, verificando que se cumplan con las formalidades
establecidas en las disposiciones juridicas para la realizacion de los mismos;

Establecer las lineas de accion para administrar los almacenes del CIDE, asegurando que
las mismas se apeguen a las disposiciones juridicas en la materia y permitiendo con ello
una distribucion de los bienes e insumos solicitados por las areas administrativas y
académicas del Centro;

Planear la disposicion final de bienes, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, a efecto de someterlas a consideracion de las autoridades competentes;
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Planear y aprobar la elaboracion del inventario de bienes muebles de que dispone el
Centro, verificando que la informacién ahi vertida cuenta con el sustento juridico
administrativo requerido en la normatividad,;

Formular la elaboracion e implementacion del Programa Anual de Aseguramiento
Patrimonial y vehicular del CIDE, verificando que dicho programa se encuentre apegado
a las disposiciones juridicas aplicables;

Dirigir la integracion e implementacion del Programa de Mantenimiento Anual de la
infraestructura y mobiliario y equipo del CIDE, verificando que los mismos se encuentra
apegado a las disposiciones juridicas de la materia;

Dirigir la integracion del programa de mantenimiento vehicular del CIDE, verificando que
dicho programa cuente con los requisitos establecidos en la normatividad, asi como que
su implantacion se apegue a las disposiciones administrativas Yy juridicas aplicables;

Determinar el uso de los espacios fisicos de los inmuebles que tiene a su disposicion el
Centro, mediante el andlisis y estudio de los requerimientos y necesidades de las areas
administrativas y académicas que integran la institucion;

Dirigir la integracién y ejecucion del Programa Interno de Proteccién Civil para el personal,
instalaciones, bienes e informacion de la institucion, estableciendo lineas de accién
apegadas a las disposiciones normativas en la materia;

Coordinar la proveeduria de los servicios basicos y generales del CIDE, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o su
superior jerarquico.

28. La Subdireccion de Recursos Materiales tendra las siguientes atribuciones:

a.

Consolidar la informacion tendiente a integrar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CIDE, asi como de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas del CIDE, verificando que dicho programa se apegue a las
disposiciones juridicas en la materia;

Formular el anteproyecto anual de presupuesto de la Subdireccion, mismo que se debera
de sustentar con los estudios de mercado correspondientes;

Implementar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del CIDE,
verificando que el mismo se encuentre apegado a las disposiciones juridicas de la
materia;

Verificar que se realice la recepcion y el almacenamiento de los materiales y equipos
adquiridos con terceras personas para el CIDE, verificando que los insumos cumplan
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con la descripcion, cantidad, estado y calidad solicitados, asi como que dicho proceso
se realice de conformidad a lo establecido en los contratos o pedidos, asi como a las
disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar la entrega de material y equipo a las areas académicas y administrativas del
CIDE, de conformidad a los requerimientos solicitados por las mismas, verificando que
dichos insumos cumplan con la descripcion, cantidad, estado y calidad solicitada;

Implementar el Programa Anual de Disposicién Final de los Bienes Muebles, verificando
gue los bienes que se pretenden dar de baja cumplan con los requisitos establecidos en
las disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar los procedimientos de contratacion en materias de Obra Pudblica y Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
verificando que los mismos se lleven a cabo de conformidad a lo dispuesto en las
disposiciones juridicas aplicables;

Proponer las actividades del programa anual de Trabajo de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, atendiendo las necesidades de las areas del CIDE;

Consolidar la informacién relativa a los bienes muebles e inmuebles del CIDE,
verificando gue la misma se encuentre actualizada, permitiendo con ello contar con un
inventario actualizado;

Implementar un sistema que permita mantener un control respecto de los bienes
muebles en propiedad y en arrendamiento con los que cuenta el CIDE, supervisando
gue el mismo cumpla con los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas
aplicables;

Implementar el Programa Anual de Aseguramiento Patrimonial de bienes muebles e
inmuebles propiedad del CIDE, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

La Subdireccién de Servicios Generales tendra las siguientes atribuciones:

a.

Formular el anteproyecto anual de presupuesto de la Subdireccion, mismo que se debera
de sustentar con los estudios de mercado correspondientes;

Integrar y el programa anual de mantenimiento y conservacion de la infraestructura
inmobiliaria del CIDE y que se desarrolle de conformidad a la calendarizacion
establecida, verificando que dicho programa se apegue a las normas juridicas aplicables;
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c. Coordinar que el programa de mantenimiento y aseguramiento vehicular se lleve a cabo
de acuerdo con la calendarizacién que se tiene programada, verificando que dicho
programa se apegue a las disposiciones juridicas aplicables;

d. Coordinar que el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario
y equipo se lleve a cabo de acuerdo con la calendarizacion que se tiene programada,
verificando que dicho programa se apegue a las disposiciones juridicas aplicables;

e. Supervisar el desarrollo de los eventos que realizan las diversas areas académicas o
administrativas del CIDE, verificando que los mismos cuenten con los servicios
generales que permitan su desarrollo;

f. Verificar que los trabajos de mantenimiento contratados con terceras personas cumplan
con los requerimientos solicitados por las areas académicas o administrativas del CIDE;

g. Coordinar los servicios de transporte; gimnasio, vigilancia, proteccion civil y mensajeria
contratado por el CIDE, revisando que los proveedores de dichos servicios cumplan con
los requerimientos que le fueron solicitados;

h.  Supervisar que el centro de fotocopiado se realice el servicio en los horarios que se
tienen establecidos, supervisando que dichos servicios cumplan con los estandares de
calidad que requiere el CIDE;

I. Proponer los espacios fisicos que ocupan las areas académicas o administrativas del
CIDE, verificando que los mismos cumplan con las disposiciones que al efecto
establezca la Coordinacién de Administracion y Finanzas;

J- Verificar que se atiendan las solicitudes de servicios que formulen las areas académicas
o0 administrativas del CIDE y se apeguen a los procedimientos establecidos para tal
efecto;

k.  Verificar que se cuente con los servicios de luz, agua y gas, y

l. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

Capitulo IV. Suplencia de los Servidores Publicos del CIDE.

30. En caso de ausencia definitiva del titular del Centro, el Director General del Consejo Nacional
de Cienciay Tecnologia en su calidad de Coordinador Sectorial, designara a un interino que
resolvera los asuntos correspondientes a la Direccion General mientras se hombra nuevo
Director General.
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31. Los titulares de las unidades administrativas seran suplidos en sus ausencias por los
funcionarios publicos de la jerarquia inmediata inferior de su respectiva adscripcion.

32. Las ausencias del Titular del Organo Interno de Control, asi como de los funcionarios
publicos de la jerarquia inmediata inferior de su respectiva adscripcion, seran suplidos de
conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién
Publica.

33. En caso de ausencias definitivas de los dos niveles jerarquicos inferiores al Director (a)
General del CIDE, éste podra designar encargados del despacho hasta por cuarenta y
cinco dias habiles.

~ TiTuLom
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacién, el Centro para su organizacion y
funcionamiento contara con los siguientes Organos:

Consejo Académico Administrativo;

El Comité Externo de Evaluacion;

El Consejo Académico, y

La Comision Académica Dictaminadora.

cooo

El Consejo Académico Administrativo es el 6rgano encargado de dirigir y coordinar la ejecucion
del conjunto de las actividades de la Asociacion. Esta integrado por el (la) Director(a)
General y los (las) Secretarios (as) Académico y de Vinculacion.

El Comité Externo de Evaluacion es un érgano de caracter consultivo y de apoyo al Consejo
Directivo, que tendra 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 Operacion del Comité Externo de Evaluacion.

El Consejo Académico es el 6rgano colegiado interno de andlisis y consulta en lo referente a
las actividades académicas del Centro.

La Comision Académica Dictaminadora es el érgano colegiado responsable de realizar la
evaluacion periodica del personal académico de la Asociacion, asi como determinar su
permanencia, promocion y definitividad de conformidad con las reglas y procedimientos que al
respecto establezca el Estatuto del Personal Académico de la Asociacion. La Comision sera,
asimismo, el érgano responsable de autorizar las licencias y sabéticos del personal académico
de la Asociacion.

25
"2019, Ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata"



&)

CONACYT
Consejo N Manual de Organizacion del Centro de CI DE
Investigacién y Docencia Econdmicas, A.C.

TITULO IV
DE LA ORGANIZACION DEL PERSONAL CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y ACADEMICO

39. La organizacion de la estructura del personal cientifico, tecnolégico y académico del Centro
sera autorizada y en su caso modificada por el Consejo Académico Administrativo del CIDE-,
toda vez que de conformidad a la facultad que le confiere el articulo 39 fraccion VII del Estatuto
General del CIDE es la autoridad competente para formalizar los nombramientos, renovacion
de contratos y promociones del personal cientifico, tecnoldgico y académico.

La estructura del personal cientifico, tecnolégico y académico es necesaria para que el Centro
se encuentre en posibilidad de cumplir con sus actividades sustantivas se considera necesario
hacerla del conocimiento publico.

En este sentido, se adjunta al presente Manual de Organizacién, el documento que contiene
la estructura del personal cientifico, tecnolégico y académico del Centro. Cabe sefalar que la
misma es totalmente autbnoma e independiente de la estructura organizacional autorizada por
las Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica. (ANEXO 1).

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Consejo Directivo.

SEGUNDO. - Se abroga el Manual “Manual General de Organizacion del Centro de Investigacion y
Docencia Econdmicas, A.C.”, aprobado en fecha 12 de octubre del 2017.

TERCERO. - El (La) Director (a) General debera divulgar al interior del Centro el presente Manual
y su Anexo, a través de la pagina web Institucional del Centro.

TRANSITORIOS AL ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO QUE REFORMA DIVERSOS
ARTICULOS DEL ESTATUTO DEL 24 DE OCTUBRE DE 2019

PRIMERO. - Las reformas al presente Estatuto entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por el Consejo Directivo del CIDE.

SEGUNDO. - Se abrogan todas aquellas disposiciones administrativas emitidas por el CIDE, que se
opongan al presente Estatuto.

TERCERO. - El (La) Director (a) General deberéa divulgar al interior del Centro el presente Manual
y su Anexo, a través de la pagina web Institucional del Centro y en el Sistema Integrado de
Informacion sobre Investigacion Cientifica y Tecnologica (SIICYT) del CONACYT.
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ANEXO 1
DE LA ORGANIZACION DEL PERSONAL CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y ACADEMICO

Capitulo I. Estructura

1. Para su operacion, el Centro cuenta con la siguiente estructura organizacional del personal
cientifico, tecnoldgico y académico:
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Capitulo Il. Personal Cientifico, Tecnolégico y Académico

2. El Centro para su funcionamiento cuenta con el siguiente personal cientifico y tecnoldgico:

Secretario(a) de Vinculacion;

Directores de Divisiones;

Coordinadores (as) de Programa Interdisciplinario;
Coordinador del Laboratorio Nacional de Politicas Publicas;
Profesores (as) Investigadores Titulares;

Profesores (as) Asociados;

Asistentes de Investigacion;

Técnicos (as) Académicos;

Coordinador (a) General de Docencia;

Coordinadores (as) de programas docentes;

Coordinador (a) de Becas;

Coordinador (a) de Promocion;

Coordinador (a) de Idiomas e Internacionalizacion Educativa;
Coordinador (a) de Matematicas;

Coordinador (a) de Escritura Argumentativa;

Coordinador (a) de Egresados;

Coordinador (a) Editorial;

Directores (as) de Revistas;

Coordinador de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;
Coordinador de la Oficina de Vinculacion y Desarrollo;
Area coordinadora de archivo;

Unidad de Transparencia, y

Coordinacion de Evaluacion Académica.

S<ETVTQTOSITATISQOPQ0DTY

Capitulo Ill. Funciones del personal cientifico, tecnolégico y académico

3. La Secretaria de Vinculacién tendra las siguientes atribuciones:

a. Formar parte del Consejo Académico, del Consejo Académico Administrativo, y demas
organos colegiados relacionados con la operacion del Centro de conformidad con este
Estatuto y las demés disposiciones aplicables;

b. Representar a la Asociacién ante instituciones publicas, privadas o sociales, nacionales
0 extranjeras;

C. Coordinar las actividades de las areas de vinculacion de la Asociacion, de conformidad
con las instrucciones emanadas del Consejo Directivo y del (de la) Director (a)
General;
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Conducir las politicas de transparencia, de proteccion de datos personales y de igualdad
de género de la Asociacién y asegurar el cumplimiento de la legislacion en estas
materias;

Representar legalmente a la Asociacion, previa autorizacion del (de la) Director (a)
General de la Asociacion;

Conducir la administracion y operacion del Fideicomiso para la Investigacion Cientifica
y Desarrollo Tecnologico del CIDE, de conformidad con sus reglas de operacion y las
atribuciones que corresponden al Secretario Técnico del mismo;

Conducir la administracion y operacion del Fideicomiso Patrimonial del CIDE, de
conformidad con sus reglas de operacion y las atribuciones que corresponden al
Secretario (a) Técnico (a) del mismo;

Organizar actividades orientadas a la recaudacion de fondos para el financiamiento de
las actividades objeto de la Asociacion, y

Las demas que le confieran el presente Estatuto, la Ley Federal de Entidades
Paraestatales y otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

4. Los (Las) Directores (as) de Division tendran las siguientes funciones:

a.

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion, docencia, innovacion y
extension de su division;

Supervisar y evaluar periédicamente la evolucion de los proyectos de su division;

Proponer al Consejo Académico de Evaluacion Divisional candidatos para incorporarse
a la planta académica de conformidad con los procedimientos establecidos en el
Estatuto;

Promover y negociar convenios y programas con otras instituciones, previa autorizaciéon
del Consejo Académico de Evaluacion Divisional;

Proponer al Consejo Académico de Evaluacion Divisional la designacion de los
Coordinadores de Programa Docente de conformidad con lo establecido en el Articulo
44 del Estatuto, segun corresponda;

Coordinar la elaboracién de los programas anuales de trabajo de su division, supervisar
los programas docentes en coordinacion con el Coordinador General de Docencia y el
Coordinador de Programa Docente, y elaborar diagnésticos, evaluaciones y propuestas
sobre todas las actividades de la division a su cargo;
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g. Participar en las sesiones del Consejo Académico, del Consejo Académico de
Evaluacion Divisional y de la Comisién Académica Dictaminadora, salvo causas de
fuerza mayor;

h. Promover la recaudacion de recursos externos para sus divisiones;

I. Asignar, en consulta con los miembros de la division, el uso que se dara a los recursos
gue el Consejo Académico Administrativo le autorice a la division, y supervisar su
ejercicio adecuado;

J- Informar semestralmente a su division y al Consejo Académico de Evaluacion Divisional
sobre las actividades realizadas en la division y sobre el uso que se le haya dado a los
recursos, y

m. Las demds que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
5. Los (Las) Coordinadores (as) de Programa Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:

a. Coordinar la realizacion de proyectos de investigacion, mediante la reunion y vinculacion
de investigadores para el desarrollo de proyectos interdisciplinarios sobre migracion;

b. Desarrollar proyectos de investigacion propios, mediante el disefio, busqueda de
informacion, aplicacién de la metodologia para la redaccion de los resultados y la
presentacion y publicacion del producto académico correspondiente;

C. Presentar ponencias del trabajo de investigacion en conferencias a nivel nacional e
internacional con el fin de dar a conocer la investigacion y recibir retroalimentacion de la
misma;

d.  Fungir como comentarista de los trabajos académicos de profesores del CIDE, asicomo
de otras instituciones académicas en México y en otros paises relacionados con el tema
migratorio;

e. Impartir conocimiento y analisis en el tema de migraciones en el Diplomado en Migracion
y Gobernanza con la finalidad de preparar cuadros en el gobierno federal, las
organizaciones de la sociedad civil y academia en el tema;

f. Impartir clases sobre el tema de migracion a nivel licenciatura y posgrado para despertar
el interés entre los estudiantes en el tema migratorio y darles a conocer larelevancia que
tiene el mismo a nivel nacional e internacional;

g. Coordinar la realizacion de presentaciones de libros y articulos académicos que sean
productos de los profesores/investigadores miembros del programa con el fin de difundir
la labor de investigacion que se realiza desde el mismo;

30
"2019, Ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata"



4

CONACYT N CID
N Manual de Organizacion del Centro de

Investigacién y Docencia Econdmicas, A.C.

h.  Fungir como presentador/moderador en conferencias, seminarios, talleres académicos
a nivel nacional e internacional para presentar y comentar trabajos de investigacion de
colegas, tanto del CIDE como de otras instituciones académicas en México y en otros
paises, sobre el tema migratorio;

i Fungir como presentador/moderador en conferencias, mesas redondas y seminarios,
asistiendo a diferentes foros cuyo objetivo sea el andlisis e incidencia en politica publica
en el area de migracién ya sea a nivel nacional e internacional;

J- Coordinar la organizacion de reuniones de alto nivel con funcionarios, miembros de la
sociedad civil y academia para incidir en la politica migratoria de México y de la region,
sobre todo Centroameérica;

K. Promover el Diplomado en Migracion y Gobernanza con el fin de ofrecer formacién
tedrica y practica a miembros de la academia, sociedad civil y gobierno que les permita
tener un mayor conocimiento de la realidad migratoria de la region, asi como obtener
herramientas para elaborar propuestas de politica publica;

l. Disefiar proyectos de incidencia en politica migratoria y buscar los fondos necesarios en
fundaciones, gobierno federal y estatal, y organizaciones internacionales para la
realizacion de los mismos, y

m. Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

6. El(La) Coordinador (a) del Laboratorio Nacional de Politicas Publicas tendra las
siguientes funciones:

a. Establecer las lineas estratégicas de accion del Laboratorio Nacional de Politicas
Publicas, tomado en cuenta la capacidad instalada, el apoyo del CIDE vy la posibilidad de
realizar alianzas estratégicas con otras instituciones publicas, privadas y sociales;

b. Planear las actividades de docencia y capacitacion que impartira el Laboratorio Nacional
de Politicas Publicas cada afio con el apoyo de docentes de las sedes CDMX y Centro
del CIDE, para ofrecer una formacién de calidad y enfocada a la aplicacion de
herramientas para la resolucion de problemas prioritarios en el ambito publico, privado y
social;

c. Coordinar los servicios que ofrece el Laboratorio por medio del establecimiento de los
mecanismos adecuados de planeacion, control y supervision que aseguren el
desemperfio eficiente y eficaz de las tareas;

d. Firmar convenios de colaboracion con otros Laboratorios Nacionales, Universidades y
organizaciones de investigacion y desarrollo que permitan la construccion de agendas
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comunes de investigacion y realizacion de eventos que aprovechen las sinergias y
complementariedades de conocimientos y habilidades;

e.  Coordinar proyectos que vinculen la academia con la resolucion de problemas publicos
a partir del conocimiento cientffico, la ciencia de datos, las ciencias del comportamiento
y la experimentacion;

f. Impulsar la viabilidad financiera del Laboratorio por medio de definir estrategias de
movilizacion de recursos y su mejor aprovechamiento;

g. Dirigir al personal del Laboratorio por medio de la planeacion, comunicacion, seguimiento
y evaluacion de las actividades, para asegurar la realizacion eficiente y eficaz de las
tareas;

h.  Coordinar proyectos de toma de decisiones grupales para la resolucion de problemas
usando las instalaciones del “Teatro de las Decisiones”, la metodologia de pensamiento
grupal interactivo y grupos de enfoque que contribuyan a encontrar soluciones a la
problematica que se encuentre bajo estudio, y

i Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

7. Los Profesores Investigadores Titulares tendran las siguientes funciones:

a. Realizar sus actividades de conformidad con sus contratos, asi como las disposiciones
y criterios aplicables en el Centro;

b.  Mantener una productividad académicay presentar proyectos e informes de conformidad
con lo que se establezca en el Estatuto y demés disposiciones y criterios aplicables en
el Centro;

c. Actualizarse permanentemente en su disciplina o campo de especialidad;

d. Participar en las actividades de docencia, investigacion, extension o innovacion para el
mejor desarrollo de las actividades del Centro;

e. Actuar con ética y honestidad académica en el desarrollo de sus actividades, en
particular, evitar cualquier practica de plagio que constituya una violacién al derecho de
autor;

f. Informar a las autoridades del Centro cualquier decision que pudiera afectar su programa
de actividades, como ausencias fisicas por cualquier razén, comisiones, nombramientos,
sanciones u otras circunstancias relacionadas con el desarrollo de su actividad
académica;
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g. Observar las disposiciones legales y las que en materia de propiedad intelectual
establezca o0 haya establecido el Consejo Directivo;

h. Prestar sus servicios de acuerdo con las necesidades de los programas de trabajo
aprobados por los 6rganos de direccion académica del CIDE;

i Presentar al Consejo Académico de Evaluacién Divisional sus proyectos anuales de
trabajo, que deberan contener la produccion académica por afio, asi como informes
escritos anuales de sus actividades académicas internas y externas en materia de
investigacion, docencia, innovacion, extension y participacion institucional;

B Dar seguimiento a sus proyectos anuales de trabajo y cumplir las comisiones
académicas que le sean encomendadas que no contravengan lo sefialado en el Estatuto;

k. Impartir, cuando asi se le requiera por un Coordinador de Programa Docente o el (la)
Coordinador (a) General de Docencia, dos cursos al afio en los programas docentes
regulares del CIDE de acuerdo con las necesidades de dichos programas. El (La)
Director (a) de Division, en consulta con el (la) Coordinador (a) General de Docencia,
podra requerirle al profesor investigador titular que imparta hasta dos cursos
adicionales en caso de que sea necesario para la buena marcha de los programas
docentes;

Sujetarse a las evaluaciones anuales, trienales o sexenales, segun sea el caso,
aportando al Secretario (a) Académico la informacion que se les requiera para este
efecto;

m. Mantener informado al Director (a) de Divisién al que esté adscrito sobre cualquier
decision que pudiera afectar su programa de trabajo, tales como ausencias fisicas por
cualquier razén en horarios laborables, comisiones, nombramientos y sanciones;

n.  Cumplir con las metas especificadas en todos y cada uno de sus proyectos aprobados y
apoyados con recursos, y con todas y cada una de las clausulas establecidas en los
contratos o convenios celebrados por el CIDE con otras instituciones, para el desarrollo
de estudios o investigaciones, en los que se incluya su participacion;

0. Elaborar, por cada proyecto en el que participe como responsable, un informe sustantivo
final, de acuerdo con el formato que establezca el CIDE, con copia al Consejo Académico
de Evaluacion Divisional;

p. Acreditarse como personal académico del CIDE en eventosy publicaciones académicas
externas en los que participe;

g. Coordinarse con las autoridades académicas y administrativas competentes para todo
lo concerniente a la administracion de recursos externos;

r. Colaborar en actividades de apoyo institucional, y
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Las demés que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

8. Los (Las) Profesores (as) Asociados (as) tendran las siguientes funciones:

a.

Realizar sus actividades de conformidad con sus contratos, asi como cumplir con las
disposiciones vy criterios aplicables en el Centro;

Mantener una productividad académicay presentar proyectos e informes de conformidad
con lo que se establezca en el Estatuto y demas disposiciones y criterios aplicables en
el Centro;

Actualizarse permanentemente en su disciplina o campo de especialidad,;

Participar en las actividades de docencia, investigacion, extension o innovacién para el
mejor desarrollo de las actividades del Centro;

Actuar con ética y honestidad académica en el desarrollo de sus actividades, en
particular, evitar cualquier practica de plagio que constituya una violacion al derecho de
autor;

Informar a las autoridades del Centro cualquier decision que pudiera afectar su programa
de actividades, como ausencias fisicas por cualquier razén, comisiones, nombramientos,
sanciones u otras circunstancias relacionadas con el desarrollo de su actividad
académica;

Observar las disposiciones legales y las que en materia de propiedad intelectual
establezca o haya establecido el Consejo Directivo;

Participar en las labores de investigacion, docencia, innovacién o extension;
Presentar anualmente al Secretario (a) Académico y, en su caso, al Director (a) de
Division correspondiente, un informe de las actividades realizadas como profesor

asociado;

Acreditarse como miembro del CIDE en cualquier publicacién o actividad académica
externa al CIDE;

Ser evaluado por el Comité de Evaluaciéon anual o trianualmente, segin sea el caso, de
conformidad con el Estatuto, y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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Los Asistentes de Investigacion tendran las siguientes funciones:

Laborar la jornada que se establezca en su contrato en actividades asignadas por el o
los profesores investigadores de los que dependan;

Participar en actividades de asistencia a la investigacion, la docencia, la innovacion o la
extension;

Presentar anualmente al Director (a) de Divisidbn correspondiente su informe de
actividades como asistente de investigacion, que debera incluir la solicitud del o los
profesores investigadores responsables para continuar con el nombramiento, y

Las demés que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

10. Los (Las) Técnicos Académicos tendran las siguientes funciones:

a.

Participar en las actividades de servicio y apoyo a la investigacion, la docencia, la
extension y la innovacion;

Laborar la jornada que se establezca en su contrato en actividades académicas
asignadas;

Presentar anualmente al Secretario (a) Académico o a la persona que éste designe un
informe de actividades académicas;

Acreditarse como miembro del CIDE en cualquier publicacion o actividad académica
externa al CIDE, y

Las deméas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

11. El (La) Coordinador (a) General de Docencia tendran las siguientes funciones:

a.

Dirigir y supervisar las tareas de las areas de apoyo académico y administrativo
relacionadas con la docencia, tomando en consideracion la opinion de los (las)
Coordinadores (as) de Programa Docente;

Participar en el disefio y coordinar la ejecucion de todas las politicas orientadas a
mantener altos estandares de desempefio en materia docente;

Coordinar el tronco comun y los cursos y programas docentes comunes a los programas
de licenciatura y posgrados;
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Coordinar la evaluacion del desempefio del personal académico en materia docente y
comunicarla, para los efectos que proceda, a los (las) Coordinadores (as) de Programa
Docente, los (las) Directores (as) de Division, el Consejo Académico de Evaluacién
Divisional y la Comisién Académica Dictaminadora;

Supervisar las cuestiones relacionadas con la docencia en el CIDE que se deriven del
Estatuto y de los Reglamentos de Licenciaturas y Posgrados, y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

12. Los (Las) Coordinadores (as) de programas docentes tendran las siguientes funciones:

a.

Participar en la elaboracion de lineamientos de docencia y en la definicion de criterios
que norman las distintas fases del programa;

Hacer del conocimiento de los alumnos los lineamientos y criterios a que hace referencia
la fraccion anterior y dar seguimiento al cumplimiento de los mismos;

Mantener comunicacién grupal e individualizada con los (las) alumnos (as), y dirigirlos
a la instancia académica o administrativa que proceda;

Hacer el seguimiento académico de la marcha del programa y mantener informados a
los (las) Directores (as) de las Divisiones responsables de cada programa, a la Junta
de Profesores y al Coordinador (a) General de Docencia;

Proponer a la Junta de Profesores la conformacion de comisiones para atender asuntos
especificos del programa;

Coordinar los procesos de revision y, en su caso, los de ajustes al plan de estudios y a
los contenidos minimos de cada asignatura;

Designar a los tutores académicos de los alumnos y supervisar el funcionamiento del
Programa de Tutorias;

Analizar las solicitudes de apoyo que presenten los alumnos para actividades
extracurriculares y, en su caso, gestionarlas ante las instancias correspondientes;

Autorizar las materias que los alumnos pueden cursar durante su intercambio, y hacer
las equivalencias con las asignaturas del plan de estudios que corresponda;

Autorizar, en el caso de las licenciaturas, la eleccion que hagan los alumnos del
programa de servicio social y supervisar su desarrollo;

Convocar a la Junta de Profesores que le corresponda;
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l. Preparar los informes y reportes necesarios para las evaluaciones internas y externas
del Programa,;

m. Informar por escrito a los alumnos y a la Direccion de Administracion Escolar sobre las
resoluciones de la Junta de Profesores relativas a reconocimientos, condicionamientos,
reingresos Yy bajas del programa, y dar seguimiento a los acuerdos tomados por la Junta;

n. Informar semestralimente a la Direccion de Administracion Escolar sobre los alumnos
gue hayan obtenido los tres promedios mas altos de su generacion con el fin de que se
expidan las constancias correspondientes;

0. Elaborar y enviar al (la) Coordinador (a) General de Docencia el reporte semestral
sobre la percepcion de los alumnos en torno al desempefio docente de titulares de
asignatura y de laboratoristas;

p. Recabar la documentacién necesaria para la contratacion de los profesores externosy
comunicarla a las instancias correspondientes;

g. Enviar a la Direccion de Administracion Escolar la planta de profesores y los horarios
para cada periodo lectivo, y

r. Tomar todas las decisiones para asegurar el buen funcionamiento del programa a su
cargo, siempreque no contravengan las disposiciones de los ordenamientos aplicables.

13. La Coordinacion de Becas tendré las siguientes funciones:

a. Asesorar a los interesados en la obtencién de alguna beca o financiamiento educativo
sobre el procedimiento a seguir en cada uno de los casos, informando la documentacion
requerida y el periodo establecido para la recepcion de solicitudes;

b.  Establecer criterios para el otorgamiento apoyos a los alumnos del CIDE, organizando
reuniones de los comités previstos en los lineamientos y revisando el presupuesto
autorizado y los resultados de los estudios socioecon6micos;

C. Emitir convocatorias para concursar por becas y financiamientos, difundiendo los
términos de las convocatorias entre los alumnos del CIDE;

d. Asesorar al personal de la oficina de becas sobre la operaciéon de los acuerdos que se
tomen en los comités previstos en los lineamientos dando el seguimiento
correspondiente;
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e. Asesorar a los (las) alumnos (as) beneficiados con algin tipo de financiamiento
educativo, proporcionando informacién sobre el procedimiento a seguir para
documentacién de estos apoyos acorde a lo que establece el lineamiento de becas;

f. Asesorar, en los casos que proceda, a los (las) alumnos (as) beneficiados con algun
tipo de beca de manutencion, proporcionando informacion sobre el procedimiento a
seguir para la apertura de la cuenta bancaria en la que se depositardn los montos
correspondientes a la beca obtenida;

g. Verificar la elaboracion de la némina mensual del alumnado, revisando que contenga
todos los movimientos generados en el periodo correspondiente;

h.  Autorizar los requerimientos de gastos que se generan en la oficina de beca, verificando
gue se lleven a cabo los pagos de los apoyos otorgados y, en su caso, correctamente
documentados;

I} Asesorar a los (las) alumnos (as) de nuevo ingreso de posgrado sobre todo lo relativo a
la obtenciéon de becas CONACYT, proporcionando informacion sobre las convocatorias
de becas y reglamentacion vigente;

J. Supervisar el tramite de postulacion de becas antes el CONACYT, verificando que los
alumnos gue sean susceptibles de ser becarios CONACYT cumplan con normatividad
aplicable;

k.  Evaluar del desempefio de los becarios CONACYT, llevando a cabo el procedimiento
establecido por el consejo, integrando los formatos correspondientes y las calificaciones
oficiales;

l. Emitir, en los casos que proceda, solicitudes de suspension, cancelacion o reactivacion
de beca ante el CONACYT, mediante la elaboracion de los formatos establecidos en la
normatividad aplicable;

m. Formular informes semestrales sobre padrones de beneficiarios de apoyos, integrando
datos solicitados por cada uno de los organismos gubernamentales;

n.  Supervisar la integracion de los expedientes de los alumnos que soliciten algun apoyo,
verificando que la documentacion esté conforme a la convocatoria aplicable;

0. Vigilar el manejo de la documentacion de la oficina de becas, procurando el resguardo
de los datos personales de los beneficiarios de apoyos, y

p. Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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14. La Coordinacion de Promocion tendra las siguientes funciones:

a. Dar Difusion a los programas académicos en escuelas privadas y publicas a fin de
fomentar la participaciéon de estudiantes en la oferta académica que ofrece el Centro de
Investigacion y Docencia Econémicas;

b. Coordinar la evaluacion de los candidatos a través de examenes de admision a nivel
Licenciatura y Posgrado con la finalidad de garantizar el ingreso mediante un proceso
transparente y en igualdad de oportunidades;

c.  Establecer los mecanismos de difusion, canales y medios de los criterios de selecciony
requisitos de admision de los candidatos para los estudios de Licenciatura y Posgrado a
fin de asegurar que los procesos sean transparentes y la igualdad de oportunidades;

d. Coordinar la elaboracion de los tramites administrativos en el proceso de Promocion a
fin de asegurar la operacion de las areas y el ingreso oportuno de los candidatos;

e. Establecer las estrategias de promocion de los cursos de Nivelacion de Ingreso a
Licenciatura en las escuelas privadas y publicas a fin de asegurar la éptima captacion
de candidatos para los estudios de posgrado y el cumplimiento de las metas
institucionales;

f. Desarrollar estrategias de promocion de alumnos de alto perfil académico a fin de
impulsar el nivel académico de los estudios de nivel Licenciatura y Posgrado para el
cumplimiento de metas institucionales;

g. Establecer estrategias para asegurar la distribucion y promociéon del material de difusion
a nivel Nacional e Internacional de manera oportuna, en los tiempos determinados para
el cumplimiento de metas institucionales y la adecuada captacion de alumnos para los
estudios de Licenciatura y Posgrado;

h.  Desarrollar programas coordinados de entrevistas con los profesores-investigadores y
alumnos en proceso de admision a los programas de Licenciaturas en el CIDE a fin de
cumplir con los procedimientos de ingreso respectivo, asegurando la calidad de la
evaluacion de candidatos;

i Establecer y mantener vinculos con instituciones externas a fin de abrir canales que
fomenten la participacion estudiantil en los programas de Licenciatura y Posgrado que
oferta el CIDE;

B Planear, coordinar y establecer el programa de promocion de los programas de
Licenciatura y Posgrado que ofrece el CIDE, y

k. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.
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15. La Coordinacion de Idiomas e Internacionalizacion Educativa tendra las siguientes
funciones:

a. Coordinar las actividades del Departamento de idiomas, creando vinculos de
comunicacion entre alumnos (as), profesores (as), personal y autoridades de la
institucion;

b. Diagnosticar el nivel de conocimientos de idioma inglés de todos los (las) estudiantes al
ingresar a la institucion, a través del uso de instrumentos de evaluacion estandarizados;

C. Desarrollar los planes de estudio de los cursos de inglés y de otros idiomas que se
impartan en la institucion tomando en cuenta las necesidades académicas de los
estudiantes;

d. Implementar cursos de idiomas como parte de los programas académicos garantizando
estandares de calidad establecidos por la institucion;

e. Asesorar a los (las) estudiantes en el desarrollo de las habilidades linglisticas que los
hagan competentes en idioma inglés en &mbitos académicos y laborales, a través de los
cursos y asesorias personalizadas;

f. Consolidar el aprendizaje del idioma inglés, u otros idiomas, a través del desarrollo de
habilidades linglisticas que contribuyan a la formacion integral de los estudiantes a
través de cursos y programas para el aprendizaje de idiomas;

g. Certificar los niveles de idioma alcanzados por estudiantes que hayan participado en al
menos uno de los cursos de idiomas, utilizando informaciéon proporcionada por los
docentes, a través del marco europeo de referencia;

h.  Determinar los instrumentos de evaluacion del nivel de idioma que seran validos para
fines de titulacion y otros fines académicos, tomando en cuenta las habilidades a
desarrollar;

i Verificar la validez de las constancias y resultados en examenes de idiomas emitidos por
instituciones externas, corroborando que cumplan con las normas y estandares
establecidos por el Departamento de Idiomas;

i- Emitir comprobantes de acreditacion de los requisitos de idioma para fines de titulacion
de acuerdo con los estdndares establecidos para los programas académicos, verificando
que los (las) estudiantes hayan cumplido con la normatividad establecida;

K. Recomendar a los (las) Coordinadores (as) de Programa, y otros actores de la
institucion, los instrumentos estandarizados de medicion de nivel de idioma que se
deberan establecer para los fines que a ellos convenga, entre otros, admision, titulacion
0 postulacion para programas académicos;
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l. Establecer el perfil académico de los (las) docentes de idiomas, verificando que
cuenten con las aptitudes y certificaciones necesarias para la imparticion de cursos en
la institucion;

m. Supervisar la calidad de los docentes a través de un proceso de observacion de clases
y retroalimentacion para la mejora continua de la ensefianza;

n. Analizar las necesidades linguisticas académicas de los estudiantes al mantener
constate comunicacién y trabajo conjunto con los (las) Coordinadores (as) de
Programa, Coordinadores (as) de Areay autoridades académicas;

0. Proponer a las instancias académicas de la institucion acciones que incentiven la
participacion de los estudiantes en los cursos de inglés a lo largo de sus estudios a través
del andlisis y la evaluaciéon de los cursos de idiomas, informacion que se obtienen de
manera continua a través de la comunicacion con estudiantes, profesores de los
programas académicos del CIDE y coordinadores de programa;

p. Implementar programas de cooperacion académica con organismos e instituciones que
contribuyan al aprendizaje de idiomas a través del establecimiento de vinculos en
diversos foros y eventos de intercambio de practicas docentes;

g. Formular la estrategia de internacionalizacién del CIDE como institucién de educacion
superior por medio de planes anuales de trabajo que se someten a consideracion de la
Secretaria Académica y de la Coordinacion General de Docencia;

r. Administrar y mantener actualizada la lista de centros de investigacion e instituciones de
educacion superior con las cuales se mantienen relaciones de cooperacion e intercambio
a través de su sistematizacion en bases de datos y registros institucionales;

S. Establecer propuesta de cooperacion académica internacionales verificando que se
apeguen a la estrategia de internacionalizacion y a los intereses institucionales;

t. Coordinar la participacion de todos los actores institucionales involucrados en los
procesos de intercambio (Coordinacion General de Docencia, Coordinadores (as) de
Programas Docente y oficinas administrativas) a través de la generacion, transmision y
resguardo de la informacion correspondiente;

u. Formular la politica de intercambios (entrantes y salientes) de los programas docentes
del CIDE a través de la emision de dos convocatorias para cada uno de los semestres
del afio escolar;

v. Autorizar los formatos necesarios para los procesos de “intercambio saliente” e
“intercambio entrante” a través de su validacion en la Coordinacion General de Docencia;

w. Determinar, con base en los lineamientos de intercambio vigente, los lugares en los que
los (las) alumnos (as) participantes en las convocatorias serdn nominados para
efectuar un “intercambio saliente” y el procedimiento para ser aceptado en “intercambio
entrante”;
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X. Facilitar la comunicacién del CIDE en términos de intercambio académico y estudiantil
mediante la apertura de canales institucionales con las oficinas homadlogas de los centros
de investigacion e instituciones de educacién superior socias, y

y. Las deméas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

16. La Coordinacion de Mateméticas tendra las siguientes funciones:

a.  Proponer, previo acuerdo con la Coordinacion General de Docencia, alos coordinadores
de programa adecuaciones a los contenidos minimos de las asignaturas que estan bajo
Su responsabilidad;

b.  Designar, previa consulta con los coordinadores de programa que corresponda, la planta
de profesores de las asignaturas de su &rea tematica y coordinar el trabajo en equipo de
los profesores del area;

C. Disefiar, en su caso, los exdmenes departamentales de las asignaturas de su area
tematica;

d. Atender a los alumnos en lo relativo a las asignaturas de su area tematica, y

e. Las demés que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
17. La Coordinacion de Escritura Argumentativa tendra las siguientes funciones:

a. Proponer, previo acuerdo con la Coordinacion General de Docencia, a los (las)
coordinadores (as) de programa adecuaciones a los contenidos minimos de las
asignaturas que estan bajo su responsabilidad;

b.  Designar, previa consulta con los (las) coordinadores (as) de programa que corresponda,
la planta de profesores de las asignaturas de su area tematica y coordinar el trabajo en
equipo de los profesores del area;

G Disefiar, en su caso, los exdmenes departamentales de las asignaturas de su area
tematica;

d. Atender a los (las) alumnos (as) en lo relativo a las asignaturas de su area tematica, y

e. Las demés que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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18. La Coordinacion de Egresados tendra las siguientes funciones:

a. Establecer politicas, lineamientos, proyectos y programas que permitan fortalecer la
vinculacion y el sentido de pertenencia de los egresados con el CIDE, bajo los
parametros de la normatividad interna del Centro, asi como los programas de trabajo de
la Coordinacion;

b.  Construir una base de datos Unica de egresados a fin de contar con informacién basica
actualizada de los egresados, la cual estara vinculada con las redes sociales, eventos,
campafa de actualizacion de datos;

C. Desarrollar y mantener actualizada una pagina web que permita proveer a los (las)
egresados (as) un espacio exclusivo a través del cual obtengan informacion relevante;

d. Establecer un servicio de bolsa de trabajo, a través de la vinculaciéon con entidades tanto
publicas como privadas, que permita a los egresados obtener informacion sobre ofertas
de trabajo y a los ofertantes proporcionar informacion sobre el perfil de los egresados
para generar oportunidades laborales;

e. Desarrollar relaciones de cooperacién académica, profesional y administrativa con
egresados, instituciones y asociaciones que permitan otorgar servicios a los egresados;

f. Asegurar la elaboracion de informes y reportes periddicos que permitan contar con
informacion sobre las actividades que realiza la oficina de egresados para atender los
requerimientos de informacién solicitada por las diversas areas y por los 6rganos
evaluadores;

g. Asegurar servicios de apoyo institucional que permita la insercion de los (las)
egresados (as) a la comunidad a fin de lograr una vinculacién permanente;

h.  Coordinar la elaboracion de actividades culturales, académicas y sociales que permitan
mejorar la relacion entre los egresados;

i Asegurar la vinculacion de los (las) egresados (as) con el sector productivo del pais
mediante la utilizacién de la bolsa de trabajo;

i Asegurar la implementacion de estrategias de apoyo a egresados a través de programas
orientados a mejorar su desarrollo académico y profesional;

k. Planear actividades que permitan mejorar las capacidades de empleabilidad para los
(las) egresados (as) a través curso y taller que les permitan desarrollar las habilidades
necesarias para su insercion en el mercado laboral;

l. Asegurar la vinculacién de los (las) egresados (as) en la vida institucional a través de
su participacion en diversas actividades que el Centro realiza;
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m. Coordinar la divulgacion de las actividades que realicen los egresados, a través de los
diversos medios de comunicaciéon con que cuenta el centro, lo cual permita propiciar el
reconocimiento de estos;

n. Implementar procesos administrativos agiles y eficientes, a través de la mejoracontinua
lo cual permitira la vinculacion de los egresados con la institucion;

0. Asegurar el fortalecimiento del sentido de pertenencia a través de la comunicacion de
experiencias y logros de los egresados, y

p. Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
19. La Coordinacion Editorial tendra las siguientes funciones:

a. Asegurar la calidad del fondo editorial del CIDE, verificando que se dé seguimiento a los
acuerdos del Comité Editorial;

b. Coordinar la seleccibn de obras que conformardn el fondo editorial del CIDE,
comprobando el envio a dictamen de las obras recibidas;

! Establecer el programa de produccion anual, integrando los libros CIDE seleccionados,
los acuerdos de coedicion, las revistas académicas y los documentos de trabajo;

d. Planear la produccion editorial anual, presupuestando los costos integrales;

e.  Construir el programa anual de traducciones, revisando que se adquieran los derechos
de traduccion correspondientes;

N Establecer las condiciones contractuales de las coediciones autorizadas por Comité,
verificando y negociando con las casas editoriales que los acuerdos en los que
intervenga el CIDE;

g. Dirigir la produccion de libros CIDE, coordinando el trabajo de los diferentes
proveedores: traductores, disefiadores, correctores e imprentas;

h.  Determinar el disefio editorial de las colecciones, asegurando la armonia, estética y
funcionalidad de cada una;

i Autorizar las portadas, el disefio y el envio a imprenta de cada libro, revisando las
propuestas enviadas por los disefiadores y verificando las pruebas finales;

J- Asegurar la buena difusion de cada obra que integra el fondo editorial CIDE, verificando
gue se dé seguimiento a las estrategias previamente definidas para ello;
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Determinar las estrategias de promocion que aseguren la circulacion del material;

Analizar el calendario de ferias y eventos y definir la participacion del CIDE ponderando
el costo beneficio de cada uno;

Asegurar la distribucion de las obras en las librerias, revisando que se realice conforme
a lo planeado;

Desarrollar estrategias de difusion y distribucion cambiantes, acorde a las necesidades
del mercado;

Asegurar el resguardo de las obras en el almacén, verificando que se realicen los
inventarios y que los integrantes del area se apeguen a los lineamientos internos para
solicitar y devolver material, y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

20. Los (Las) Directores (as) de Revistas tendran las siguientes funciones:

Dirigir y coordinar la integracién de la revista a su cargo;

Garantizar la publicacién oportuna de la revista;

Presidir el Comité Editorial de la revista;

Garantizar los niveles de calidad que exige el CIDE y que resultan indispensables para
gue la revista sea incluida en los indices nacionales e internacionales de excelencia
académica;

Promover las labores de difusion de la revista, y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

21. La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion tendra las siguientes

funciones:

a. Planear las actividades que permitan formular el Plan Estratégico de Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones (PETIC), tomando en consideracion las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;
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b. Dirigir y coordinar las actividades en materia de TIC, que soportan a las areas usuarias,
procurando la disponibilidad, confiabilidad e integridad de la informacién, con base en
los procesos gque se encuentran establecidos en la normatividad aplicable;

c. Administrar las inversiones y gasto en tecnologias de informacién con criterios de
racionalidad (costo-beneficio), alineada a los objetivos y proyectos estratégicos del
Centro;

d. Determinar las caracteristicas técnicas para las contrataciones de servicios de TIC,
atendiendo a las necesidades tecnoldgicas de las areas académicas o administrativas
del Centro;

e. Analizar la viabilidad de las solicitudes de adquisicion de tecnologias de informacion,
bienes informaticos o contratacion de servicios en materia de TIC, que permita el
fortalecimiento de las areas usuarias mediante la incorporacion de tecnologias de
informacion, verificando que las mismas se encuentre apegadas a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables a la materia;

f. Planear las necesidades de infraestructura tecnologica requerida por la institucion,
asegurando la compatibilidad con las plataformas con las que cuenta el Centro de
Investigacion;

g. Desarrollar soluciones tecnoldgicas para las areas académicas o administrativas que
integran la Institucion, atendiendo a sus necesidades de operacion;

h. Dirigir la labor operativa de tecnologias de informaciony comunicaciones, con base en
las lineas de accion y estrategias sefialadas por la Direccion General, a través de la
planeacién y desarrollo de los procesos productivos y de servicios;

i. Controlar el presupuesto destinado a las TIC, verificando que su aplicacion sea
congruente con las necesidades de servicio de la Institucion;

j.  Coordinar el levantamiento de resguardo de los bienes informéticos asignados a las
areas académicas o administrativas del Centro, mediante la implementacién de una
herramienta de control interno,

k. Atendery dar soporte a usuarios, mediante la identificacion de areas de oportunidad;

I.  Mantener vigentes los contratos de servicios con terceros para asegurar el 6ptimo
funcionamiento a los usuarios;

m. Determinar las caracteristicas técnicas para las contrataciones de servicios de TIC,
atendiendo a las necesidades tecnolégicas de las areas académicas o administrativas
del Centro;
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n.  Dirigir la labor operativa de tecnologias de informacion y comunicaciones, con base en
las lineas de accién y estrategias sefialadas por la Direccion General, a través de la
planeacion y desarrollo de los procesos productivos y de servicios;

0. Las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
Su superior jerarquico.

22. El (La) Coordinador (a) de la Oficina de Vinculacion y Desarrollo tendra las siguientes
funciones:

a. Administrar los proyectos con financiamiento externo, verificando que cumplan con las
Politicas para la Operacion de los Proyectos Administrados a través del Fideicomiso
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico, del Centro de Investigacion
y Docencia Econémicas A.C. y los Lineamientos de Contrataciones del Fideicomiso
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico;

b. Asegurar que los gastos de los proyectos sean aplicados debidamente a los rubros
establecidos a cada uno, mediante la revision de documentacion soporte y contratos;

c. Analizar los estados de cuenta de proyectos revisando los flujos de ingresos y gastos,
con la finalidad de identificar posible déficit o remanente;

d. Autorizar las requisiciones de pagos de los proyectos, a traves de la revision de los flujos
de efectivo mediante los gastos solicitados y los ingresos percibidos;

e. Asegurar que los proyectos que se envian al CAAD para su autorizacion (Consejo
Académico Administrativo) cumplan con los criterios establecidos para su aprobacion,
mediante la revision de los procedimientos de aprobacion;

N Desarrollar procedimientos para detectar posibles causas de déficit en los diversos
proyectos, revisando periodicamente la aplicacion los movimientos contables del
presupuesto;

g. Controlar todas las operaciones de depdsito y transferencias en las cuentas de Banco
de los diversos proyectos que maneja la OVD, mediante la elaboracion y andlisis de
conciliaciones bancarias mensuales;

h.  Coordinar la adecuada administracion de proyectos en la OVD, mediante la revision de
la informacién generada por los responsables de contabilidad, administracién y pagos
del area;

i Desarrollar nuevas mejoras del sistema de informacion que tiene la OVD, para dar a
conocer los resultados de los diferentes proyectos, mediante la actualizacion de los
estados de cuenta que se muestran en el portal del Visor;
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B Determinar el adecuado funcionamiento de los proyectos, mediante la revision de
convenio y los gastos e ingresos inherentes al mismo;

k. Proponer al CAAD los porcentajes de financiamiento que autoriza el CIDE a los
diferentes proyectos que no cuentan con ningun ingreso y determinar sus pagos, lo
anterior es mediante el cumplimiento de la normatividad de operacion;

l. Evaluar que la informacion que generan los presupuestos autorizados por el CAAD para
los diferentes proyectos bajo la coordinacion de la OVD, cumplan con lo establecido en
los diferentes rubros, esto se lleva a cabo mediante la revisiéon contable de los diversos
gastos operativos como compensacion, viaticos, difusion, entre otros;

m. Formular informacion adecuada, veraz y oportuna a los diferentes coordinadores de
proyecto, y departamentos de evaluacion académica, mediante los procedimientos
establecidos para tal efecto, asi como mediante los formatos que establezcan, para tener
una fuente de informacién actualizada para toma de decisiones;

n.  Evaluar una linea de tiempo para la futura planeacion de ingresos por proyecto para el
CIDE, mediante el andlisis de informacion histérica de los convenios firmados para cada
presupuesto;

0. Dar seguimiento a las decisiones y acuerdos tomados por la Direccién General del CIDE
y el Consejo Académico Administrativo (CAAD) en relacion con los proyectos
académicos o de investigacion con financiamiento externo;

p. Elaborar reglamentos y lineamientos para buen el funcionamiento de la Oficina de
Vinculacion y Desarrollo (OVD);

g. Coordinar y supervisar que se dé asesoria oportuna a los profesores e investigadores
sobre lineamientos para la administracién de proyectos académicos o de investigacion
con financiamiento externo;

r. Preparar los asuntos de la Oficina de Vinculaciéon y Desarrollo, ante la Secretaria de
Vinculacion y la Direccion General, para que se tomen los acuerdos necesarios;

S. Preparar semestralmente la informacion sobre la evolucion financiera y administrativa de
los proyectos con financiamiento externo para el Secretario Técnico del Fideicomiso para
la Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del CIDE;

T Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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23. El Area coordinadora de archivo tendréa las siguientes funciones:

a. Establecer y someter a autorizacion del Comité de Informacion los procedimientos para
administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos con base la
normatividad vigente;

b. Establecer los Sistemas Institucionales de Archivo alineados a los procesos estratégicos
institucionales a fin de reflejar las atribuciones y funciones de la dependencia;

) Elaborar y someter al Comité de informacion del CIDE la actualizacion del Proyecto de
Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO), tomando en consideracion las
disposiciones normativas de la materia, con la finalidad de enviarlo anta la autoridad
federal correspondiente para su dictamen validacion;

d. Elaborar y someter a autorizacion del Comité de informacion del CIDE los criterios
especificos en materia de organizaciéon y conservacion de archivos; asi como de los
expedientes que contengan informacion y de documentacion clasificada como reservada
o confidencial, a fin de asegurar su integridad de conformidad a lo estipulado con la Ley;

e. Establecer y actualizar, en colaboracion con los representantes de Archivo de Tramitey
de Concentracion, los responsables de las areas la elaboracion de los instrumentos de
control y descripcion archivistica: de cuadro de clasificacion institucional, la guia simple
y el catdlogo de disposicion documental;

f. Dirige y verificar que las acciones de los de los archivos de tramite, concentracion e
histéricos estén apegados operativamente a la norma vigente;

g. Establecery presentar al Comité de Transparencia el Plan Anual Archivistico institucional
para implementar acciones de mejora permanentes de manera continua respecto de
los servicios de informacion documental y con base a mejores practicas;

h.  Coordinar y observar los procedimientos de valoracion documental emitidos por el
Archivo General de la Nacion y la Secretaria de Hacienda, para analizar, valorar y
determinar el destino final de la documentacion institucional;

i Actualizar trimestralmente la guia simple, el informe de avances, y calendario de
actividades y enviarlo a la Unidad de Enlace para su publicacion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia, tomando en consideracion contengan los minimos
establecidos para tal efecto;

B Coordinar con el area de Tecnologias de Informacién las acciones destinadas a la
automatizacion y digitalizacion de los archivos a fin de promover la gestiéon documental
electrénica siguiendo los lineamientos emitidos y estandares internacionales;
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Asesorar y Verificar que las transferencias (primarias y secundarias) de los archivos
institucionales se realicen en tiempo y forma, apegandose el actuar de las areas
administrativas a las disposiciones normativas aplicables;

Establecer y difundir los cursos de capacitacion en cuanto a los temas de indole
archivistica y de gestion de informacion electronica necesarios para que se garantice la
correcta administracion documental y fomente una mejora en las practicas archivisticas,
tomando en consideracion las disposiciones normativas aplicables en la materia;

Establece junto con el area de tecnologias de informacién un plan de preservacion digital
de los documentos de indole histérico y con ello garantizar su accesibilidad, autenticidad
e integridad en el largo plazo con base estandares y normas internacionales;

Participar en los proyectos del Consejo Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo
Federal del Sector Ciencia y Tecnologia (COTECAEF), como representante el CIDE;

Implementar las medidas tendientes mejorar las gestiones archivisticas del CIDE,
tomando en consideracion los criterios, normas y demas disposiciones juridicas emitidas
por la autoridad competente del Gobierno Federal en materia de archivos, y

Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

24. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes funciones:

a.

Coordinar la recopilacion, difusion y actualizacion de la informacion a que se refiere la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y demas
ordenamientos aplicables en la materia;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a
la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la
normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion, y
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Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.

25. La Coordinacién de Evaluacion Académica tendra las siguientes funciones:

Coordinar la integracion de la informacion en las carpetas informativas sobre los
aspectos Académicos para el Comité Externo de Evaluacion, Consejo Directivo y
Asamblea General de Asociados a fin de que los (las) directores (as) y Secretarios (as)
del CIDE cuenten con los elementos suficientes de evaluacion del desempefio de la
institucion;

Coadyuvar en el proceso de planeacion y programacion académica para el cumplimiento
de metas institucionales;

Analizar, evaluar e interpretar los datos relacionados con la evolucion del trabajo
académico a fin de que las autoridades superiores tomen las decisiones pertinentes;

Asegurar la respuesta oportuna, en colaboracion con la Coordinacion de Administracion
y Finanzas, a las diversas instancias de la Administracién Publica Federal sobre el
desarrollo de programas ejercicio del presupuesto y cumplimiento de metas y objetivos
institucionales;

Desarrollar actividades relacionadas con los procesos de las areas sustantivas y de
apoyo a fin de coadyuvar con la Secretaria Académica con el cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Coordinar la realizacion de las actividades del Consejo Académico Administrativo
(CAAD) y el Consejo Académico de Evaluacion Divisional (CAED), asi como en la
Comision Académica Dictaminadora con la finalidad de apoyar a la Secretaria
Académica, y

Las demas que le atribuya la normatividad interna del CIDE y que sean necesarias para
la realizacion de sus funciones.

Cabe sefalar que la estructura y los cargos mencionados en el presente Anexo es totalmente
auténoma e independiente de la estructura organizacional autorizada por las Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico y de la Funcién Publica, ya que la misma se fundamenta en la facultad que tiene
conferida el Consejo Directivo del Centro -que es el Organo de Gobierno del CIDE-, lo anterior de
conformidad a la facultad que le confiere el articulo 29 fracciones I, Il y XII del Estatuto General del

CIDE.
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