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Manual de Organizacion del Centro de CI D E
Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C.

Capitulo ll. Unidades Administrativas

12.  La Coordinacion de Administracion y Finanzas tendra las siguientes atribuciones:

a.

Establecer con la autorizacién de su supenor jerarquico los Programas Anuales de
Adquisiciones, Amendamientos y Servicios, asi como de Obra Plblica y Servicios
Relacionados con las Mismas, apegandose a las disposiciones juridicas en las materias,
con la finalidad tener una hemamienta que permita la administracion de los recursos
fiscales, del Centro de Investigacion;

Autonzar la implementacion de los Programas de Mantenimiento comrectivos y
preventivos de la infraestructura de la Institucion, previendo que los mismos se
encuentren apegados a las disposiciones juridicas de la materia, permitiendo con ello
que las areas académicas o administrativas del Centro de Investigacion cuente con una
infraestructura que les permita desarrollar sus actividades sustantivas;

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 matena, con la finalidad de que las areas académicas o
administrativas de la institucion cuenten con los insumos para el desarrollo de sus
actividades sustantivas;

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

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

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 |a finalidad de gestionar ante la autondad
competente los recursos pablicos que pretende ejercer la Institucion;

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

Coordinar el desamollo de los crterios v lineamientos en matera de planeacion,
programacion, presupuestacion, gasto, ejecucion, conservacion y control de las
adquisiciones, amendamientos, 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 acadéemicas o administrativas del
Centro de Investigacion, con |a finalidad de someterios a consideracion y en su caso
aprobacion de las autoridades competentes;

Determinar las necesidades de las areas administrativas a su cargo en matena de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, fomando en consideracion las
propuestas y comentarios de los titulares de cada area, con la finalidad de someterlas a
consideracion del responsable de la Planeacidn estratégica en dicha materia;



Dirigir el desarrollo y planeacion de los contenidos de los Programas de Capacitacion
del Centro de Investigacion, mediante el estudio de las necesidades de las areas
academicas 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;

Coordinar los pagos de nomina 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 estan bajo su adscripcion atiendan los
requenmientos, recomendaciones y observaciones emitidas por los  organos
fiscalizadores, asegurando que dicha atencién de cumplimiento con lo solicitado por las
citadas autondades, con el objeto de evitar sanciones de cualquier indole;

Dirigir v coordinar las acciones que pemmitan contar los documentos juridicos
administrativos que avalen la propiedad o el uso de los bienes muebles e inmuebles del
Centro de Investigacion, mediante una revision penddica 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 SUpenor jerarguico.



