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INTRODUCCION

El presente Manual General de Organizacion es el documento base de la organizacion
administrativa del Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas (CIDE), busca orientar y
sustentar la actividad que desarrolla cada uno de sus miembros directivos y brindar a quienes asi
lo requieran la informacién pertinente sobre la mision de la organizacion. Se presenta atendiendo
el articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y dado el caracter publico
que reviste al CIDE segun se establece en el parrafo segundo, inciso ¢, fracciéon I, articulo 46,
capitulo Unico, titulo tercero de la citada Ley Orgéanica y los preceptos juridicos que lo rigen,
establecidos en los articulos 3, 5 y 90 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En este manual se describe la estructura organica del Centro, las funciones de todos y cada uno
de sus miembros directivos y de las instancias de gobierno como son la Asamblea General de
Asociados y el Consejo Directivo, el orden de aparicion de los puestos y sus responsabilidades
obedece a una linea jerarquica que permite observar las diferencias de actividad que sobre una
funcién tienen asignadas los diferentes niveles.

Ademas se presenta el sustento juridico de las actividades del Centro y el de sus unidades
administrativas, la misién y los antecedentes del mismo.
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ANTECEDENTES

El Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C., es una entidad fundada el 24 de
noviembre de 1974 por la Secretaria de Educacién Publica, segin se hace constar en el Acta
Constitutiva nUmero cuarenta y dos mil novecientos cincuenta y seis (42956) protocolizada ante el
licenciado Fausto Rico Alvarez, notario publico nimero seis (6) de la ciudad de México, Distrito
Federal.

El Centro es una entidad paraestatal asimilada al régimen de las empresas de participacion
estatal mayoritaria a que se refieren la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales. Es reconocido como Centro Publico de Investigacion en
los términos de la Ley de Ciencia y Tecnologia; segun resolucién publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de Agosto de 2000.

Su forma de organizacion interna fue autorizada por la Secretaria de la Funcion

Pablica segin oficio de dictamen SSFP/412/2189/2008, con vigencia del 1° de
enero de 2008.
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MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEYES:
Ley de Cienciay Tecnologia
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley sobre el Contrato de Seguro

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Vias Generales de Comunicacion

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el

Distrito Federal

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal del Trabajo

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley Federal de Derechos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Poblacién

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Ley General de Educacion

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley del Seguro Social

Ley de Nacionalidad

Ley General de Bibliotecas

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al ambiente
Ley del Registro Publico Vehicular

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Imprenta

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Impuestos sobre automdviles nuevos

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal

Ley de la Propiedad Industrial

Ley de Planeacion

CODIGOS:

Cadigo Civil Federal

Cddigo Fiscal de La Federacién

Cddigo Penal Federal

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cddigo Federal de Procedimientos Penales
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Cdédigo de Comercio

TRATADOS MULTILATERALES:

Tratado de Libre Comercio entre México, Estados Unidos y Canada
REGLAMENTOS:

Reglamento de La Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal

Relacion de entidades paraestatales de la administracion publica federal sujetas a la ley federal
de las entidades paraestatales y su reglamento

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma

Reglamento de la Ley de Adquisicion, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

Reglamento sobre el consumo de Tabaco

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico

Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de afiliacién, clasificacion de empresas,
recaudacion y fiscalizacion

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Reglamento de la Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley General de Poblacién

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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DECRETOS:

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Puablica Federal

ACUERDOS:
Acuerdo por el que se otorga reconocimiento de validez oficial a los estudios de maestria y
doctorado que imparte el Centro de Investigacién y Docencia Econdmicas,

A.C.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de los
obsequios, donativos a beneficios en general que reciban los servidores publicos

Acuerdo que determina que los Servidores Publicos deberan presentar su Declaracion de
Situacion Patrimonial en adicion a los que se sefialan en la Ley de la materia

Acuerdo por el que establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la
Administracion Puablica Federal.

OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES:

Contrato de Asociacion Civil para la constitucion del Centro de Investigacion y Docencia
Econdmicas, A. C., inscrito en el Volumen 286, en el acta 42956 del Notario NUm. 6 del Distrito
Federal.

Estatuto del Centro de Investigacion y Docencia Economicas, A. C.

Estatuto del Personal Académico del Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C.

Normatividad interna generada por el Centro para regular su funcionamiento.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Estatuto del Centro vigente a partir de septiembre de 2005, la institucion podra
realizar las siguientes actividades:

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

2. Formular e impartir ensefianza a nivel licenciatura, especialidad, maestria, doctorado, asi
como cursos de actualizaciéon y especializacion en las materias en que se especializa;

3. Actuar como 6rgano de consulta, emitir opiniones y realizar estudios en las &reas de
economia, relaciones internacionales, ciencia politica, administracion publica, historia,
derecho y disciplinas afines, cuando se lo soliciten el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o
municipal, o instituciones sociales o privadas, de conformidad con las politicas que fije el
Centro y apruebe el Consejo Directivo;

4. 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;

5. Otorgar becas, apoyos o créditos educativos para la realizacibn de actividades
académicas;

6. 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 a desarrollo del conocimiento y a la atenciéon de las necesidades de la
sociedad mexicana;

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

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

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

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

11. Otorgar reconocimientos, distinciones y estimulos, a través de las disposiciones
reglamentarias que para el efecto apruebe el Consejo Directivo;
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12. Constituir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, en coordinaciéon con el
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;

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

14. En el ambito de su autonomia, regir sus relaciones con la Administracién Publica Federal
y con el Consejo Nacional de Ciencia y Techologia de conformidad con los Convenios de
Administracion por Resultados a que se refiere el Articulo 59 de la Ley de Ciencia y
Tecnologia;

15. Fijar los términos de ingreso, promocion, permanencia, evaluacién, definitividad vy
separacion de su personal académico a través de disposiciones reglamentarias que para
tal efecto se tengan aprobadas por el Consejo Directivo, conforme al articulo 56 fracciéon
Xll de la Ley de Ciencia y Tecnologia;

16. 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;

17. Celebrar todo tipo de actos, contratos, 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
18. Prestar los demés servicios y realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de

su objeto conforme al Estatuto del Centro y las demas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.
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MISION

El CIDE es un centro publico de investigacion cuya misién consiste en enriquecer el acervo de
capital intelectual y humano del pais en nicleos claves de las ciencias sociales a través de:

1. Investigacion que contribuya al avance del conocimiento cientifico.
2. Programas de licenciatura y posgrado de alta calidad para la formacién de profesionales
capaces de asumir posiciones directivas o de hacer la diferencia en el &mbito académico,

sustentados en el arduo trabajo y la evaluacién constante; y
3. Generacién de conocimiento socialmente pertinente que auxilie en la toma de decisiones
en temas clave de la agenda publica.
OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Para cumplir con su mision el CIDE ha establecido los siguientes objetivos estratégicos:
1. Incrementar la calidad de la investigacion medida a través de estandares externos;

2. Formar recursos humanos de alta calidad a partir de un universo lo mas amplio y diverso
posible en términos socioecondmicos y geograficos; y

3. Alimentar el debate publico y la toma de decisiones estratégicas en los temas
relacionados con la agenda de investigacion del Centro.

VALORES ETICOS

El CIDE en una entidad altamente comprometida con valores éticos, los cuales se encuentran
establecidos en el Cadigo de Etica del CIDE anexo al presente documento.

SDP 9




Autorizado CAAD

: L . P 13 de Noviembre de
() Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C. 2008 / Para aprobacion
s del CD el 28 de abril
Direccion General
CIDE de 2009
MO-CIDE-08

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Estatuto del CIDE establece que para su organizacion y funcionamiento la institucion cuenta con
los siguientes Organos: la Asamblea General, el Consejo Directivo, la Direccion General, la
Secretaria Académica, la Secretaria General, el Consejo Académico Administrativo, el Consejo
Académico, la Comision Académica Dictaminadora, el Comité Externo de Evaluacion, El Organo de
Vigilancia y el Organo Interno de Control; asi como los demas que determine la Asamblea General

y apruebe el Consejo Directivo. Las facultades de cada uno de estos érganos
establecidas en dicho Estatuto.

Para su funcionamiento interno el CIDE se organiza conforme a la estructu
organigrama mostrados en las siguientes paginas.

Estructura Organica
1. Direccion General
1.1. Secretaria Académica
1.1.1. Direccién de Evaluacion Académica
1.1.2. Direccion de Comunicacion y Desarrollo
1.1.3. Direccién de Administracion Escolar
1.1.4. Direccion de Biblioteca y Servicios de Informacion
1.2. Secretaria General
1.2.1. Coordinacién de Administracion y Finanzas
1.2.1.0.1. Subdireccion de Planeacion
1.2.1.1. Direccion de Recursos Financieros
1.2.1.1.1. Subdireccion de Tesoreria
1.2.1.2. Direccion de Recursos Humanos
1.2.1.3. Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.2.1.3.1. Subdireccion de Recursos Materiales
1.2.1.3.2. Subdireccion de Servicios Generales

1.2.1.4. Direccion de Sistemas de Computo
1.2.2. Subdireccién de Gestién y Operacion

1.3. Direccién Técnica
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ORGANIGRAMA
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FUNCIONES

Direccion General.
e Las establecidas en el articulo 33 del Estatuto General.
Direccion Técnica.
e Realizar, de manera permanente, un seguimiento sobre el desarrollo de las distintas
actividades del Centro e informar al Director General sobre posibles desviaciones en el

cumplimiento de los objetivos y metas programados.

e Solicitar a las diferentes areas del Centro la informacidon necesaria para el correcto
desempefio de las funciones de planeacién, programacién, evaluacion y seguimiento.

e Preparar la documentacion e informacion necesaria para las reuniones del Consejo
Directivo.

e Proporcionar la informacion que requieran otras instituciones sobre las actividades del
Centro.

e Asistir al Director General en los asuntos que éste le indique.

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

Secretaria Académica.
e Las establecidas en el articulo 35 del Estatuto General.

Direccion de Evaluacién Académica.

¢ Integrar las carpetas informativas sobre los aspectos académicos para el Comité Externo
de Evaluacion, Consejo Directivo y Asamblea General de Asociados.

e Coadyuvar en el proceso de planeacién y programacion académica.

e Analizar e interpretar los datos relacionados con la evolucién del trabajo académico a fin
de que las autoridades superiores tomen las decisiones pertinentes.

e Dar respuesta oportuna, con colaboracién con la Coordinacion de Administracién y
Finanzas, a las diversas instancias de la Administracion Publica Federal sobre el
desarrollo de programas, ejercicio del presupuesto y cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.
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e Apoyar a la Secretaria Académica en diversas actividades que coadyuvan en la
realizacion de procesos de las areas sustantivas y de apoyo.

e Apoyar a la Secretaria Académica en 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.

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

Direccion de Biblioteca y Servicios de Informacion

e Programar, organizar, dirigir y supervisar la prestacién de los servicios bibliogréaficos y de
informacién que requiera el Centro.

e Desarrollar y ejecutar actividades para la difusion interna y externa de la Biblioteca del
CIDE y los servicios que ésta ofrece.

e Proponer para aprobacion del Consejo Directivo el Reglamento de Biblioteca, difundirlo y
supervisar su aplicacion.

e Gestionar el ingreso (adquisicion, canje o donacién) de material al acervo de la Biblioteca
con la finalidad de enriquecer éste y con ello apoyar las actividades sustantivas del
Centro.

e Proponer la adquisicién de libros y documentos que coadyuven al desarrollo de los
programas docentes y de las actividades de investigacion.

e Organizar de manera sistematica los materiales de la Biblioteca (catalogacion y
clasificacion).

e Publicar el boletin de nuevas adquisiciones.
e Dar de baja el material no utilizado en el acervo.
e Administracion de la informacion de usuarios de la biblioteca.

e Establecer vinculos con otras Bibliotecas e Instituciones con la finalidad de llevar a cabo el
préstamo de material bibliografico entre ambas entidades.

e Asegurar la disponibilidad del material bibliografico referido en las bibliografias de cursos y
otros titulos importantes sefalados por el personal académico.

e Conservar en buen estado el material del acervo de la Biblioteca.
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e Mantener la calidad del acervo de la Biblioteca.
e Atender y resolver las quejas 6 problemas de los usuarios asi cdmo sus sugerencias.

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

Direccion de Comunicacion y Desarrollo

o Disefiar, organizar, implementar y dar seguimiento a las estrategias y politicas de
comunicacion interna y externa, asi como de imagen y de relaciones publicas.

e Presentar un Programa Anual de Trabajo con base en las politicas de comunicacion social
autorizadas por el Gobierno Federal y en los lineamientos de comunicacion externa e
interna aprobados por el Consejo Directivo de la institucion.

o Elaborary ejecutar el plan de medios (“media planning”).

e Proponer estrategias de comunicacién para posicionar y mantener el nombre CIDE a nivel
interno y externo.

e Apoyar, en su ambito de competencia, a todas las areas del CIDE que asi lo requieran.

e Planear y organizar las actividades extracurriculares del area docente y los eventos
especiales de la institucion.

e Vigilar el disefio y la observancia del Manual de Identidad Gréfica del CIDE y coordinar
los ajustes que sean requeridos. Asimismo, coordinar y supervisar la aplicacién de la
imagen institucional.

e Coordinar el disefio y colocacién de las inserciones en prensa escrita.

e Coordinar el disefio y la produccién de materiales graficos para eventos, para promocion y
de los articulos promocionales.

e Coordinar entrevistas de los profesores-investigadores con los medios.

e Establecer y mantener vinculos con instituciones externas.

e Coordinar todo lo relacionado con tecnologia de la Pagina Web incluyendo el
establecimiento de los criterios de jerarquizacién e importancia de la informacién para el
disefio y estructuracion de la base de datos para las paginas Web del CIDE.

¢ Coordinar y administrar las actividades extracurriculares en el Gimnasio CIDE.

e Monitorear los medios y generar los reportes segun el procedimiento establecido.

e Mantener y actualizar el directorio de Investigadores.

SDP 15




Autorizado CAAD

/ o Arid ; Ao 13 de Noviembre de
() Centro de Investigacion y Docencia Economicas, A. C. 2008 / Para aprobacion

L del CD el 28 de abril
Direccion General
CIDE de 2009

MO-CIDE-08

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

Direccion de Administracion Escolar
e Coordinar el funcionamiento administrativo de los programas académicos conforme lo
establecen los articulos 13 y 24 de los Reglamentos de Licenciatura y Programas de

Posgrado respectivamente.

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

Secretaria General.
e Las establecidas en el articulo 37 del Estatuto General.
Subdireccion de Operacion y Gestion
e Dar seguimiento a todos los asuntos que le sean canalizados a la Secretaria General y
sobre los que haya una politica y lineamientos definidos por la misma o por los

documentos normativos del Centro.

¢ Revisar toda la documentacién que haya de ser firmada en la Secretaria General y hacer
las observaciones pertinentes a cada caso.

e Organizar las reuniones del Comité Operativo y dar seguimiento al cumplimiento de sus
acuerdos.

e Verificar el cumplimiento de las observaciones hechas a la Asociacion por los organismos
fiscalizadores de la Administracion Publica Federal a los que debe rendir cuentas.
¢ Coordinar y dar seguimiento a la agenda de trabajo de la Secretaria General.

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

Coordinacién de Administracién y Finanzas
¢ Organizar, supervisar y controlar la administracion de los recursos humanos financieros y
materiales, asi como la prestacion de los servicios generales del Centro, conforme los
lineamientos normativos vigentes y los especificos establecidos.
e Proponer y dar seguimiento, en caso de su autorizacién, a politicas y procedimientos para

la administracién de los recursos financieros, informaticos, materiales, humanos y de
prestacion de servicios generales en el Centro.
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e Coordinar la integracion de los anteproyectos de presupuesto del Centro, someterlos a
consideracion del Secretario General y, una vez aprobados, aplicarlos, controlarlos y
evaluar su cumplimiento.

o [Establecer politicas y procedimientos para el sistema de contabilidad y control
presupuestal y verificar su plena aplicacion.

e Supervisar e informar al Secretario General sobre la recepcién de ingresos de acuerdo a
la ministracion de fondos de la Tesoreria de la Federacion, ingresos por proyectos
especificos y operaciones financieras del Centro ante instituciones bancarias; asi como de
todos aquellos aspectos relacionados con la administracion de los recursos financieros
con gue opera el Centro.

e Someter a consideracion del Secretario General los estudios y proyectos necesarios para
el mejor funcionamiento del Centro, dentro del &mbito de competencia de la Coordinacion.

e Coadyuvar con el Secretario General en la elaboracion, revisiébn y modificacion a los
reglamentos y estatutos del Centro, coordinando en particular aquellas acciones que en
este aspecto repercutan en la Coordinacion.

e Mantener una estrecha relacion con las demas areas del Centro para optimizar la
consecucion de los objetivos.

e Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de consultoria legal y asesoria juridica.

e Planear, dirigir y controlar las minutas y proyectos de ordenamientos legales que se
requieran para el desarrollo de las actividades institucionales.

e Dirigir y coordinar el desahogo de las consultas que se formulen sobre la interpretacion y
debida aplicacién de la legislacion vigente en el Centro.

e Planear, coordinar y controlar la compilacion legislativa que constituye el marco juridico-
administrativo de las unidades administrativas del Centro y promover su publicacion.

e Planear, coordinar y controlar los proyectos de los convenios y contratos que vaya a
celebrar el Centro.

e Planear, organizar, dirigir y controlar el registro y difusién de los reglamentos, acuerdos,
circulares, contratos, convenios y demas disposiciones de caracter general que se
relacionen con la organizacién y funcionamiento del Centro.

o Formar parte de los comités a los que lo designe el Consejo Académico Administrativo y el
Secretario General y en su caso presidirlos.

e Fungir como responsable y enlace institucional del Programa de Transparencia y
Rendicion de Cuentas.
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e Las demas que le atribuya la normatividad interna del CIDE y que sean necesarias para la
realizacion de sus funciones.

Direccién de Sistemas de COmputo

e Programar, coordinar, organizar y controlar los servicios de informatica que requiere el
Centro.

e Organizar, programar y controlar la distribucion de las tareas y establecer responsables,
tanto del equipo e instrumentos, como de los Utiles y herramientas generales de trabajo.

e Supervisar el cumplimiento de los objetivos y funciones de las areas que conforman la
Direccion de acuerdo al plan de actividades de la Direccién de Sistemas de Cémputo.

e Asegurar que los servicios que ofrece la Direccién, en cada una de sus areas se
mantenga acorde con las politicas de servicio.

e Incorporar al CIDE, las nuevas tecnologias de la informacién, especialmente en el &rea de
Comunicaciones y Desarrollo de Sistemas.

e Establecer y mantener las medidas de seguridad para proteger la informacion digital del
CIDE.

o Desarrollar de sistemas de informacion que demandan las &reas de investigacion, las
unidades de apoyo académico y las areas administrativas.

o Explorar, disefiar, implementar, evaluar y modificar las aplicaciones de cémputo para la
automatizacién y el procesamiento de informacion que demandan los trabajos de
investigacion y las unidades de apoyo académico y/o administrativo

¢ Organizar y programar el uso y mantenimiento del equipo de computo y determinar las
necesidades de expansion.

e Vigilar que el servicio de mantenimiento satisfaga las necesidades requeridas, reportando
oportunamente a la compafiia de mantenimiento preventivo y correctivo, de las fallas y
anomalias que sean detectadas en el equipo.

e Proponer soluciones encaminadas a optimizar el uso de los recursos de computo.

e Proporcionar asistencia y asesoria necesaria para la correcta utilizacién del equipo de
coémputo.

e Disefiar, proponer y supervisar los planes de adquisicién de bienes informéticos de la

Institucion, conforme a las necesidades planteadas expresamente por las distintas areas
del CIDE en el Comité de Informatica.
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e Elaborar, justificar y presentar el presupuesto anual de bienes informaticos; para
posteriormente supervisarlo y ejercerlo.

e Convocar a las reuniones del Comité de Informatica y dar seguimiento a los acuerdos que
de este comité surjan.

e Promover y supervisar el respeto la Ley Federal de Derechos de Autor, para evitara el
uso y comercializacién de programas de computo ilegales (piratas).

e Gestionar ante empresas del sector publico y privado convenios de colaboracion en el
ambito de Informatica, para la donacién de bancos de informacién y servicios de
comunicacion entre otros.

e Diseflar y aplicar los lineamientos que permitan el maximo aprovechamiento de la
infraestructura de computo de que dispone el Centro.

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

Direccion de Recursos Financieros

e Administrar los recursos financieros del Centro instrumentando las politicas y
procedimientos mas eficientes para ello.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Centro y presentarlo a la Coordinacion
de Administracion y Finanzas para lo conducente y una vez aprobado, aplicarlo y controlar
su cumplimiento.

e Controlar la recepcion de ingresos de acuerdo a la ministracién de fondos de la Tesoreria
de la Federacién, asi como de los ingresos por proyecto especificos y otros generados por
el Centro.

e Supervisar las actividades de la Caja General.

e Realizar y supervisar las operaciones financieras del Centro ante las instituciones
bancarias.

e Organizar y dirigir el proceso de revisidn de la documentacion comprobatoria y autorizar
su pago conforme a los flujos de efectivo y disponibilidad financiera.

e Supervisar el manejo de los fondos revolventes del Centro.
e Dirigir, coordinar, supervisar y vigilar con base en disponibilidades vy flujos de efectivo, la
documentacién que se requiere para efectuar pagos, movimientos financieros del dia,

compra de moneda extranjera, adquisiciones de giros bancarios, pagos de servicios
publicos, néminas o adquisiciones necesarias para las operaciones del Centro.
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o Efectuar la revision, depuracién y analisis de rubros especificos de los estados
financieros.

o Formar parte de los comités a los que lo designe el Consejo Académico Administrativo, el
Secretario General y el Coordinador de Administracion y Finanzas.

e Elaborar el catalogo general de cuentas del sistema de contabilidad con base en la ley en
la materia.

e Elaborar los informes presupuestales que se deban presentar al Consejo Directivo, la
Asamblea General de Asociados, Direccién General, Secretaria General, Coordinacion de
Administracion y Finanzas y otras instancias externas que asi lo soliciten.

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

Subdireccion de Tesoreria
e Controlar la recepcion de ingresos de acuerdo a la ministracién de fondos de la Tesoreria
de La Federacion, asi como de los ingresos por proyectos especificos y otros generados

por el Centro.

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

e Revisar el manejo de los fondos revolventes del Centro.
e Implementar y mantener un sistema agil, veraz y oportuno de registros contables.
e Elaborar los estados financieros.

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

Direccion de Recursos Humanos
e Presentar un Programa de Trabajo Anual.
e Coordinar las relaciones laborales con los representantes del SITCIDE.
e Supervisar la elaboracion de néminas.
e Supervisar el otorgamiento de prestaciones laborales.
e Promover las competencias del personal para el desarrollo de la organizacion.

e Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.
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¢ Instrumentar las politicas y procedimientos mas eficientes para la administracion del
personal y asegurar su cumplimiento.

e Fungir de enlace de la organizacion con entidades externas en temas de recursos
humanos.

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

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Administrar los recursos materiales del CIDE instrumentando las politicas y
procedimientos mas eficientes para ello.

¢ Coordinar la prestacién de los servicios de comedor, fotocopiado, transporte, mensajeria,
conmutador, instrumentando las politicas y procedimientos més eficientes para ello.

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo sobre Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del CIDE.

e Coordinar la elaboracion y adecuada aplicacion del Programa Anual de Conservacion de
la Infraestructura y Bienes Muebles y del Programa Anual de Servicios Generales.

e Administrar las actividades de adquisicion, almacenamiento suministro de material y
equipo requerido por las diversas areas del CIDE, instrumentando las politicas y
procedimientos necesarios para ello.

e Supervisar la adecuada administracién de los inventarios.

e Administrar los espacios fisicos del Centro con el apoyo de las Subdirecciones de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Administrar el proceso de desarrollo de obra publica y servicios relacionados con las
mismas.

¢ Coordinar el apoyo logistico y de recursos materiales para el desarrollo de eventos que
realicen las diversas areas académicas y/o administrativas.

¢ Formar parte de los comités a los que lo designe el Consejo Académico Administrativo, el
Secretario General y el Coordinador de Administracion y Finanzas.

e Las demas 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.
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Subdireccion de Recursos Materiales

e Coadyuvar con la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales en la
administracion de los recursos materiales del CIDE.

e Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del CIDE y el
anteproyecto anual de presupuesto de la Subdireccion.

¢ Realizar las actividades de adquisicion, almacenamiento y suministro de material y equipo
requerido por las diversas areas del CIDE, instrumentando las politicas y procedimientos
necesarios para ello.

¢ Administrar los sistemas de inventarios de materiales y bienes muebles.

e Proponer criterios que permitan el aprovechamiento éptimo de los recursos materiales.

¢ Instrumentar los mecanismos para el suministro de articulos de consumo inmediato.

e Integrar y mantener actualizado el catdlogo de proveedores y efectuar estudios de
mercado para efectuar las compras bajo las mejores condiciones.

e Coadyuvar en la administracién de los espacios fisicos del Centro bajo los lineamientos
que establezcan para el caso la Secretaria General y la Coordinacion de Administracién y
Finanzas.

e Coadyuvar en la administracion del proceso de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.

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

Subdireccion de Servicios Generales

e Supervisar el funcionamiento del servicio de comedor.

e Proporcionar los servicios de fotocopiado, transporte, mensajeria, conmutador,
instrumentando las politicas y procedimientos mas eficientes para ello.

e Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

o Elaborar y aplicar el Programa Anual de Conservacién de la Infraestructura y Bienes
Muebles y el Programa Anual de Servicios Generales.
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e Coadyuvar en la administracion de los espacios fisicos del Centro bajo los lineamientos
que establezcan para el caso la Secretaria General y la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

¢ Coadyuvar en la administracion del proceso de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.

e Proporcionar el apoyo logistico y de recursos materiales para el desarrollo de eventos que
realicen las diversas areas académicas y/o administrativas.

e Realizar trdmites en relacion con las areas verdes, compafia de luz, agua, predial, gas,
etc.

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

Subdireccion de Planeacién
e Favorecer la mejora continua en los procesos de la institucion.
e Planear, coordinar y participar en el disefio de las acciones de mejora organizacional.

e Favorecer el establecimiento de compromisos de mejora entre las areas involucradas y
evaluar el desempefio de las acciones implementadas.

e Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos, lineamientos,
de proceso y documentos de operacion, asi como su resguardo.

e Colaborar en el disefio e implementacion de indicadores de desempefio de los procesos.
e Coadyuvar en la vinculacién y articulacién de la informacién institucional de los procesos.
e Organizar, gestionar, conservar y difundir el patrimonio documental de la institucion.

o Desarrollar las competencias profesionales y actitudinales del personal interno en el tema
de mejora institucional.

e Contribuir con informacién para las areas que integran la institucion

e Establecer politicas y lineamientos internos para la coordinacion de resultados del area.

SDP 23




Autorizado CAAD
13 de Noviembre de 2008 / Para
aprobacion del CD el 28 de abril
de 2009

Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.

Direccién General

MO-CIDE-08

CADENA DE VALOR Y MAPAS DE PROCESO
DOCENCIA

CADENA PRODUCTIVA DEL OBJETIVO

Formar recursos humanos de alta calidad a partir de un universo lo mas amplio y diverso posible en términos socioeconémicos y geograficos.

DURACION DEL
PROGRAMA ACADEMICO

INSCRIPCION /

REINSCRIPCION TITULACION

PROMOCION SELECCION

DIRECCION Revision de resultados, establecimiento de estrategias, politicas y objetivos
GENERAL
|
Oficinas Sugiere criterios para la Determinacion de los alumnos de

de Programa
Académico

nuevo ingreso y de la permanencia Programa académico,

de los alumnos.

difusién de programas y
estrategias de promocion.

Division |>{ Actividad docente, tutorias y asesoria de tesis / tesinas ‘
Académica
I

Direccién de - - L . K , K !
Biblioteca y Sistemas Apoyo bibliografico y mantenimiento del acervo de la institucion ‘

de Informacién

Reclutamiento y seleccién de aspirantes al CIDE. (Difusiéon
y promocioén de programas + Registro de aspirantes
creando sus expedientes y de los alumnos seleccionados)

Oficina de
Promocion y
Admisiones

T
T

Direccién de Incorporacion de alumnos al ciclo escolar y control de los expedientes Control escolar
Administracion

Escolar

Seguimiento administrativo
’ Integracién de grupos y horarios para la titulacién

SDP

Oficina de Asuntos
Académicos
Internacionales

Incorporacién de profesores

Presentacion de los
convenios de intercambio

extranjeros ‘ ’ alumnos

T
Intercambios internacionales de ‘

T

Direccion de
Recursos
Financieros

Proporcionar informacién Asignaciéon de becas y créditos

l

del numero de becas L
disponibles l

Seguimiento y control de becas, ingresos y créditos
T

T

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

’ Procedimiento de apoyo logistico, servicios generales para alumnos, profesores y personal en general

| [ [

Direccion de
Sistemas de
Coémputo

T T

T
l Apoyo técnico e informatico

Desarrollo de
Sistemas

l Administracién de la base de datos de los alumnos y profesores

T T T

Direccién de
Comunicacion y
Desarrollo

T

l Estrategia de comunicacién institucional, difusién de programas académicos y atencién de quejas y sugerencias de usuarios
T T T

Direccion de
Recursos Humanos

[ | [

[

l Contratacion, administraciéon de personal, desarrollo, remuneraciones y programas de capacitacion
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CADENA PRODUCTIVA DEL OBJETIVO
Incrementar la calidad de la investigacion medida a través de estandares externos
DOCENCIA INVESTIGACION VINCULACION PARTICIPACION INSTITUCIONAL
DIRECCION Establecimiento de estrategias, politicas, objetivos, autorizacién de proyectos
GENERAL
Oficina de Vinculacio - . .
y D'ecs':fmﬁo ,"Ef,‘,‘;.’,’f; ;e Gestion administrativa de proyectos
Seguimiento de de investigacion y educaciéon Procuracion de fondos
Proyectos continua
Division
Académica Integracién de la planta
Coordinacion Genoral docente, horarios, reportes
de Doc'enc;a,oﬁcinas estadisticos y participacion Produccién, difusion y divulgacion
de Programas en Junta de Profesores de de conocimiento cientifico
Académicos Licenciatura y Comité de
Profesores Docencia, evalu.aci()n de Presentacion y desgrrol!(': de
investigadores profesores que imparten proyectos de investigacion y
catedra, tutorias y asesorias educacion continua
ara titulacion
Direccién de p
Administracién P
Escolar \ 4
Oficina de Produccién editorial (Libros, revistas, revistas co-editadas, documentos de trabajo, CD’s), distribucién y
publicaciones \ venta de publicaciones
r
. . Publicacién de articulos
Direcciones de dict inad ist CIDE
Revista ictaminados en revistas
Direccion de L " . : " o - N i i s
Biblioteca y Sistemas Apoyo bibliografico, mantenimiento del acervo de la institucion y solicitud de material de nueva adquisicion
de Informacion
Oficina de Asuntos
Juridicos [
Realizacion de tramites migratorios (Profesores Investigadores Titulares)
Oficina de Asuntos ‘
Académicos
Internacionales
Direccién de L L L
Fl_?ecur_sos ’ Administraciéon de recursos financieros (Presupuesto, ejercicio de los recursos, proceso contable, financiamiento, ministraciones, fideicomisos) ‘
inancieros
i i i
?l:;‘igfiﬁ:sd; SR:,,CV':;?:: ’ Administracién de recursos materiales (apoyo logistico para eventos, adquisicién de bienes, administraciéon de inventarios, requisicién y entrega de bienes) ‘
Generales
Direccién de Sistemas
de Cémputo / Desarrollo ’ Soporte técnico, mantenimiento de equipo, telecomunicaciones, desarrollo de software, administracién de base de datos ‘
de Si
Evalug';?::':" ie- : l Recopilacién de informacién, evaluacion de resultados, informes estratégicos l
Direccion de
Comunicacién y l Comunicacién y difusiéon institucional ]
Desarrollo
Reca:::scilfls:r::nos l Administracién de recursos humanos (reclutamiento y seleccién de personal, elaboracién y pago de néminas, administracién de prestaciones laborales, desarrollo del personal) l
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VINCULACION

CADENA PRODUCTIVA DEL OBJETIVO

Alimentar el debate publico y la toma de decisiones estratégicas en los temas relacionados con la agenda de investigacion del Centro.

PLANEACION

PRESENTACION GESTION PROMOCION EJECUCION CIERRE
Y APROBACION

ACTIVIDADES
POSTERIORES

Direccién
General

Establecimiento de estrategias, politicas, objetivos, autorizaciéon de proyectos

Profesor Titular
Responsable del
Evento

Elaboracion de
propuesta,
asignacion de
profesores

Oficina de
Vinculacién y
Desarrollo

Planeacioén del evento,
contacta profesores y
organiza el
presupuesto
Presenta al CAAD
para aprobacion

I Desarrollo del evento
Preparacién de materiales, seguimiento, verificacion 1

de profesores y asistentes

y seguimiento académico del evento (participantes)

Seguimiento de pagos, conciliacion de ingresos y egresos

Desarrollo de .

estrategia de [
promocion

Logistica del evento y preparacion de materiales y
demas elementos del evento

Presentacion de
proyecto

Cierre Académico y
financiero
(Reportes)

Coordinacién del evento y seguimiento, apoyo a

mismo, labores de cobranza

profesores y participantes en el desarrollo y cierre del

Oficina de Administracién y control
Se%‘:g;;;i’:g; de delalijr;?;[;l;isto Administracion de ingresos por educacién continua ‘ Conciliacion de recursos
Seguimiento de ingresos por el proyecto de educacién empleados
continua
T
Profesor Preparacion de materiales, evaluaciéon y Seguimiento académico y cumplimiento de requisitos
definiciéon de apoyos didacticos de participantes

Consejo Académico
Administrativo

3 [

Aprueba evento y autoriza presupuesto

Direccién de
Comunicacién y
Desarrollo

Difusién de eventos

Direccién de
Administracion
Escolar

Elaboracién de
diplomas

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Apoyo logistico para eventos

I I I I

Direccién de Si:

T T T

de Cémputo /
Desarrollo de

Soporte técnico, mantenimiento de equipo, telecomunicaciones, desarrollo de software, administraciéon de base de datos

26




