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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer de manera clara y
objetiva su estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que lo
conforman, las lineas de comunicacién y de mando, asi como un instrumento
de referencia y consulta para los servidores publicos adscritos al Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS),
respecto a su organizacién y funcionamiento, para lograr el mayor
aprovechamiento de los recursos disponibles y el desarrollo eficiente de las
funciones encomendadas.

El Manual de Organizacién contiene, informacién relativa a los antecedentes
de la instituciéon, mision, visién, atribuciones, el marco juridico que regula su
gestion y su organigrama, asi como la misién y las funciones de cada una de
las areas que lo integran.

El presente documento se presenta atendiendo lo dispuesto por el articulo 19
de la Ley Organica de la Administracion Pulblica Federal, el articulo 59
fraccién XIV de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y el articulo 20
fraccion XVI del Decreto por el cual se reestructura el Centro publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el dia 13 de octubre de 2006.
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2. ANTECEDENTES

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social
(CIESAS) fue fundado en 1973 como “Centro de Investigaciones Superiores
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia” (CISINAH) mediante Decreto
Presidencial de fecha 19 de septiembre de 1973 teniendo como Unica sede
las instalaciones de la “Casa Chata” ubicada en la Ciudad de México con una
incipiente estructura organica.

Con el transcurrir de los afios el CIESAS se ha ido consolidando como una
institucién académica de alto nivel, que conjunta esfuerzos con otras
instituciones de investigacion y educacion superior del pais.

En 1980 adquiere mayor interés la investigacion en el campo de la
antropologia social y ante la necesidad de contar con una instituciéon capaz de
realizar con mayor margen de aprovechamiento y eficacia, labores de
investigacion, asi como preparar investigadores con especialidad en
antropologia social, se crea mediante Decreto presidencial de fecha 12 de
septiembre de 1980 el Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en
Antropologia Social, como un organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con objeto de fomentar la
investigacion cientifica y la formaciéon de especialistas en el campo de la
Antropologia Social, sustituyendo al Centro de Investigaciones Superiores del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (CISINAH).

En el afio 2000 con motivo de que la entonces Ley para el Fomento de la
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de mayo de 1999, disponia que las entidades paraestatales
interesadas en ser reconocidas como Centros Publicos de Investigacion,
deberian revisar y actualizar sus instrumentos de creacion, el Centro de
Investigaciones y Estudios en Antropologia Social se reestructura mediante el
Decreto presidencial publicado el 29 de agosto del 2000.
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El 11 de septiembre de 2000 mediante acuerdo presidencial, el Centro de
Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social, fue reconocido
como Centro Pablico de Investigacion por la Secretaria de Educacion Publica
y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

A través del Decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de Ila
Federacion el dia 14 de abril de 2003 el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia se convierte como una entidad coordinadora del sector Ciencia y
Tecnologia en lugar de la Secretaria de Educacién Publica.

Mediante Decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 13 de octubre de 2006 se reestructura el Centro de Investigaciones y
Estudios en Antropologia Social el afio 2006 en virtud de que la Ley Ciencia y
Tecnologia, propone que los Centros Publicos de Investigacién, deberan
revisar y actualizar sus instrumentos de creacion.

Actualmente la institucion forma parte del Sistema de Centros CONACYT vy
cuenta con 6 sedes regionales desconcentradas de investigacion y formacion
especializada ubicadas en seis estados de la republica: Unidad Golfo (Con
sede en Xalapa, Ver.), Unidad Occidente (Con sede en Guadalajara, Jal.),
Pacifico Sur (Con sede en Oaxaca, Oax.), Unidad Sureste (Con sede en San
Cristébal de las Casas, Chis.), Unidad Peninsular (Con sede en Mérida,
Yucatan) y el Programa Noreste (Con sede en Monterrey, Nuevo Leén).

De esta forma, el CIESAS ratifica su vocacion de ser una institucion de
caracter tanto regional como nacional que le ha permitido incidir en el
desarrollo de las ciencias sociales en diversos estados de la Republica,
realizar investigaciones con enfoque regional, impartir programas de
ensefianza especializados y colaborar tanto con instituciones académicas
internacionales como nacionales y estatales.
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3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

e |leyde Ciencia y Tecnologia.

e ley Organica de la Administracion Publica Federal

e |ey Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras Puablicas y Servicios relacionados con las mismas.

e | ey General de Bienes Nacionales.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del

Estado.

Ley del Impuesto Sobre la renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. ’

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley de Ingresos de la Federaciéon para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
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cODIGOS

Cédigo Civil Federal.
Cédigo Financiero del Distrito Federal.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas. _

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

OTRAS DISPOSICIONES

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracion Publica Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Decreto por el cual se reestructura el Centro de Investigaciones y
Estudios Superiores en Antropologia Social.
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4. MISION

El CIESAS es un centro publico de investigacion federal con despliegue
geografico nacional que pertenece al sistema de centros CONACYT. Es una
institucion lider en Antropologia social, Historia, Etnohistoria, Linglistica y
otras ciencias sociales. El eje institucional es la investigacion de la
problematica social del pais y la formacion en el nivel de posgrado de nuevos
investigadores sociales; los resultados de investigacion se difunden mediante
la publicaciéon de libros, articulos especializados y la participacion de los
investigadores en foros académicos. Las actividades institucionales se
articulan tematica y nacionalmente en equipos especializados de profesores-
investigadores que actian bajo los principios de rigor cientifico, calidad y
libertad académicas. Para favorecer la permanente actualizacion de los
grupos de investigacion en las ciencias que cultiva, el CIESAS favorece una
vinculacion internacional cada vez mas intensa. En esencia, el centro busca
contribuir, desde la perspectiva de las ciencias sociales, a la discusion y
solucion de los problemas sociales mas urgentes del pais.

5. VISION

El CIESAS ha logrado consolidar su liderazgo nacional en las disciplinas,
temas y propuestas de solucién a problemas de su competencia, debido a la
calidad cientifica de los trabajos que realiza. Es una referencia obligada en la
investigacion en ciencias sociales a nivel nacional e internacional, debido a
que lleva a cabo el analisis de las nuevas problematicas sociales que ha
detectado. La formacién especializada de jévenes investigadores, gracias a la
reestructuracion de los programas de posgrado, le permite la apertura de
campos de investigacion novedosos y de gran impacto social. La presencia
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internacional de la institucibn se ha consolidado especialmente por la
ampliacién de su cobertura hacia América Latina, buscando ampliar la
comprension de los procesos sociales en varias escalas y la reflexion
compartida con grupos de investigacion internacionales. EI CIESAS cuenta
con una politica eficiente para la difusion y divulgacion del conocimiento que
genera, asi como con una soélida imagen institucional. La consolidacion
institucional se favorece con una gestion administrativa orientada por los
criterios de transparencia y planeacion participativa de los procesos internos.

6. OBJETO

Realizar actividades de investigacion cientifica y de formacion especializada
de capital humano en los campos de la antropologia social, historia,
etnohistoria, linguistica y disciplinas afines, asi como la de difundir los
resultados de sus investigaciones.

Derivados de su misién y vision, los objetivos que el CIESAS tiene como
prioritarios son los siguientes:

1. Consolidar las capacidades institucionales de investigacion y educacién
superior en antropologia, etnohistoria, historia, linglistica y otras ciencias
sociales, con presencia regional, nacional e internacional en sus ambitos
de competencia.

2. Potenciar las acciones en materia de investigacion, docencia, difusion y
vinculacion de forma articulada y mediante una inversién integral enfocada
en lo académico.

3. Impulsar la generacién del conocimiento con pertinencia y relevancia tanto
cientifica como social.

Dirsecion de Coordinacion Seciovial
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Enfocar la praxis de la Institucion hacia los problemas nacionales prioritarios
que pueden estudiarse y atenderse a partir de la mirada de la antropologia y
las ciencias sociales.

7. ATRIBUCIONES '

En cumplimiento de dicho objeto, el Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social, ademas de las funciones establecidas en
el Articulo 5, de su Estatuto Organico, contara con las siguientes funciones:

¢ Desarrollar e impulsar la investigacion cientifica y realizar estudios en las
disciplinas materia de su especializacién, promover la innovacion y
procurar la mejor articulaciéon social y contribuir a la solucién de
problemas nacionales, regionales y locales de nuestro pais;

e 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 formacién de recursos humanos de alto nivel al desarrolio del
conocimiento y a la atencion de las necesidades de la sociedad
mexicana;

e Formular, ejecutar e impartir ensefianza superior en programas para
estudios de licenciatura, especialidad, maestria, doctorado, asi como
cursos de actualizacién y especializaciéon de personal profesional en los
campos de su especialidad;

1
De conformidad con el articulo 1° del Decreto de Reestructuracién publicado en el D.O.F el 13 de octubre de
2006.
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e Otorgar diplomas y expedir constancias, certificados de estudio, grados
y titulos relacionados con las actividades materia de su objeto, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

e Difundir los avances en las disciplinas materia de su especialidad, asi
como publicar los resultados de investigaciones y trabajos que realice;

e Prestar servicios de asesoria, actuar como érgano de consulta y realizar
estudios en las materias de su especialidad, cuando se lo soliciten el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y dependencias o entidades
de la Administracién Publica Federal, estatal o municipal o instituciones
sociales o privadas, de conformidad con las politicas que fije el Centro y
apruebe la Junta de Gobierno;

e Fomentar el trabajo en redes, nacionales e internacionales, tanto para la
ejecucion de proyectos de investigacion, aplicacion del conocimiento o
formacioén de capital humano, asi como para el desempefio institucional;

e Constituir, modificar o extinguir con el caracter de fideicomitente, los
fondos de investigacion cientifica, de conformidad con las reglas de
operacién que apruebe su Junta de Gobierno, asi como los
ordenamientos aplicables, en los términos y condiciones que sefala la
Ley de Ciencia y Tecnologia; dichos fondos deberan registrarse ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

e Promover y realizar reuniones y eventos de intercambio tanto nacionales
como internacionales con instituciones afines;

e Otorgar becas y créditos educativos para participar en proyectos de
investigacion y demas actividades académicas;

e Otorgar reconocimientos, distinciones y estimulos a través de las
disposiciones reglamentarias que para el efecto apruebe su Junta de
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Gobierno, contando con la validacion juridica que, en su caso, realice la
coordinadora sectorial;

e Vincularse con las organizaciones publicas y privadas de su entorno, de
tal manera que 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;

e Colaborar con las autoridades competentes en las actividades de
promocién de la metrologia, el establecimiento de normas de calidad y la
certificaciéon, apegandose a lo dispuesto por la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion; y

e Prestar los demas servicios y realizar las funciones necesarias para el
cumplimiento de su objeto conforme a este decreto y otras disposiciones
juridicas aplicables.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA.
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8.1 Direccion General.

. 2
Funciones:

La Direcciéon General del CIESAS, ademas de las funciones establecidas en el
Articulo 20, de su Estatuto Organico, contara con las siguientes funciones:

e Administrar y representar legalmente al Centro, con facultades de
dominio, administracién, pleitos y cobranzas, aun aquellas que
requieran clausula especial. Tratandose de actos de dominio, se
requerira la autorizacion previa de la Junta de Gobierno;

e Celebrar toda clase de contratos, convenios y actos y otorgar
documentos relacionados con el objeto del Centro;

e Otorgar, sustituir y revocar toda clase de poderes generales y
especiales;

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

e Celebrar transacciones en materia judicial y comprometer asuntos en
arbitraje;

e Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdén legal;
e  Asistir con voz pero sin voto a las sesiones de la Junta de Gobierno;

e Cumplir y hacer cumplir el presente decreto, el estatuto organico,
acuerdos y reglas aprobadas por la Junta de Gobierno;

2
De conformidad con el articulo 20 del Decreto de Reestructuracion publicado en el D.O.F el 13 de octubre de
2006.
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e Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

e Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de programas
institucionales de corto, mediano o largo plazo, presupuestos,
informes y estados financieros del Centro y los que especificamente
le solicite;

e Proponer la estructura organica de las unidades administrativas del
Centro, para el mejor desempeiio de las funciones;

o Ejercer el presupuesto del Centro con sujecion a las disposiciones
juridicas, reglamentarias y administrativas aplicables;

e  Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacion de
la Junta de Gobierno. El Director General podra aperturar ante
cualquier institucién bancaria cuentas de cheques o de inversion y
librar cheques a favor de terceros o del propio Centro para el
cumplimiento del objeto del mismo, sin la autorizacion expresa de la
Junta de Gobierno;

e Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de
los bienes muebles e inmuebles del Centro;

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

e Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion y tramite
correspondiente, el estatuto organico, las reglas de operacién de los
programas del Centro, asi como la reglamentacion interna en la cual
se estableceran los objetivos, funciones y forma de organizacion;

e Establecer mecanismos de evaluacién y seguimiento del desempefio
individual del personal cientifico, docente, técnico, administrativo y de
apoyo conforme a metas y resultados, con el fin de asegurar el
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cumplimiento de los objetivos institucionales y programas
estratégicos aprobados por la Junta de Gobierno;

e Pactar las condiciones generales de trabajo del Centro, en apego a
las disposiciones normativas aplicables;

e Proponer a la Junta de Gobierno, el nombramiento y, en su caso, la
remocion de los servidores publicos que ocuparan los dos cargos
inmediatos inferiores al de Director General;

e De acuerdo con los procedimientos vigentes, emitir los
nombramientos del personal cientifico, técnico y administrativo del
Centro;

e Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los
servidores publicos que se requieran para que el Centro cumpla con
su objeto y cuya designaciéon no sea competencia de la Junta de
Gobierno;

e Presidir el Consejo Técnico Consultivo;

e  Proporcionar la informacién financiera y administrativa que soliciten
los comisarios publicos y el érgano interno de control;

e Presentar a la Junta de Gobierno la propuesta de convenio de
administracién por resultados y, una vez aprobado, informar
periédicamente de los resultados alcanzados por la Institucion;

e Informar a la Junta de Gobierno, dentro de las sesiones a que hace
referencia el articulo 13 del presente decreto, sobre las actividades
del Centro;

e Proponer a la Junta de Gobierno los procedimientos de planeacién y
evaluacion de las actividades que realiza el Centro y presentarle la
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autoevaluacion de resultados sustantivos, administrativos vy
financieros;

e Proponer a la Junta de Gobierno el uso y destino de los recursos
autogenerados por la enajenacion de bienes o la prestacién de
servicios, asi como de los relativos a derechos de propiedad
intelectual,

e Designar a quien lo represente durante sus ausencias temporales e
informar a la Junta de Gobierno;

e Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles
jerarquicos inferiores al de Director General del Centro durante sus
ausencias temporales e informar a la Junta de Gobierno;

e Promover la publicacién y difusion de los resultados de los trabajos
de investigacién del Centro;

e Promover la participacion del Centro en congresos, redes
académicas, reuniones cientificas y otros eventos de naturaleza
académica;

e Asegurar la participacién de los investigadores en actividades de
ensefianza y otras inherentes a ésta;

e Suscribir los documentos que acrediten los grados académicos y
reconocimientos emitidos por el Centro en el desarrollo de su objeto;

e Delegar en los funcionarios del Centro las atribuciones que
expresamente determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio
directo;

o Celebrar contratos, convenios y alianzas estratégicas en el ambito
nacional e internacional con organismos e instituciones en areas
afines al Centro; y
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e Las demas que le delegue la Junta de Gobierno y las que deriven del
presente decreto, del estatuto organico, normas y disposiciones

juridicas.

8.1.1 Subdireccion Técnica.

Reporta a:

Direccion General

Se coordina con:

 Funciones:

Direccién de Académica.

Direccion de Vinculacion.

Direccion de Administracion.

Directores de Unidad Regional.

- Coordinadores de Programa Regional.

e Organizar y programar la agenda de actividades del titular de la

Direccion General.

e Evaluar, analizar, turnar y dar seguimiento a toda la correspondencia
interna y externa que se recibe en la Direccién General.

o Elaborar documentos de trabajo, informes, reportes y diagnésticos de
gestion, entre otros.

e Elaborar oficios, comunicados, cartas y nombramientos que firma el
titular de la Direccién General. '

e Desarrollar la presentacion del titular de la Direccién General de los
informes de labores ante el Organo de Gobierno, el Comité Externo
de Evaluacién y las diversas instancias y organismos con los que
tiene relacién el Centro.

DCRINECon 5
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e Coordinar las reuniones, visitas y presentaciones de funcionarios
invitados por el titular de la Direcciéon General al Centro.

e Ser el enlace con las oficinas gubernamentales y las unidades
regionales del Centro y la Direccién General e internamente con los
funcionarios, investigadores y personal administrativo del Centro.

e Atencién a investigadores y administrativos de la institucién con el fin
de atender, gestionar y/o turnar sus peticiones.

e Gestionar en las areas internas del Centro la entrega de Ila
informacion solicitada por las dependencias externas y darle
seguimiento con el objeto de responder de manera agil y confiable.

o Difundir a las otras areas del Centro, informacion relevante que llega
a la Direccion General relacionada con las tareas que realiza en
Centro.

e Realizar con el apoyo de la Direcciébn Administrativa el control y
seguimiento del pago de membresias en las diferentes instancias
académicas nacionales y extranjeras en las que el CIESAS es
miembro.

e Recopilar y analizar informacién emitida por organismos e
instituciones a nivel nacional e internacional ligadas a las tareas
sustantivas del Centro, a fin de coadyuvar en las actividades del
titular de la Direccién General.

e Las demas que le encomiende el Director General, de conformidad
con la naturaleza de su cargo.
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8.1.2 Direccién Académica

‘Reportaa:. ~ Direccién General

Se coordina con: ~ Subdireccién Técnica.

' Direccion de Vinculacion.
Direccion de Administracion.
Directores de Unidad Regional.
Coordinadores de Programa Regional.

Supervisa a: Subdireccion de Investigacion.

Subdireccidon Difusion y Publicaciones.
Subdireccion de Docencia.
Subdireccion de Informatica.
Subdireccion de Bibliotecas.

Misién:

Formular, planear, coordinar y dirigir las politicas académicas

relacionadas con la investigacion y la formacién especializada, con la
finalidad de mantener y elevar el nivel de excelencia del CIESAS.

Funciones:

e Definir y fomentar las politicas académicas, las lineas de
investigacioén, las estrategias de formacién y difusién, asi como los
servicios requeridos por el Centro, en colaboracién con el Director
General y el Consejo Técnico Consultivo.

e Promover que cada una de las Subdirecciones y areas cuente con
los recursos humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades sustantivas y de apoyo que les correspondan.

Direccion de Coordinacidn Sectoiial
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e Determinar parametros e indicadores que permitan evaluar, vigilar y
corregir la calidad de los trabajos y productos de investigacién, de
formacién de recursos humanos y de difusion para asegurar que se
cumplan con calidad.

e Supervisar que se realicen los trabajos definidos como importantes
para el pais y para la aplicaciéon tecnolégica inmediata con el fin de
asegurar se cumplan los parametros de calidad.

e Coordinar, dar seguimiento y ejecutar los programas y proyectos
relacionados con la adecuada consecucidén de las politicas
académicas. :

e Fomentar y analizar la viabilidad de los proyectos de investigacion
cientifica para que se cumplan de acuerdo a lo deseado en cuanto a
calidad, recursos y objetivos.

e Revisar y aprobar los proyectos de investigacion que son realizados
bajo convenios de colaboracidén con otras dependencias de la
Administracion Publica Federal asi como con instituciones sociales y
privadas para asegurar que se lleven a cabo de acuerdo con los
parametros de calidad y de las lineas de investigacion establecidas.

e Realizar y dar seguimiento a proyectos estratégicos sometidos al
CONACYT y ofras dependencias de la Administracién Publica en sus
diferentes niveles de gobierno que promuevan la consecucién de las
politicas académicas.

e Fomentar los convenios de colaboracion con ofras instituciones de
educacién y de investigacion nacionales y extranjeras, para generar
proyectos conjuntos que faciliten el apoyo mutuo en cuanto a
recursos materiales y humanos.

iZiveccion ge Coordinacisn Sedorial
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e Supervisar la elaboracion y presentar todos los informes y planes de
trabajo de tipo de académico, dirigidos tanto a instancias externas
(Junta de Gobierno, SEP, CONACYT, SHCP, Comité Externo de
Evaluacién) como internas.

e Promover, tramitar y dar seguimiento ante el CONACYT las catedras,
retenciones y repatriaciones con el fin de contribuir con el desarrollo
académico.

e Otorgar el apoyo a los Profesores-Investigadores para su ingreso y
permanencia en el Sistema Nacional de Investigadores, asi como
otros procesos relacionados con su promocion y otras actividades
académicas (estancias en el extranjero, goce del afio sabatico, entre
otras).

e Dirigir la Biblioteca para asegurar que se tenga el material adecuado
para que los investigadores y alumnos puedan realizar sus labores

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere el titular del Centro,
afines a las que anteceden.

8.1.2.1 Subdireccién de Investigacion
Reporta a: Direcciéon Académica
Se coordina con: Subdireccion de Difusién y Publicaciones.
' Subdireccion de Docencia.
Subdireccion de Informatica.
Subdireccion de Bibliotecas.
Directores de Unidad Regional.
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v Coordinadores de Programa Regional.
Supervisa a:- - Coordinacién de Intercambios.
~ Coordinacién de Proyectos.
" Funciones:
e Planear, programar, organizar y dar seguimiento a las actividades de
investigacion profesional, técnica y cientifica;
¢ Relacionar sus actividades con las demas coordinaciones del Centro;

e Proponer a la Direccién Académica el establecimiento de convenios
de colaboracién con otras instituciones para la realizacién de
acciones y nuevas lineas de investigacion;

e Serresponsable de las areas de estudio por lo que toca a actividades
de investigacion;

e Formular el anteproyecto de presupuesto de la subdireccién a su
cargo;

e Desarrollar planes y programas que conduzcan la investigacion en el
campo de la Antropologia Social;

o Establecer politicas y procedimientos que conduzcan el desarrollo de
las investigaciones y actividades académicas en la materia

e Recibir los manuscritos de parte de los investigadores, areas y
Unidades desconcentradas, que contemplen los resultados parciales
y/o finales de las investigaciones realizadas, con el propésito de
turnarlos al Comité Editorial, para su respectiva evaluacion.

e Facilitar ios mecanismos para la incorporacién y continuidad del
personal académico en el Sistema Nacional de Investigadores.
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e Evaluar las solicitudes de las areas de estudio y de las Unidades
desconcentradas para la incorporacion de investigadores, huésped,
invitados especiales o posibles candidatos a repatriar.

e Difundir informacién cientifica a otras instituciones y organismos
nacionales e internacionales sobre las actividades académicas del
Centro.

e Elaborar los informes relativos al avance de los proyectos de
investigaciéon para su presentacién ante la Junta Directiva del centro
y a otras instancias que asi lo soliciten.

e Las demas que le confieran este Reglamento y otras disposiciones
aplicables, asi como las que le encomiende la Direccion Académica y
el Director General, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

8.1.2.1.1 Qooydinacién de Intercambios

Reporta a: - Subdireccién de Investigacion
- Se coordina con: Coordinacién de Proyectos.
Funciones:

e Operar las politicas y procedimientos orientados al cumplimiento del
programa de actividades académicas (seminarios, cursos,
congresos, coloquios, mesas redondas, etc.).

~ o Realizar con el apoyo de la Direccion Administrativa el control y
seguimiento de los financiamientos otorgados por instituciones
nacionales y extranjeras para el desarrollo de los eventos
académicos y docentes.
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e Apoyar a los investigadores invitados y huéspedes con las gestiones
para la autorizacién de su estancia en el centro y en el pais.

e Recopilar y analizar la informacién emitida por Embajadas,
Universidades, Fundaciones, Centros, Organismos e Instituciones a
nivel nacional y extranjeras ligadas a la investigacion, a fin de
conocer los apoyos que ofrecen.

e Dar a conocer los apoyos que se ofrecen en el pais y fuera de éste,
relacionados con la investigaciéon y brindar el apoyo requerido a los
interesados.

e Apoyar logisticamente a los investigadores y a los programas
docentes en la organizacién de los encuentros académicos, asi como
en la elaboracion de las constancias institucionales para los
participantes y organizadores.

e Elaborar mensualmente la agenda de encuentros académicos
programados, con el propésito de efectuar su difusién oportuna entre
la comunidad académica y el publico interesado.

e Suministrar informacién a otras instituciones nacionales y extranjeras
sobre los encuentros académicos que el Centro organice o co-
organice.

e Vigilar que se cubran con oportunidad las remuneraciones
provenientes del Centro o de financiamientos externos a los
académicos invitados y huéspedes, que realicen actividades
docentes o de investigacion en el Centro.

e Dar seguimiento a la Convocatoria de apoyos complementarios para
el fortalecimiento de la planta académica (retencion/repatriacion), que
emite CONACYT.

i gt A
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Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccién
Académica, la Subdireccion de Investigacion el titular del Centro,
afines a las que anteceden.

8.1.2.1.2 Coordinacion de Proyectos

- Reporta a: : Subdireccion de Investigacion
Se coordina Coordinacién de Intercambios.

_con:

Funciones:

Determinar y analizar los logros alcanzados en la ejecuciéon de los
programas y proyectos del Centro.

Detectar las limitaciones en la ejecucién de programas y proyectos
del Centro.

Participar en la definicién e integracién de indicadores de proyectos e
indicadores estratégicos.

Realizar analisis sobre mediciéon del cumplimiento de los proyectos
institucionales. '

Analizar la contribucién a los indicadores estratégicos y metas
institucionales.

Proponer, coordinar y supervisar fuentes y flujos de informacion.

Apoyar la asesoria a las unidades administrativas en el analisis e
interpretacion de los resultados.

PHpeccion Ga by
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e Suministrar informacién a instituciones nacionales y extranjeras
sobre las investigaciones que se realizan en el Centro.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccion
Académica, la Subdireccién de Investigacioén y el titular del Centro,
afines a las que anteceden.

8.1.2.2 Subdireccion de Difusion y Publicaciones.

- Reporta a: - Direccion Académica

' Se coordina con: Subdireccion de Investigacion.
Subdirecciéon de Docencia.
Subdireccion de Informatica.
Subdireccién de Bibliotecas.
Directores de Unidad Regional.
Coordinadores de Programa Regional.

‘Supervisa a: ~ Coordinacién de Publicaciones.

: Coordinacién de Difusion.

Funciones: B

e Disefar planes y programas para el desarrollo de las actividades

editorial y de difusion del Centro, con base en las politicas
institucionales. .

e Establecer las politicas y procedimientos de publicacién de Ia
produccién editorial, asi como las acciones para la difusion del
conocimiento generado por el Centro.
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e Supervisar la produccion de las publicaciones en proceso, en funcién
del programa editorial del Centro.

e Supervisar las actividades de difusién, promocién, distribucion,
consignacioén y venta de las publicaciones del Centro.

e Impulsar la venta de las publicaciones del Centro, a través de
estrategias de difusion y de convenios de distribucion con
instituciones afines y empresas especializadas.

e Negociar, establecer y dar seguimiento a los convenios de coedicién
con organismos, empresas e instituciones nacionales e
internacionales.

e Fomentar la imagen del Centro en las instituciones de educacion
superior y de investigacién en antropologia social y disciplinas afines,
asi como entre el publico en general, a través de la difusion.

e Supervisar la difusién de las actividades académicas, conferencias,
seminarios, congresos y cursos que promueva o en los que
intervenga el Centro.

e Organizar y programar las sesiones del Comité Editorial y darle
seguimiento a sus acuerdos en calidad de Secretario Técnico.

e Administrar y mantener actualizado el inventario del almacén de
libros del Centro.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccidn
Académica y el titular del Centro, afines a las que anteceden.
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8.1.2.2.1 Coordinacion de Publicaciones

?A'Iiébor"t'a"é':' o  Subdireccién de Difusion y Publicaciones.
| Se coordina con: ~ Coordinacién de Difusién. '
Funciones:

Coordinar la elaboracion y produccién del programa anual en materia
editorial del Centro.

Administrar los manuscritos y archivos digitales de las obras
dictaminadas para su publicacion.

Proveer alternativas de costo, calidad, tiempos de produccion,
insumos, procesos y proveedores para la produccién editorial del
Centro.

Controlar y supervisar los procesos editoriales de las publicaciones
del Centro.

Atender las disposiciones legales en materia de derechos de autor
respecto a las publicaciones generadas por el Centro.

Dar seguimiento a los proyectos y convenios de coedicion del Centro.

Realizar el control de calidad de los ejemplares producidos de
acuerdo con lo establecido en el contrato con los proveedores.

Establecer el precio de venta por ejemplar de cada titulo producido.

Coordinar la distribucién de los ejemplares de autores, colaboradores
y coeditores de cada titulo producido por el Centro.

Coadyuvar con la Coordinaciéon de Difusidon en la produccién del
boletin mensual /chan Tecolotl.
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e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccién
Académica, la Subdireccion de Difusiéon y Publicaciones y. el titular
del Centro, afines a las que anteceden.

8.1.2.2.2 Coordinacion de Difusion

" Reporta a: - Subdireccion de Difusion y Publicaciones.
Se coordina Coordinacién de Publicaciones.
con:

'Funciones:

e Coordinar las acciones en materia de difusion de la produccion
cientifica del Centro.

e Comercializar las publicaciones del Centro y establecer estrategias
de venta, de conformidad con las politicas y procedimientos en la
materia.

e Promover la resefia de las publicaciones del Centro en los medios
masivos de comunicacién y en revistas cientificas, nacionales e
internacionales.

e Promover la participaciéon del Centro en ferias de libro, congresos y
otros foros idéneos para la promocion y venta de publicaciones a los
que concurran académicos y publico en general.

e Divulgar las actividades académicas y de investigacién del Centro,
haciendo uso de los recursos de comunicacion disponibles.

e Coadyuvar con otras areas del Centro en la organizacién de eventos
académicos.

RS An L
hyecchsn o8
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e Editar y coordinar la distribucion del boletin mensual Ichan Tecolot,
6rgano informativo del Centro.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccion
Académica, la Subdireccion de Difusion y Publicaciones y el titular
del Centro, afines a las que anteceden.

8.1.2.3 Subdirecciéon de Docencia

Reporta a: . Direccion Académica

Se coordina con: Subdireccién de Investigacion.
Subdireccion de Difusién y Publicaciones.
Subdireccion de Informatica.
Subdireccion de Bibliotecas.
Directores de Unidad Regional.
Coordinadores de Programa Regional.

Supervisa a: Coordinacioén de Servicios Escolares.

Coordinacion de Posgrado en
Antropologia Social en el D.F.

Coordinacion de Maestria en Lingiiistica
en el D.F.

Coordinacién del Posgrado en
Antropologia Social en la Unidad Regional
Occidente.
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Funciones:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de docencia del Centro;

Proponer al Direccién Académica y organizar, en su caso, cursos,
seminarios, conferencias y eventos de superacion académica para la
formacién y actualizaciéon continua del personal especializado en
Antropologia Social y disciplinas afines;

Llevar el control y registro del personal que realiza actividades
docentes en el Centro;

Relacionar sus actividades con las demas coordinaciones del Centro;

Ser responsable de las areas de estudio por lo que toca a actividades
de docencia, y

Desarrollar planes y programas que conduzcan a las actividades
académicas y docentes en el campo de la Antropologia Social.

Establecer politicas y procedimientos que conduzcan el desarrollo de
las actividades académicas y la formacion de recursos humanos en
la materia.

Elaborar el anteproyecto anual del Centro, que se requiera para el
desarrollo de los programa docentes, lo anterior de acuerdo con los
proyectos autorizados en el afio que se trate.

Supervisar, controlar y evaluar los programas docentes del Centro.

Elaborar los informes relativos a los programas docentes para su
presentaciéon ante la Junta Directiva del centro y a otras instancias
que asi lo soliciten.
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e Las demas que le confieren a esta area y otras disposiciones
aplicables, asi como las que le encomiende la Direccién Académicay
el Director General, de conformidad con la naturaleza de su cargo.

8.1.2.3.1 Coordinacion de Servicios Escolares
Reporta a: 'Subdlrecclon de Docencia.

Se coordina con:  Coordinacion de  Posgrado  en
Antropologia Social en el D.F.

Coordinacion de Maestria en Lingiiistica en

el D.F.

Coordinacion del Posgrado en
Antropologia Social en la Unidad Regional
Occidente.

Funciones:

e Operar las pdliticas y procedimientos establccidos para el desarrollo
de los programas docentes que imparte el Centro.

e Operar los planes y programas docentes, buscando obtener la mas
alta calidad académica posible, a fin de seguir perteneciendo al
padrén de excelencia del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e Solicitar anualmente a los coordinadores académicos de los
programas docentes los cronogramas de actividades a realizar en el
ano, a fin de verificar su desarrollo.

e Llevar el registro, control y avance de los estudiantes y becarios
atendidos y elaborar informes periédicos para la Direccién General y
otras instancias que lo solicitan.
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e Realizar los tramites necesarios para la titulacion de los egresados,
asi como la gestién de titulos y grados académicos ante la Direccion
General de Profesiones de la SEP.

e Mantener las relaciones de intercambio y apoyo entre los diversos
programas docentes del Centro y los desarrollados en ofras
instituciones afines.

e Apoyar a los programas docentes en la gestion de solicitudes ante
agencias nacionales o internacionales para conseguir apoyos
financieros externos.

e Apoyar a los estudiantes en la gestion de becas u otros apoyos
financieros para el desarrollo de sus tesis de grado.

e Apoyar a los estudiantes extranjeros en las gestiones ante la
Secretaria de Relaciones Exteriores a fin de obtener permisos o las
revalidaciones que correspondan para estudiar en el pais.

e Coordinar el funcionamiento de los estudios de posgrado en el
CIESAS.

e Las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccion
Académica, la Subdireccion de Docencia y el titular del Centro, afines
a las que anteceden.

8.1.2.4 Subdireccion de Informatica.
Reporta a: " Direccién Académica
Se coordina con: Subdireccion de Investigacion.
Subdireccién Difusién y Publicaciones.
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Subdireccién de Docencia.
Subdireccion de Bibliotecas.
Directores de Unidad Regional.
Coordinadores de Programa Regional.

- Supervisa a: ~ Coordinacién de Sistemas.

Funciones:

Apoyar la aplicacién, capacitacion y puesta en marcha de los
sistemas informaticos y de telecomunicaciones que apoyen el
funcionamiento de las areas que integran al Centro y sus unidades
desconcentradas.

Cubrir las necesidades de soporte técnico procedente y factible del
Centro y unidades desconcentradas, en materia de
telecomunicaciones, transmisién de datos e informatica.

Promover permanentemente la cultura informatica en las areas
administrativas y sustantivas del CIESAS y en las unidades
desconcentradas con el fin de automatizar su operacion.

Captar y proponer los requerimientos en materia de equipamiento
informatico y de telecomunicaciones asi como de disefio de
sistemas, que apoyen los programas de modernizacion del CIESAS.

Promover e impartir capacitacion al personal del CIESAS y sus
unidades desconcentradas en materia de manejo de equipos,
paqueteria y aplicaciones.

Vigilar que en las areas sustantivas y administrativas del CIESAS y
unidades desconcentradas se realice el Programa de Mantenimiento
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Preventivo y Correctivo del equipo de computo y de
telecomunicaciones, en su caso.

o Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccién
Académica y el titular del Centro, afines a las que anteceden.

8.1.2.4.1 Coordinaclén de Sistemas.
Reporta a: | Subdireccién de Informatica.
Funciones:

e Investigar las alternativas viables de los equipos de computo y
paqueteria disponible en el mercado.

o Investigar entre las alternativas disponibles para la posible
adquisicién de los bienes informaticos que se ajusten a las
necesidades del Centro.

e Opinar sobre la infraestructura computacional fundamental para
apoyar las actividades del Centro.

e Controlar y distribuir los accesorios y consumibles para su utilizacién
en los equipos de computo del Centro.

e Captar las necesidades en materia de capacitacion de las diferentes
areas del Centro en materia de informatica e implantar el programa
respectivo.

e Analizar, disefiar, elaborar y adecuar los sistemas de computo para
las distintas necesidades del Centro.

e [Establecer y dar seguimiento a los programas de mantenimiento y/o
reemplazo del equipo de codmputo que se requiera.

1 SeCionat

Diireccion gg &
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e Proporcionar asesoria y apoyo técnico a todas las areas del Centro y
las unidades desconcentradas.

e Instalar la paqueteria y configurar los equipos de computo del Centro.

e Asesorar, formatear y realizar la conversion de documentos a los
lenguajes que requieran los investigadores y las distintas areas del
Centro. :

e lLas demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccion
Académica, la Subdireccién de Informatica y el titular del Centro,
afines a las que anteceden.

8.1.2.5 Subdireccion de Bibliotecas
- Reporta a: - Direcciéon Académica
' Se coordina con: Subdireccién de Investigacion.
~ Subdireccién Difusién y Publicaciones.
Subdireccion de Docencia.
Subdireccion de Informatica.
Directores de Unidad Regional.
Coordinadores de Programa Regional.
Funciones: -
e Desarrollar planes y programas tendientes a lograr un

funcionamiento adecuado de los servicios bibliograficos de
conformidad a los objetivos del Centro. -

nig de Centros de

Direccidr

Direccién de Coordinacién Sectorial
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e Supervisar que las politicas y procedimiento en materia de biblioteca
se observen en todas las bibliotecas del Centro.

o Establecer las politicas y procedimientos operativos que regulen la
materia de su competencia.

e Coordinar las funciones de apoyo a la investigacion y docencia en
materia de adquisicién bibliografica y consulta documental.

e Promover y establecer convenios de intercambio.

e Difundir informacion del Sistema de Bibliotecas para fomentar Ia
consulta.

e Elaborar los informes relativos al Sistema de Bibliotecas para su
presentacion ante la Junta Directiva y otras instancias que asi lo
soliciten.

e Formular el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién a su
cargo.

e Promover la capacitacion del personal de bibliotecas en nuevas
tecnologias.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere la Direccién
Académica y el titular del Centro, afines a las que anteceden.

8.1.3 Direccioén de Vinculacion
Reporta a: Direccion General
Se coordina con: Subdireccian Técnica.
Direccion de Académica.
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Direccion de Administracion.
Directores de Unidad Regional.

, Coordinadores de Programa Regional.
Mision: |
Impulsar la cooperacién nacional e internacional y articular a la institucion
con los diferentes sectores de la sociedad; acceder a fuentes de
financiamiento alternativas para fortalecer el desarrollo de proyectos y
programas en beneficio de las actividades docentes, de investigacion y
difusién del conocimiento que desarrolla el CIESAS; asegurar la gestion,
operacion y cumplimiento de los compromisos derivados de los
financiamientos externos de acuerdo a las normativas aplicables y apoyar

a la Direccion General en la definicion de lineamientos y politicas
institucionales en materia de vinculacion.

Funciones:

e Promover el establecimiento de alianzas estratégicas propiciando la
concertacion de nuevos convenios y acuerdos con universidades,
entidades publicas y privadas del sector social y productivo,
nacionales e internacionales.

e Impulsar la basqueda y captaciéon de recursos financieros externos
que contribuyan al desarrollo de las actividades sustantivas de la
institucion.

e Colaborar con la Direccion General en el campo de las relaciones

interinstitucionales con los sectores publico y privado a nivel nacional
e internacional.

e Apoyar a la Direccion General en la planeacion institucional de
mediano y largo plazo en materia de vinculacion, cooperacion y en el
establecimiento de alianzas estratégicas.
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e Promover el establecimiento de convenios de cooperacion
académica de interés para el Centro y dar el seguimiento
correspondiente.

e Orientar y apoyar a los investigadores y a las areas institucionales
que lo requieran en la presentacién de proyectos, obtencién y gestion
de financiamiento, en la aplicacion de normativas establecidas por
las diferentes agencias e instancias que aportan los recursos
externos.

e |dentificar conjuntamente con la Direccidon Académica las areas de
interés y las lineas de investigacion del Centro, susceptibles de ser
financiadas.

e Identificar nuevas actividades y necesidades institucionales en
materia de vinculacién a corto y mediano plazo.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere el titular del Centro,
afines a las que anteceden.

8.1.4 Direccion de Administracion

Reportaa: ~ Direccién General

“Se coordina con: Direccion de Académica.

| Direccién de Vinculacion.
Direcciones de Unidades Regionales.
Coordinacion de Programa Regional.
Subdireccion Técnica.
Y las areas correspondientes, de acuerdo a’
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los temas a tratar.
Supervisa a: Subdireccion de Recursos Financieros.

Personal operativo adscrito a la Direccién
de Administracion.

Mision: |

Dirigir y supervisar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios, dando atencién a las necesidades y
requerimientos de las unidades administrativas en tiempo y forma, asi

como a las instancias de control, apoyando de manera adecuada el
cumplimiento de los programas y metas institucionales del CIESAS.

Funciones:

e Coordinar la prestacibn de servicios en materia de recursos
humanos, materiales y financieros, su contabilidad, el control
presupuestal, asi como los servicios generales.

e Supervisar los procesos administrativos de operacién y control para
el ejercicio de los mismos, promoviendo su constante actualizacion.

e Promover reuniones y acciones conjuntas con las demas direcciones
del CIESAS, que permitan una administracién financiera eficiente y
orientada a apoyar los proyectos de la Institucién.

o Gestionar ante las autoridades correspondientes la autorizacion del
anteproyecto del presupuesto anual y de las modificaciones al mismo
durante el ejercicio, asi como controlar las erogaciones del
presupuesto aprobado y vigilar su ejercicio y registro contable.

e Autorizar y dirigir politicas, sistemas y procedimientos para promover
el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.
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e Difundir la normatividad vigente aplicable a las acciones y procesos
de la Administracion Publica Federal y asegurar su aplicacion.

e Instrumentar y conducir la politica de administracion interna que
apruebe el Director General, asi como dictar las normas, sistemas y
procedimientos para la administracion de recursos humanos,
materiales, financieros del Centro de acuerdo a sus objetivos y
programas.

e Promover el establecimiento de practicas administrativas que
contribuyan a mejorar la calidad de los procesos y servicios de las
unidades administrativas del CIESAS.

e Autorizar, previa opinién del Director General, los convenios vy
contratos que afecten el presupuesto del Centro y los demas actos
de administracién que requieran ser documentados, conforme a la
normatividad establecida.

o Establecer mecanismos de control y vigilar que se cumpla con la
normatividad aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, asi como de obras publicas que lleve a cabo el CIESAS.

o Establecer las directrices, normas y criterios técnicos a observar para
la programacién, presupuestacion y evaluacion presupuestal del
Centro y vigilar su cumplimiento.

e Coordinar con los titulares de las areas ejecutoras del gasto, la
integracion del anteproyecto del presupuesto por programa anual del
Centro y de las unidades desconcentradas y someterlo a la
consideracion del Director General y a la aprobacion del CONACYT,
asi como autorizar las erogaciones, Vvigilar el ejercicio del
presupuesto y el registro contable de sus operaciones.
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e Proponer al Director General la actualizacion del manual de
organizacion y los procedimientos administrativos, asi como
establecer los lineamientos generales para su elaboracion.

e Acordar con el Director General los asuntos de su competencia y
desempenar las funciones y comisiones que éste le delegue, asi
como informarle sobre los resultados tanto de los programas
desarrollados como de las comisiones encomendadas.

e Dirigir y coordinar la organizacion, conservacién y custodia del
archivo general del CIESAS, de conformidad con las disposiciones
establecidas por el Archivo General de la Nacién.

e Vigilar que se cumplan con las obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
establecidas en la Ley de la materia, a fin de garantizar y promover el
ejercicio de este derecho y demas acciones que determine el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI).

e Atender y dar seguimiento a las auditorias administrativas
programadas por la Secretaria de la Funcién Publica y la que lleva a
cabo en forma sistematica el despacho externo designado por la
Secretaria de la Funcion hasta a fin de obtener los dictamenes
correspondientes.

e Vigilar el seguimiento de los acuerdos aprobados por la Junta de
gobierno; a las recomendaciones emitidas por el Comisariato de
Educacion y Cultura de la Secretaria de la Funcién Publica y a las
emitidas por el Comité Externo de Evaluacién e informar a la Junta
de Gobierno del CIESAS.

e Proporcionar asesoria técnica-juridica a las demas unidades
administrativas que lo requieran, asi como representar legalmente al
CIESAS y a sus unidades administrativas ante autoridades federales




i
CONACYT

Consgjo Nacional de Ciencia y Tecnologia

ManvuaL pe Orcanizacion per CenTro pe INVEsTIGACIONES Y EsTupios
Sureriores EN ANTROPOLOGIA SociaL (CIESAS)

y estatales, instituciones de banca multiple, érganos jurisdiccionales,
Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje o cualquier instancia de
gobierno que lo requiera.

e Coordinar y dirigir la atencién y seguimiento de las demandas
laborales, civiles o penales; quejas, y denuncias de caracter
administrativo; recursos de inconformidad presentados ante la
Secretaria de la Funciéon Publica y procedimientos administrativos
ante autoridades locales y federales.

e Vigilar que se cumpla en tiempo y forma la entrega de informacion
administrativa que requieran las diferentes instancias de control
como son: Camara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, Registro Nacional de Instituciones y Empresas
Cientificas (REINIECYT), Instituto Nacional de Estadistica, Geografia
e Informatica (INEGI), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y Secretaria de la Funcién Publica (SFP) sobre el
cumplimiento del Convenio por Administracion de Resultados (antes
Convenio de Desempefio), la Cuenta Publica y Sistema Integral de
Informacién. Asi como para los miembros del Organo de Gobierno,
Consejo Técnico Consultivo y Comité Externo de Evaluacion.

e Conducir y procurar mantener relaciones sanas y de respeto con el
sindicato y su representacién; asi como revisar que los derechos y
obligaciones de los trabajadores contenidos en el Contrato Colectivo
de Trabajo sean congruentes con lo dispuesto en la Ley Federal del
Trabajo.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confieran, afines a las
responsabilidades inherentes al cargo.
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8.1.4.1 Subdireccion de Recursos Financieros.

“Reporta a: - Direccién de Administracién.

" Se coordina con: ‘Direccion Académica.

| ~ Direccién de Vinculacion.
Direcciones de Unidades Regionales.
Coordinacion de Programa Regional.
Subdireccion Técnica.
Subdireccion de Investigacion.
Subdireccién de Docencia.
Subdireccién de Informatica.
Subdireccién de Publicaciones y Difusion.
Subdireccion de Bibliotecas.

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
los temas a tratar.

Supervisa a: Departamento de Presupuestos.
‘ Departamento de Contabilidad.
Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Servicios Generales.
Coordinacion de Archivo.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.
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Personal adscrito a la Subdireccién de
Recursos Financieros.

Funciones:

e Proponer y difundir a las areas ejecutoras del gasto del CIESAS, las
politicas, normas, lineamientos y criterios técnicos para los procesos
internos de presupuestacion, ejercicio y control presupuestal,
observando las disposiciones legales y administrativas sobre las
mismas.

o Disefiar, proponer e instrumentar estrategias financieras que
permitan la racionalidad y el mejor aprovechamiento de los recursos
autorizados al CIESAS.

e Coadyuvar con la Direcciéon de Administracion en la integracion del
anteproyecto del presupuesto por programa anual del Centro.

e Supervisar el registro y control del ejercicio del presupuesto
autorizado al CIESAS con base en los calendarios financieros y de
metas aprobados por la Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y
de la Funcién Publica, observando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal establecidos.

e Promover reuniones y acciones conjuntas con las demas areas
ejecutoras de gasto del CIESAS, que permitan y promuevan una
administracion financiera eficiente y orientada a apoyar los proyectos
sustantivos de la Institucion.

e Coordinar la consolidacién de la informaciéon presupuestal y contable
que se requiera sobre el ejercicio presupuestal y revisar los informes
periddicos que se requieran sobre el avance del mismo.

e Proponer e instrumentar politicas internas, normas, sistemas vy
procedimientos de registro, asi como el manejo de los ingresos
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propios son generados por la venta de bienes y servicios que ofrecen
las areas sustantivas, unidades desconcentradas y programa en sus
respectivos ambitos de su competencia.

e _ Supervisar los procesos administrativos de operacion y control para
el ejercicio de los recursos financieros, promoviendo su constante
actualizacion.

e Gestionar ante el CONACYT en coordinacion con las areas y cuando
asi se requiera, la vigencia de la estructura programatica del
CIESAS.

e Establecer las medidas de control interno que garanticen la
aplicaciéon de las politicas y criterios técnicos definidos para el
ejercicio y control presupuestal de los recursos autorizados al Centro,
supervisar el registro, control y contabilizacién de sus operaciones
financieras y rendir los informes respectivos con estricto apego a la
normatividad, procesos y sistemas establecidos.

e Coordinar las acciones necesarias ante la Coordinadora Sectorial
(CONACYT) a fin de obtener a tiempo las ministraciones de recursos
conforme al calendario financiero autorizado al Centro y garantizar el
adecuado ejercicio del gasto.

~ e Supervisar que se lleve a cabo la consolidacién y presentacion con
oportunidad de la informacién de Cuenta Publica Federal y Sistema
Integral de Informacion, asi como la que se envia a los miembros del
Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo y Comité Externo
de Evaluacion.

e Supervisar el envio de la informacién administrativa que se requiera
a la Direccibn Académica para la presentacion de proyectos
estratégicos, de acuerdo con las convocatorias que emita el
CONACYT o cualquier otra institucion.
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e Supervisar el adecuado funcionamiento de Caja General a fin de
realizar el pago oportuno tanto de de proveedores, prestadores de
servicio como de los empleados del CIESAS por concepto de
némina. ’

e Proponer e instrumentar los mecanismos de control necesarios para
regular la expediciéon y comprobacién de los ‘Recibos Institucionales
que amparen ingresos por concepto de aportaciones de terceros y
clientes o derivado de pago por los servicios que ofrece el Centro, asi
como los Recibos de Caja por otros ingresos, como son devoluciones
de viaticos y gastos a comprobar, cobro de fotocopias, reposiciones
de documentos, etc.

e Supervisar que se lleve a cabo el registro de las operaciones
financieras con cargo al Fondo de Investigacion Cientifica y
Desarrollo Tecnologico (Fideicomisos del CIESAS) para integrar en
forma oportuna los Estados Financieros y el envio sistemético de
informacién sobre el comportamiento financiero, de conformidad con
las reglas vigentes aprobadas por el Organo de Gobierno.

e Atender todos los aspectos relativos a la apertura y cancelaciéon de
cuentas bancarias, provenientes de recursos fiscales, propios y del
fideicomiso, procurando obtener los mejores servicios bancarios que
requiera la operacioén financiera del Centro.

e Supervisar y vigilar el estado de cuenta de inversién en cuanto al
manejo de saldos y el entero en tiempo de los rendimientos a la
Tesoreria de la Federacion.

e Supervisar el control de cheques y chequeras, asi como mantener
actualizada las altas y bajas de firmas autorizadas de conformidad
con las normas y recomendaciones establecidas.
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e Apoyar a las distintas areas centrales y desconcentradas en la
contratacion de servicios bancarios para los diferentes fines
especificos.

e  Coordinar acciones conjuntas con las demas areas de la Direccion
de Administracion para validar las conciliaciones presupuestales,
contables y de recursos humanos.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades de los Departamentos de
Contabilidad, Presupuestos, Recursos Materiales, Servicios
Generales, Recursos Humanos, Coordinacion de Administraciéon
Financiera de Proyectos y Coordinacién de Archivo.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccion de
Administracién y el Titular del Centro, afines a las responsabilidades
inherentes al cargo.

8.1.4.1.1 Departamento de Presupuestos.
' Reporta a: Subdireccién de Recursos Financieros.
Secoordinacon: = Departamento de Contabilidad.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Materiales.
Coordinacion de Archivo.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos. '

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
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los temas a tratar.

;érﬁbervri”sa a: " Personal adscrito al Departamento de

Presupuestos.

Funciones:

Proponer la formulacién de politicas, lineamientos y criterios que
regulen la administracion del presupuesto y coadyuvar a su
instrumentacién y debida observancia en el Centro.

Supervisar, realizar y mantener permanentemente actualizado el
registro y control del presupuesio (autorizado, comprometido y
ejercido por capitulo, partida, actividad institucional, area, unidad o
programa); los pasivos; los pedidos; las operaciones ajenas de
ingreso y gasto; la captacién de ingresos propios y las afectaciones o
movimientos presupuestales.

Control, revisién, seguimiento y conciliacién contable-presupuestal de
ingresos, deudores diversos y pasivos.

Realizar periédicamente una conciliacién contable-presupuestal de
gasto en coordinacién con las areas de contabilidad, recursos
humanos, recursos materiales, servicios generales y la subdireccion
de docencia, segun la naturaleza del gasto.

Formular con la participaciéon de las demas areas, el anteproyecto de
presupuesto anual del CIESAS conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

Revisar que el reporte de movimientos bancarios sea acorde con los
registros diarios de presupuestos y solicitudes de pago.

Integrar y entregar a cada area central y unidad foranea, un informe
sobre el comportamiento del presupuesto ejercido en forma mensual.
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e Elaboracién del cierre del ejercicio fiscal.

e Revisién de requisitos fiscales de los comprobantes del gasto,
codificacion y aplicacion en la partida del gasto por capitulo.

e Apoyo y asesoria a las areas centrales y unidades foraneas en
materia de normatividad, comprobaciones y codificacion de sus
gastos de acuerdo al clasificador por objeto de gasto.

e Coordinar la integracion de la informacion para el envio de los
formatos del Sistema Integral de Informaciéon por parte del area de
contabilidad con datos del comportamiento presupuestal.

e Supervisar, registrar, controlar y conciliar de ministraciones de
recursos fiscales.

e Preparar y entregar oportunamente toda la informacién que en
materia de presupuesto, requieran las instancias globalizadoras. Asi
como para los miembros de la Junta Organo de Gobierno, Consejo
Técnico Consultivo y Comité Externo de Evaluacion.

e Integrar la informacion para el llenado de los formatos de la Cuenta
Publica para su envio al CONACYT.

e Elaborar informes trimestrales sobre el seguimiento de los
compromisos adquiridos a través del Convenio por Administracion de
Resultados (Antes Convenio de Desempefio).

¢  Establecer fechas limites de recepcion de documentos para efecto de
cierre mensual y anual.

e Apoyar en la elaboracion de analisis sobre las propuestas y
prioridades de gasto que le presenten las distintas areas del CIESAS
para analizar su viabilidad.
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e Elaborar los informes presupuestales sobre las disponibilidades
presupuestales.

o Elaborar los estados presupuestales y sus notas para la emisién del
Dictamen presupuestal.

e Elaborar y enviar la informacién trimestral en tiempo y forma a las
diferentes instancias de control como son: la Camara de Diputados
(informes trimestrales), el CONACYT (informacién semestral del
Informe de Gobierno), RENIECYT, el INEGI, la SHCP, y la SFP (a
esta Ultimas se les envia la informacién trimestral del cumplimiento
del Convenio de Administracién por Resultados, Cuenta Publica y
Sistema Integral de Informacién).

e Supervisar el registro y control de las afectaciones presupuestales.

e Supervisar y coordinar los criterios de codificacién presupuestal y
control de partidas presupuestales.

e Realizar y proponer estudios y proyecciones financieras orientadas al
apoyo de programas de corto, mediano y largo plazo.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccién de
Administracion, la Subdireccion de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

8.1.4.1.2 Departamento de Contabilidad.
Reporta a: Subdireccién de Recursos Financieros.
Se coordina con: Departamento de Presupuestos.
Departamento de Recursos Materiales.
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Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Servicios Generales.
Coordinacion de Archivo.

Coordinacion de Administracién
Financiera de Proyectos.

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
los temas a tratar.

Supervisa a: ~ Personal adscrito al Departamento de

Contabilidad.

Funciones:

Coordinar la aplicacidon de los postulados basicos, normas contables
generales y especificas e instrumentos que establezca la CONAC.

Coordinar, controlar y supervisar el registro y reconocimiento de las
operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos, patrimonio del
CIESAS y Fideicomiso.

Verificar que se integre en forma automatica el ejercicio
presupuestario con la operacién contable a partir de la utilizacion del
ingreso y del gasto devengado.

Verificar que los registros se efectien considerando la base
acumulativa para la integracion de la informaciéon contable y
presupuestaria.

Verificar que se refleje un registro congruente y ordenado de cada
operacion que genere derechos y obligaciones.

Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas de Recursos
Fiscales, Propios y del Fideicomiso de la Institucidn, contra los
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registros contables, con la finalidad de informar las partidas en
conciliacién a la Subdireccion de Recursos Financieros para su
seguimiento y estar en posibilidades de aclarar posibles cargos
indebidos o depésitos no identificados.

e Verificar e informar al personal adscrito al departamento, las normas
y procedimientos que le apliquen y difundir los catalogos de cuentas
para el registro contable de las operaciones financieras del CIESAS y
Fideicomiso.

e Implementar acciones tendientes a optimar el registro y control de las
operaciones financieras de CIESAS.

o Coordinar, controlar y supervisar la emision de la informacion
financiera que se le solicita al Centro.

« Verificar que la contabilizacién de las operaciones financieras del
CIESAS y del Fideicomiso estén respaldadas por los documentos
comprobatorios respectivos.

e Realizar la revisibn de los comprobantes de las operaciones del
CIESAS y del Fideicomiso, con el propésito de verificar que se
cumplan con los requisitos fiscales establecidos en la legislacion
fiscal vigente y a la normatividad interna aplicable al Centro.

o Verificar que en las emisiones de las pélizas de cheques se incluya la
Cedula unica para el ejercicio del gasto.

e Coordinar la concentracion de la informaciéon financiera para la
emisién de los Estados Financieros del CIESAS y Fideicomiso.

e Someter a revisibn y autorizacién los Estados Financieros del
CIESAS y Fideicomiso a la Subdireccion de Recursos Financieros y
ala Direccion de Administracién respectivamente.
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e Elaborar la informaciéon contable y financiera del CIESAS y
Fideicomiso requerida por las dependencias globalizadoras y las
autoridades internas y externas.

e Disefiar e implementar procedimientos que permitan validar la
informacién recibida con el objeto de asegurar la oportunidad,
confiabilidad y veracidad sobre los reportes emitidos.

e Elaborar la depuracion de cuentas deudoras y acreedoras,
circularizar los importes derivados de esta depuracion.

¢ Reportar de manera mensual, trimestral y anual toda la informacién
administrativa al Sistema Integral de Informacion (sistema informatico
a cargo de la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico).

e Constituir la figura de “enlace” en las auditorias y procesos de
revision de la informacién financiera, presupuestal y fiscal al Centro.

e Solventar los diversos requerimientos de informacién contable que
realicen la Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién
Publica, o cualquier otra instancia de Fiscalizadora o de control.

e Proporcionar informacién y documentacion para el desahogo de la
auditoria a los estados financieros del CIESAS.

e Supervisar el registro y control contable de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles del CIESAS.

e Realizar el calculo de la depreciacion de los activos del CIESAS.

e Supervisar la realizacin de Ilas conciliaciones contables—
presupuestal.

e Supervisar que toda operacion de pago de servicios que se realicen
este respaldada con su contrato.
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e Supervisar la entrega de ingresos y pagos realizados por Caja

General.

e Supervisar la entrega de informacion de fideicomiso y del area de
proyectos de externos para consolidar los registros contables.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccién de
Administracién, la Subdireccién de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

8.1.4.1.3 Departamento de Servicios Generales.

" Reporta a:

‘Se coordina con:

Supervisa a:

Funciones:

Subdireccion de Recursos Financieros.
Departamento de Presupuestos.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Materiales.
Coordinacion de Archivo.

Coordinacion de Administracién
Financiera de Proyectos.

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
los temas a tratar.

Personal adscrito al Departamento de
Servicios Generales.
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e Coordinar y supervisar la realizacion de los servicios de: limpieza,
fotocopiado, vigilancia, acceso de personas y de bienes a las
instalaciones, telefonia convencional y digital, mensajeria interna,
correspondencia, mantenimiento preventivo y correctivo de muebles
e inmuebles y parque vehicular, servicios basicos de agua potable y
energia eléctrica; asi como los servicios de apoyo como valija,
recoleccion de basura, plomeria, cerrajeria y jardineria.

e Proporcionar el servicio de mensajeria nacional e internacional, a
través de la contrataciébn de empresas de servicios especializados y
postal.

e Realizar con oportunidad los pagos por concepto de impuestos y
derechos como: predial, tenencias y verificacidon vehicular y por
consumo de agua y demas servicios contratados.

e Atender las necesidades de transporte de personal y de muebles que
se requieran en el desempefio de las actividades del Centro.

e Proporcionar el servicio de impresién de materiales.

e Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo
del parque vehicular del CIESAS.

e Controlar y supervisar el parque vehicular del CIESAS.

e Apoyar la realizacion de eventos académicos y de gobierno que se
realizan en las instalaciones del CIESAS.

o Diagnosticar la situacion fisica de las instalaciones, asi como el
estado de los equipos del Centro, para sustentar la realizacién de los
programas de mantenimiento.
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e Integrar y dar seguimiento a la ejecucion del programa de
mantenimiento de las instalaciones y equipo con que cuenta el
CIESAS.

e Diagnosticar la situacion fisica de las instalaciones, el estado de los
equipos, para sustentar los programas de mantenimiento, asi como
supervisar los trabajos de mantenimiento de las instalaciones y
equipos.

e Coadyuvar en la formulacién del Anteproyecto de presupuesto anual
en materia de gasto corriente para la asignacioén de recursos para el
correcto desempefio de las labores administrativas y el oportuno
suministro de los servicios generales. '

e Apoyar en los procesos de adquisicion de bienes y la contratacién de
servicios generales que se realicen a nivel central y foraneo, en lo
referente a integraciéon de bases técnicas en apego a la normatividad
aplicable.

e Determinar los estandares en materia de mantenimiento de
infraestructura y supervisar su aplicacion.

e Actualizar mensualmente los datos para el sistema del Proceso
Integral de Programacién y Presupuesto. (PIPP) en lo referente al
Capitulo 6000. : '

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccién de
Administracién, la Subdireccién de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.
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8.1.4.1.4 Departamento de Recursos Humanos.

Reporta a: ~ Subdireccién de Recursos Financieros.

- Se coordina con: ~ Departamento de Presupuestos.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Recursos Materiales.
Coordinacion de Archivo.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
los temas a tratar.

Supervisa a: Personal adscrito al Departamento de
Recursos Humanos.

Funciones:

e Proponer a la Direccion de Administracién la formulacién de politicas,
lineamientos y normas que regulen la administracion de los recursos
humanos y coadyuvar a su instrumentacién y debida observancia.

e Coordinar las actividades relativas al proceso de reclutamiento,
selecciéon y contratacion de personal conforme a las normas vy
lineamientos establecidos.

e Mantener informados a los trabajadores de los diferentes servicios,
prestaciones y actividades establecidos y vigilar que se les
proporcionen los elementos necesarios para su uso y disfrute.
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e Actualizar permanentemente a plantilla autorizada y ocupacional del
personal del Centro.

e Revisar y procesar las solicitudes de movimiento de personal
conforme a la normatividad vigente (licencias con o sin goce de
sueldo, altas, bajas, promociones, pago de prestaciones, suspension
de sueldo, reanudacién de labores, promociones, cambios de
adscripcion, comisiones académicas, afio sabatico, jubilaciones,
etc.).

e Controlar y mantener actualizado el registro de personal, asi como de
sus incidencias, propiciando la regularizacion y estabilidad laboral.

e Expedir credenciales, constancias de servicios, laborales y cartas de
comprobacion de ingresos con base en la normatividad existente.

e Coordinar las acciones del pago oportuno de remuneraciones al
personal conforme las normas y sistema establecido.

e Apoyar a la Direccion de Administracién en la conducciéon de las
relaciones con el sindicato y su representacion, asi como participar
en la revisién anual del Contrato Colectivo, difundirlo y verificar su
cumplimiento.

e Preponderar el 6ptimo uso de la informacién confidencial, causa
imperante de su responsabilidad de trabajo.

e Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de las
remuneraciones del personal y en los procesos de planeacion,
control y ejercicio del presupuesto.

e Integrar y mantener actualizada la informacion financiera de los
recursos aplicados al capitulo 1000.
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e Controlar y operar el programa de servicio social para los estudiantes
que prestan ese servicio en la Direccion de Administracion del
Centro.

e Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos
que permitan validar y operar en forma agil y eficiente los
movimientos de personal, el pago de remuneraciones, asi como la
aplicacion de los descuentos procedentes incluyendo los impuestos.

e Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal.

e Instrumentar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar que
las prestaciones, estimulos y beneficios que se otorguen al personal
del Centro, correspondan con las establecidas en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

e Participar en las sesiones y acuerdos de los diferentes Comités y
Comisiones.

e Preparar y entregar la informacién que en materia de recursos
humanos requieran las autoridades globalizadoras e internas del
Centro.

e Elaborar y efectuar el control y registro de contratos de honorarios
con cargo al capitulo 1000.

e Elaborary entregar las hojas de servicio al personal dado de baja.

e Recibir y entregar al personal las polizas que contrate el Centro, asi
como los estados de cuenta del Seguro de Separacion
Individualizado.

e Instrumentar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la
entrega oportuna de las declaraciones anuales de percepciones y
retenciones del personal.
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e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccién de
Administracién, la Subdireccion de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

8.1.4.1.5 Departamento de Recursos Materiales.

Reporta a:
- Se coordina con:

Supervisa a:

Funciones:

Subdireccién de Recursos Financieros.
Departamento de Presupuestos.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Recursos Humanos.
Coordinacion de Archivo.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
los temas a tratar.

Personal adscrito al Departamento de
Recursos Materiales.

e Analizar los requerimientos de bienes y servicios que presenten las
areas del centro, para su inclusion en el programa anual de

adquisiciones.

e Mantener actualizadas las pélizas de seguros de bienes muebles e
inmuebles de las oficinas del CIESAS.

e e T anschingid
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» Integrar el programa anual de adquisiciones y servicios en
coordinacion con las demas unidades administrativas del CIESAS y
enviarlo a la Secretaria de Economia de conformidad con lo
establecido con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Recopilar y difundir a las wunidades desconcentradas las
disposiciones juridicas y administrativas en materia de adquisiciones
que deberan observar en sus respectivos ambitos.

e Proponer a las autoridades del Centro las bases generales para las
adquisiciones de bienes y/o servicios, asi como programar y llevar a
cabo dichas adquisiciones, buscando las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad y custodiar los
expedientes de contratacion en los términos de Ley.

e  Supervisar que los procesos de adquisicion de bienes y contratacién
de servicios efectuados a través del Departamento de Recursos
‘Materiales se realicen con estricto apego a la normatividad vigente
aplicable en la materia.

e Optimizar los procedimientos de contrataciéon y entrega de las
adquisiciones de bienes y/o servicios y darlos a conocer a las areas
usuarias o requirentes con el fin de proporcionar un mejor servicio.

e Elaborar y efectuar el control y registro de contratos de honorarios ‘
con cargo al capitulo 3000 y validar que sus pagos correspondan a
los términos pactados.

e Asesorar a las unidades desconcentradas en la organizacién y
realizacion de procesos de adquisicion de bienes y contratacién de
servicios.

e Coordinar los procesos de adquisicion de bienes y contratacién de
servicios, privilegiando las licitaciones publicas.
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e Coordinar la integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, en su caracter de Secretario Ejecutivo y cumplir con
las atribuciones establecidas.

e ' Coordinar la integracién y funcionamiento del Comité de Bienes
Muebles, en su caracter de Secretario Ejecutivo y cumplir con las
atribuciones establecidas.

e Actualizar mensualmente los datos para el sistema del Proceso
Integral de Programacion y Presupuesto. (PIPP) en lo referente al
Capitulo 5000.

e Supervisar la permanente actualizacién del inventario de mobiliario y
equipo del CIESAS, en coordinaciébn con los responsables
administrativos de las unidades desconcentradas.

e Verificar la permanente actualizacion del inventario de bienes de
consumo en almacén general.

e Apoyar a la Subdireccion de Difusibn y Publicaciones en la
permanente actualizacién del inventario en almacén de libros.

e Apoyar a la Subdireccion de Bibliotecas en la permanente
actualizacién del inventario de libros de consulta, en coordinacién
con los responsables en las unidades desconcentradas.

e Verificar el control de entradas y salidas de almacén general y del
mobiliario y equipo. -

e Resguardar en buen estado los materiales y equipos que le son
encomendados.

o Coordinar la elaboracién y actualizaciéon del inventario de los bienes
inmuebles del CIESAS. '
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e Supervisar que los articulos ingresados al almacén general
correspondan fieimente a las caracteristicas y condiciones descritas
en los pedidos respectivos.

e En el caso de los bienes informaticos, coordinarse con Ila
Subdireccién de Informatica para que esta verifique las
caracteristicas técnicas establecidas en el pedido y/o contrato y
elaboré el Dictamen Técnico.

e Coordinar la elaboracién, presentacion y ejecucion del programa de
afectacion, destino final y baja de bienes muebles del CIESAS.

e Verificar la correcta suscripcion de pedidos y contratos para
formalizar la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios.

e Coordinar permanentemente la actualizacion de los catalogos de
materiales que se manejan en el area, a fin de depurarlos o
incrementarlos conforme a las necesidades de Centro.

e Proponer a la Direccion de Administraciéon los modelos de bases de
licitaciones publicas y de Invitaciones a cuando menos tres personas
para la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios.

e Analizar los requerimientos en materia de inversion que presenten
las areas del centro, para su inclusiéon en proyectos de inversion y
enviarlos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su
autorizacioén.

o Verificar el seguimiento a los Proyectos de Inversion autorizados por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Proporcionar informacién que requieran las instancias globalizadoras
en la materia. Asi como para los miembros del Organo de Gobierno,
Consejo Técnico Consultivo y Comité Externo de Evaluacion.
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e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccion de
Administracion, la Subdirecciéon de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

8.1.4.1.6 Coordinacion de Archivo.

' Reporta a:
Se coordina con:

Subdireccion de Recursos Financieros.
Direccion Académica.

Direccidén de Vinculacion.

Direcciéon de Administracion.

Direcciones de Unidades Regionales.
Coordinacién de Programa Regional.
Subdireccion Técnica.

Subdireccion de Investigacion.
Subdireccion de Docencia.

Subdireccion de Informatica. _
Subdireccion de Publicaciones y Difusidn.
Subdireccion de Bibliotecas.
Departamento de Presupuestos.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Servicios Generales.

£ i
LAHPRCCIGH



" a®®
*oess’
CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

ManuaL pe OrcaNizacioN peL CenTro be INVESTIGACIONES Y EsTubios
SupPerIORES EN ANTROPOLOGIA SociaL (CIESAS)

Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Materiales.

Coordinacion de Administracion
Financiera de Proyectos.

Y las areas correspondientes, de acuerdo a
los temas a tratar.

Supervisa a; - Personal adscrito a la Coordinaciéon de
: Archivo.

Funciones:

e Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacién los
procedimientos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacion de los archivos existentes en el Centro.

e Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacion el
establecimiento de criterios especificos en el manejo y conservacion
de los expedientes que contengan informaciéon y documentacion
clasificada como reservada y/o confidencial, a fin de asegurar su
integridad.

e Elaborar y presentar al Comité de Informacién el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a
emprender para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, mismo que debe publicar en
el portal de Internet del CIESAS, asi como sus respectivos informes
anuales de cumplimiento.

e Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y, en su caso, histérico, el cuadro general
de clasificacién archivistica, el catalogo de disposicién documental, el




Wi
CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

ManuaL pe OrcanNizacion per CeEnTRo DE INVEsTIGACIONES Y EsTubios
Sureriores EN AnTrRopPoLOGIA SociaL (CIESAS)

inventario general, asi como los demas instrumentos descriptivos y
de control archivistico.

e Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos
de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico, en los procesos
de recepcién, clasificacion, integraciéon, organizacion y conservacion
de sus expedientes.

e Establecer y desarrollar un programa de capacitaciéon y asesoria
archivistica para el CIESAS.

e Apoyar a las unidades administrativas del CIESAS, en el préstamo y
consulta de sus documentos semiactivos resguardados en el Archivo
de Concentracion.

e Coordinar los procedimientos de valoraciéon y destino final de la
documentacién ante el Archivo General de la Nacién y la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes de la Gestiéon Publica de la
SHCP.

e Realizar el tramite ante la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuito (CONALITEG) para la entrega de las bajas documentales al
programa “Recicla para Leer”.

e Coordinar con el area de tecnologias de la informacién del CIESAS,
las actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la
gestion de documentos electrénicos.

e  Cumplir con las funciones de la Titularidad de la Unidad de Enlace,
descritas en el articulo 28 la LFTAIPG.

e Realizar y coordinar de manera conjunta con las unidades
administrativas correspondientes la actualizacién de los Indices de
Expedientes Reservados y Transmisiones de Datos Personales.




Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

ManuaL bE OrcanizacioN pel CenTRo pe INVEsTIGACIONES Y EsTupios
Superiores EN ANTROPOLOGIA SociaL (CIESAS)

e Organizar, coordinar las sesiones del Comité de Informacién del
CIESAS y dar seguimiento a los acuerdos hasta su cumplimiento.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccién de
Administracién, la Subdireccion de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

8.1.4.1.7 Coordinacion de Administracion Financiera de Proyectos.

Reporta a: Subdireccion de Recursos Financieros.
Se coordina con: " Direccién de Vinculacién.
Direccion de Administracion.
Direcciones de Unidades Regionales.
Coordinacion de Programa Regional.
Subdireccion Técnica.
Subdireccion de Informatica.
Departamento de Presupuestos.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Materiales.
Coordinacion de Archivo.
Y las areas correspondientes, de acuerdo a
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" los temas a tratar.

 Supervisa a: ~ Personal adscrito a la Coordinacién de

Administracion Financiera de Proyectos.

Funciones:

Coordinar el area de administracion financiera de proyectos del D.F.,
Unidades y Programas.

Apoyar a la Direccién de Vinculacién.

Asesorias a los investigadores con proyectos con financiamiento
externo.

Emisién y entrega de informacion financiera a las Instituciones
Financiadoras.

Emision y entrega al CIESAS de informacion contable consolidada de
todos los proyectos con financiamiento externo.

Gestion administrativa de tramites de proyectos con financiamiento
externo.

Asesoria en materia contable y fiscal a los administradores y
responsables de proyectos de las unidades desconcentradas vy
programa regional.

Realizar la revision de los comprobantes de las operaciones con el
propoésito de verificar que se cumplan con los requisitos fiscales
establecidos en la legislaciéon fiscal vigente y a la normatividad
interna aplicable al Centro.

Verificar que en las emisiones de las pdlizas de cheques se incluya la
Cedula unica para el ejercicio del gasto.
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e Actualizar el Catalogo de Cuentas en el sistema contable y difundir al
personal adscrito a la Coordinacién, asi como a las Unidades y
Programas.

e Verificar y supervisar la correcta clasificacion y codificacién de las
operaciones con el objetivo de asignar los numeros de cuenta
contables que se establece en el catalogo.

e Supervisar el correcto registro de las operaciones que se realizan
para integrar en forma oportuna los Estados Financieros de cada
proyecto y realizar la consolidacién de la informacién para turnarlos
al Departamento de Contabilidad para su integraciéon en los Estados
Financieros del CIESAS.

e Validar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Recursos de
Proyectos con financiamiento externo de la Institucién, contra los
requisitos contables, con la finalidad de dar seguimiento a las
partidas en conciliacion y estar en posibilidades de aclarar posibles
cargos indebidos o depésitos no identificados.

e Realizar el registro contable de altas y bajas de activo fijo que reporte
el departamento de recursos materiales, a efectos de verificar que el
resultado corresponda con los registros por proyectos y consolidado.

e Participar en el desempefo de la politica de control interno que
permitan eficientar la comprobacién del gasto ejercido, con objeto de
enriquecer el marco normativo de la institucién a efectos de agilizar el
flujo de la infamacién y la documentacién soporte.

e Disefiar e implementar procedimientos que permitan validar la
informacion recibida con el objeto de asegurar la oportunidad,
confiabilidad y veracidad sobre los reportes emitidos.
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e Proporcionar informacién y documentacién contable para el
desahogo de la auditoria a los Estados Financieros del CIESAS, asi
como de la informacion requerida por las instancias globalizadoras.
De igual forma para los miembros del Organo de Gobierno, Consejo
Técnico Consultivo y Comité Externo de Evaluacion.

e Elaborar la depuracion de cuentas deudoras y acreedoras,
circularizar los importes derivados de esta depuracion.

e Reportar de manera mensual, trimestral y anual toda la informacion
administrativa al Departamento de Contabilidad. '

e Reportar de manera mensual la informacion correspondiente a las
retenciones de impuestos derivadas de las operaciones de los
proyectos financiados con recursos externos, al Departamento de
Recursos Humanos y Departamento de Contabilidad en Tiempo y
forma.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le solicite la Direccion de
Administracién, la Subdireccién de Recursos Financieros y el Titular
del Centro, afines a las responsabilidades inherentes al cargo.

8.1.5 Directores de Unidad Regional y Coordinadores de Programa Regional.

Reporta a: Direccién General
Se coordina con: Subdireccién Técnica.
Direccion Académica.
Direccién de Vinculacion.
Direccion de Administracion.

Direccion de Coordinacitn Secicnas
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Supervisa a: - Jefatura de Biblioteca.

~ Jefatura Administrativa.

Apoya a: - Coordinaciones de Posgrado.

Mision: '

Promover el desarrollo arménico e integral del CIESAS, mediante el
disefio y aplicacion de medidas administrativas y estrategias de
crecimiento que permitan optimar la operacién del Centro, del estudio de
los problemas nacionales que son de su competencia, a través de la
investigacién y la formacion de especialistas en los campos de la

Antropologia Social, la Historia, la Etnohistoria, la Linglistica y otras
disciplinas sociales afines.

Funciones:

e Dirigir técnica y administrativamente la Unidad o Programa Regional
en los ambitos de investigaciéon, docencia, apoyo bibliografico,
documental e informatico.

e Supervisar que todas las actividades que realiza la Unidad o
Programa Regional, se apeguen a las politicas y procedimientos
emitidos en las diversas materias.

e Supervisar el desarrollo y avance de las investigaciones y de los
programas docentes que se realicen en la Unidad e informar
periddicamente a la Direccion Académica.

e Supervisar que el apoyo bibliografico, documental e informatico que
se otorga a los investigadores y docente corresponda a las
necesidades reales de la Unidad o Programa Regional.

i
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Supervisar que el ejercicio del gasto de la Unidad o Programa
Regional, se realice en los términos establecidos, manteniendo
informada a la Direccion Administrativa.

Nombrar al representante de los investigadores que comparezca a
nombre de la Unidad ante el Consejo Técnico Consultivo cuando
éste sesione.

Remitir a la Direcciéon General después de haber sido dictaminado
por el pleno de investigadores de la Unidad o Programa Regional, los
resultados parciales o finales de las investigaciones realizadas, con
el propésito de someterlas a la consideracion del Comité Editorial
para su publicacién en su caso.

Evaluar sistematicamente los resuiltados obtenidos por la Unidad o
Programa Regional, e informarlos a la Direccién General.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de la Unidad o
Programa Regional para el desarrollo de la investigacion, docencia e
infraestructura necesaria para el cumplimiento de sus objetivos.

Supervisar que se de cumplimiento al programa de racionalizacién de
los recursos materiales utilizados como son: agua, energia eléctrica,
servicio telefonico nacional e internacional, mensajeria contratada,
papeleria, etc.

Representar al CIESAS ante los sectores productivo, social y
comunitario en los estados que se tiene representacion, en las
acciones procedentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Mantener informada y solicitar el apoyo y asesoria de la Direccion
General sobre la gestion, situacion y grado de avance de las
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acciones realizadas ante las autoridades competentes, sobre asuntos
de orden juridico y legal de la Unidad o Programa Regional.

e Fomentar la promocién y vinculacién de los servicios que ofrece el
Centro en los diferentes estados que se tiene representacion.

e Dirigir en el ambito de su jurisdiccion, la prestacion de los servicios
que ofrece el Centro en sus diferentes programas.

e Dirigir en el ambito de su responsabilidad, los programas de
supervision, promociéon y evaluacion de las actividades técnico
académicas, operativas, administrativas y de capacitaciéon, de las
unidades adscritas a su jurisdiccion, determinando su apego a la
normatividad, estandares de desempefio educativo y cumplimiento
en el ambito de su responsabilidad.

e Coordinar e impulsar estudios locales en materia académica,
administrativa, de planeacién y vinculacion, que permitan elaborar
propuestas de modificacion de los estandares de operacion.

e Proponer y apoyar la realizacién de investigaciones y estudios
técnico académicos y administrativos, de conformidad con las
necesidades productivas publicas, sociales y comunitarias de su
jurisdiccién.

e Concertar, conciliar € impulsar convenios de' participacion, apoyo y
corresponsabilidad conjuntamente con los sectores productivo,
publico, educativo, social y comunitario de los diferentes estados que
se tiene representacion, supervisando el seguimiento y cumplimiento
de los mismos.

e Administrar los recursos asignados a la Unidad o Programa Regional.
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e Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Unidad
o Programa Regional en su conjunto, con apego a la normatividad
establecida.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere el titular del centro,
afines a las que anteceden.

8.1.5.1 Jefatura de Biblioteca.

Reporta a: Director de Unidad o Coordinador de
Programa Regional.

Se coordina con:’ Jefatura Administrativa.
Coordinacion del Posgrado
Funciones:

e Operar los procedimientos y politicas tendientes a lograr un
funcionamiento adecuado de los servicios de la biblioteca de la
Unidad o Programa Regional.

e Mantener actualizado el inventario del acervo bibliografico y
documental de la Unidad o Programa Regional, asi como lo
concerniente a la sistematizacién de los procesos de adquisicion,
servicios al publico y catalogacién para una mejor recuperacion de la
informacién de la biblioteca de la Unidad o Programa Regional.

e Operar el intercambio interbibliotecario que requiere el desarrollo de
las investigaciones.
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e Promover la recepcion de donaciones de material bibliografico a
favor del Centro, a fin de promover el crecimiento en forma
especializada del acervo.

e Proporcionar a los usuarios la bibliografia necesaria para el
desarrollo de las investigaciones y actividades docentes, efectuando
el registro y control que proceda.

e Proporcionar el servicio de archivo al personal de la Unidad o
Programa Regional, llevando el registro y control de los expedientes.

e Supervisar el servicio de mantenimiento (encuadernado y/o
restauracion) del material documental de la biblioteca de la Unidad o
Programa Regional.

e Elaborar los informes relativos a la biblioteca de la Unidad o
Programa Regional, para su presentacion ante las instancias que asi
lo soliciten.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere el Director de Unidad
o Coordinador de Programa Regional y el titular de la Unidad o
Programa Regional, afines a las que anteceden.

8.1.5.2 Jefatura Administrativa.

Reporta a: Director de Unidad o Coordinador de
Programa Regional.

Se coordina con: Jefatura de Biblioteca.
Coordinacion del Posgrado

Funciones:
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e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de la
Unidad o Programa Regional, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos orientada a apoyar los proyectos
sustantivos de la Institucion.

e Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la Unidad o Programa Regional.

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
administracion de recursos humanos, financieros, materiales,
servicios generales.

e Dirigir y controlar el desarrollo y pago de remuneraciones del
personal la Unidad o Programa Regional.

e Vigilar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria,
fiscalizacion y administracion de los de los recursos fiscales e
ingresos propios de la Unidad o Programa Regional.

e Elaborar el programa anual de adquisiciones de la Unidad o
Programa Regional.

e Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, -
almacenes y servicios generales la Unidad o Programa Regional.

e Mantener actualizado el registro de inventarios de la Unidad o
Programa Regional. :

e Coordinar la integracion y envio de la documentacién comprobatoria
del presupuesto ejercido de la Unidad o Programa Regional.

e Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en la
Unidad o Programa Regional.
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e Coordinar las actividades para determinar las necesidades en
general de la Unidad o Programa Regional y realizar su gestion.

e \Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién
de los recursos materiales de la Unidad o Programa Regional, se
realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

e Elaborar los estados financieros y contables de la - Unidad o
Programa Regional y en general los informes contables solicitados
para medir la eficiencia del ejercicio del gasto publico.

e Elaborar y proporcionar la informaciéon administrativa que se requiera
en la forma y tiempos establecidos.

e Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan, asi como aquellas que le confiere el Director de Unidad
o Coordinador de Programa Regional y el titular de la Unidad o
Programa Regional, afines a las que anteceden.

9. Organo Interno de Control.
Informa a: Direccion General.

Funciones:

e Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las
responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones
respectivas, en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, con excepcién de las que conozca la Direccion

Oireccidn e oo CVGF &S
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General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial; determinar la
suspensioén temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comision, si asi conviene a la conducciéon o continuacion de las
investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
aludido y, en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan
conforme a la ley de la materia, a fin de estar en condiciones de
promover el cobro de las sanciones econémicas que se lleguen a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccion
cometida;

e Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen
las dependencias, las entidades y la Procuraduria, asi como la
Tesoreria de la Federacion, fincando, cuando proceda, los pliegos de
responsabilidades a que haya lugar o, en su defecto, dispensar
dichas responsabilidades, en los términos de la Ley del Servicio de
Tesoreria de la Federacién y su Reglamento, salvo los que sean
competencia de la Direccibn General de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial;

e Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de
revocacién que interpongan los servidores publicos;

e Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario, asi
como expedir las copias certificadas de los documentos que obren en
los archivos del 6rgano interno de control;

e Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y evaluacién
gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas de control que
expida la Secretaria, y aquellas que en la materia expidan las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, asi como analizar y
proponer con un enfoque preventivo, las normas, lineamientos,
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mecanismos y acciones para fortalecer el control interno de las
instituciones en las que se encuentren designados;

e Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de
inspeccioén e informar de su resultado a la Secretaria, asi como a los
responsables de las areas auditadas y a los titulares de las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, y apayar, verificar y
evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion.

e Las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion sefaladas podran
llevarse a cabo por los propios titulares o por conducto de sus
respectivas areas de quejas, auditoria interna y auditoria, desarrollo y
mejora de la gestidn publica o bien, en coordinacién con las unidades
administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de
fiscalizacion;

e Coordinar la formulacion de los proyectos de programas vy
presupuesto del o6rgano interno de control correspondiente y
proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
presupuesto;

¢ Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto
del servidor publico del propio 6rgano interno de control que el titular
de éste determine, los hechos de que tengan conocimiento y que
puedan ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al area
juridica de las dependencias, las entidades o la Procuraduria, la
formulacién de las querellas a que haya lugar, cuando las conductas
ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad;

e Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad
qgue corresponda o la Procuraduria la informacién necesaria para
cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran
en el ambito de sus competencias;

Directiln ¢



Consejo Nacional de Clencia y Tecnologia

ManuaL pe OrcaNizacion per CenTRo DE INvEsTIGACIONES Y EsTubiOs
SuperiorEs EN ANTROPOLOGIA SociaL (CIESAS)

e Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores publicos
de las dependencias, las entidades y la Procuraduria, conforme a los
lineamientos emitidos por la Secretaria, y

e Las demas que las disposiciones legales y administrativas les
confieran y las que les encomienden el Secretario y el Coordinador
General de Organos de Vigilancia y Control.

TRANSITORIOS.

PRIMERO .- El presente Manual de Organizacién entrara en vigor a partir del
dia siguiente de su aprobacién por la Junta de Gobierno del CIESAS.

SEGUNDA - Ei presente Manual de Organizacién deja sin efecto el anterior.

TERCERO .- Los asuntos que se encuentren en tramite antes de la entrada en
vigor del presente Manual de Organizacion, se resolveran de conformidad con
el ordenamiento legal que le dio origen.

CUARTO.- El Director General del CIESAS, en un plazo que no debera
exceder de 10 dias habiles posteriores a la aprobacion del presente Manual
de Organizacién, por su Organo de Gobierno, debera publicarlo a través de
los medios electréonicos y de difusion del CIESAS. '

QUINTO.- Las modificaciones a la estructura organica, entraran en vigor,
hasta en tanto se reciba la autorizacion de las unidades administrativas
competentes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de la Secretaria
de la Funcién Publica, en sus respectivos ambitos de competencia.
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El presente Manual de Organizacion del Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social (CIESAS), se expide en la Ciudad de

México, Distrito Federal, a los__ del mes de A de 2013,y
fue aprobado por la Junta de Gobierno del CIESAS, mediante
acuerdo , emitido dentro de su

sesion , celebrada el __ del mes de

de 2013.




