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INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

DIRECTOR GENERAL

El Director General del Centro es designado por la Consejo Directivo siguiendo indicaciones del
Ejecutivo Federal a través del Titular de la Coordinadora del Sector. Conforme a los estatutos debe
ser ciudadano mexicano por nacimiento y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos; tener grado de doctor, reconocidos méritos y experiencia académica y de investigacion
debidamente comprobada en las disciplinas sustantivas que son especialidad del centro; haber
realizado investigacion y desarrollo o publicado trabajos originales de investigacién que puedan
estimarse como contribucién importante en su especialidad; haber desempefiado cargos que
acrediten experiencia y capacidad directiva y administrativa; ser de reconocida calidad ética; y no
encontrarse en alguno de los impedimentos a que se refiere el articulo 21 Fraccion Il de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales.

Conforme a los estatutos de la entidad, el cargo de Director General tiene una vigencia de cinco afios
y puede ser ratificado por otro periodo igual en una sola ocasion.

Las facultades y obligaciones del Director General son las siguientes:
De conformidad con lo establecido en los Estatutos
. Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que el Instituto deba realizar
para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con el presente Instrumento y en
concordancia con lo dispuesto por la Ley de Ciencia y Tecnologia,

1. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos respecto del objeto del Instituto;

II. Suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo;

V. Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdon en los términos de Ley;
V. Asistir con voz pero sin voto a las sesiones del Consejo Directivo;
VI. Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el

ejercicio de éstas, inclusive las que requieran autorizacién o clausula especial, asi como
sustituir y revocar dichos poderes;

VII. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en materia judicial;

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

IX. Administrar 'y representar legalmente al Instituto, con facultades de dominio,
administracion, pleitos y cobranzas, aun aquéllas que requieran clausula especial.
Tratandose de actos de dominio respecto de activos del Instituto, se requerira la
autorizacioén previa del Consejo Directivo;

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

XI. Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, reglamentos y acuerdos aprobados por el
Consejo Directivo;
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XIl.

XIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;

Presentar al Consejo Directivo los proyectos, programas, presupuestos, informes y estados
financieros del organismo y los que especificamente le solicite;

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

Presentar al Consejo Directivo, proyectos de normas y disposiciones reglamentarias de
aplicacion general;

Presidir el Consejo Interno;

Proporcionar la informacion financiera y administrativa que solicite el Comisario Publico y el
Organo Interno de Control;

Presentar al Consejo Directivo, la propuesta de convenio de desempefio y una vez
aprobado, informar periddicamente de los resultados alcanzados por la Institucion;

Informar al Consejo Directivo, de acuerdo a la periodicidad establecida en el presente
Instrumento, de las actividades de la Institucion;

Proponer al Consejo Directivo, los procedimientos de planeacién y evaluacién de las
actividades que realiza la Institucion y presentarle la autoevaluacién de resultados
sustantivos, administrativos y financieros;

Proponer al Consejo Directivo, el uso y destino de los recursos autogenerados por la
enajenacién de bienes o la prestacién de servicios, asi como de los relativos a derechos de
propiedad intelectual;

Desighar a quien lo sustituya durante sus ausencias temporales e informar al Consejo
Directivo;

Designar a quienes sustituyan a los funcionarios de los dos niveles jerarquicos inferiores al
de Director General de la Institucion durante sus ausencias temporales e informar de ello al
Consejo Directivo;

Promover la publicacion y difusién de los resultados de los trabajos de investigacion;

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

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

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

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion y tramite correspondiente, las Reglas de
Operacion de los Programas de la Institucién, asi como la reglamentacién interna en la cual
se estableceran los objetivos, funciones y forma de organizacion;
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XXIX. Presentar para su aprobacién al Consejo Directivo, el Estatuto Organico del Instituto, asi
como los manuales de organizacion y procedimientos necesarios para la adecuada
operacion del mismo;

XXX. Acordar los nhombramientos, contratos y remociones de los Servidores Publicos que se
requieran para que el Instituto cumpla con su objeto y cuya designacién no sea
competencia del Consejo Directivo;

XXXI. Emitir los nombramientos del personal cientifico, técnico y administrativo la Institucion, de
acuerdo con los procedimientos vigentes;

XXXII. Proponer al Consejo Directivo, el nombramiento de los Servidores Publicos que ocuparan
los dos cargos inmediatos inferiores al de Director General;

XXXIIl. Proponer la Estructura Orgénica de las unidades administrativas del Instituto, para el mejor
desemperio de las funciones;

XXXIV. Seleccionar las lineas de investigacion en las que la Institucion va a trabajar, previa
consulta y aprobacién del Consejo Directivo;

XXXV. Proponer al Consejo Directivo la creacion o suspensién de programas docentes, asi como
de unidades académicas, con base en los acuerdos adoptados por el Consejo Interno;

XXXVI. Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusion y divulgacion entre la
Institucion e instituciones oficiales y privadas, nacionales o extranjeras;

XXXVI. Proponer al Consejo Directivo las reglas y porcentajes conforme a las cuales los
investigadores podran participar en los ingresos autogenerados, asi como en las regalias
que resulten de aplicar o explotar derechos de propiedad intelectual que surjan de
proyectos realizados por la propia Institucion;

XXXVII. Vigilar el cumplimiento de los presentes estatutos, ordenamientos y acuerdos aprobados
por el Consejo Directivo;

XXXVIIIl.  Las demas que le delegue o confiera el Consejo Directivo, las que sefiale el presente
Instrumento, el Estatuto Organico del Centro, la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento y las demas disposiciones legales y administrativas
aplicables.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 59 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

I Administrar y representar legalmente a la entidad;

Il Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacion al Organo de Gobierno. Si
dentro de los plazos correspondientes el Director General no diere cumplimiento a esta

obligacion, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el Organo de Gobierno
procedera al desarrollo e integracion de tales requisitos;

Manual de Organizacién — Estructura Basica junio 2006 4



INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

VI.

VILI.

VIIL.

XL

XIl.

XII.

XIV.

Formular los programas de organizacion;

Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

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

Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos primeros
niveles de servidores de la entidad, la fijacion de sueldos y demas prestaciones conforme
a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio
Organo;

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de
la entidad para asi mejorar la gestion de la misma,;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Presentar periodicamente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos
y los estados financieros correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo
se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la Direccién con los
resultados alcanzados;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que
se desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos dos veces al
afo, la evaluacion de gestion con detalle que previamente se acuerde con el Organo y
escuchando al Comisario Publico;

Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno;

Suscribir, en su caso, los contratos que regulen las relaciones laborales de la entidad
con sus trabajadores;

Las que sefialen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se contrae este
ordenamiento.

Manual de Organizacién — Estructura Basica junio 2006 5



INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

VI.

VILI.

VIIL.

XI.

XIl.

Programar, organizar, dirigir y supervisar la prestacion de los servicios bibliograficos y de
informacion que requiera el Instituto;

Proponer y difundir el Reglamento de Biblioteca y supervisar su aplicacion;

Proponer el manual de procedimientos de la Biblioteca, el de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y el de Archivo Institucional;

Organizar, controlar y evaluar los procesos técnicos, de catalogacién y codificacion del
acervo bibliografico y documental del Instituto;

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

Convenir intercambios bibliograficos y de informacién documental con otras instituciones;
Proporcionar los servicios de asesoria y apoyo a usuarios de biblioteca;

Custodiar y conservar el acervo bibliogréafico del Instituto;

Controlar los préstamos interbibliotecarios;

Reponer y/o dar de baja libros y/o documentos que por uso y/o desactualizacion lo
ameriten;

Coordinar y atender las solicitudes relacionadas con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental y el Archivo Institucional,

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

VL.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

Organizar y coordinar las actividades administrativas y revisar la eficiencia de los servicios
que proporciona, en apoyo a los programas de las areas sustantivas, asi como proponer al
Director General las medidas para su mejoramiento;

Establecer los lineamientos y dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual y del
Anteproyecto de Presupuesto, con relacion a los planes y proyectos cientificos y
tecnolégicos del Instituto; asi como supervisar su presentacion;

Establecer los sistemas de control, seguimiento y evaluacién de los recursos financieros
asignados para la operacion de los programas institucionales y los correspondientes a
proyectos externos;

Ordenar la emision y autorizar el contenido de los estados financieros, los informes
oficiales sobre el avance del ejercicio gasto presupuestal y la cuenta publica del Instituto;

Coordinar las actividades relativas a reclutamiento, seleccion, contratacién, control,
capacitacion y desarrollo del personal académico, técnico, administrativo y de apoyo, asi
como del pago y suministro de las prestaciones autorizadas, y demas incidencias del
personal del Instituto;

Proponer e instrumentar las normas, lineamientos y politicas en materia de recursos
humanos del Instituto;

Proponer e informar al Director de General, del nombramiento del personal, los casos de
suspension, ceses o rescision laboral, y en su caso, participar en los juicios laborales;

Establecer los sistemas de motivacion, otorgar estimulos y recompensas que marca la ley
y las condiciones generales de trabajo, asi como de imponer y revocar, con base en las
mismas y de acuerdo a los lineamientos que sefiale el Director General, la aplicacién de
sanciones por incumplimiento a sus obligaciones en materia laboral,

Administrar y supervisar los ingresos y valores que por cualquier concepto reciba Instituto;

Supervisar el registro contable de los derechos y obligaciones financieras del Instituto; asi
como la atencidn de los requerimientos inherentes o derivados de las auditorias;

Vigilar los excedentes de ingresos, ahorros, rendimientos financieros y economias del
presupuesto, y en su caso autorizar su aplicacion, previo acuerdo del Director General;

Someter a consideracion del Director General las medidas administrativas correctivas sobre
actos que afecten el ejercicio de los recursos de Instituto;

Supervisar que los recursos financieros se canalicen a los objetivos propuestos en los
programas operativos y que exista suficiencia presupuestal;

Organizar, dirigir y autorizar la elaboracion los programas anuales de adquisiciones, obra
publica y servicios del Instituto; asi como establecer los lineamientos para las adquisiciones,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento y control de
inventarios de bienes muebles e inmuebles del Instituto;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento y de adquisiciones de recursos
materiales; asi como autorizar los pagos de las obligaciones que se deriven de las mismas;

Coordinar el control de inventarios de bienes muebles e inmuebles del Instituto, asi como las
modificaciones en el inventario general;

Instrumentar las acciones que aseguren los bienes muebles e inmuebles; asi como los
derechos sobre terceros;

Coordinar la elaboracién de los manuales de organizacion y de procedimientos; de los
sistemas y procesos para la administracion de los recursos del Instituto, asi como supervisar
su cumplimiento;

Dirigir y supervisar las asignaciones y resguardos, uso, destino, mantenimiento y baja de
magquinaria, vehiculos, equipo y mobiliario del Instituto;

Supervisar la operacion de los servicios generales, y cuando se requiera, autorizar la
contratacién de empresas de servicios;

Conservar y mantener en buen estado los inmuebles propiedad del Instituto;

Coordinar los trabajos de elaboracién e integracion de los informes para el Organo de
Gobierno;

Promover y proponer en las areas del Instituto, los programas y acciones de simplificacion
y modernizacion administrativa; de desconcentracion o descentralizacién operativa y
administrativa, y el desarrollo de sistemas;

Instrumentar y supervisar las medidas y mecanismos de control interno;

Requerir la intervencién de la Contraloria Interna del Instituto para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales, el funcionamiento del control interno de las
areas adscritas, o bien cuando sea menester, ajuicio del Director de Administracion;

Integrar, emitir y en su caso, publicar las estadisticas, informes, reportes y anuarios del
resultado de su gestidn; asi como los concernientes al Instituto;

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las subdirecciones,
departamentos administrativos del personal adscrito a ellas;

Dirigir y evaluar las funciones de las areas a su cargo, supervisando el cumplimiento de lo
establecido en las disposiciones juridicas, reglamento interior de trabajo, manual de
organizacién, manuales y sistemas de procedimientos, cédulas de certificacion de puestos
y en los programas operativos;

Requerir la informacion periddica o extraordinaria sobre el desarrollo y cumplimiento de
las funciones y programas de las areas a su cargo, asi como de los relativos a las areas
sustantivas del Instituto;
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XXX. Realizar las actividades y responsabilidades que le instruya el Director General,
manteniéndolo informado sobre el resultado de su desempefio y de los asuntos

encomendados;

XXXI. Participar en comisiones y comités determinados por normatividad o por designacién del
Director General;

XXXIl. Representar al Director General y al Instituto en asuntos de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

VI.

VILI.

VI

XL

XIl.

XIL.

XIV.

XV.

Controlar los bienes muebles e inmuebles que forman el patrimonio del Instituto; promover
su buen uso y conservacién, asi como realizar los programas y gestiones para la
cobertura de seguros por siniestros, manteniendo actualizados los valores de los bienes
muebles e inmuebles;

Resguardar y mantener actualizado los documentos que acreditan la propiedad de los
bienes muebles e inmuebles;

Efectuar los célculos de depreciacion y reexpresion de los bienes muebles e inmuebles
que forman el patrimonio;

Proponer politicas que permitan el aprovechamiento racional y 6ptimo de los bienes
muebles e inmuebles con que cuenta el Instituto;

Programar y ejecutar los procedimientos de la obra publica con base en la normatividad
vigente y de acuerdo al Programa aprobado;

Mantener en funcionamiento 6ptimo las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, asi
como el equipo;

Establecer programas de mantenimiento y aseguramiento del parque vehicular y efectuar
los tramites relativos al pago de los derechos sobre los vehiculos;

Controlar y mantener actualizado los resguardos de los bienes asignados al personal,
Proponer el Programa anual de disposicién final de bienes;

Vigilar que los servicios de vigilancia se proporcionen eficientemente;

Preparar la informacion periodica, en su caso, de los formatos del sistema integral de
informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias normativas y las
respuestas a las consultas realizadas por el publico en general a través del portal de

transparencia;

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los
tramites y servicios del departamento;

Observar y cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo
institucional;

Participar en comités y comisiones por designacion expresa de las autoridades;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el &mbito de su competencia
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SUBDIRECCION DE FINANZAS

VI.

VII.

VI

Coordinar los trabajos contables y de emisién de los estados financieros;

Supervisar la elaboracién de las declaraciones informativas de impuestos y su entero ante
la SHCP, asi como la integracion de los dictdmenes fiscal y financiero.

Supervisar que los departamentos adscritos a la subdireccidon proporcionen la atencion
adecuada y oportuna a los tramites de registro y pago de los salarios, prestaciones de
seguridad social, entero de impuestos, bienes, suministros y servicios solicitados por las
areas académicas y de apoyo del Instituto, asi como los requerimientos de informacion
externa;

Supervisar que los departamentos adscritos a la subdireccién cuenten con los manuales
de procedimientos y politicas actualizados para el desarrollo de sus funciones;

Supervisar, en su caso, la elaboracion de los formatos del sistema integral de informacion,
asi como los informes requeridos por las instancias normativas y autoridades del Instituto;
dar respuesta a las consultas realizadas por el publico en general a través del portal de
transparencia que corresponde a los departamentos adscritos a su area;

Proponer acciones de mejora y simplificacion administrativa;

Participar en comités y comisiones;

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo institucional;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

VI.

VILI.

VIIL

Realizar las labores de tesoreria sobre los recursos financieros del Instituto, coordinando y
supervisando la captacion de los ingresos; el manejo y conciliaciéon de las disponibilidades
bancarias, y efectuando los egresos y pagos;

Llevar a cabo la recepcion de ingresos, y realizar los pagos de las obligaciones del
Instituto; controlar el buen uso y disposicién de recursos financieros, de los formatos y
documentos oficiales: recibos, cheques y giros bancarios, entre otros;

Realizar la captura; consulta y transmision de ordenes bancarias electrénicas; el control, y
seguimiento de los movimientos financieros, provenientes de los recursos del presupuesto
anual autorizado al Instituto;

Llevar a cabo la consulta; captura; transmision de ordenes bancarias electrénicas; control,
y seguimiento de los movimientos financieros, provenientes de los recursos de proyectos
CONACYT principalmente, y de otras fuentes de financiamiento;

Preparar la informacion periddica, en su caso, de los formatos del sistema integral de
informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias normativas y las
autoridades del Instituto, asi como las respuestas a las consultas realizadas por el publico
en general a través del portal de transparencia,

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los
trAmites y servicios prestados por el departamento;

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo institucional;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el ambito de su competencia;
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VI.

VILI.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

Aplicar las normas de informacion financiera, la normatividad interna y externa en los
registros contables, y mantener actualizadas las cuentas de la contabilidad para la
elaboracion y emision de los estados financieros y presupuestales del Instituto;

Integrar y tramitar el pago de IVA e impuestos por honorarios.

Verificar mensualmente saldos bancarios contra saldo contable

Verificar diariamente el reporte de conciliacién contable-presupuestal.

Elaborar estados financieros mensuales;

Revisar que las solicitudes de pago, facturas, pedidos, notas de entrada al almacén y los
documentos soporte, cumplan con los requisitos fiscales y normativos;

Validar y registrar la comprobacion de los viaticos;

Integrar la informacion de gastos y retenciones para el dictamen fiscal y estados
financieros.

Elaborar y tramitar el entero de impuestos ante las autoridades fiscales y preparar la
declaraciones informativas correspondientes;

Preparar la informacion periodica, en su caso, de los formatos del sistema integral de
informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias normativas y las
autoridades del Instituto, asi como las respuestas a las consultas realizadas por el puablico
en general a través del portal de transparencia,

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los
tramites y servicios proporcionados por el departamento;

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo institucional;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el ambito de su competencia.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

VI.

VILI.

VIIL.

Xl

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

Supervisar la administracion integral de los recursos humanos de la Institucion;

Supervisar la aplicacion de las disposiciones legales y normativas en administracion de
personal que comprenden la contratacién, remuneracion salarial, prestaciones,
capacitacion, obligaciones patronales, fiscales, de seguridad social y becas;

Supervisar la implantacién y ejecucién de los programas institucionales de capacitacién y
desarrollo y, de seguridad e higiene en el trabajo;

Aplicar el procedimiento para la evaluacién al desempefio del personal administrativo y de
apoyo y en su caso del personal de mando conforme al reglamento;

Supervisar la integracion del presupuesto anual de la institucién y sus modificaciones.
Supervisar la elaboracién de la cuenta publica;

Supervisar que los recursos financieros de proyectos de investigacion convenidos con
organismos nacionales y extranjeros se ejerzan con apego a los lineamientos
establecidos;

Integrar los informes del seguimiento a los indicadores del convenio de desempefio;
Supervisar la captura y envio de formatos del sistema integral de informacién. Coordinar
la presentacion de informes requeridos por las instancias normativas y las autoridades del
Instituto, asi como las respuestas a las consultas realizadas por el publico en general a

través del portal de transparencia;

Supervisar que la informacién administrativa que la entidad reporta al sitio de
Transparencia, se haga en tiempo y forma;

Auxiliar a la Direccion de Administracion, en la integracion de informes requeridos por las
diversas instancias;

Supervisar que las areas bajo su responsabilidad mantenga actualizados los manuales de
procedimientos;

Aucxiliar a la Direccién de Administracién en la evaluacion de procesos administrativos;
Proponer acciones de mejora y simplificacion administrativa;

Supervisar que se cumpla con las politicas y lineamientos establecidos en materia del
archivo institucional;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asigne las
autoridades superiores en el ambito de su competencia;
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INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Controlar la seleccién, contratacidn, movimientos e incidencias del personal;

Llevar a cabo la administracién de sueldos y salarios; lo relativo a las prestaciones de
seguridad social, y la emision de la nomina;

Elaborar la nédmina, incluyendo las diversas percepciones y deducciones autorizadas, asi
como las obligaciones patronales y de seguridad social aplicables;

Determinar y tramitar la presentacién de las declaraciones y el pago por concepto de
impuestos retenidos sobre salarios y honorarios; impuesto sobre néminas, etc.;

Conciliar con los registros contables el pago de remuneraciones salariales; asi como
analizar y depurar las cuentas de pasivos impuestos por pagar y sueldos por pagar;

Emitir el célculo para la contratacion de personal por tiempo determinado, y solicitar
autorizacién presupuestal,

Calcular, registrar y tramitar el pago de finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones por
terminacién laboral; asi como supervisar la elaboracién de las constancias de ingresos e
impuesto retenido por salarios y honorarios;

Integrar la informacion de sueldos, prestaciones y cuotas de seguridad social para los
dictdmenes fiscal y del IMSS;

Coordinar el desarrollo de las labores inherentes a la capacitacion y adiestramiento del
personal del Instituto;

Vigilar que se cumpla con las normas establecidas en materia de Seguridad e Higiene en
el Trabajo.

Elaborar credenciales para el personal, prestadores del servicio social, tesistas y los
pases de acceso para visitantes;

Realizar los tramites de incorporacion del personal al Instituto ante el Seguro Social,
Sistema de Ahorro para el Retiro e INFONAVIT, asi como efectuar y elaborar los informes,
documentos y reportes referentes a las prestaciones de seguridad social;

Emitir los soportes para la elaboracion de las pélizas contables, y realizar la depuracién de
las cuentas de pasivos del Seguro Social,

Preparar la informacion perioddica, en su caso, de los formatos del sistema integral de
informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias normativas y las
respuestas a las consultas realizadas por el publico en general a través del portal de
transparencia;
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XV. Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los
trAmites y servicios prestados por el Departamento de Recursos Humanos;
XVI.  Observar y cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo
institucional,
XVIl.  Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las

autoridades superiores en el ambito de su competencia;
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INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

VL.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

Elaborar el proyecto anual de presupuesto de recursos fiscales y propios de la institucion,
con la finalidad de que sea presentado ante las autoridades de la entidad y areas
normativas;

Integrar y solicitar la modificacion al techo presupuestal y elaborar el oficio de liberacion de
inversion;

Elaborar informes financieros que se presentan ante las instituciones financiadoras,
nacionales e internacionales y dar seguimiento a su aprobacién para la liberacién de las
ministraciones subsecuentes, en su caso;

Vigilar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciébn presupuestal, de vigencia y
sustitucién de responsables de los proyectos externos financiados por Organismos
nacionales e internacionales;

Auxiliar en la compilacién de datos y la elaboracion del Informe de Organo de Gobierno del
area administrativa;

Elaborar la cuenta publica del Instituto;

Elaborar mensualmente el informe de los estados presupuestales de ingresos y gastos de la
entidad e integrar la informacion para el dictamen presupuestal;

Autorizar la modificacion a las partidas presupuestales de ingreso y gasto, con la finalidad de
garantizar la aplicacion del presupuesto;

Preparar la informacion periddica, en su caso, de los formatos del sistema integral de
informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias normativas y las
autoridades del Instituto y las respuestas a las consultas realizadas por el publico en general
a través del portal de transparencia,

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los tramites
y servicios prestados por el departamento;

Observar y cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo
institucional;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el ambito de su competencia,
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INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

VL.

VIL.

VIII.

Supervisar que los procesos para la adquisicion de bienes y servicios, se ejecuten de
acuerdo a la normatividad vigente;

Participar como secretario ejecutivo en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, CAASSP;

Presidir los procesos de licitacion para la adquisicion de bienes y servicios, conforme a la
normatividad aplicable;

Supervisar que la elaboracion y entrega de informes se realice en tiempo y forma;

Proponer acciones de mejora y simplificacion administrativa,

Supervisar, en su caso, de los formatos del sistema integral de informacién, asi como de los
informes requeridos por las instancias normativas y las autoridades del Instituto, asi como
las respuestas a las consultas realizadas por el publico en general a través del portal de

transparencia;

Supervisar que los departamentos adscritos a la subdireccién cuenten con los manuales de
procedimientos y politicas establecidos;

Supervisar que se cumpla con las politicas y lineamientos establecidos en materia del
archivo institucional;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el ambito de su competencia,
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INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

Integrar el programa anual de adquisiciones incluyendo los bienes y suministros nacionales y
de importacion requeridos;

Programar y ejecutar los procedimientos de adquisiciones de equipos de laboratorio
contemplados en los proyectos con financiamiento externo;

Consolidar y en su caso, definir técnicamente los requerimientos de bienes y suministros
solicitados;

Mantener actualizado el catadlogo de productos y proveedores especializados en equipos de
laboratorio;

Participar en los procesos de licitaciones publicas, invitacion a por lo menos tres personas,
para la adquisicidn de bienes;

Elaborar las evaluaciones y dictdmenes técnicos, econdmicos y cuadros comparativos de
precios de las propuestas presentadas en las licitaciones publicas nacionales e
internacionales, asi como, en invitaciones a cuando menos tres personas;

Adquirir y suministrar a los usuarios, bienes muebles y pasajes aéreos;

Ejecutar los procesos para la adquisicion de bienes,

Registrar y controlar las mercancias que ingresan y egresan del almacén asi como las
salidas de equipos por garantia;

Elaborar la informacion periédica de los formatos del sistema integral de informacion, asi
como de los informes requeridos por las instancias normativas y las autoridades del Instituto,
asi como las respuestas a las consultas realizadas por el publico en general a través del
portal de transparencia;

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo institucional;

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los tramites
y servicios del departamento;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el ambito de su competencia,
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INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

VL.

VII.

VIIL

XL

XIl.

XII.

XIV.

Integrar el programa anual de servicios y el Informe Anual para la Secretaria de
Economia;

Programar y ejecutar los procedimientos para la adquisicion de servicios;

Elaborar solicitudes y documentacién de servicios para someterlas a consideracion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios CAASSP;

Participar en los procesos de licitaciones publicas, invitacion a por lo menos tres
personas, para la adquisicion de servicios;

Elaborar en colaboracién con el area solicitante evaluaciones y dictamenes técnico y
econdmico y cuadros comparativos de las propuestas presentadas en las licitaciones
publicas nacionales e internacionales, asi como, en invitaciones a cuando menos tres
personas;

Registrar y controlar las publicaciones que ingresan y egresan al almacén y apoyar en su
distribucion conforme a las instrucciones;

Elaborar los contratos de prestacion de servicios profesionales en materia de asesorias,
estudios e investigaciones que celebra el Instituto en calidad contratante;

Verificar que los servicios de limpieza, fotocopiado se proporcionen de acuerdo a lo
contratado;

Atender servicios solicitados de movimiento del mobiliario y equipo, asi como apoyar en la
realizacion de eventos oficiales, dentro y fuera del Instituto;

Mantener comunicado interna y externamente al Instituto en cuanto a correspondencia y
paqueteria y verificar que el servicio de mensajeria se proporcione de acuerdo a lo
contratado;

Elaborar la informacion periddica, en su caso, de los formatos del sistema integral de
informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias normativas y las
autoridades del Instituto, asi como las respuestas a las consultas realizadas por el publico
en general a través del portal de transparencia,

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia del archivo institucional;.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos y politicas de los
trAmites y servicios del departamento;

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le asignen las
autoridades superiores en el &mbito de su competencia.
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