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ANTECEDENTES

El presente documento tiene como finalidad establecer la estructura organizacional del Instituto de Ecologia, A.C.
(INECOL), precisando funciones y atribuciones a cada Unidad administrativa y/o Comité(s) que la conforman, a fin de
que sirva de guia al personal que labora en el Centro y el de nuevo ingreso, estableciendo lineas de autoridad,
responsabilidad y comunicacién, facultades y documentos normativos de referencia, con el fin de evitar duplicidad de
funciones y optimizar los recursos disponibles.

El Instituto de Ecologia A.C., es una asociacidn civil constituida mediante protocolizacién de fecha 7 de agosto de 1975,
en la Ciudad de México, Distrito Federal. La Asociacion cuenta con personalidad juridica y patrimonic propios, con
autonomia de decisidn técnica, operativa y administrativa.

Es una entidad paraestatal asimifada al régimen de las empresas de participacién estatal mayaritaria a que se refiere la
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal v la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Cuenta con el
caracter de Centro Publico de Investigacidn, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 47 de la Ley de Ciencia y
Tecnologia y se encuentra presupuestalmente sectorizado dentro del Ramo 38, bajo la coordinacién del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. El objeto del INECOL estd establecido en su Instrumento Juridico de Creacidn (Estatutos).

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

3. Para dar cumplimiento a su objeto, la organizacién y funcionamiento del Centro se regira por lo sefialado en la
Ley de Ciencia y Tecnologia, su Instrumento Juridico de Creacidn y el presente documento. En lo no previsto se
aplicara supletoriamente la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, siempre y cuando sea para fortalecer su
autonomia téenica, operativa y administrativa.

4. El presente Manual regula la organizacién y el funcionamiento del Centro para dar cumplimiento a su objeto y
optimizar el uso de los recursos plblicos en materia de servicios personales. La relacion juridica laboral del
personal del Centro se regird por la Ley Federal del Trabajo, Reglamentaria del Apartado “A”, del Articulo 123
| | Constitucional y demas normatividad aplicable. Asimismo, las reglas relativas al ingreso, promocitn, evaluacion
| y permanencia del persorjal cientifico y tecnoldgico se regiran de conformidad con el Estatuto del Personal
| Académico que expida el Organo de Gohierno.

TICHOLOOLA
WHTDS JURIDICTS

REVISADO

DORECCIGM DE HORMATIVIDAD

El Centro para su organizacion y funcionamiento cuenta con los siguientes Organos:
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La Asamblea General de Asaociados;

El Consejo Directivo;

La Direccidn General de la Asociacién;
El Comité Externo de Evaluacion;

El Consejo Interno;

La Comision Dictaminadora Externa;
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El Organo de Vigilancia;

El Organo Interno de Control; y

=m

Los demds que determine la Asamblea General de Asociados y apruebe el Consejo Directivo para el
mejor cumplimiento de su objeto.

TiTULO I
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Capitulo 1. Estructura Basica

La aprobacidn y maodificacidn de la estructura basica es atribucién no delegable del Organo de Gobierno en
términos de lo dispuesto en el Articulo 56 fraccién IX de la Ley de Ciencia y Tecnologia.

El registro de la Estructura basica y la plantilla de personal se realizard en términos de lo dispuesto en el
numeral 11 del “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacidn y el Manual del Servicio Profesional de Carrera”, publicado en el Diario Oficial

de la Federacion del 12 de julio de 2010 y sus reformas; asi como las dem3s disposiciones que se establezcan en
la materia por los Qrganismos facultados en la materia.

Para su operacidn, el Centro cuenta con la siguiente estructura bdsica aprobada:
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Capitulo ll. Unidades Administrativas

El Centro para su funcionamiento se compone de las siguientes Unidades Administrativas;
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Direccién General;

Direccién de Administracidn;
Subdireccion de Finanzas;

Subdireccion de Desarrollo Institucional;
Subdireccion de Bienes y Servicios;
Organo Interno de Control.

El Director General del Centro, ademds de las facultades y obligaciones establecidas por el articulo 59 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y de acuerdo a su Instrumento Juridico de Creacidn tendra las siguientes:

Dirigir, programar, conducir, coordinar v evaluar las acciones que el Instituto déba realizar para el
debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con el Instrumento Juridico de Creacidn y en
concordancia con lo dispuesto por [a Ley de Ciencia y Tecnologia;

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

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

Formular denuncias y guerellas, asi como otorgar el perddn en los términos de Ley;

Asistir con voz pero sin voto a las sesiones del Consejo Directivo;

Conferir poderes generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el ejercicio de
éstas, inclusive las que requieren autorizacién o clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos

poderes;
Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones en materia judicial;

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

Administrar y representar legalmente al Instituto, con facultades de dominio, administracion, pleitos y
cobranzas, aun aquéllas que requieran cldusula especial. Tratdndose de actos de dominio respecto de
activos del Instituto, se requerird la autorizacién previa del Consejo Directivo;

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

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

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;
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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 Institucidn con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias v
administrativas aplicables;

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

Presidir el Consejo Interno;

Proporcionar la informacién financiera y administrativa que solicite el Comisario Pubtico y el Organo
Interno de Control;

Presentar al Conseje Directivo, la propuesta de convenio de desempefio y una vez aprobado, informar
periédicamente de los resultados alcanzados por la Institucidn;

Informar al Consejo Directivo, de acuerdo a la periodicidad establecida en el Instrumento Juridico de
Creacidn, de las actividades de la Institucién;

Proponer al Consejo DRirectivo, los procedimientos de planeacidn y evaluacion de las actividades que
realiza la Institucidn y presentarle la autoevaluacion 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;

Designar 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 Institucién durante sus ausencias temporales e informar de ello al Consejo Directlvo;

Promover la publicacién y difusién de los resultados de los trabajos de investigacién;

Promover la participacién de la institucion en congresos, redes académicas, reunicnes cientificas y otros
eventos de naturaleza académica;

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

Firmar los diplomas, titulos, grados académicos y reconocimientos emitidos por la Asociacién en &l
desarrollo de su objeto;

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion y trdmite correspondiente, las Reglas de Operacidn de
los Programas de la Institucién, asi como la reglamentacion interna en la cual se estableceran los
objetivos, funciones y forma de organizacion;

Presentar para su aprobacidn al Consejo Directivo, el Estatuto Organico del Instituto, asi como los
manuales de organizacidn y procedimientos necesarios para la adecuada operacidn del mismo;
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Acordar los nombramientos, contratos y remociones de los Servidores Publicos que se requieran para
que el tnstituto cumpla con su objeto y cuya designacion no sea competencia del Consejo Directivo;

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

Proponer al Consejo Directivo, el nombramiento de los Servidores Plblicos que ocuparén los dos cargos
inmediatos inferiores al del Director General;

Proponer la Estructura Organica de las unidades administrativas del Instituto, para el mejor desempefio
de las funciones;

Seleccionar las lineas de investigacion en las que la Institucion va a trabajar previa consulta y aprobacion
del Consejo Directivo;

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;

Celebrar contratos y convenios en materia de investigacion, difusion y divulgacion entre la Institucion e
instituciones oficiales y privadas, nacionales 0 extrajeras;

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 Asociacion;

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

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

La Direccion de Administracidn tendra las siguientes atribuciones:

d.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea administrativa y participar en el proceso de Planeacién
Estratégica institucional;

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

Proponer a la Direccidn General de la entidad politicas, directrices y/o acciones que contribuyan a la
operacion de las dreas de trabajo, la comunicacion interna y la generacién de informacién oportuna para
la toma de decisiones, implementando en el &mbito de su competencia lo que resulte procedente;




REVISADD

& éfﬁlf:ecm

Warnag o4 (mtiie

Y

Manual de Organizacion del Instituto de Ecologia, A.C.
Pagina 6 de 18

Proponer a la Direccien General de la entidad la actualizacidn del Manual de Organizacién y los
procedimientos en materia administrativa, estableciendo los lineamientos generales para su
modificacion y aprobacién por las instancias correspondientes;

Dirigir, cocordinar y supervisar en forma general los procesos administrativos bajo su adscripcién en
materia presupuestal; financiera; contable; fiscal, recursos humanos y materiales; adquisicidn y/o
arrencdamiento de bienes muebles; contratacién de servicios; contratacion de obras publicas v servicios
relacionados con las mismas; adquisicion y/o arrendamiento de bienes inmuehles; en apego estricto a las
disposiciones normativas vigentes en la materia;

Verificar, con apoyo de las areas responsables, la recepcién de ingresos de acuerdo a la ministracion de
fondos de la Tesoreria de la Federacién, ingresos por proyectos especificos y operaciones financieras del
Centro ante instituciones bancarias; asi como de todos aquellos aspectos relacionados con la
administracion de los recursos financieros con que opera la entidad. Realizando, para el efecto, las
acciones necesarias que garanticen el resguardo de los intereses institucionales;

Ejecutar el gasto de la entidad en apego a la normatividad vigente y de acuerdo al Presupuesto Original
Autorizado; asi como revisar, validar y gestionar las adecuaciones presupuestarias requeridas y el
registro de excedentes en los ingresos; '

Participar en la elaboracion e integracién del Programa Anual de Inversién y una vez autorizado,
coordinar e integrar [a estructura de financiamiento y plazos para su registro en el Mecanismo de
Planeacidn, gestionando ante la Coordinadora Sectorial la aprobacion correspondiente. Para el efecto
debera alinearse este Programa a la Planeacidn Estratégica Institucional y el Programa Estratégico de
Mediano Plazo autorizado por el Consejo Directivo;

Coordinar la integracién de Programas y Proyectos de Inversidn (PPis) derivados del Mecanismo de
Planeacion autorizado, presentdndolos a la Direccidn General de la entidad para su aprobacién y
posteriormente gestionar el registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP), de acuerdo
con los lineamientos especificos en la materia. Asimismo y una vez autorizados los PPls, incluirlos en el
Proyecto de Presupuesto del Ejercicio correspondiente asignando fuente de financiamiento y una vez
autorizado en el Presupuesto de la entidad, realizar los procesos normativos en materia de adquisicion
de bienes y obra publica y servicios relacionados con la misma para cumplir el objetivo de los PPls y dar
seguimiento puntual a la ejecucion de la inversién en el sistema informdtico determinado por la SHCP;

Operar un Sistema de Contabilidad y Control Presupuestal en cumplimiento a las reglas de armonizacion
contable e interoperabilidad. Estableciendo para el efecto mecanismos de control y seguimiento del
ejercicio del gasto, asi como medidas de racionalizacion y disciplina presupuestal;

Administrar las relaciones laborales y condiciones generales de trabajo en apego a la legislacién y
politicas publicas determinadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico;

En el dmbito administrativo, coordinar en colaboracion con el drea de Tecnologias de Infarmacidn y
Comunicacion del Centro, la generacidn y operacién actualizada de bases de datos, sistemas de trabajo
automatizados o semi automatizados, paqueterias; y en general garantizar la funcionalidad de la
arquitectura informatica de suministro de servicios de voz y datos para la operacion de la entidad;
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Coordinar en el ambito de su competencia el cumplimiento a las acciones determinadas en Programas de
la Administracidn Publica Federal que sean de obligatoriedad para la entidad;

Vigilar se cumplan las obligaciones en materia de acceso a la informacién ptblica gubernamental
establecidas en ley y normas, a fin de promover el gjercicio de este derecho y demads acciones que
determine el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién vy Proteccién de Datos
Personales {INAL);

Integrar, entregar y en su caso, vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma en materia de informes
y rendicién de cuentas, requeridos por instancias de control facultadas en el tema de fiscalizacién y
seguimiento de resultados, entre otras: Cdmara de Diputados, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico {SHCP), Secretaria de la Funcién Publica (SFP),
Organo de Gobierno, Consejo Técnico Consultivo y Comité Externo de Evaluacién;

Planear, aprobar y establecer los modelos de Contratos y Convenios que celebre la entidad para
consignar obligaciones y derechos en el ambito de su objeto juridico, apoyandose para el efecto en
asesoria juridica interna o externa;

Presentar al Director General del Centro propuesta de servicios externos de consultoria y/o asesoria
juridica necesarios para el correcto desempeiio institucional, para autorizacidon de contratacién, de ser el
caso;

Apoyar al Director General coadyuvando en el resguardo de derechos de autor y de propiedad industrial;
asi como en el cumplimiento de las obligaciones contraidas con clientes del Centro;

Realizar las actividades y responsabilidades que le instruya el Director General, manteniéndclo
informado sobre el resultado de su desempefio y de los asuntos encomendados;

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

Representar al Director General vy al Centro en asuntos de su competencia;

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

La Subdireccién de Finanzas tendrd las siguientes atribuciones:

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

Supervisar la elaboracién de las declaracicnes informativas de impuestos y su entero ante la SHCP, asi
como [a integracion de los dictdmenes fiscal y financiero;

Supervisar que los departamentos adscritos a la subdireccién proporcicnen la atencién 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;
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d. Supervisar la elaboracidn de la cuenta publica, en el &mbito contable;

e. Supervisar que la informacién administrativa que corresponde a los departamentos adscritos a la
subdireccién se reporte al sitio de Transparencia en tiempo y forma;

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

g. Auxiliar a la Direccion de Administracién en la evaluacion de los procesos administrativos que
corresponden a los departamentos adscritos a la subdireccion;

h. Supervisar, en su caso, la elaboracidén de los formatos del sistema integral de informacién, asi como los
informes requeridos por las instancias normativas y autoridades del Centro, que correspondan a los

departamentos adscritos a la subdireccidn;

i Dar respuesta a las consultas realizadas por el pdblico en general a través del portal de transparencia,
que correspondan a l[os departamentos adscritos a la subdireccidn;

i Proponer acciones de mejora y simplificacién administrativa;
k. Participar en comités y comisicnes;

l. Supervisar que los departamentos adscritos a la subdireccidn cumplan con las politicas y lineamientos
establecidos en materia de archivo institucional;

m. Auxiliar en la elaboracién y/o integracién de los infermes que le instruya el Director de Administracién;

n. Las demas que le atribuyan las disposicicnes juridicas y administrativas aplicables, asi como la
normatividad interna del Centro y que sean necesarias para el desarrollo de sus funciones.

13.  La Subdireccidn de Desarrolle Institucional tendra las siguientes atribuciones:

a. Supervisar la administracién integral de los recursos humanos de la Institucidn;

b. Supervisar la aplicacion de las disposiciones legales y normativas en administraciéon de personal que
comprenden la contratacién, remuneracién salarial, prestaciones, capacitacién, obligaciones patronales,

| fiscales, de seguridad social y becas;

y = | C. Supervisar la implantacion y ejecucidn de los programas institucionales de capacitacién y desarrollo y, de
3 seguridad e higiene en el trabajo;

d. Supervisar la aplicacion del procedimiento para la evaluacién al desempefic del personal administrativo y
3%E de apoyo y en su caseo del personal de mando conforme a la normatividad aplicable;

e. Supervisar la integracidn del presupuesto anual de la Institucion y sus medificaciones;
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Supervisar |a elaboracién de la cuenta publica, en el &mbito presupuestal;

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

Supervisar, en su caso, la elaboracidn de los formatos del sistema integral de informacidn, asi como los
informes requeridos por las instancias normativas y autoridades del Centro, que correspondan a los

departamentaos adscrifos a la subdireccion;

Dar respuesta a las consultas realizadas por el plblico en general a través del portal de transparencia,
que correspondan a los departamentos adscritos a la subdireccidn;

Supervisar gue la informacién administrativa que corresponde a los departamentos adscritos a la
subdireccidn se reporte al sitio de Transparencia en tiempo y forma;

Auxiliar en la elaboracidn y/o integracidn de los informes que le instruya el Director de Administracion;

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

Auxiliar a la Direccidn de Administracién en la evaluacidn de los procesos administrativos que
corresponden a los departamentos adscritos a la subdireccion;

Proponer acciones de mejora y simplificacidn administrativa;

Supervisar gue los departamentos adscritos a la subdireccidn cumplan con las politicas y lineamientos
establecidos en materia de archivo institucional:

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

La Subdireccion de Bienes y Servicios tendra las siguientes atribuciones:

Supervisar que los procesos para la adquisicién de hienes, arrendamientos y servicios, se ejecuten de
acuerdo a la normatividad vigente;

Fungir como secretario técnico en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro
(CAAS);

Supervisar |la elaboracidn de las convocatorias para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios y
presidir los procesos de licitacidén para la adquisicion de bienes y servicios, conforme a la normatividad
aplicable;

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

Proponer acciones de mejora y simplificacidn administrativa;
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Supervisar la integracidn de los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como de obra pudblica y servicios relacionados con la misma, su publicacidn en CompralNet y en la pagina
de Internet del Centro, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el gjercicio correspondiente;

Presentar al CAAS las propuestas de modificacién a las politicas, bases y lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para que dictamine sobre su procedencia vy, en su caso,
someterlas a |la autorizacién del titular del Centro, del Conacyt y del Grgano de Gobierno;

Supervisar, en su caso, la elaboracién de los formatos del sistema integral de informacidn, asi como de
los informes requeridos por las instancias normativas y autoridades del Centro, que correspondan a los
departamentos adscritos a la subdireccion;

Dar respuesta a las consultas realizadas por el publico en general a través del portal de transparencia,
que correspondan a los departamentos adscritos a la subdireccion;

Supervisar que la informacién administrativa que corresponde a los departamentos adscritos a la
subdireccién se reporte al sitio de Transparencia en tiempo y forma;

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

Integrar el programa anual de servicios generales de la entidad y proceder a las contrataciones
correspondientes;

Determinar la meta anual de contrataciones a MIPYMES y supervisar que las contrataciones por importes
menores a 300 veces el SMGVDF asi como las plurianuales, se reporten en el portal de compras de
gobierno de la Secretaria de Economia;

Supervisar que los departamentos adscritos a la subdireccidn cumplan con las politicas y lineamientos
establecidos en materia de archivo institucional;

Supervisar vy vigilar los programas de obra publica propuestos por la institucidn para su mejoramiento,
incrementando y regulando conjuntamente el desarrollo y disponibilidad de la infraestructura, para
lograr mejores instalaciones que permitan mayores resultados y el buen desempefio de las areas
sustantivas en materia de investigacion cientifica;

Auxiliar a la Direccién de Administracidn en la evaluacidon de los procesos administrativos que
corresponden a los departamentos adscritos a 1a subdireccidn;

Auxiliar en la elaboracidn y/o integracién de los informes que le instruya el Director de Administracién;

Las demds que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como la
normatividad interna del Centro y que sean necesarias para el desarrollo de sus funciones,

El Titular del Organo Interno de Control serd designado por la Secretaria de la Funcién Publica y tendrd las
atribuciones que se sefialan en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Piblica y en los demas
ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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Las funciones del personal adscrito a las Unidades Administrativas se estableceran en el Catdlogo de Puestos o,
en su caso, en las Descripciones de Puestos, conforme a lo establecido en el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos, con el objeto de contar con un marco de referencia
integral respecto de la operacidn y gestion del Centro.

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

El Director General acordara los nombramientos, contratos y remociones de los servidares publicos adscritos a
las Unidades Administrativas para que el Centro cumpla con su objeto, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable en materia de servicios personales.

TiTULO HI
DE LOS ORGANQS CONSULTIVOS

Con fundamento en el Instrumento Juridico de Creacidn, el Centro para su organizacién y funcionamiento
contard, entre otros, con los siguientes {jrganos:

a. El Comité Externo de Evaluacion;
b. El Consejo Interno;
c. La Comisién Dictaminadora Externa.

El Comité Externo de Evaluacidn es un drgano de cardcter consultivo y de apoyo al Consejo Directiva, que
tendrd como funcién principal evaluar las actividades sustantivas del Centro. La integracidn, funciones,
operacidn y designacidon de miembros de este Comité, se estableceran en el Marco de Operacidn del Comité
Externo de Evaluacidn.

El Consejo Internc es un drgano colegiado interno de caracter académico, encargado de asesorar al Director
General del Centro, en lo relativo a las actividades de investigacién, docencia, vinculacién y difusion de sus
resultados y en las materias que este le encomiende. Las facultades, organizacién y funcionamiento de dicho
drgano se determinaran en los Lineamientos del Consejo Interno del Instituto de Ecologia, A.C. {CIINECOL).

La Comisién Dictaminadora Externa es un 6rgano de cardcter consultive y de apoyo a la Direccion General del
Centro, que tendra como funcidn principal evaluar el trabajo sustantivo del Personal Cientifico y/o Tecnologico
de Carrera para el ingreso, promocién y permanencia en la Institucién. La integracion, funciones y operacién de
dicha Comisién se determinardn en el Marco Operativo de la Comisién Dictaminadora Externa para el ingreso,
promocion y permanencia del personal cientifico y tecnoldgico.
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TiTULo IV
DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y SUSTANTIVA -

23. El Director General se auxiliara del personal cientifico, tecnolégico, de las areas académicas y sustantivas con la
finalidad de cumplir el objeto de Ia entidad y el Convenio de Administracion por Resultados establecidos por la
Ley de Ciencia y Tecnologia.

La organizacion académica y sustantiva se establecera en el Anexo | del presente Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo
Directivo.

SEGUNDQ.- Se abroga el “Manual de Organizacidn del Instituto de Ecologia, A.C.", aprobado por el Consejo Interno del
Instituto de Ecologia, A.C. en su Novena Sesion Ordinaria 2012, celebrada el 31 de octubre 2012.

TERCERO.- El Director General deberd divulgar el presente Manual al interior del Centro asi como a través de su pagina

web oficial.

Xalapa, Enriquez Veracruz a 18 de abril de 2016, Martin Ramon Aluja Schuneman Hoffer, PhD, Director General del
Instituto de Ecologia, A.C., INECOL.

Elaboro Revisé Vo.Bo.
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L.C. Beatriz Lara Rivera LA, Rhly’av Baza Romdan Dr. Martin Ramon Aluja
;efa del Departamento de Director de Administracion Schuneman Hofer

Recursos Humanos Director General del INECCL
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ANEXO |

Para su operacion, el Centro cuenta con la siguiente organizacién sustantiva:

~e o0 oo

Secretaria Acadérﬁica;

Secretaria Técnica;

Secretaria del Posgrado;

Redes Académicas;

Unidad de Servicios Profesionales Altamente Especializados (USPAE),
Coordinacion Cluster Cientifico y Tecnoldgico BioMimic 2.

La Secretaria Académica auxilia al Director General en su gestién. Coordina y supervisa la actividad que realizan
los Coordinadores de Redes Académicas en los procesos de planeacién, seguimiento y control del trabajo
académico y docente. También coordina y supervisa la preparacién de documentos de los departamentios
académicos que se utilizan en la elaboracidn de los informes institucionales. Participa en la integracién de los
planes, programas y proyectos de investigacion clentifica, desarrollo tecnoldgico y prestacion de servicios, asi
como en su gestion, evaluacidn y control. Ademas, en colaboracion con la Direccion de Administracién se
encarga de evaluar permanentemente el funcionamiento institucional. Sus atribuciones son las siguientes:

a.

Coordinar y supervisar el calculo v el pago de estimulos a la productividad vy eficiencia del personal
cientifico y tecnolégico; :

Coordinar y supervisar las actividades de investigacion a través de los Coordinadores de Redes;

Elaborar y supervisar el Programa de Trabajo Institucional y presentarlo al Director General para
aprobacion;

Supervisar conjuntamente y de manera periddica con los Coordinadores de Red, el cumplimiento de las
metas y, en su caso, aplicar las medidas para evitar las variaciones en el cumplimiento;

Supervisar a través de encuestas de evaluacidon, el cumplimiento y calidad de los resultados en los
proyectos externos que se contraten por la prestacion de servicios especializados en materia ecoldgica;

Mantener interaccién académica permanente con los Coordinadores de Redes Académicas y con los
investigadores, para discutir, analizar y, en su caso, proponer modificaciones necesarias a la organizacion
y operacion institucionales;

Mantener informado al Director General sobre el funcionamiento de la entidad; asi como presentar los
informes sobre la gestién académica y de seguimiento programatico;

Flaborar el Convenio de Desempefio en coordinacidn con los Coordinadores de Redes Académicas y
presentarlo al Director General para su aprobacion;

Colaborar con la Direccidn de Administracidn en la evaluacion y seguimiento del Convenio de
Administracién por Resultados (CAR);
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Resolver los problemas administrativos derivados de la ejecucién de los planes y programas de trabajo
académicos y docentes;

Convocar a las reuniones de evaluacién de la Comisién Evaluadora Interna para tratar asuntos
relacionados con la actividad académica o movimientos en la némina del personal académico;

Recibir e integrar los expedientes del personal académico para la evaluacién por parte de la Comisién
Dictaminadora Externa;

Participar en 6rganos colegiados que designe el Director General;

Las demas que el Director General Je asigne en el dmbito de su competencia.

La Secretaria Técnica apoya al Director General en su gestidn sobre aspectos operativos relacionados con la
coordinacién y supervision de las actividades operativas y de enlace de los centros regionales, las estaciones de
campo, Santuario del Bosque de Niebla, Jardin Boténico, las colecciones bioldgicas vivas y preservadas y los
laboratorics institucionales. Participa en la integracién, planificacion y ejecucién de proyectos estratégicos de
alta visibilidad, de investigacidén cientifica y de desarrollo tecnolégico, asi como en la gestién y enlace ante
agencias nacionales e internacionales de los gobiernos municipal, estatal y federal. Sus atribuciones son las
siguientes:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades en el Santuario del Bosque de Niebla, Jardin Boténico,
las estaciones de campo de la Piedra Herrada (Reserva de la Bidsfera de La Michilia) y el Laboratoric del
Desierto (en [as Reservas de la Bidsfera de Mapimi), vy el Centro de Investigaciones Costeras La Mancha
(CICOLMA);

Coordinar y supervisar los aspectos operativos de las colecciones biclogicas preservadas y los
laboratorios institucionales;

Participar como Consejero en el Consejo Estatal de Espacios Naturales Protegidos de Veracruz, el
Consejo Asesor de la Reserva de la Bidsfera de Mapimi y el Comité Nacional para la Conservacidn del
Lokho Mexicano;

Disefiar y ejecutar procedimientos para el buen uso de la infraestructura institucional en colaboracién
con las areas administrativas correspondientes;

Participar en drganos colegiados que designe el Director General;

Coordinar y supervisar el célculo de estimulos a la productividad y eficiencia del personal técnico
académico, en colaboracion con la Direccidn de Administracion;

Atender asuntos particulares del personal técnico académico;
Integrar de la informacidn requerida para la elaboracidn de diferentes informes institucionales;

Las demds que el Director General e asigne en el ambito de su competencia.
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La Secretaria del Posgrade auxilia al Director General en su gestién. Vincula el Posgrado con el Consejo interno del
Instituto de Ecologia, A.C. (CIINECOL) y el Director General. Promueve la calidad y excelencia del nivel de los
programas de posgrado. Vincula la planta académica con los alumnos. Mantiene los estdndares de calidad, servicio y
cumplimiento de los programas de posgrado. Coordina al personal de servicios escolares. Sus atribuciones son las
siguientes:

a. Gestiona ante el Director General el presupuesto operativo anual del Posgrado;

b. Supervisa y aprueba la asignacién de recursos para el funcionamiento del Posgrado;

c. Supervisa y aprueba el uso de la infraestructura del Posgrado;

d. Busca apoyos para mejorar la infraestructura y la docencia del Posgrado;

e. Supervisa las actividades de control de datos escolares y de servicios administrativos que se lievan a cabo

en el Departamento de Servicios Escolares;

f. Busca y establece vinculos académicos y de colaboracién con otros posgrados u otros centros educativos
o de investigacién;

g Supervisa, mantiene y cuida las relaciones del Posgrado con las instancias externas;
h. Emite la convocatoria anual para los aspirantes a ingresar al Posgrado;

i Envia al Director General las candidaturas de admisién de los estudiantes de los programas, sobre la base
de Jas recomendaciones del Comité Académico del Posgrado (CAP);

J- Difunde de manera amplia y oportuna la oferta de cursos que se imparten en los programas del
Posgrado;

k. Preside el Comité Académico de Posgrado (CAP) y difunde las minutas de cada reunion de manera
regular;

Canaliza al CAP todas las demandas, inconformidades vy solicitudes de estudiantes y profesores. Propone
al CAP para su aprobacidn, los comités tutcriales y los jurados de tesis de acuerdo a las solicitudes

recibidas;

m. Propone al CAP para su discusion y aprobacidn, cambios en los lineamientos, manuales y planes de
estudio;

n. Atiende cualquier otro asunto relacionado con el Posgrado, no contemplade en los lineamientos de
Posgrado;

o. Las demés que [e asigne el Director General en el ambito de su competencia.

Redes Académicas.

El personal académico esta organizado en Redes Académicas de Investigacion. Los Coordinadores de Red tienen
las atribuciones siguientes:
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Apovyar al Secretario Académico en la elaboracidn del Convenio de Desempefo;

Elaborar y supervisar el Programa de Trabajo (metas) y presentarlo al Secretario Académico para su
aprobacion;

Supervisar tas actividades de investigacidn y docencia que se realizan en la Red que coordinan;
Validar las metas reportadas en el sistema Metas-Produccion;

Elaborar los documentos académicos de la Red gue coordinan para su integracién en otros Informes
Institucionales;

Cotaborar con el Secretario Académico en la elaboracién de informes institucionales;

Conciliar periédicamente con la Secretaria Académica la informacidn sobre produccion académica, para
su reporte en los distintos informes que se deben presentar a las autoridades competentes;

Proponer al Secretario Académico las politicas en materia de programacidn, reporte y comprobacién de
metas, cuando sea pertinente;

Promover los proyectos académicos de largo plazo, a fin de fortalecer los grupos de investigacién acorde
con los objetivos estratégicos del INECOL;

Promover y gestionar a través de los Comités correspondientes, el mejoramiente de la infraestructura
que permita el desarrollo y cumplimiento de los objetivos;

Vigilar el cumplimiento del programa de superacidn académica de los investigadores adscritos a la Red,
que permitan alcanzar niveles de excelencia en el mediano plazo;

Participar en las reuniones de los Comités a los que sean designados;
Participar en las reuniones del Consejo Interno;
Administrar el presupuesto operativo asignado a la Red que coordinan;

Las demas que el Director General les asigne en el ambito de su competencia.

La Unidad de Servicios Profesionales Altamente Especializados {(USPAE), dependiente de la Direccidn General
del INECOL, provee servicios profesionales de alta especialidad para ta toma de decisiones sobre el manegjo
sustentable de los recursos naturales y la conservacion de la riqueza ecoldgica dirigidos a atender las
problematicas ambientales asociadas al desarrollo social y economico de la regidn y del pafs. Sus atribuciones
son las siguientes:

a.

Promover la transferencia de conocimiento y tecnologias ambientales que promuevan el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la conservacién de la biodiversidad;
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b. Propiciar el fortalecimiento del sector productivo del pais en materia ambiental mediante asesoria,
capacitacidn y diseminacion del conacimiento para cumplir con los diversos marcas regulatorios y los
estandares internacionales;

c. Producir conocimiento fidedigne de frontera para abordar tos diferentes aspectos ambientales par
medio del desarrollo de tecnologias y metodologias;

d. Difundir la informacién generada en proyectos ambientales a los tomadores de decisiones y del publico
en general;

e. Prestar servicios profesionales altamente especializados en temas de Impacto y Riesgo Ambiental,
Programas de Monitoreo, Bioremediacién y Restauracién Ecoldgica, Programas de Conservacidn y
Geomatica;

f. Las demds que el Director General les asigne en el dmbito de su competencia.

La Coordinacién Cluster Cientifico y Tecnoldgico BioMimic ®, dependiente de la Direccion General del INECOL,
vincula al Clister con las Direcciones General y de Administracidn del Instituto, asi también con el sector
productivo {empresarial y social} y politico. Sus atribuciones son las siguientes:

a. Apoyar en acciones de coordinacion del personal cientifico y tecnoldgico que laborard en el Clister
Cientifico y Tecnoldgico BioMimic®;

h. Apoyar en la organizacidon de eventos de naturaleza cientifica, tecnolégica, cultural y educativa a llevarse
a cabo en las instalaciones del Cluster Cientifico y Tecnoldgico BioMimic®;

c. Apovyar en labores de difusién del Centro de Reclutamiento de Nuevos Talentos y Fomento a Vocaciones
Cientificas y Tecnoldgicas entre Nifios y Jévenes, del Museo de Ciencia, Tecnologia e Historia Natural, y
del Centro de Ensefianza sobre el Agua que forman parte del Claster Cientifico y Tecnolégico BioMimic?®;

d. Apovyar en la creacion de Planes de Negocios y Carteras del Claster vinculados a los proyectos cientificos
y tecnoldgicos a llevarse a cabo en las Plantas Piloto del Clister Cientifico y Tecnoldgico BioMimic®, asi
como a fungir como enlace con la empresa que se establecerd en una de esas Plantas Piloto;

e. Apovyar en acciones de gestoria de recursos y apoyos diversos para apuntalar |a sostenibilidad financiera
Cldster Cientifico y Tecnolégico BioMimic®;

f. Apovyar en la revisién y ajuste del Plan de Gobernanza del Cluster Cientifico y Tecnoldgico BioMimic®, asi
como definir acciones y desarrollar materiales informativas y formativos que faciliten la su implantacién,
fungiendo como responsable del proceso de cambio que dicha implementacidn supondra, tomando en
consideracion la necesidad de implicacion, adaptacion e integracién del personal actual, asi como del
personal que se ird integrando periddicamente con motive de los proyectos que ahi se desarrollaran;

g. Proporcionar soporte y asesoria al drea de Comunicacidn Social, en el desarrollo de acciones enfacadas a
difundir el Claster Cientifica y Tecnolégico BioMimic® vy al Instituto en general entre |a sociedad;

p. Las demds que el Director General les asigne en el ambito de su competencia.
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Con el objeto de contar con un marco de referencia integral respecto de la operacidn y gestidn sustantiva del
Centro, las funcicnes del personal adscrito a las Areas Sustantivas antes referidas se establecen en el Manual de
Organizacién Académica del Instituto de Ecologia A.C., Manual de Organizacién de la Secretaria del Posgrado,
Manual de Organizacidén de la Gerencia del Jardin Botdnico, Catdloge de Puestos o, en su caso, en las
Descripciones de Puestos.



