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ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional del Instituto de Investigaciones “Dr.
José Maria Luis Mora”, a partir de un proceso de rearganizacicn académica y administrativa impulsado de manerza
gradual y colegiada durante 2016, para fortalecer los vinculos entre investigacion y docencia y parz apuntalar las dreas
de apoyo a ambas actividades sustantivas, asi como para consignar las atribuciones del Titular dal {f)rgann Interno de
Cantrol conferidas en su manual de organizacidn. La nueva estructura se alinea a tales objetivos, precisande funciones
y atribuciones de cada Unidad administrativa y/o de los Comité(s) gue la conforman, ademas de establecer lineas de
autoridad, responsabilidad y comunicacidn, facultades y documentos normativos de referencia para evitar duplicidad de

funciones, para optimizar los recursos disponibles, y para servir de guia al personal gue labora en el Instituto vy al de
nuevo ingreso.

El Instituto de Investigaciones “Dr. José Maria Luis Mora”, fue creado mediante decreto presidencial publicado en el
Diario Oficlal de la Federacién el 30 de Septiembre de 1981, siendo reestructurado mediante decreto en el afic 2000,
actualmente se rige por el decreto de restructuracidn vigente publicadao en el Diario Oficial de |a Federacién de facha 11
de Octubre de 2006. El Centro cuenta con personalidad juridica y patrimenio propios, con autonomia de decisién técnica,
operativa v administrativa.

Es una entidad paraestatal asimilada al régimen de organismos descentralizados 2 que se reflere la Ley Orgénica de la
Adrministracion Pliblica Federal y la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el cardcter de Centro Pliblico
de Investigacién de acuerdo 3 lo establecido en el articulo 47 de la Ley de Ciencia v Tecnologia vy se encuentra
presupuestalmente sectorizado dentro del rame 38, bajo la coordinacién del Conseje Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT).

TiTuLO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. En cumplimiento a su objeto el Instituto Mora, de acuerdo al Instrumento de Creacidn, podrd realizar las
funciones siguientes:

a. Desarrollar e impulsar la investigacion cientifica en el campo de la histeria, las cieneias sociales y la
cooperacion internacional, realizar estudios en las disciplinas materia de su especializacion, promover la
innovacion, fortalecer |a identidad nacional y contribuir a la selucidn de problemas nacionales, regionalss

——— vy locales de nuestro pais, mediante su mejor comprension;

b. Contribuir con el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia a que se refliere |a Ley de Ciencia y Tecnologia
para asociar el trabajo cientifico v la formacién de recursos humanos de alto nivel al desarrelio del
conocimiento y a la atencion de las necesidades de |a socledad mexicana;

c. Formular, ejecutar e impartir ensefianza superior en programas pars estudios de licenciatura,
especialidad, maestria y doctorado, asi como cursos de actualizacion y especializacidn en los campos de Iz
historia y las ciencias sociales:

d. Dtorgar diplomas y expedir constancias, certificados de estudio, grados v titulos relacionados con las
actividades materia de su objeto, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

e, Fublicar y difundir informacion técnica y cientifica sobre los avances que registre en su especialidad, los
resultados de las investigaciones y trabajos que realice su personal académico, asi como la produccién
cientifica nacional o extranjera que posea valor histdrico, cientifico, humanistico o bibliografice;
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Difundir las manifestaciones culturales, historicas, modernas y contemporaneas mas representativas de
México y el mundo;

Prestar servicios de asesor(a, actuar como érgano de consulta y realizar estudios e investigaciones en dreas
de humanidades, ciencias sociales y disciplinas afines, cuando se lo soliciten el Consejo Macional de Ciencia
y Tecnologia v dependencias o entidades de |la administracion piblica federal, estatal o municipal o

instituciones sociales o privadas, de conformidad con |as politicas que fije el Instituto y apruebe la Junta
de Gobierno;

Fomentar el trabajo en redes, nacionales e internacionales, tanto para la ejecucién de proyectos de

investigacidn, aplicando del conecimiento o formacién de capital humano, asi como para el desempefic
institucional;

Constituir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, los fondos de investigacién cientifica,
de conformidad con las reglas de operacion que apruebe la Junta de Gobierno, asi como los ordenamientos
aplicables, en los términos y condiciones que sefiala la Ley de Ciencia y Tecnologia; dichos fondos deberén
registrarse ante |a Secretar(a de Hacienda v Crédito Piblico;

Promover y realizar reuniones y eventos de intercambio tanto naclonales come Internacionales con
instituciones afines;

Otorgar hecas y créditos educativos para participar en proyectos de investigacion vy demas actividades
académicas;

Otorgar reconocimientos, distinclones y estimulos a través de las disposiciones reglamentarias que para
el efecto apruebe la Junta de Gobierng, contando con la validacién juridica que, en su caso, realice la
Coordinadora Sectorial:

Vincularse con las organizaciones publicas y privadas de su entorno, de tal manera gue los resultados de
las investigaciones respondan de manera eficiente a las demandas de la sociedad y promover el
establecimiento de centros de investigacion con otros sectores;

Conservar y acrecentar el acervo bibliografico con obras representativas en el campo de las humanidades
y las clenclas sociales de México y del extranjero, incluyendo manuscritos v otros medios nuevos de
expresién y conservacion de dichos materiales, y

Prestar los demnas servicios y realizar Ias funciones necesarias para el cumplimiento de su objeto conforme
a este decreto y otras disposiciones aplicables.

La MISION y VISION del Instituto Mora, de acuerdo a lo previsto en el articulo 59 de la Ley de Ciencia y Tecnologia,
se establecerd en los Convenios de Administracién por Resultados.

l: 5‘; COMAC

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

DUIECEISN B PaORMATIHIAD

El presente Manual regula la organizacion y el funcionamiento del Instituto para dar cumplimiento a su objeta v
optimizar el uso de los recursos publicos en materia de servicios personales. La relacién juridica laboral del
personal del Centro se regird por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B”, del Articulo 123 Constitucional y dem#s normatividad aplicable. Asimismo, las reglas relativas al

=
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ingreso, promocion, evaluaeién vy permanencia del personal cientifico y teenaldgico se regiran de conformidad con
el Estatuto del Personal Académico que expida la lunta de Gobierno.

El Instituto Mora para su organizacion y funcionamiento cuenta con los sigulentes drganos:

La lunta de Gobierno;

La Direccion General del Instituto;

£l Comité Externo de Evaluacion;

El Consejo Técnico Consultive Interno;

La Cormisién Dictaminadora Académica;

El Organo de Vigilancia;

El Kf)rgano Interno de Control, v

Los demas que determine la Junta de Gobierno del Instituto para el mejor cumplimiento de su objeto.

Sm e an o

Thruo
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Capitulo I. Estructura Basica

La aprobacién y modificacién de la Estructura Basica es atribucion no delegable de la Junta de Gobierno en
términos de lo dispuesto en el Articulo 56 fraccion I1X de |a Ley de Ciencia y Tecnologfa.

El registro de la Estructura Bésica se reallzard en términos de lo dispuesto en el numeral 11 dei “Acuerdo por el
gue 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 v Organizacian y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera”, publicado en el Diario Oficial de |a Federacion del 12 de julio de 2010
v sus reformas; asi como las demas disposiciones que se establezcan en la materia por los organismos facultadeos
en la materia.

Para su operacidn, el Instituto Mora cuenta con la siguiente estructura:

IMAL BT CITHEIA
I ASUHTOS U
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Capitulo Il Unidades Administrativas

El Institute Mara para su funcionamiento se compaone de las siguientes Unidades Administrativas:

T @ oo op oW

Direccién General;

Secretaria General;

Direccién Académica;

Direccion de Apovo Académico;

Direccidn de Vinculacion;

Direccién de Administracion y Finanzas;

Subdireccidn de Publicaciones;

Subdireccion de Biblioteca;

Subdireccion de Tecnologias de |a Informacion y Comunicaciones;
Organo Interno de Control.

El Director General del Instituto Mora, ademas de las facultades y obligaciones establecidas por el articulo 58 de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y de acuerdo a su instrumento de creacién tendrd las siguientes:

T®mmp o

Administrar v representar legalmente al Instituto, con facultades de dominio, administracién, pleitos v
cobranzas, aun aguéllas que requieran cldusula especial. Tratdndose de actos de dominio, se requerira la
autorizacidn previa de la Junta de Goblerno;

Celebrar toda clase de contratos, convenios, actos v otorgar documentos ralacionados con el abjeto del
Instituto;

Otargar, sustituir y revocar toda clase de poderes generales y especiales;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive en materia laboral y amparo;

Celebrar transacciones en materia judicial y comprometer asuntos en arbitraje;

Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdén legal;

Asistir con voz pero sin voto a las sesiones de la Junta de Gobierno;

Cumplir y hacer curmnplir el Instrumento de Creacién del Instituto, 2l Estatuto Organico, acuerdos y reglas
aprobadas por la Junta de Goblerno;

Ejecutar los acuerdos de |a Junta de Gobierno;

Presentar a la Junta de Goblerno los proyectos de programas institucionales de corto, mediano o largo
plazo, presupuestos, informes y estados financieros del Instituto y los que especificamente le solicite;
Propaner la estructura orgdnica de las unidades administrativas de! Instituto, para el mejor desempefic de
las funciones;

Ejercer el presupuesto del Instituto con sujecidn a las disposiciones juridicas, reglamentarias vy
administrativas aplicables;

Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacidn de |z Junta de Gobierno. El Director
General podrd abrir ante cualguier institucion bancaria cuentas de cheques o de inversién y librar chegues
a favor de terceros o del propio Instituto para el cumplimiento del objeto del mismo, sin la autorizacidn
expresa de |la Junta de Gobierno;

Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto;

Establecer los procedimientos para controlar |a calidad de los suministros y programas de recepcion que
aseguren la continuidad en la fabricacion, distribucion o prestacién del servicio;

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacién y tramite correspondiente, el Estatuto Orginico, las
reglas de operacidn de los programas del Institute, asi como la reglamentacion interna en la cual se
estableceran los aobjetivos, funciones y forma de organizacion;

Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento del desempenio individual del personal cientifico,
docente, técnico, administrativo v de apoyo conforme a metas y resultados, con &l fin de asegurar &l
cumplimiento de los objetivos institucionales v programas estratégicos aprobados por |z Junta de
Gobierno;
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Pactar las condiciones generales de trabajo del Instituto, en apego a las disposiciones normativas
aplicables;

Proponer a |z Junta de Gobierno, al nembramiento y, en su caso, la remocidn de |os servidores publicos
que ocupan los dos cargos inmediatos inferiores al del Director General;

De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los nombramientos del personal cientifico, t2cnico v
administrativo del Instituto;

Acordar las nombramientos, contratos y remociones de los servidores pablicos que se reguieran para que
el Instituta cumpla con su objeto y cuya designacion no sea competencia de la Junta de Gobierno;
Prasidir el Consejo Técnico Consultivo Interno;

Proporcionar la informacidn financiera v administrativa que soliciten los comisarios puhblicos v el Organo
interno de Control;

Presentar a la Junta de Gobierno la propuestz de Convenio de Administracidn por Resultados y, una ve:z
aprobado, informar periddicamente de los resultados alcanzados por la Institucion;

Informar a la Junta de Gobierno, dentro de las sesiones a que hace referencia el articulo 13 del Decreto,
sobre las actividades del Instituto;

Proponer a la Junta de Gobierno los procedimientos de planeacian y evaluacian de las actividades que
realiza el Instituto v presentarle |a autoevaluacion de resultados sustantivos, administrativos y financieros;
Proponer a la lunta de Gobierno el uso y destino de los recursos autogenerados por la enajenacion de
hienes o la prestacidn de servicios, asi coma de los relativos & derechos de propiedad intelectual;
Designar a quien lo represente durante sus ausencias temporales e informar 2 la Junta de Gobierng;
Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerdrquicos inferiores al de Director
General del Instituto durante sus ausencias temporales e informar a |z Junta de Gobiernog;

Promover |la publicacidn y difusién de los resultados de los trabajos de investigacion del Institute;
Promover la participacién del Instituto en congresos, redes académicas, reuniones cientificas y otros
eventos de naturaleza académica;

Asegurar |2 participacidn de los investigadores en actividades de ensefianza y otras inherentes 2 ésta;
Suscribir los documentos que acrediten los grados académicos y reconocimientos emitidos por el Instituto
en el desarrollo de su objeto;

Delegar en los funcionarios del Instituto |as atribuciones que expresamente determing, sin menoscabe de
conservar su ejercicio directo;

Celebrar contratos, convenios v alianzas estratégicas a nivel nacional e internacienal con organismos e
instituciones en areas afines al Instituto, v

Las demas que le delegue la Junta de Gobierno v las gue deriven del Instrumento de Creacion del Instituta,
Estatuto Orgénico, nermas y disposiciones juridicas.

La Secretaria General tendra las siguientes atribuciones:

Ser representante legal del Instituto, con las siguientes funcioneas:
I. Mediante poder notarial, reprasentar al Institute Mora en los procedimientos legales y actos de
administracidn, crédito y cobranza, asi como los demas establecidos en dicho instrumento legal;
Il. Cumplir y hacer cumplir el marca normativo interno y externo;
Hl. Conservar el arden en el Instituto de conformidad con la normatividad aplicable;
IV. Supervisar y coordinar los tramites v la elaboracion de documentos e instrumentos legales con
asesoria juridica externa.
V. Resguardar los convenios y contratos que se establezcan.
Planear, aprobar y establecer los modelos de Contratos y Convenios que celebre |a entidad para consignar
obligaciones y derechos en el &mbito de su objeto juridico, apoyandose para el efecto en asesorfz juridica
interna o externa;
Presentar al Director General del Instituto propuesta de servicios externos de consultaria y/o asesoria
juridica necesarios para el correcto desempefio institucional, para auterizacién de contratacién, de ser el
Caso;
Disefiar la planeacion estratégica del Instituto v someterla a consideracion del Diractor General;

Pagina 6 de 25




HOHUAAATIVI ALY

REVISADO

5
o
=

12

T o

i fi ‘lU L .';il
Instituto
Mara

Presentar oportunameante al Direcltor General 2l programa anual de trabajo, las proyectos y planes de
desarrollo institucional, convenios interinstitucionales y presupuestos, asi como todas aguellos que estime
convenientes para el crecimiento, desarrolle y buen funcionamiento del Instituto;

Proponer al Director General politicas, directrices y/o acciones que contribuyan a la operacion de las dreas

de trabajo, la comunicacidn interna y |z generacidn de informacidn oportuna para la toma de decisiones,

implementando en el ambito de su competencia la gue resulte procedente;

Proponer al Director General 1a actualizacion del Manual General de Organizacion y los procedimientos en

materia administrativa, estableciendo, en coordinacion con las dreas del Instituto, los lineamientos

generales para su modificacion v aprobacion por las instancias correspondientes;

Vigilar el funcionamiento general del Instituta v coardinar las actividades sspecificas que le asigne el

Director General:

Disefiar instrumentos de evaluacion periddica para |as areas de apoyo, en conjunto con |as direcciones de

ares;

Sustituir al Director General del Instituto en su ausencia y asistir en su reprasentacién a las reuniones de

caracter institucional que éste le asigne;

Atender los compromisos institucionales que involucren la imagen externa del Instituto, a solicitud del

Director General;

Coordinar y supervisar las actividades de las Direcciones para el cumplimiento del objeto del Instituto;

Coordinar las acciones que permitan apoyar al Director General en labores de planeacion y control de las

actividades derivadas del Convenio de Administracion por Resultados del Instituto;

Integrar y proporcionar la informacién que sea raguerida al Institute por organismos e Instituciones

gubernamentales del sector educativo y de programacion, planeacién y control;

Mantener actualizado el registro del Instituto ante el RENIECYT;

Dirigir la integracion de |a carpeta de trabajo parz el Comité Externo de Evaluacidn;

Como prosecretario de |a Junta de Goblerno del Instituto tendra las siguientes funciones:

I. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos gue hubiere aprobado la Junta de Gobiema, y las
recomendaciones emitidas por sus integrantes y comisarios ptblicos designades por la Secretaria de la
Funcion Plblica, conforme a los ordenamientos juridicos;

Il. Integrar y revisar que el proyecto del programa anual de actividades, el presupuesto y el informe anual
de actividades estén de acuerdo con las directrices del Director General v de la Junta de Gobierno;

IIl.  Supervisar la integracion de |a carpeta de trabajo para |as sesiones de lunta de Gobierno;
IV. Supervisar la elaboracion del acta de cada sesion;

V. Protocolizar ante notario piblico las actas de |a Junta de Gobierno que asi lo requieran, y
VI. Conservar el archivo de la Junta de Gobierna.

Coordinar en colaboracién con la Subdireccion de Teecnologfas de |z Informacién y Comunicaciones, la

generacién y operacién actualizada de bases de datos, sistemas de trabajoc automatizados o semi

automatizados, pagueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la arguitectura informética de
suministro de servicios de voz y datos para la operacidn del Instituto;

Apoyar en coordinacidn con la Direccion de Vinculacién los programas de educacion continua, via la

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

Coordinar en el &mbito de su competencia el cumplimiento a las acciones determinadas en Programas de

la Administracion Publica Federal que sean de obligatoriedad para |a entidad, v

Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de accese a la Informacién piblica gubernamental

establecidas en ley y normas, a fin de promover el ejercicio de este derecho vy demas acciones gue

determine el Institute Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién vy Proteccion de Datos

Personales (INAI).

La Direccion Académica tendra las siguientes atribuciones:

a.

Dirlgir y supervisar las actividades académicas (Investigacién y docencia) a fin de dar cumplimiento al
objeto del Instituto de acuerdo a su Decreto de creacidn, su Decreto de reestructuracion y otras
disposiciones aplicables;
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Dirigir y coordinar las lineas de accidn y politicas determinadas por la Direccion General para realizar
investigacion cientifica en el campo de |a historia, las ciencias sociales vy la cooperacian internacional;
Coordinar las lineas de accion vy las politicas establecidas para vincular a los profescres-investigadores en
los programas académicos del Instituto;

Asignar, con base en &l programa anual de los profesores-investigadores, el presupuesto anual delas Areas
de Investigacion;

Establecer los criterios y lineas de accidn para el otorgamiento de becas para el desarrollo de recursos
humanos en las dreas de investigacion y docencia;

Aprobar los eventos académicos gue el Instituto realice;

Expedir constancias, diplomas y reconocimientos por la imparticion en eventos académicos que el Instituto
organice;

Coordinar con la Direccién de Vinculacidn las reunjones y eventos de intercambio de cardcter nacional e
internacional con instituciones afines en materia de investigacion y docencia;

Coordinar con la Direccidn de Vinculacidn los convenios de colaboracion interinstitucional de los provectos
académicos;

Coordinar de manera conjunta con la Direccion de Apoyo Académico el presupuesto asignado y el
proveniente de otras instituciones para publicaciones y otros productos de acuerdo con los registros v
control de gastos del Departamento de Administracion de Proyectos;

Dirigir reuniones de trabajo con las Areas de Investigacién y las Coordinaciones de los programas docentes;
para proponer, conocer y supervisar los proyectos, vy el cumplimiento de las metas de las mismas;

Vigilar el cumplimiento de los resultados emitidos por la Comision Dictaminadora Académica de las
evaluaciones de asignacién y promocidn de categorias v estimulos mediante las gestiones administrativas
ante |a Direccion de Administracion y Finanzas;

Dirigir los estudios y proyectos aprobados por la Direccién General, en materia de aseserias y realizacion
de estudios requeridos por dependencias de la Administracion Publica, por instituciones privadas
naclonales o internacionales;

Convocar -en su calidad de Secretario- las seslones del Consejo Técnico Consultivo v llevar el seguimiento
de acuerdos, la elaboracidn y resguardo de actas de sesion;

Praponer a la Direccidn General, de acuerdo con los requerimientos de las dreas académicas y los planes
estratégicos del Instituto, los perfiles académicos en el ambito de |a historia, las ciencias sociales v la
cooperacion internacional que se requieran;

Dirigir y coordinar |as lineas de accion y politicas establecidas por la Direccidn General para la formacién
académica de recursos humanos a nivel de licenciatura, maestria v doctorado, asi como actualizacion v
espacializacion;

Coordinar con la Direccion de Apoyvo Académico los requerimientos de las Areas de Investigacion v de las
Coordinaclones Académicas, del material bibliografico, hemerogréfice, etc.;

Dirigir y coordinar los programas docentes del Instituto;

Aprobar las modificaciones y actualizaciones de los planes y programas de estudio del Instituto que le
presenten los coordinadores académicos y someterlos a las Instancias correspondientes;

Coordinar con la Direccién de Vinculacidn las polfticas y estrategias de difusién de las actividades
académicas:;

Disefiar las politicas de internacionalizacion para favorecer las actividades académicas v proponer 2 la
Direccidn de Vineculacidn las Instituciones nacionales e internacionales materia de convenios de
colaboracidn;

Proponer actividades de extensién académica con el propésite de impulsar la vinculacién entre
investigacion y la docencia del Instituto;

Disefiar estrategias que forlalezean las actividades académicas;

Coordinar el funcionamiento de los Departamentos de Administracion de Proyectos v de 5ervicios
Escolares para el adecuade manejo de sus funclones;

Proponer reglamentos, politicas y normatividad aplicable a los programas académicos y someterlos a |8
consideracidn de la Direccién General y a las instancias colegiadas correspondientes;

Presidir y convocar el Comité General de Docencia y gjecutar sus rasoluciones;
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Dirigir |z elaboracion y presentacian del programa de trabajo anual, de los informes v del anteproyecto de
prasupuesto correspondiente;
Aprobar las nermas operativas y los lineamientos para |a presentacién de tesis de licenciatura, maestria v
doctorado, de las coordinaciones académicas, en coordinacion con el Comité General de Docenciay otros;
Aprabar la elaboracion de diplomas y reconocimientos de estudios, de conformidad con las disposiciones
aplicables para 1a autorizacidn y firma de la Direccién General o Instancias correspondientes;
Dirigir las gestiones que realice el Departamento de Servicios Escolares con las autoridades competentes
para que el registro de comprobantes de estudios, control de evaluaciones y control de expedientes, en
maleria de docencia, estén debidamente resguardados y respaldados con la documentacién requerida;
Proponer al Colegio de Investigadores los Coordinaclores Académicas;
Participar en los diversos comités, subcomités y grupos de trabajo Institucionales que sea requerido para
el adecuado desempefio de sus funciones, v
Coadyuvar con las demas dreas en el desempeafio de sus funciones.

13, Lz Direccion de Apoyo Académico tendra las siguientes atribuciones:

m.,

Coordinar con |z Direccion Académica y de acuerdo con las Iineas de accidn v las politicas determinadas
por la Direccién General y los requerimientos de las dreas de investigacién, |a Integracién a la Bibliotecs
del Instituto de materiales relativos a la historia, las ciencias sociales y la cooperacién internacional,
incluyendo manuscritos y otros medios nuevos de expresidn y conservacion;

Dirigir las acclones que autorice la Direccién General para propercionar asesorias o rendimiento de
opiniones, asi como la realizacién de estudios cuando el Instituto sea requerido por dependencias de |z
Administracién Piiblica Federal o por el Consejo Nacional de Ciencia vy Tecnologia, cuando se trate de
asuntos relativos a |a docencia y Biblioteea;

Dirigir las lineas de accion para la publicacién de los praductos elaborados en las dreas de investigacion v
docencia del Instituto, asl comao de otros materiales especializados en el campo de la historia, las ciencias
saciales y la cooperacidn internacional;

Establecer y planear con |a Subdireccidn de Publicaciones y el Departamento de Produccidn Editorial, &l
programa editorial del Instituto, asl como elaborar los presupuestos requeridos de acuerdo con diche
programa;

Fromover y supervisar convenios con otras instituciones para la coedicidn de publicaciones;

Supervisar la solicitud de servicios o de pago de bienes relacionados con la edicién, impresién, o
reproduccion de publicaciones del Instituto;

Solicitar y coordinar los informes requeridos por |2 Direecion General en materia de publicaciones;
Recibir de los autores sus propuestas para publicacién v de estimarlo procedente presentarlas 2
consideracion del Consejo Editorial;

Efectuar los procesos de envio a dictaminadores, recepcion de dictamen, notificacidn a autory, ensu caso,
correccién de autar y revisién de correcciones, relacionados con el dictamen académico que determine el
Consejo Editorial de cada propuesta para publicacién sometida a su consideracidn;

Turnar al Departamento de Produccion Editorial para iniciar proceso de edicion y publicacion, las
propuestas de publicacidn previamente aprobadas por el Consejo Editorial, con dictamen académico
solventado y visto buene editorial;

Establecer con la Subdireccian de Publicaciones politicas, procedimientos v otras disposiciones en materia
de produccion editorial;

Participar en los diversos comités, subcomités y grupos de trabajo institucionales que sea requerido para
el adecuado desempenio de sus funciones, y

Coadyuvar con las demas areas en el desempefo de sus funciones.

14.  La Direccidn de Vinculacidn tendra las siguientes atribucionas:

a.

Desarrollar estrategias de acercamiento interinstitucional de acuerdo con las politicas de vinculacion
establecidas, para asegurar el fortalecimiento v consolidacion de las relaciones de |2 institucién con
organismaos publicos y privades, nacionales e internacionales;
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Verificar el estado que guardan los acuerdos interinstitucionales, para llevar un seguimiento puntual de
los acuerdos y elaborar los productos que se soliciten;

Promover |z generacion de convenios de calaboracién Interinstitucionales, nacionales e internacionales,
para fortalecer |as posibilidades de operacidn académica y cultural del Instituto;

Examinar los convenios de colaboracin interinstitucional, para asegurar el seguimiento de los acuerdos
establecidos;

Recomendar 2 lz Direccion General el establecimiento de acuerdos para la realizacién de eventos
conjuntos;

Promover la difusién interna de los convenios de colaboracion;

Recomendar mecanismos de busqueda y acercamiento a las instituciones v organismos nacionales &
internacionales, para que la Direccion general pueda establecer mecanismos de coparticipacion
economica en proyectos especiales de la institucidn;

Recomendar proyectos que permitan al Instituto atraer recurses econdmicos, para que la Direccion
General determine su viabilidad;

Actualizar la base de datos de convenios de colaboracion interinstitucional alojada en INTRAMORA;
Participar v supervisar la implementacién de diplomados, cursos v talleres que generen recursos
adicionales al Instituto;

Elaborar y supervisar los presupuestos y aplicacion de diplomados, cursos y talleres que generen recursos
adicionales al Instituto;

Evaluar los resultados econdmicos de diplomades, cursas v talleres que generen recursos adicionales al
Instituto;

Localizar y atraer al Instituto posibles donadores y patrocinadores para apovyar las actividades sustantivas
del Instituto;

Coordinar la presentacion de proyectos susceptibles de ser financiados para su envio a los arganismos
seleccionados;

Dar seguimiento al fallo, desarrollo del proyecto especial, depdsitos y comunicaciones con los organismos
financladaores;

Monitorear y evaluar el desempefio de los ohservatorios existentes de aquellos en proceso de crescién
bajo la tutela del Instituto, particularmente el de Cooperacidn Internacional para el Desarrolle (CID);
Monitorear y evaluar el desempefio del proyecto de egresados, abocado a |z inclusidn de los egresados en
las actividades del Instituto;

Supervisar las funciones desempefiadas en las dreas a su cargo;

Participar en los diversos comités, subcomités y grupos de trabajo institucionales que sea requerido para
el adecuado desempefio de sus funciones, y

Coadyuvar con las demds dreas en el desempefio de sus funcionas,

La Direccion de Administracion y Finanzas tendra las siguientes atribuciones:

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del area administrativa y participar en el proceso
de Planeacién Estratégica institucional;

Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual, asi como gestionar ante el CONACYT la
aprobacian de esta propuesta o las modificaciones que resulten procedentes para su incorporacion en &l
Proyecto de Presupuesto Anual del ramo;

Proponer a lz Direccion General los mecanismos y procedimientos de control necesarios para que Iz
administracion de los recursos humanos, materiales v financieros (presupuestales v contables) del
Instituto, se llaven a cabo con eficacia y eficiencia de eonfermidad con la normatividad aplicahle.

Dirigir, coordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcidn en materiz
presupuestal, financiera, contable, fiscal, recursos humanos y matariales, adquisicién v/o arrendamiento
de bienes muebles, contratacion de serviclos, contratacidn de obras piblicas v servicios relaclonados con
las mismas, adquisicién y/o arrendamiento de bienes inmuebles, en apego estricto 2 las disposiciones
normativas vigentes en la materia;
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2. Coordinar vy verificar con apoyo de las dreas responsables, |la recepcidn de ingresos de acuerdo 3 Iz
ministracion de fondos de |a Tesoreria de la Federacién, ingresos por proyectos especificos y operaciones
financieras del Instituto ante instituciones bancarias; asi como de todos aguellos aspectos relacionados
can la administracidn de los recursos financieros con que opera la entidad. Realizando, para el efecto, las
acciones necesarias que garanticen el resguardo de los intereses institucionales;

f. Evaluar y vigilar el ejercicio del presupuesto del Instituto en apego a |z normatividad vigante v al
presupuesto autorizado, asi como revisar, valldar y gestionar las adecuaciones presupuestarias requeridas
y el registro de excedentes en los ingresos;

g Coordinar y vigilar la elaboracién ¢ integracion del Programa Anual de Inversidn y una vez autorizado,
coordinar e integrar la estructura de financiamiento y plazos para su registro en el Mecanismo de
Planeacion, gestionando ante la Coordinadora Sectorial la aprobacién correspondiente. Para el efecto
deberz alinearse este Programa a la Planeacidn Estratégica Institucional v el Programa Estratégico de
Mediano Plazo autorizado por la Junta de Goblerno.

h. Coordinar la integracién de Programas y Provectos de Inversion (PPls) derivados del Mecanismo de
Planeacién autorizado, presentdndolos al Director General para su aprobacion y, posteriormente,
gestionar el registro ante |a Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP), de acuerdo con los
lineamientos especificos en la materia. Asimisma v una vez autarizados los PPIs, incluirlos en el Proyects
de Presupuesto de| ejercicio correspondiente asignande fuenta de financiamiento y una vez autorizado en
el Presupuesto del Instituto, realizar los procesos normativos en materia de adquisicion de bienss v obra
publica y servicios relacionados con la misma para cumplir el objetivo de los PPis y dar seguimiento puntual
a la ejecucion de la inversidn en el sistema informético determinado por la SHCP:

L Vigilar un Sistema de Contabilidad vy Control Presupuestal en cumplimiento a las reglas de armonizacidn
contable e interoperabilidad, estableciendo para el efecto mecanismos de control v seguimiento del
ejercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacién y diseiplina presupuestal;

j [ Administrar las relaciones laborales y condiciones generales de trabajo en apego = la legislacion y politicas
publicas determinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
k. Vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma en materia de informes v rendicién de cuentas,

requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacién y seguimiente de resultados,
entre otras: Cdmara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia vy Tecnologia (CONACYT), Secretaria de
Hacienda y Credito Publico (SHCP), Secretariz de la Funcidn Piblica (SFP), Organe de Gobierno, Consejo
Técnico Consultivo vy Comité Externo de Evaluacion;

I Participar an los comités y reuniones de acuerdo a lo que indique Iz normatividad correspondienta.

m.  Planear, aprobar y establecer los modelos de contrato que celebre 2 entidad, para consignar obligaciones
y derechos en el &mbito de su objeto juridico, apoydndose para el efecto, an asesoria juridica externa o
interna, segun sea el caso.

. Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como |z
normatividad interna del Instituto y que sean necesarias para el desarrollo

El instituto contara con un Organo Interno de Control que serd parte de su estructura, al frente del cual estara el
Titular de dicho Organo, designado en términos de lo disptiesto por |a Ley Organica de la Administracidn Pablica
Federal, qulen en ejercicio de sus funciones se auxiliard de los titulares de las dreas de Responsabilidadas,
Auditoria Interna v Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestidn Publica, y Quejas nombrados para el efecto.

El Titular del Organo Interne de Control y los titulares de |as areas de Responsabilidades, Auditoria v Quejas, en
el @mbito de sus respectivas competencias, ademas de las atribuciones que se sefialan en el Reglamento Intarior
de la Secretaria de la Funcidn Publica, v en los demas ordenamientos legales v administrativos aplicables. Asi
como las que les encomiende el Secretario v el Coordinador General de Organos de Vigilancia v Control. Tendra
las siguientes atribuciones:
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Dar seguimiento a |as observaciones determinadas en |as auditorfas o visitas de inspeccidn que practiquen
las unidades administrativas competentes de |a Secretaria, en los casos en que asi se determine.
Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancidn a proveedores, licitantes o
cantratistas.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién v documentacién que solicite la Coordinacién General
de Organos de Vigilancia y Control y demas unidades administrativas competentes de |a Secretaria, qus
permita dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con el Sistema
Nacional Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacion,

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno de Control
correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el correcto gjercicio del presupuesto, Realizar,
por sf o en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de
fiscalizacion, las auditorias y visitas de inspeccién que les instruya el Titular del Organo Interno de Contral,
asi como suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de
inspeccidn al Titular del Organo Interno de Control, a la Secretaria y 2 los responsables de las unidades
administrativas auditadas.

Realizar por si o en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias
externas de fiscalizacidn, las auditorias, revisiones y visitas de inspecelédn que se requieran para determinar
si la Institucion cumple con |a normas, programas v metas establecidos e informar los resultados a los
titulares de las mismas, y evaluar |a eficiencia y eficacia en &l cumplimiento de sus objetivos, ademas de
proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los
recursos que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno, confiable y completo.
Requerir a las unidades administrativas de 1a Institucidn, |z informacidn, documentacion y su colaboracion
para el cumplimiente de sus atribuciones.

Proponer al Titular del Grgano Interno de Control las intervencionss que en |a materia se deban incorporar
al plan anual de trabajo y de evaluacién de dicho Organo.

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno vy |a evaluacion de la gestién publiea que emita
la Secretarfa, asi como elaborar los proyectos de normas complementarias que se requieran en materiza
de control interno vy |a evaluacion de la gestion publica.

Evaluar la sufieiencia y efectividad de |z estructura de control interno establecide, informande
pericdicamente el estado que guarda.

s  Brindar asesorfa en materia de mejora y modernizacion de |a gestion, en temas como:
e Planeacion estratégica;
= Tramites, servicios y procesos de calidad;

= Participacian ciudadana;

»  Mejora regulatoria interna y hacia particulares;

s Gobierno digital;

= Recursos humanos, y racionalizacion de estructuras;
e Austeridad y disciplina del gasto, v

s Transparencia v rendicion de cuentas.

Dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo administrativo integral, modernizacién y
mejora de |a gestion publica, asi como elaborar y presentar los reportes periédicos de resultados de las
acciones derivadas de dichos programas o estrategias.

Dar seguimiento a las acciones que implementen las Autoridades dal Instituto Mora, para la mejora de sus
procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque preventive
v brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo.

Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional 2 partir de los resultados de las distintas
evaluaciones a los modelos, programas y demas estrategias establecidas por la Secretaria.

Participar en la planeacion y elaboracion del PAT.

Atender la ejecucidn de las auditorias asignadas, verificando que se cumpla con los ohjetivos y metas
establecidos en el PAT.
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o, Integrar de los papeles de trabajo y los resultados plasmados en los mismos, revisando las propuestas de
observaciones, para que, con base en éstas, emita las recomendaciones correctivas v preventivas que
subsanen la prohlematica detectada, mejoren el control interno o se instrumenten controles de caracter

preventivo.
p. Elaborar el proyecto de Informe de Resultados de las auditorias asignadas v/o del sesuimiento de
observaciones, y presentarlos al Titular del Organo Interno de Control, para revisian.
q. Enviar el Informe de Resultados de las auditorias y de seguimiento de observaciones a las dreas revisadas.
r. Supervisar |a captura de las observaciones y recomendaciones de las auditorias practicadas por el 0IC o

por las diferentes instancias externas de fiscalizacidn; asi como los resultados del seguimicnto de
observaciones y demas informacion que se requiera en el sistema que al efecto determine la SFP.

5. Verificar el cumplimiento de las normas de control interno v la evaluacicn de |a gestidn pablica, asi como
elaborar los proyectos de normas complementarias que se requieran en materia de control interno v la
evaluacion de la gestion publiea.

t. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, |z modernizacion y la mejora de |2 gestidn piiblica en el
CONACYT, mediante la implementacion e implantacién de acciones, programas y proyectos en esta
materia.

u. Las demés que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aguellas funciones que le encomlenden

de |la Secretaria de |z Funcién Piblica.

17.  La Subdireccion de Publicaciones tendrd las siguientes atribuciones:

a. Coordinar la ejecucion de politicas, praocedimientos y otras disposiciones que determine conjuntamente
con la Direccién Académica para la produccion de publicaciones cientificas v de divulgacion, resultado de
investigaciones u otras actividades académicas del Instituto, y de otros materiales especializados en el
campa de |a historia, las ciencias soclales; y |2 cooperacién internacional.

Elaborar el programa anual editorial del Instituto, asi como el anteproyecto de presupuesto;

c. Recibir de |z Direccidn de Apoyo Académico para iniciar proceso de edicion y publicacién, las propuestas
de publicacién, previamente aprobadas por el Consejo Editorial, con dictamen académico solventado v
visto bueno editorial;

d, Efectuar la planeacién del proceso de edicién, impresién o reproduccién, de cada publicacion del Instituto,
elaborando cronograma de trabajo vy requisitando la ficha de ingreso a proceso de edicidn impresién o
reproduccidn;

[ Promover y eoordinar la celebracion de convenios con otras Instituciones para la coedicién de
publicaciones;

f. Realizar gestiones ante el Instituto Nacional del Derecho de Auter y ante quien carresponda en materia de

derechos patrimoniales de las publicaciones del Instituto v el correspondiente cumplimiente de las
obligaciones legales;
E. Fungir como enlace técnico con los proveedores de servicios externos relacionades con la edicidn,
impresion o reproduccion de publicaciones del Instituto, para entregarles materiales, informacién o
| requerimientos técnicos; evaluar, supervisar y vigilar en todo tiempo la adecuada prestacién de los
[ servicios; revisar productos y servicios y, &n su caso, recibirlos de conformidad:
h. Asesorar en materia editorial a autores o coordinadores de publicaciones del Instituto;
i. Determinar el disefio editorial, la cantidad de ejemplares a reproducir v costo de produccion de cada
publicacion del Instituto;

i Elaberar informe para el Consejo Editorial del Instituto sobre el desarrollo del proceso de edicién,
impresion o reproduccion de las publicaciones del Instituto;

k. Proporcionar orientacion técnica editorial a autores, coordinadores o responsables de publicaciones del
Institute;

L. Integrar y resguardar el expediente tinico de cada publicacién del Instituto en el que se incluya lo relativo
a: dictamen académico; derechos patrimoniales; autorizaciones de reproduceién; convenios de coedician,
coparticipacion o financiamiento externo de |2 publicacidn; trémites ante el Instituto Nacional del Derecho
de Autor y cumplimiento de obligaciones legales; contratos de servicios; costo de produccidn y precio de
venta; y, expediente técnico-editorial integrado v turnade por el Departamento de Produccidn Editorial;
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m. Participar en los diversos comités institucionales que sea requerido para el adecuado desempefio de sus

funciones, y
n. Coadyuvar con las demds dreas en el desempefio d= sus funciones.

La Subdireccidn de Biblioteca tendré las siguientes atribuciones:

a. Establecer los objetivos de los servicios bibliotecarios v vigilar su cumplimiento;
Coordinar y controlar el sistema automatizado de |z Biblioteca:

C. Coordinar las acciones gue tengan como propodsito investigar v estudiar las nuevas tendencias de la
bibliotecologia vy de los cambios tecnoldgicos;

d. Formular y proponer las politicas de adquisicidn de material en coordinacion con las diversas dreas del
Instituto;

. Garantizar el adecuado control del acerve bibliografico, como consecuencia de los movimientos gue se
tienen de entradas v salidas;

g Coordinar el levantamiento de inventario fisico del acervo bibliografico;

h. Coordinar y controlar los convenios de intercambio de material documental e informacion en lines con

otras instituciones, informando para ello 2 |a Direccidn de Apovo Académice y Direccidn de Vinculacion;
i Disefiar y aplicar en coordinacién con la Direccién de Apoyo Académico la polftica de extension

bibliotecaria;

J: Dirigir el Taller de Restauracion y Encuadernacién del Instituto;

a. Publicar los boletines de la Subdireccidn de Biblioteca;

b. Participar en los diversos comités Instituclonales que sea requerido para el adecuado desempefio de sus
funciones, y

c. Coadyuvar con las dernas areas en el desempefio de sus funciones.

La Subdireccién de Tecnelogias de la Informacion y Comunicaciones tendra las siguientes atribuciones:

a. Elaborar proyectos estratégicos en tecnologias de |z informacidn y de telecomunicacianes, estableciendo
estrategias para la armonizacion y homologacién tecneolégica, a fin de institucionalizar las buenas précticas
para asegurar que |as nuevas tecnologias sean instauradas con direceidn v gobierno;

b. Establecer y mantener alineada la misién y visidn tecnologica institucional, identificando los objetivos v
prioridades del Instituto y elaborando proyectos eficaces, innovadores, considerando especialmente
aquellos relacionados con la mejora sustancial de los servicios publicos e identificando |as oportunidaces
y riesgos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto en materia de tecnologias de |z
informacidn y comunicaciones;

c. Elzborar, operar y supervisar el avance del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién v
Comunicaciones dea| Instituto, especialmente en lo relativo a las estimaciones del presupuesto de la
inversion por proyecto, los beneficios esperados, las fuentes.de financiamiento y la estrategia de
adquisicion;

d. Establecer vinculacion con organismos publicos, sociales v privados, para logar una suma de esfuerzos y
recursos institucionales con |z finalidad de crear redes de colaboracién en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones;

e Fungir como representante tecnoldgico del Instituto en diversos organismos, como: Consejo Asesor en
Tecnologias de Informacién de los Centros Plblicos CONACYT, Corporacion Universitaria para el Desarrolls
de Internet, Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior, Red de Colegios
y Centros de Investigacion;

f. Disefiar, programar, desarrollar, administrar, inventariar y evaluar aplicativos y bases de datos, soluciones
integrales de cémputo y sistemas de informacidn distribuidos a través del uso de redes de computaderas
dentro v fuera del Instituto;

g. Instalar, configurar, administrar, dar mantenimiento y actualizar el centro de cémputo, incluyendo
servicios de correo electrénico institucional, comunicaciones unificadas y redes de voz v datos, entre otros;
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h. Definir las normas de cardcter técnico y metodoldgico que garanticen la homogeneidad, compatibilidad,
interrelacién y transmisibilidad de todos los sistemas de informacién del Instituto;

i. Efectuar mantenimiento y soporte para la solucién de problemas tanto en hardware como software;

I8 Brindar apoyo téenico en los procedimientos de contratacion de bienes v servicios en materia de TIC;

k. Crear, resguardar y administrar las bases de datos y aplicativos institucionales, asl camo la seguridad v
confidencialidad tecnologicas del Instituto;

I, Habilitar tecnoldgicamente programas educativos en la modalidad a distancia v semi-presencial.

m. Disefiar y administrar el portal web institucional, intranet, portales de redes de investigacion y plataformas
de colaboracion;

n. Implementar acciones que fomenten la apropiacién de tecnologias de la informacion y comunicaciones al
interior de la comunidad del Instituto, y
o. Coadyuvar con las demas dreas en el desempefio de sus funciones.

Las funciones del personal adscrito a las Unidades Administrativas se estableceran en el Catalogo de Puestos o,
en su caso, en las Descripciones de Puestos, conforme a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos, con el objeto de contar con un marco de referencia integral respecto
de |a operacidn y gestidén del Instituto.

Los titulares de las Unidades Administrativas, en concordancia con la Ley Federal de Ias Entidades Paraestatales,
seran nombrados o removidos por el Organo de Gobierno a propuesta del Director General de Ia entidad, Los
pagos retroactivos por ocupacién de estas plazas, cuando procedan, solo podrin comprender hasta 45 dias
naturales anteriores a la fecha en que el servidor publico correspondiente reciba su nembramiento. Lo anterior,
siempre y cuando se acredite fehacientemente la asistencia y desempenio del servicio durante dicho periodo en
la plaza respectiva.

El Direclor General acordara los nambramientos, contratos y remociones de los servidores piblicos adseritos a
las Unidades Administrativas para que el Centro cumpla con su objeto, de acuerde a lo establecido en la
normatividad aplicable en materia de servicios personales.

Capitulo li. Plazas de estructura adscritas a las Unidades Administrativas

El Departamento de Produccion Editorial tendra las siguientes funciones:

a. Planear, conjuntamente con la Direccion de Apoyo Académico y la Subdireccidn de Publicaciones, el
programa editorial anual del Instituto, asi como los presupuestos requeridos de acuerdo con dicho
programa;

b. Recibir del autor o coordinador su manuscrito o trabajo original, para revisarlo emitir observaciones v, en
su caso, otorgar visto bueno editorial si cumple con los requisitos editoriales del instituto:

. Comunicar oportunamente a la Subdireccién de Publicaciones, las observaciones, requerimientos,

tramites o consideraciones que el Departamento de Produccién Editorial estime se requieran solventar, a
fin de desarrollar y concluir adecuadamente cada publicacidn del Instituto:

d. Asignar y conducir |as labores del personal adscrito al Departamento de Produccidn Editorial, relacionadas
con el cuidado editorial, correccidn y disefio grafico de las publicaciones del Instituto;

e, Comunicar oportunamente a |a Subdireccién de Publicaciones, el requerimiente debidamente justificade
de servicios externos relacionados con la edicidn, impresién o reproduccién de las publicaciones del
Instituto;

f. Elaborar calculos tipogréificos o editoriales y estimaciones de costos de procesos relacionades con |z

edicion, impresion o reproduccion de las publicaciones del Instituto, asi como solicitar catizaciones por los
mismos conceptos;
g Proponer a la Subdireccién de Publicaciones el disefio editorial de cada publicacion del Instituto;
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Conjuntamente con la Subdireccién de Publicacionas, recabar de autores, coordinadores, responsahles
y/o coeditores de cada publicacién, su visto bueno de las pruebas de edicidn, previo al inicio del proceso
de impresian o reproguccidn de la publicacion:

Revisar y entregar las correcciones necesarias de las pruebas de impresion o reproduccion, para dar el
visto bueno antes de la impresion o reproduccidn de las publicaciones del Instituto;

Revisar y dar el visto bueno del acabado de los ejemplares impresos o reproducides, de |as publicaciones
del Instituto;

Integrar expediente técnico-editorial por cada publicacién del Instituto y una vez concluidos todos los
procesos de publicacion turnarle para su resguardo a la Subdireccidn de Publicaciones. Este expediante
deberd incluir lo relativo ha visto bueno editorial; ingrese a proceso de edicidn v publicacién; original
manuscrito y en archivo electrdnico; planeacion y ejecucién del proceso de edicidn, impresion o
reproduccion; visto buena para la impresién o reproduccion; visto bueno del acabado de los ejemplares
de las publicaciones impresas o reproducidas; negativos, master o archivos electrénicos finales, e
Coadyuvar con las demds dreas en el desempefio de sus funciones.

El Departamento de Administracion de Proyectos tendra las sigulentes funciones:

Administrar los recursos financieros que otorgan las instituciones del sector publico, privade vy las
fundaciones internacionales para la realizacién de proyectos académicos y asegurar un correcto registro y
control;

Gestionar los tramites de las becas por proyectos académicos, con base en |z normatividad aplicable;
Gestionar el suministro de recursos de los proyectos académicos ante las dreas de la Direccidn de
Administracién y Finanzas y llevar el control para las conciliaciones que correspondan;

Administrar las ministraciones de viaticos y pasajes a favar de los profesores-investigadores del Instituto,
relacionadas con proyectos especiales, para que queden debidamente comprobadas en tiempo y forma;
Comunicar periédicamente, a |os responsables de los proyectos, Ia situacién financiera que guardan los
proyectos a su cargo, con el propdsito de que cuenten can informacién que les permita distribuir
adecuadamente los recursos asignados de conformidad con su plan de trabajo v observar la adecuada
administracidn de los mismos, v

Registrar los recursos provenientes de los convenios de colaboracidn general v especificos en los que
participa la Direccién Académica en coordinacién con la Direccién de Vinculacidn para informar
periddicamente sobre la disponibilidad de recursos y/o |a vigencia de tales convenios;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién Académica v llevar el registro de gasto para
informar de la evolucién y disponibilidad;

Asistir en representacion de |a Direccién Académica s los Comités del Instituto.

Coadyuvar con las demas areas en el desempefio de sus funciones.

El Departamento de Servicios al Pdblico tendra las siguientas funciones:

o

Mmoo 0

> @

Proponer a la Subdireccién de Biblioteca, los convenios con bibliotecas afines a |a del Instituto;
Inspeccionar e informar a la Subdireccidn de Biblioteca, sobre las condiciones fisicas del material
documental y de las areas que lo resguardan;

Coordinar el levantamiento de inventario de las colecciones de |a biblioteca dal Instituto;

Mantener actualizados las estadisticas autormnatizadas y los manuales;

Expedir avisos a los usuarios por documentos vencidos;

Asegurar el cobro de las multas generadas por el Sistema, derivadas por el atraso en la devalucion de
documentos, y expedir y firmar los recibos correspondientes;

Autorizar la reprografia de documentos;

Participar en la politica de extension bibliotecaria a través de la exposicion de novedades bibliogrificas, el
exhibidor de revistas especializadas y las vitrinas de |z sala de lectura;

Controlar las condiciones de seguridad de los documentos que posee |a Bibliotecs;

Informar a la Subdireccién de Biblioteca las necesidades de recursos materiales y mantenimienteo;
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Verificar el funcienamiento de los mdédulss de circulacién v de préstamo inter-hibliotecaria del sisterna de
automatizacian, y
Coadyuvar con las demas dreas en el desempefio de sus funciones.

El Departamento de Servicios Escolares tendrd las siguientes funciones:

m

ao

Organizar y controlar los procesos de convocatorias a los programas académicos del Instituto;

Controlar |a gestidn y seguimiento de becas que otorguen a estudiantes los organismos nacionales e
Interhacionales;

Supervisar la elaboracion y actualizacion de las bases de datos del Padrdn Nacional de Posgrado de Calidad
(PNPC) del CONACYT:

Supervisar el seguimiento de egresados que lleven a cabo las Coordinaciones de los programas
académicos;

Emitir las constancias académicas de profesores y estudiantes participantes en los programas académicos
del Instituto;

Supervisar los trdmites ante la Secretarfa de Educacién Plblica sobre asuntos académico-administratives
de los programas académicos que imparte el Instituto;

Formular los documentos oficiales que acreditan y certifican los estudios de los alumnos de los programas
académicos;

Emitir los reportes a la Direccién Académica de las evaluaciones de profesores, coordinadores académicos
y servicios aplicados a la comunidad estudiantil de los programas académicoes; y

Proporcionar atencién personalizada a los alumnos y profesores del drea docente sobre los servicios
escolares;

Coadyuvar can las demas areas en el desernpefio de sus funciones.

| Departamento de Difusion tendrd |as siguientes funclones:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto conforme al programa de trabajo, de los recursos necesarios
para |a realizacion de actividades y eventos académicos v culturales en el Institute, en coordinacidn con el
Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto;

Obtener la informacién necesaria de cada actividad, con la finalidad de programar v definir las necesidades
de cada evento, en coordinacién con el solicitante;

Desarrollar la estrategia de difusién en medios de comunicacién, para definir las necesidades de
promocién de cada evento vy llegar asi a un ptblico interesado v especifico en estas actividades;

Verificar y proporcionar la informacién de los eventos a desarrollar, con la finalidad de disefiar las piezas
de comunicacidn ya establecidas en la estrategia de comunicacidn;

Supervisar la produccién y distribucién de piezas de comunicacién, con |a finalidad de distribuir a tiempo
material de calidad;

Consolidar los nexas con medios de comunicacidn, con la finalidad de incrementar los resultados en este
ambito;

Difundir las actividades académicas y culturales 2 través de una estrategia de comunicacién, con la
finalidad de proemaocionar las actividades que se realizan, dar presencia al Instituto en distintos ambitos v
gue un publico mas amplio participe dentro de las actividades;

Establecer y supervisar las politicas de publicacién de informacidn institucional en redes sociales;
Generar y conservar el registro videogréfico y/o fotografico de los eventos académicos realizados en el
auditorio institucional;

Supervisar que se cuente con |a logistica de los eventos el dia de su presentacidn v que se desarrollen y
concluyan adecuadamente;

Evaluar el seguimiento de prensa v los resultados de las encuestas, con |z finalidad de redefinir la estrategia
de comunicacion para proximos eventos;

Proponer, coordinar, ejecutar y evaluar estrategias de comunicacion para la promocion vy difusién de las
actividades y servicios piblicos gue desarrolla el Instituto;
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m. Coadyuvar a la divulgacidn y visibilizacidn de las lineas de investigacion institucionales a través de piezas
de comunicacion especialmente dispuestas para este fin;

n. Establecer y supervisar las estrategias de comunicacién y difusién encaminadas a la promocién de las
novedades aditoriales del Instituto;

a. Supervisar el manejo y atencion a clientes de |z librerfa virtual para la comercializacién de publicaciones a
través de este punto de venta;

p. Supervisar el manejo y atencién a clientes de la Libreria del Fondo José Maria Luis Mora, administrada por
el Fondo de Cultura Econémica, y

q. Coadyuvar con las demds dreas en el desempefio de sus funciones.

28.  El Departamento de Organizacion e Informacién tendré las siguientes funciones:

a. Coadyuvar en la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos y de procedimientos &
informar sobre nuevas disposiciones a las dreas administrativas del Institute;

b. Revisar y, en su caso, sugerir mejoras en la elaboracién y actualizacion de reglamentos, politicas,

lineamientos y demas disposiciones institucionales, con base en la legislacion v normatividad aplicable al
Instituto, para la aprobacién de |as instancias correspondientes;

€. Desarrollar sistemas de control administrativo para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente
y de los programas de trabajo de las areas administrativas;
Mantener actualizada |a base de datos del Marco Normativo Institucional;

e. Supervisar que |a legislacion y normatividad aplicable al Instituto se incorpore en los distintos mecanismos
informatives con los que cuenta el Instituto;
f. Integrar el informe anual y semestral de autoevaluacién del Instituto, el programa anual de trabajo del

Instituto, el programa estratégico de mediano plazo, asi como los informes qua le sean requeridos por las
autoridades;

g. Integrar la informacion requerida de la carpeta del informe para la Junta de Gobierno, efectuar la logistica
adecuada para su celebracidn, asi como elaborar el acta de |as sesiones erdinarias v extraordinarias de
Junta de Gobierno;

h. Integrar la informacién requerida de la carpeta de trabajo para el Comité Externo de Evaluacién y realizar
la logistica necesaria para las sesiones de trabajo;

i. Realizar la actualizacién del registro del Instituto ante el RENIECYT;

= j. Colaborar en la integracién de proyectos de impacto institucional orientados a la transparencia y
simplificacién administrativa;
k. Establecer vinculos con las instancias gubernamentales para el desarrollc de herramientas

organizacionales que garanticen la revision y validacién de lz informacion institucional;

I Proponer medidas correctivas, preventivas y de mejora continua, con el fin de apoyar los objetivos
estratégicos del Instituto;

m.  Apoyar en lz coordinacion y elaboracidn de informes de los diversos programas institucionales comao:
Transparencia y Rendicidn de Cuentas, Control Interno, RENIECYT, entre otras;

n. Apovar en la coardinacién de todas aquellas actividades que se desprenden de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pidblica Gubernamental, v 1a Unidad de Enlacs, y

o. Coordinar el trabajo de |2 Coardinacion de Archivos del Instituto.

p. Coadyuvar con las demds dreas en el desempefio de sus funciones.

29.  El Departamento de Recursos Humanos tendra las siguientes funciones:

a. Implementar y proponer los mecanismos v procedimientos de control, en materia de administracién de
personal, nombramiento, formacidn, evaluacién de desempefio, retribucidn de salarlg, la gestién de Ia
salud e higiene gue ayuden a la administracidn eficiente de los recursos humanos en el Instituto;

b. Administrar los programas de: Capacitacién, Seguridad e Higiene v Proteccién Civil, Clima Laboral, Servicio
Social y Practicas Profesionales para facilitar el proceso de gestion del Instituto;
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Elaborar y controlar la emisién de las néminas ordinarias y extraordinarias para el pago del personal de
acuerdo a |la normatividad correspendiente;

Tramitar y controlar las contrataciones, nombramientos, promociones, reconocimientos, reubicaciones,
comisiones, licencias, permisos, incidencias v bajas del personal del Instituto;

Elaborar y tramitar las actualizaciones: de |z estructura orgénica y ocupacional, las descripciones, perfiles
y valuacién de puestos, previa autorizacién y andlisis de las dreas involucradas, ante las instancias
globalizadoras correspondientes;

Elaborar conjuntarmente con los Departamentos de Planeacion Programacién v Presupuesto, asi como con
el de Contabilidad y Finanzas las conciliaciones periédicas sobre el ejercicio del presupuesto del capitulo
1000 (servicios Persanales); capitulo 4000 (partida 3305 de Capacitacidn);

Organizar y controlar los documentos e informacion personal trascendental de cada uno de los
trabajadores del Instituto;

Participar en los comités y reuniones de acuerdo a lo que indique la normatividad correspondiente;
Mantener actualizados los sistemas de informacidn de las diferentes autoridades globalizadoras;

Realizar las funciones que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables v la Direccion de
Administracion y Finanzas.

El Departamento de Recursos Materlales y Servicios Generales tendr3 |as siguientes funciones:

a.

Implementar y proponer politicas, mecanismos y procedimientos de control, en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica vy disposicién final de bienes muebles de acuerdo a la narmatividad
vigente;

Supervisar la integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el
Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles del Instituto con el fin de controlar su
ejecucidan;

Coordinar y supervisar la correcta elaboracién de las carpetas de las sesiones de los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Bienes Muebles, con el fin de contar con los elementos
necesarios (actas, justificaclones, propuestas, etc.) para la toema de decisiones:

Contralar y supervisar que los inventarios de bienes de activo fijo v de consume se realicen en tiempo vy
farma con el fin de mantenerlos en forma ordenada;

Gestionar para que los bienes muebles e inmuebles, asi como el personal del Instituto, se encuentren
debida y suficientemente asegurados;

Controlar |a ejecucidn de los servicios generales institucionales como servicios de limpieza, vigilancia,
oficialia de partes, mantenimiento, mensajerfa, luz y agua por mencionar algunos, para proporcionar = las
dreas usuarias un servicio eficaz que dé como resultado un excelente desempefio de las actividades
sustantivas;

Participar en los comités y reuniones en |os cuales forme parte y sea convocado por invitacidn;

Realizar conjuntamente con el Departamento de Contabilidad y Finanzas, Planeacion, Programacion vy
Presupuesto, conciliaciones mensuales del ejercicio contra el registro contable;

Mantener actuzlizados los sistemas de informacidn de las diferentes autoridades globalizadoras, y
Realizar las funciones que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y la Direccidn de
Administracidn y Finanzas.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas tendra las siguientes funciones:

a.

Implementar y proponer paliticas, mecanismos y procedimientos de control, en materia: contable, pago &
proveedares, terceros y demas operaciones financieras de acuerdo a la normatividad vigente:
Supervisar el pago de los compromisos contraidos por el Instituto, resguardando el control de |a tesoreria:
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Controlar y supervisar la oportuna emision de la infarmacién financiera requerlda por norma, sistema o
axcepcion;

Supervisar la integracion de la informacion administrativa v contable requerida con mativo de auditarias
internas o externas;

Supervisar la correcta clasificacion, depuracién y archivo de la documentacién contable, conforme a la
normatividad vigente;

Participar conjuntamente con los Departamentos de Planeacién Programacién y Presupuesto v Recursos
Hurnanos 2n |a conciliacion contable del gjercicio presupuestal;

Participar en los comités de los cuales forme parte y sea convocado por invitacién;

Supervisar la integracion de la informacién necesaria para que se llevan a cabo las sesiones del Comité
Técnico v de Administracion del Fideicomiso;

Registrar, conciliar y controlar contablemente las operaciones de venta, facturacién, cobranza, pago 2
proveedores, consignacidn y de inventarios de bienes, que realicen las dreas de divulgacion de
publicaciones del Institute;

Mantener actualizados los sistemas de informacidn de las diferentes autoridades globalizadoras; asi como
el Sistema de contabilidad del Instituto;

Coordinar y supervisar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales con |2 periodicidad requerida,
Y

Realizar las funciones que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y la Direccidn de
Administracién y Finanzas,

El Departamento de Planeacidn, Programacion y Presupuesto tendrd las siguientes funciones:

Implementar y proponer paliticas, mecanismos y procedimientos de control, en materia de: Planeacion,
Programacion y Presupuesto de acuerde a |a nermatividad vigente;

Cantrolar e integrar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con las necesidades de las dreas v las
politicas, lineamientos y normas que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico para el
cumplimiento del objeto y metas programaticas del Instituto;

Supervisar el ejercicio del presupuesto del Instituto en apego & |z normatividad v presupuesto autorizado;
Elaborar y presentar con |a periodicidad requerida la informacién del gasto, para la toma de decisiones
por parte de |la Direccién General;

Mantener actualizados los sistemas de informacién de las diferentes autoridades globalizadoras en lo
referente a la parte presupuestal;

Asesorar a las dreas del Instituto y brindarles el apoyo técnico-administrativo en materia presupuestal,
Participar conjuntamente con el Departamento de Contabilidad y Finanzas en las conciliaciones mensuales
del ejercicio presupuestal contra el registro contable;

Elaborar y propaner las afectaciones presupuestales necesarias para un ejerciclo del presu puesto eficiente
y eficaz;

Elaborar y proponer en base a las necesidades de las 4reas los programas y proyectos de inversién, y
Realizar las funciones que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables v la Direccion de
Administracidn y Finanzas.

TiTULO NI
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacidn, el Instituto para su organizacidn y funcionamiento
cantara con los siguientes Organos:
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a. El Comité Externo de Evaluacidn;
El Consejo Técnico Consultive Interne, v
La Comisién Dictaminadora Académica.

El Comité Externo de Evaluacidn es un érgano de caricter consultive y de apoyo asesoria y colaboracion de 1z
lunta de Gobierno, que tendré como funcién principal evaluar las actividades sustantivas del Institute, de
conformidad con lo establecido en el Decreto de Reestructuracién. La integracidn, funciones, operacidn v
designacién de miembros de este Comité, se establecerdn en el Marco de Operacién del Comité Externo de

Evaluacién del Instituto de Investigaciones Dr. José Marfa Luis Mora que para tal efecto apruebe la lunta de
Gobierna.

El Consejo Téenico Consultivo Interno es el maximo érgano colegiado de cardcter académico, encargado de
asesorar al Director General en lo relativo a las actividades de investigacién, docencia, biblioteca, publicaciones,
vinculacion, organizacion del trabajo académico y desarrollo técnico, difusidn de sus resultados v en las materias
que este le encomiende. Las facultades, organizacién y funcionamiento de dicho drgano se determinaran en el
Reglamento de integracién y funcionamiento del Consejo Téecnico Consultive Interno del Instituto de
Investigaciones Dr. José Marfa Luis Mora, que para tal efecto apruebe |a Junta de Gobierno.

La Comision Dictaminadora Académica serd un drgano de cardcter consultivo v de apoye a |z Direccién General
del Instituto que tendrd como funcidén principal evaluar el trabajo sustantivo del personal académico para el
ingreso, permanencia, promocién y asignacién de estimulos. La integracién, funciones y operacian de dicha
Comisidn se determinaran en el Estatuto del Personal Académico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria
Luis Mara.

TiTULO IV
DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y SUSTANTIVA

El Director General se auxiliard del personal cientifico, tecnoldgico, de las ireas académicas y sustantivas con la
finalidad de cumplir el objeto de Ia entidad y el Convenio de Administracién por Resultados establecidos por |z Ley
de Ciencia y Tecnologia.

Lz organizacion académica y sustantiva se establecerd en el Anexo | del presente Manual,

Pagina 21 de 25




Sl pala
Instituto
Mora

TRANSITORIOS

PRIMERO .- E| presente Manual General de Organizacidn entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacidn porla Junta
de Gobierno.

SEGUNDO.- 5e abroga el Manual General de Organizacion del Instituto de Investigacionas Dr. Jasé Maria Luis Mora,
aprobado en fecha 17 de mayo de 2017, por la Junta de Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr, José Maria Luis
Mora, en su primera sesion ordinaria de 2017.

TERCERO.- El Director General debera divulgar el presente Manual al interior del Instituto, asi como a través dela pagina
web oficlal del mismo.

CUARTO.- El presenta Manual fue aprobado por el Organo de Gobierno del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mera, en sesién celebrada el dia 24 de octubre de 2018.

Elabord Revisd Autorizd
Ko U D SR
Lic. Luis Emilje Gutiérrez Aguayo Lic. Miguel Banfista Hernandez Dra. Diana Lucrecia Guillén
Jefe del Dgpartamento de Secretarjd\General Rodriguez
Organizacioy 2 Informacion Directora General

-
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ANEXO 1

ORGANIZACION ACADEMICA

La Coordinacian de Investigacidn tendra las siguientes atribuciones:

A

Proponer lineas y proyectos de investigacién por Area de Investigacion;

Coordinar el desarrollo de los proyectos de investigacién de los integrantes del Area;

Motivar a los investigadores a presentar proyectos para obtener financiamiento externo:

Atender 2| desarrollo de los proyectos especiales en los que participen los miembros del Area;

Colaborar en |z identificacidn de los requerimientos presupuestales del Ares:

Tener un registro de |os trabajos que losinvestigadores del érea propongan para su publicacién;
Promaver |a participacién de los investigadores del Area en reuniones académicas;

Supervisar el desarrollo de los saminarios académicos del Area;

Propener cursos, conferencias, seminarios v cologuios que contribuyan a la superacién profesional de los
investigadores adscritos al area;

Natificar & la Direccion Académica sobre la conclusidn del periodo de afio sabdtico del investigador
correspondiente;

Convocar periddicamente a los investigadores de cada Area para informar de los asuntos acordados en |as
reuniones, y

Apoyar |as labores de |a Direccién Académica para el mejor desarrollo de las actividades de investigacidn
&n su conjunto, asi como su estrecha vinculacién con los programas académicas.

La Coordinacidn Académica, tendré las siguientes atribuciones:

Coordinar el programa de estudios a su cargo, asi como las actividades de extension académica gue sean
aprobadas por el Comité General de Docencia, con el objeto de formar recursos humanos altamente
especializados;

Convocar y coordinar [as reuniones del Comité Académico y de |2 Junta de profesores v ejecutar sus
resoluciones, con el fin de llevar a cabo los procesos de seleccién de los alumnos que ingresaran a los
programas de estudios del Instituto v dar seguimiento al desarralle de los programas;

Integrar y proponer a la Direccién Académica y al Comité Académico el cuadro de profesores, con el
propdésito de incorporarlos al programa a su cargo;

Supervisar el desempefio de los profesores y alumnos del programa de estudio a su cargo con el abjeto de
llevar a cabo las acciones preventivas y correctivas que permitan orientar su desempefio hacia Iz
excelencia académica;

Elaborar y actualizar las bases de datos del Padron Nacional de Posgrado (PNP) del CONACYT, programas
similares y el seguimiento de egresados;

Presentar 2 consideracion de la Direccion Académica las politicas académicas, los praocedimientos,
reglamentos, planes de estudio y demas documentos normativos, elaborados conjuntaments con el
Comité Académico, para su posterior aprobacidn por la Junta de Gobierno del Instituta;

Elaborar y presentar a l2 Direccidn Académica los informes de actividades vy planes de trabajo
correspondientes al programa de estudios a su cargo;

Coadyuvar con |a Direccidn de Vinculacion a la difusion del programa de estudios a su cargo:

Disefiar propuestas y ejecutar aquellas gue sean autorizadas por |z Direccion Académica, orientadas 3 Iz
vinculacion de la docencia y la investigacién, con el objeto de fomentar la participacién de investigadores
internos y externos en las Iabores docentes y de formacion de recursos humanos especializados;

Integrar los requerimientos de material bibliohemerografico del programa de estudios 2 su carge;
Supervisar en conjunte con la Subdireccion de Tecnologlias de la Informacién y Telecomunicaciones, que
se proporcionen los apoyos necesarios para gl desarrollo del programa de estudios a su cargo;
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l. Vigilar el cumplimiento de la normatividad académica aplicable a los programas de estudio del Instituto, y
m. Coordinar las actividades académicas, organizar los curses y supervisar el desempefio de los alumnos.

Las Areas de divulgacién de publicaciones tendran las siguientes atribuciones:

3.1 Al Almacén de Publicaciones le corresponde:

a. Realizar actividades de planeacion, organizacidn, ejecucion y control de almacenamiento, entradas v
salidas de las publicaciones del Instituto;
b. Reportar mensualmente al Departamento de Contabilidad y Finanzas las existencias en almacén de las

publicaciones del Instituto por cada mes calendario; ademas efectuar y solventar con el Departamento de
Contabilidad y Finanzas, conciliaciones mensuales entre dicho reporte v el correspondiente registro
contable, v

c. Coordinar el inventario del Almacén de Publicaciones en cada cierre de ejercicio fiscal.

3.2 Al Area de Distribucién de Publicaciones le corresponde:

a. Realizar actividades de planeacidn, organizacién, ejecucion y control de la distribucidn de las publicaciones
del Instituto, clasificada en: regalias; por autorfa, coordinacidn o compilacién de Profesar-Investigador del
Instituto; obligaciones contractuales por coparticipacién o coedicidn; cumplimiento de obligaciones
legales; comercializacién; promocién; para acervo de biblioteca del Instituto: para canje inter-
bibliotecario; para fondo editorial del Departamento de Produccién Editorial del Instituto; apoye
académico anual a Profesores-Investigadores; entrega a titulares de la Direccién General, Secretaria
General v Direcciones de Area del Instituto, para labores de divulgacion; reconocimiento a personas o
instituciones por colaboracion no remunerada con el Instituto; v, donaciones;

b. Efectuar su funcién de comercializacién meadiante las siguientes modalidades: venta a3 librerias o
distribuidores, va sea en firme, a créqltn € a consignacion; suscripcidn; y, venta directa al publico en ferias
de libro o en actividades académicas, Para concretar la comercializacidn ejecutard labores de exhibicidn,
venta, facturacién y eobranza;

c. Reportar mensualmente al Departamento de Contabilidad y Finanzas lo realizado en cada mes calendario
respecto a: ingresos por venta de publicaciones; cuentas por cobrar; cobranza; vy, publicaciones en
consignacién de terceros. Ademas deberd efectuar y solventar con el Departamento de Contabilidad vy
Finanzas, conciliaciones mensuales entre dichos cuatro reportes v los correspondientes registros
contables, e

d. Informar oportunamente al Departamento de Contabilidad v Finanzas sobre las cuentas por cobrar
vencidas, a efecto de que dicho departamento proceda a las acciones conducentes para &l cobro
correspondiente.

El Area de Innovacién Académica tendré las siguientes atribuciones:

4,1 Educacion a Distancia y Serni— Presencial:

a. Apoyar al disefio de contextos de aprendizaje en las modalidades semi - presencial y virtual de Programas
Académicos;

b. Elaborar programas formacién para sensibilizar y actualizar en dmbitos de uso de tecnologia educativa v
estrategias didacticas (blogs, foros, audiovisuales, webquest, software educativo, objetos de aprendizaje);

[ Apovar el analisis y la construccidén de mapas curriculares, para la transformacién de la enssfianza
convencianal en Disefio Instruccional para Educacidn a Distancia;

d. Disefiar y elaborar materiales didacticos digitales y objetos de aprendizaje interactivos, v

e. Evaluar plataformas tecnoldgicas para los ambientes de aprendizaje.

4.2 Portal Web e Intramora
a. Implementar, actualizar y enriquecer los aspectos técnicos y estéticos para la correcta gestién de
contenidos del portal Web e Intramora, y las redes sociales, los meta buseadores, |as aplicaciones méviles,
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entre otras herramientas que apoyen la difusién, divulgacion v diseminacién de la generacidn de
conacimiento a través del uso de los medios digitales);

Proponer esquemas de usabilidad y arquitectura de la informacién para ser consultada de forma accesibla
en diferentes medios digitales;

Crear portales web que requieran los Investigadores del Instituto, para potencializar la difusion v Ia
divulgacidn de sus proyectos y productos, propiciando el enlace con otras instituciones académicas;
Disefiar espacios gue difundan la oferta académica convencional v de educacién continua;

Apoyar |a creacidn de nuevos portales y espacios de colaboracién que requiera el trabajo académico de Iz
institucian;

Implementar y actualizar las herramientas tecnoldgicas web 2.0;

Administrar espacios de publicacidn v almacenamiento de material audiovisual;

Gestionar la publicacion de contenidos relevantes y de interés de las direcciones v dreas, a través del uso
del espacio interno de comunicacidn Intramora, v

Crear o inducir a crear- sitios de colaboracion para compartir informacidn.

4.3 Gestion del conocimiento:

a.
b.

Gestionar las diversas estrategias de acceso abierto de la Institucién;

Identificar y analizar mecanismos que permitan gestionar la visibilidad v |a produccién cientifica del
Instituto (Repositorios, estdndares de Identidad digital), v

Realizar diferentes estrategias para el correcto mapeo de |a produccién cientifica a través de sisternas de
gestion del conecimiento.
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