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1
INTRODUCCION

| presente Manual General de Organizacion es un instrumento normativo manda-

tado por los Estatutos de El Colegio de Jalisco (ColJal) en las fracciones X y XV de

las clausulas Trigésima Sexta y Cuadragésima Segunda, respectivamente, asi como
por el articulo 9 de su Reglamento General.

Su objeto es desarrollar conforme a su normativa vigente, el modelo de organizaciéon
interna que regira la ejecucion de las funciones sustantivas, a fin de garantizar certeza en
cada una de las atribuciones de las areas y su personal.

Este instrumento facilita la compresion de la estructura organica de El Colegio, en-
tendiendo por ello a sus Organos de Gobierno; Instancias Directivas; Instancias Auxilia-
res; Instancias Académicas; Instancia Consultiva; y, coordinaciones y areas

El presente instrumento posibilita que el personal de El ColJal conozca, se identifi-
que y difunda la Misién, Vision, principios y valores de la Asociacion, de acuerdo a su
Escritura Constitutiva.

Se sefialan los niveles de autoridad, asi como las funciones generales y especificas a
llevar a cabo por el personal de El Colegio.
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2
ANTECEDENTES

1 Colegio de Jalisco A. C. es una institucién de investigacién y docencia en el area

de las Ciencias Sociales y Humanidades, destinada a generar conocimiento cienti-

fico para la sociedad mediante la realizaciéon de investigacion pertinente a través de
la formacién de profesionales de alto nivel orientados a la basqueda de explicaciones y
soluciones a los principales problemas sociales, culturales, politicos y econémicos, tanto
de nuestro pais, como del Estado de Jalisco en particular.

Fue constituida como Asociacién Civil el 9 de noviembre de 1982 por cuatro Asocia-
dos Numerarios Fundadores: el Gobierno del Estado de Jalisco, la Universidad de Guada-
lajara, El Colegio de México y El Colegio de Michoacan, con el objeto de realizar investi-
gaciones académicas y programas de docencia a nivel superior en el area de las Ciencias
Sociales y las Humanidades.!

El Colegio cuenta con una plantilla de 27 profesores investigadores, tres de ellos con
caracter honorario. El 92% pertenece al Sistema Nacional de Investigadores (SNI) del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (Conacyt).

Los investigadores se encuentran distribuidos en las cinco lineas de investigacion
estudiadas en El ColJal:

Historia y Antropologia de México.

Estudios Sociourbanos Contemporaneos.

Politica y Gobierno.

Estado de Derecho, Seguridad y Justicia.

Federalismo Contemporaneo y Relaciones Intergubernamentales.

A

El ColJal oferta tres posgrados con orientacién a la investigacioén, incorporados al Pro-
grama Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) del Conacyt: 1.- Maestria en Estudios
Sociales y Humanos; 2.- Maestria en Politicas Puiblicas, de caracter interinstitucional con
la Universidad de Guadalajara; y 3.- Doctorado en Ciencias Sociales. Asi como la Maestria
en Politica y Gobierno con orientaciéon profesionalizante.

1.  Clausula Segunda, Escritura Constitutiva Inicial n. 1952.
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En la busqueda de la profesionalizacién constante de cualquier interesado, El ColJal
oferta diplomados, cursos, seminarios, coloquios y demas eventos de caracter académico.
Destacables son los siguientes:

Diplomado en Gobierno y Administracién Municipal;

Diplomado en Ciencia Politica, Gobernanza y Gestiéon Publica;

Diplomado en Historia de Jalisco;

Diplomado en Gobierno Abierto, Transparencia y Combate a la Corrupcion;

Diplomado en Gobernanza y Participacién Ciudadana Municipal;

Diplomado en Estado de Derecho y Cultura de la Legalidad;

Diplomado en Cultura Jalisciense; y

Diplomado en Investigaciéon Social y Cine Documental.
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3
ASAMBLEA GENERAL
DE ASOCIADOS NUMERARIOS

e acuerdo a la clausula Décima Primera de los Estatutos de esta instituciéon: “Son
Asociados Numerarios todas las personas juridicas que firmaron el acta consti-
tutiva; los que han sido aceptados con ese caracter por la Asamblea General de

Asociados Numerarios y los que posteriormente se admitan”.

Conforme a la clausula Décima Sexta del mismo ordenamiento, tienen el caracter de

Asociado Numerario e integran la Asamblea de Asociados Numerarios:

Ayuntamiento de Guadalajara.

Ayuntamiento de Zapopan.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

El Colegio de México A. C.

El Colegio Mexiquense A. C.

El Colegio de Michoacan A. C.

Gobierno del Estado de Jalisco.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Subsecretaria de Educacién Superior de la Secretaria de Educacién Publica del Go-
bierno Federal.

Universidad de Guadalajara.

De acuerdo con esta cldusula estatutaria: “La maxima autoridad de la Asociacién re-

side en la Asamblea General de Asociados Numerarios”.
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4
MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Leyes vigentes aplicables.

Estatutos de El Colegio de Jalisco A. C.

Reglamento General de El Colegio de Jalisco A. C.

Manual General de Organizacién de El Colegio de Jalisco A. C.
Reglamento de Posgrados de El Colegio de Jalisco A. C.
Reglamento Escolar de El Colegio de Jalisco A. C.

Reglamento de Ediciones y Publicaciones de El Colegio de Jalisco A. C.
Cédigo de Etica de El Colegio de Jalisco, A. C.

Demas reglamentos internos aplicables.
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5
OBJETO DE EL. COLEGIO DE JALISCO

Conforme a la Clausula Segunda de sus Estatutos, El Colegio de Jalisco tiene por objeto:

L.

IL.

I1I.

Iv.

VI
VII.

VIIL

IX.

XI.

Realizar investigaciones académicas y programas de docencia de nivel superior
en las areas de las Ciencias Sociales y las Humanidades;
Generar conocimiento cientifico en la sociedad mediante la formacién de
profesionales de alto nivel en investigacién, docencia y administraciéon publica,
continuando su actualizacién y perfeccionamiento académico;
Contribuir con propuestas de solucién a los problemas sociales, culturales,
politicos y econémicos de los Estados Unidos Mexicanos en general y del Estado
de Jalisco en particular;
Compartir e intercambiar los conocimientos y experiencias generados con motivo
de su objeto, con la comunidad académica y con la sociedad en general;
Difundir los resultados de sus investigaciones mediante la publicaciéon de libros,
revistas y cualquier otro medio de difusion;
Otorgar becas a sus alumnos, cuando proceda;
Colaborar con otras instituciones del pais o del extranjero para formar, actualizar
y procurar el perfeccionamiento de personal especializado en tareas de
investigacion, docencia y administraciéon ptblica de alto nivel;

Organizar, colaborar y participar en actos académicos relacionados directa o
indirectamente con las actividades anteriores;
Fomentar en especial, el conocimiento y compresion del pasado y presente del
Estado de Jalisco y la Region Occidente de México;
Adquirir por cualquier titulo el dominio o uso de los bienes indispensables para
el cumplimiento de su objeto social; y
Celebrar todos los actos juridicos compatibles con su naturaleza juridica que
resulten necesarios para el cumplimiento de sus fines.
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6
MISION, VISION, PRINCIPIOS Y VALORES

MisioN. Generar conocimiento cientifico y formar profesionales en investigacién, docen-
cia y gestion publica capacitados para contribuir con propuestas de solucion a los pro-
blemas sociales, culturales, politicos y econémicos de México y del Estado de Jalisco, en
particular.

Vision. Consolidarse como una instituciéon de prestigio por la pertinencia de su inves-
tigacién en Ciencias Sociales y Humanidades, por la excelencia de sus programas de
docencia y por el compromiso social de su extension educativa.

VALORES:
Libertad de pensamiento y de expresion
Libertad de catedra y de investigacién
Equidad
Responsabilidad
Honestidad
Humanismo
Tolerancia
Pluralidad

PriNcIPIOS:
Legalidad
Transparencia
Austeridad
Eficiencia
Pertinencia
Objetividad
Trascendencia
Autonomia
No discriminacién
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7
ESTRUCTURA ORGANICA

a estructura organica constituye el marco de referencia para efectuar los procesos
internos que garanticen el cumplimiento de los objetivos institucionales de El Co-
legio.
De acuerdo a los Estatutos de El Colegio de Jalisco y su Reglamento General, la Aso-
ciaci6on dispone de la estructura expresada en el Organigrama General y respectivos que
a su vez lo integran.

Organigrama General:

a) Organigrama de Organos de Gobiernos e Instancias Directivas
b) Organigrama Secretaria General

c) Organigrama Direccién de Extensiéon y Vinculacién

d) Organigrama Direccién Administrativa
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7.1 Estructura del Organigrama General

Organos de Gobierno:
Asamblea General de Asociados Numerarios
Junta de Gobierno

Instancias Directivas:
Presidencia. De la Presidencia dependeran:

P oM N

Secretaria General

Direccién Administrativa

Direccién de Extension y Vinculacion

Las siguientes instancias auxiliares:

Unidad de Transparencia

Coordinacion de Planeacién, Programacion, Presupuestacién y Evaluacién.
Area de Archivo, responsable de la Oficialia de Partes; el Archivo de Trdmite de su
area; el Archivo de Concentracion; y el Archivo Histérico de la Asociacion.

Secretaria General. De la Secretaria General dependeran:

1.
2.

oA W

Registro, archivo y resguardo de las actas de los 6rganos de gobierno.

Las siguientes instancias académicas, que estardn bajo su supervision y
coordinacion:

a. Representantes de Lineas de Investigacion.

b. Coordinadores de Programas de Posgrado.

c. Consejo de Coordinadores Académicos.

d. Consejo Editorial.

Coordinacion de Registro de Programas Académicos y de Investigadores.
Direcciones de Revistas de El Colegio.

Area de Publicaciones.

Coordinacién Juridica.

Direccién Administrativa. De la Direccién Administrativa dependeran:

kAN e=

Coordinacién de Contabilidad.

Coordinacién de Servicios Generales.

Coordinacién de Recursos Humanos.

Coordinacién de Control Escolar.

Coordinacion de Sistemas Informaticos y Soporte Técnico.
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Direccién de Extensién y Vinculacion. De la Direccién de Extension y Vinculacion
dependeran:

1. Coordinacién de Biblioteca.

2. Coordinacién de Diplomados.

3. Coordinacién de Eventos y Relaciones Interinstitucionales.

4. Libreria.

Instancia Consultiva
1. Consejo Consultivo.
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8
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Se describen a continuacién las funciones de cada uno de los componentes que integran
la Estructura Organica de El Colegio de Jalisco A. C.

Organigrama de Instancias Directivas y Consultiva

r I PRESIDENCIA I
TR;J':lé[;ﬁﬂRgﬁc'A | AREA DE ARCHIVO C:E%ZD”‘;E‘:‘,.%%: -
PRESUPUESTACION Y
EVALUACION
= . SIMBOLOGIA: =
= czqs:o = | DIRECCION DE SECRETARIA a DIRECCION
EXTENSléN Y — rganos de gobierno
_______ . GENERAL ADMINISTRATIVA

L CONSULTIVO ” VINCULACION Instancias directivas
= = == ___, Instancia consultiva
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8.1 Instancias Directivas

Presidencia

De acuerdo con las Clausulas Vigésima, Vigésima Quinta, Trigésima Sexta, Trigésima
Octava y Cuadragésima Segunda, las facultades y obligaciones de la Presidencia se clasi-
fican de la siguiente manera:

A. Como Presidente de la Asamblea General de Asociados Numerarios:

IL.

I1I.

Iv.

VI.

VIL.

VIII.

Presidir las asambleas ordinarias y extraordinarias que se celebren, salvo acuerdo
contrario tomado por la mayoria de sus miembros.

Presentar el informe anual de actividades, los balances y estados financieros, el
informe contable de ejercicio y el dictamen de Auditoria Externa a la Asamblea
General de Asociados Numerarios para su aprobacion.

Formular y someter a la aprobaciéon de la Asamblea General de Asociados su
Programa Anual de Trabajo.

Formular y presentar el presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como sus
enmiendas, a la Asamblea General de Asociados Numerarios para su aprobacioén.
Proponer miembros de la Junta de Gobierno a la Asamblea General de Asociados
Numerarios para su designacién.

Proponer la designacién o remocion del auditor externo a la Asamblea General de
Asociados Numerarios.

Solicitar la adquisicién de bienes fuera del presupuesto anual, a la Asamblea
General de Asociados Numerarios.

Solicitar la venta de inmuebles propiedad de El Colegio, a la Asamblea General de
Asociados Numerarios.

B. Como Presidente de la Junta de Gobierno:

IX.
X.

XL
XII.

XIII.

Presidir la Junta de Gobierno.

Ostentar la representacién, direccién y administracion de El Colegio y ejercer
Poder General Judicial (para todo tipo de pleitos y cobranzas) y Poder para Actos
de Administracion y Dominio.

Proponer el nombramiento de secretario general a la Junta de Gobierno.
Proponer a los integrantes del Consejo Consultivo y sus funciones a la Junta de
Gobierno.

Proponer enmiendas del Reglamento General a la Junta de Gobierno.
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XIV. Proponer el Manual General de Organizacién y sus enmiendas a la Junta de
Gobierno.

XV. Proponer salarios, estimulos y demads prestaciones que se otorguen tanto al
personal académico como administrativo, a la Junta de Gobierno.

XVI. Proponer integrantes de comités, comisiones, asesorias, organismos de
evaluacion externa y demads instancias que se consideren necesarias para cumplir
las funciones de direcciéon y administracion, asi como sus reglamentos, a la Junta
de Gobierno.

XVII. Proponer el otorgamiento de grados académicos a la Junta de Gobierno.

C. Como Presidente de El Colegio de Jalisco:

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIIL.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Asamblea General de
Asociados Numerarios; de la Junta de Gobierno y atender las recomendaciones
del Consejo Consultivo.

Elaborar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo
Institucional para el ejercicio que le corresponda.

Ejercer el presupuesto anual de ingresos y egresos autorizado.

Designar a los investigadores, docentes y personal administrativo y en general
a todo el personal de El Colegio y removerlo, de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley.

Celebrar contratos individuales y colectivos de trabajo e intervenir en la
formulacion de los reglamentos interiores de trabajo.

Celebrar los acuerdos y convenios de colaboraciéon con otras instituciones, en
cumplimiento de los fines sociales de la Asociacion.

Celebrar los contratos de asesoria y apoyo externos que considere necesarios
para el cumplimiento de las tareas del El Colegio, de preferencia bajo el
concepto de proyectos especificos.

Promover y tramitar subsidios, donaciones, legados y en general todo tipo de
proyectos econdmicos orientados al logro de una situaciéon financiera sana de
El Colegio.

Establecer el costo de los servicios docentes, de investigacion y asesoria que
preste El Colegio y los sistemas de cobranza que considere apropiados, vigilando
su cumplimiento estricto.

Autorizar el otorgamiento de becas, descuentos y condonaciones.

Expedir y firmar los documentos que otorgue El Colegio para acreditar los
estudios realizados en él o la obtencién de un grado académico.
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Fijar los sueldos, salarios, bonificaciones y demas prestaciones que se otorguen
al personal tanto académico como administrativo, guardando en todo caso
criterios de competencia y homologacién con las demas Instituciones de
Educacion Superior estatales y nacionales.

Conceder y/o negar los permisos y licencias de trabajo que solicite el personal
de El Colegio.

Aprobar los reglamentos internos de las dependencias de El Colegio, asi como
los reglamentos que normen la operacién de los programas docentes y de
investigacion.

En general, velar por la buena marcha de El Colegio y por el cumplimiento de
sus funciones sustantivas.

XXXIII. Las demas que deriven de la Ley, de los Estatutos y de la normatividad interna

de la Asociacion, o le asignen la Asamblea General de Asociados Numerarios
y/o la Junta de Gobierno.

D. Para el eficaz cumplimiento de sus obligaciones y facultades estatutarias, la
Presidencia contard con las siguientes instancias auxiliares:

a. Coordinacién de Planeacién, Programacién, Presupuestacion y Evaluacion
Son responsabilidades y funciones de la presente:

L.

II.

I1I.

IV.

VI.

Auxiliar a Presidencia en las facultades y obligaciones que le otorgan las fracciones
IT, I11, IV, V, VI y XIX, de la Clausula Cuadragésimo Segunda de los Estatutos de
El Colegio de Jalisco, A. C.

Colaborar con la Secretaria General en las atribuciones que le otorgan las
fracciones VI, VII y VIII de la Clausula Cuadragésimo Tercera de los Estatutos,
asi como las que le son conferidas por las fracciones VI, VIII, IX, X, XI y XII del
articulo 15 del Reglamento General de la Asociacion.

Intervenir en la elaboracién del presupuesto anual de egresos correspondiente, en
apoyo a la Direccién Administrativa y la Secretaria General.

Establecer un sistema de control y evaluaciéon para todas las instancias,
coordinaciones y areas de la Asociaciéon, con el objeto de determinar el avance en
el cumplimiento del plan de desarrollo institucional y los programas anuales de
trabajo.

Dar seguimiento y evaluar mensualmente las politicas, proyectos, metas y
actividades de cada instancia, coordinacién y area, en cumplimiento del programa
anual de trabajo correspondiente.

Solicitar a los directores, coordinadores y titulares de area de la Asociacién,
informacion respecto de su avance en el cumplimiento de los objetivos, metas
y proyectos planteados en el plan de desarrollo institucional y en los programas
anuales de actividades.
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VIL

VIIL.

IX.

Presentar a la Presidencia un informe mensual detallado sobre el cumplimiento
de programa anual de trabajo por la Secretaria General, la Direccién de Extension
y Vinculacién y la Direccién Administrativa, asi como de areas y/o coordinaciones
bajo su responsabilidad.

Solicitar a los directores, coordinadores y titulares de area de la Asociacion
informacion relativa a las actividades, acciones y proyectos especificos a desarrollar
en el siguiente afio, para que estos sean contemplados en el programa anual de
actividades y presupuesto de egresos correspondientes.

Asesorar a las Instancias Directivas, coordinaciones y areas en materia de
seguimiento al cumplimiento de plan de desarrollo institucional y el programa
anual de trabajo.

Las demas que le asigne la Presidencia y aquellas que sean necesarias en el
cumplimiento de sus responsabilidades y funciones.

b. Unidad de Transparencia:
Son funciones de la presente:

XI.

XII.

XIII.

IX.

XV.

XVL

XVII.
XVIIL

XIX.

XX.

Hacer cumplir las obligaciones que en materia de transparencia le corresponden
a El Colegio conforme a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas
ordenamientos aplicables.

Proponer la integracion del Comité de Transparencia a la Presidencia de El
Colegio, y una vez integrado, fungir como su secretario.

Recibir solicitudes de informacién y solventarlas conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley correspondiente.

Remitir mediante oficio a las areas, coordinaciones e Instancias de El Colegio,
las solicitudes de informacién que les correspondan, de acuerdo a sus funciones.
Integrarlasrespuestasasolicitudes deinformacién con basealas comunicaciones
que para tal efecto le remitan las areas, coordinaciones e Instancias de El Colegio.
Atender y resolver los recursos que se presenten conforme a la legislaciéon
vigente.

Instrumentar el sistema de registro y seguimiento de solicitudes de informacion.
Dar seguimiento y cumplimiento a la informacién que como sujeto debe tener
El Colegio en su portal web.

Realizar aquellos proyectos, investigaciones o comisiones que determine la
Presidencia de apoyo a las funciones sustantivas de El Colegio.

Proponer y en su caso realizar, las actividades de capacitacion en materia de
transparencia para el personal de la institucion.

Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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c. Area de Archivo
Son funciones y responsabilidades de esta Area:

XXII.

XXTII.

XXIV.

XXV.

Conducir y realizar todas las actividades concernientes al Archivo General de
El Colegio de Jalisco, A. C., integrado por la Oficialia de Partes, el Archivo de
Tramites de cada direccién, coordinacion y area, el Archivo de Concentracion
y el Archivo Histérico de la Asociacion, mismos que integran el Sistema
Institucional de Archivos de la Asociacién.

Promover que las instancias, direcciones, coordinaciones y reas de la Asociacion,
lleven a cabo las acciones de gestiéon documental, administraciéon de archivos y
la aplicacién de instrumentos de control y consulta archivisticos, conforme con
lo establecido en la legislacion de la materia, para lo cual, cada instancia de la
Asociacién, debera integrar su Archivo de Tramite, integrado por documentos
de uso cotidiano y necesarios para el ejercicio de sus atribuciones y funciones.
Cumplir con las funciones y obligaciones que le mandatan los articulos 30 y 58
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las demas que establezca la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, la Ley General de Archivos y demas legislacién aplicable, asi como
las que le sean asignadas por la Presidencia, en cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades.

De acuerdo con la Legislaciéon de la materia, existird un Grupo Interdisciplinario de Va-
loracién Documental, integrado por la Presidencia, la Secretaria General y el titular del
Area de Archivo, asi como por los responsables de los Archivos de Tradmite de las instan-
cias, direcciones, coordinaciones y areas de la Asociacién, inicamente cuando sea sujeto
de analisis los procesos y procedimientos institucionales de su area.

El Grupo Interdisciplinario tendra por atribuciones las que estipula la Ley de Archi-
vos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Funcionara y sesionara de acuerdo con lo estipulado por la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.
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Organigrama de Secretaria General

PRESIDENCIA

SIMBOLOGIA:

= Instancias directivas

Coordinaciones y/o areas SECRETARIA
GENERAL
COMITES
INSTANCIAS ACADEMICOS
. DE PROGRAMAS
ACADEMICAS DE POSGRADO
COORDINACION DE COORD|NAC|ON
RESPONSABLES DE COORDINADORES REGISTRO DE DEL AREA DE
LINEAS DE DE PROGRAMAS PUBLICACIONES
INVESTIGACION PROGRAMAS DE ACADEMICOS Y DE
POSGRADO INVESTIGADORES
CONSEJO DE CONSEJO DIRECCIONES COORDINACION
COORDINADORES EDITORIAL DE REVISTAS DE JURIDICA
EL COLEGIO
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Secretaria General

De acuerdo con la Clausula Cuadragésima Tercera de los Estatutos, son atribuciones de
la Secretaria General:

L.
IL.
II1.

Iv.

VL

VII.
VIIL

IX.

Auxiliar directamente a la Presidencia en todo lo que su titular le encomiende.
Autorizar toda clase de actos y documentos en que sean necesaria su intervencion.
Formular de acuerdo con la Presidencia de El Colegio el orden del dia de la
Asamblea General de Asociados Numerarios y de la Junta de Gobierno.
Representar, en caso de ausencia del presidente, a la institucién ante las
dependencias de gobierno e instancias externas relacionadas con la operacion
institucional.

Proponer al presidente las politicas académicas.

Presentar al presidente, con apoyo de la Coordinacion de Planeacion,
Programacién, Presupuestacién y Evaluacion, el Programa Académico Anual
Dar seguimiento a las actividades de investigacion, docencia, extension y difusion.
Elaborar el informe semestral y anual de las actividades académicas realizadas,
con el apoyo de la Coordinacién de Planeacién, Programacién, Presupuestacién
y Evaluacion.

Sustituir al presidente en sus ausencias temporales.

Conforme con el articulo 6 del Reglamento General, dependen de la Secretaria General:

X.
XL

XII.
XIII.
XIV.
XV.

Registro, archivo y resguardo de las actas de los Organos de Gobierno.
Instancias Académicas que estin bajo su supervision y coordinacién:

a. Representantes de Lineas de Investigacién

b. Coordinadores de Programas de Posgrado

c. Consejo de Coordinadores Académicos

d. Consejo Editorial

Coordinacion de Registro de Programas Académicos y de Investigadores
Direcciones de Revistas

Coordinacién del Area de Publicaciones

Coordinacién Juridica

Con base al articulo 15 del Reglamento General y el presente Manual General de
Organizacion, son atribuciones de la Secretaria General:

XVI

XVIL.

Actuar como secretario de la Asamblea General de Asociados y de la Junta de
Gobierno y elaborar sus actas respectivas.

Llevar el registro y archivo de todas las sesiones de los 6rganos académicos
colegiados.
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XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

Dar fe de actos.

Firmar, en unién del presidente, los diplomas y certificados que expida El
Colegio.

Atender y articular, con asistencia técnica de la Coordinaciéon de Planeacion,
Programacién, Presupuestacion y Evaluacion, las actividades de representantes
de Lineas de Investigacion, coordinadores de Programas de Posgrado, del
Consejo de Coordinadores Académicos, el Consejo Editorial y las Direcciones
de Revistas de El Colegio.

Impulsar el seguimiento y evaluacién continua de los planes de estudio y
generar, junto con la Direccién de Extension y Vinculacion, estrategias de
colaboracién académica con otras instituciones.

Ser responsable de la realizacién del Plan de Desarrollo Institucional para
el periodo de encargo del Presidente, con apoyo de la Coordinacién de
Planeacién, Programaciéon, Presupuestacién y Evaluacién, procurando la
mayor participaciéon posible del personal académico en su elaboracion.

Dar seguimiento, conocer y vigilar los asuntos generales referentes al Plan de
Desarrollo Institucional, al programa anual de actividades y a las normas y
disposiciones vigentes, con la colaboracién de la Coordinacién de Planeacién,
Programacién, Presupuestacién y Evaluacion, y en su caso, sugerir alternativas
de gestion.

Formular el proyecto de programa anual de actividades y el informe anual,
con la intervencién de la Coordinacién de Planeacién, Programacion,
Presupuestacion y Evaluacion, de acuerdo con las directrices del Presidente y
de la Junta de Gobierno.

Participar en la formulacién del Presupuesto de Egresos junto con el
Director Administrativo y la Coordinacién de Planeacién, Programacion,
Presupuestacion y Evaluacién, de acuerdo a las directrices del Presidente y de
la Junta de Gobierno.

Proporcionar, de acuerdo con el presidente, la informacién académica que sea
requerida a la institucion.

Coordinar la evaluacién del desempefio docente de los profesores internos y
externos de los posgrados, antes de que termine el ciclo lectivo correspondiente.
Realizar el registro y supervisar las actividades de los auxiliares de investigacion
de El Colegio.

Las demas que le asigne el presidente.
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A. Instancias Académicas

a. Comités Académicos de Programas de Posgrado

Conforme al articulo 36 del Reglamento de Posgrados de El Colegio de Jalisco, son
atribuciones de cada Comité Académico de Posgrado:

L.

IL.

III.

V.

VL

VIL.

VIIL

IX.

Emitir el dictamen de admisién de los aspirantes a cursar los programas cuidando
que los alumnos admitidos no excedan el niimero que sefnale la convocatoria
respectiva y se hayan obtenido resultados aprobatorios en el proceso de seleccion
realizado, segin lo establecen los articulos 39 y 40 del mismo Reglamento.
Evaluar y aprobar el Plan de Estudios del programa, los cursos y seminarios
incluidos y las actividades académicas de apoyo.

Examinar y opinar sobre el perfil académico de los profesores investigadores de
El Colegio propuestos por el secretario general para incorporarlos al programa,
vigilando que cumplan los dictimenes de la Comisién de Ingreso y Promocion
del personal Académico, y las demas disposiciones del Reglamento del Personal
Académico de El Colegio.

Analizar y aprobar, los nombramientos de tutores y directores del trabajo
recepcional de los alumnos del programa, procurando una adecuada distribucion
entre los profesores investigadores asignados, asi como los cambios necesarios o
solicitados por el propio alumno o el tutor.

Conocer y su caso aprobar, los proyectos de trabajo recepcional propuestos por el
alumno al Coordinador de programa.

Examinar y opinar sobre la permanencia o separacién del alumno que incumpla
las obligaciones sefialadas en el Reglamento de Posgrados y el Reglamento del
Alumnado de El Colegio, asi como las de otros casos que por razones diversas les
sean presentadas. Como parte de este proceso, el Comité solicitard un informe
al profesor o profesores involucrados y al tutor, y debera escuchar la version del
alumno si este lo solicita.

Recibir, examinar, ponderar y recomendar al Presidente de El Colegio sobre el
otorgamiento de becas, de acuerdo con su ntmero en la bolsa que para tal caso
se asigne en el presupuesto del programa.

Conocer y examinar las solicitudes de participacion en afio sabatico que presenten
los profesores investigadores, y en su caso, enviar al presidente de El Colegio las
recomendaciones pertinentes, de acuerdo a los requisitos senalados en el articulo
37 del Reglamento General.

Todas las demds atribuciones especificas del Reglamento de Posgrados y las
disposiciones complementarias de cada uno de los programas, si las hubiere.
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b. Representantes de lineas de investigacion

Es funcién de cada representante:

1.

ii.

1ii.

iv.

vi.

vii.

C.

Articular laslabores y actividades de investigacion de acuerdo al Plan de Desarrollo
Institucional y el Programa Anual de Trabajo de El Colegio.

Llevar un registro y seguimiento detallado de los investigadores y proyectos de
investigacion.

Evaluar la transversalidad entre proyectos de investigacioén adscritos a la linea que
coordina.

Solicitar a través de la Secretaria General insumos para la realizacién de sus
funciones.

Convocar al menos dos veces al afio a los integrantes de la linea de investigacion.
Gestionar ante la Secretaria General la difusion de los trabajos de investigacién
realizados por medio de conferencias, seminarios, publicaciones en libros y
revistas, y todos los medios apropiados para este fin.

Promover el intercambio de actividades externas y la creacién de redes para el
mejor desempefio de la investigacién.

Coordinadores de programas de posgrado

De acuerdo con el articulo 28 del Reglamento de Posgrados de El Colegio de Jalisco y el
presente Manual General de Organizacion, es responsabilidad de cada Coordinador de
posgrado:

1.

ii.

1ii.

iv.

vi.

vii.
viii.

Acordar con la Presidencia y la Secretaria General la integraciéon del ntcleo
académico basico del programa de posgrado.

Proponer a la Presidencia la asignacion y nombramiento de profesores internos
y externos para el programa de posgrado.

Coordinar la actualizaciéon de planes y programas de estudio del programa
de posgrado para asegurar su registro, y la validacion de los titulos, grados y
certificados de estudio ante de la Secretaria de Educacién Publica.

Gestionar lo necesario para un adecuado desarrollo del programa de posgrado
cuidando que las Instancias correspondientes estén oportunamente enteradas.
Coordinar el proceso de selecciéon de alumnos de nuevo ingreso y elaborar el
material que sea necesario para las convocatorias.

Coordinar la actualizacién de planes y programas de estudio del programa de
posgrado, asi como dar seguimiento a las observaciones realizadas por parte del
Conacyt para mantener la permanencia en el PNPC.

Realizar la postulacion, seguimiento y administraciéon de becarios Conacyt.
Llevar a cabo la alimentacién y actualizaciéon constante del programa de posgrado
en la plataforma web del Programa Nacional de Posgrados de Calidad del Conacyt.
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ix.  Dar seguimiento a las convocatorias del Conacyt cuando asi corresponda.

x.  Atender y asesorar a los alumnos y a los profesores investigadores del programa,
asi como a las Instancias Directivas de El Colegio en cuestiones relacionadas al
mismo.

xi.  Responsabilizarse del seguimiento y trayectoria de los alumnos y de hacer
que cumplan con las obligaciones y gocen los derechos que les sefialan las
disposiciones de la institucion y del Conacyt, cuando sean becarios de este tltimo.

xii.  Proporcionar la informacién y apoyo técnico que sobre su area le soliciten las
Instancias Directivas de la institucion.

xili.  Guardar confidencialidad sobre la documentacién referente a El Colegio en
general y al programa en particular.

xiv.  Elaborar los diagnoésticos, informes, reportes de evaluacién del desempefio de
alumnos y personal académico de su programa, asi como la documentacién que
le sea requerida para la acreditacién y reconocimiento del programa.

xv.  Realizar la programacion semestral de los coloquios de avances de investigacion.

xvi.  Conocer del avance en el cumplimiento de los programas de estudio de las
materias, asi como de la asistencia de los profesores a la imparticién de sus
cursos, e informar al Secretario General.

xvii.  Informar a la Direcciéon de Extensién y Vinculacién sobre los datos de los recién
egresados para el seguimiento correspondiente.

xviii.  Difundir a través de la Direccién de Extensién y Vinculacion, las actividades del
programa de posgrado.

xix.  Realizar en la plataforma web del Conacyt la cesién de privilegios al nuevo
coordinador.

d. Consejo de Coordinadores Académicos

Conforme al articulo 31 del Reglamento de Posgrados de El Colegio de Jalisco, es funciéon
del Consejo de Coordinadores Académicos:
i.  Analizary resolver los problemas y situaciones de caracter académico comtn que
les sean presentados por cualquiera de sus integrantes.
ii.  Llevar a cabo la planeacién estratégica que fortalezca la excelencia y calidad de
los posgrados.

e. Consejo Editorial
De acuerdo con el articulo 15 del Reglamento de Ediciones y Publicaciones y el presente
Manual General de Organizacion, son facultades del Consejo Editorial:

i.  Coordinar y evaluar el quehacer editorial.
ii.  Vigilar el cumplimiento de la Politica Editorial.
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iii.
iv.

V1.

vii.
viii.
iX.
xi.
xii.
Xiii.

X1v.

Supervisar y evaluar el Proceso Editorial.

Determinar las prioridades y calendarios de publicacion del material editado.
Conocer y opinar sobre las propuestas de coediciones de la institucion.

Conocer y evaluar el desempefio de las publicaciones periddicas, para lo cual
podrad emitir recomendaciones al Director o Editor en turno, o al respectivo
Comité Editorial.

Recibir, evaluar y decidir sobre propuestas de publicacién provenientes de
profesores investigadores de El Colegio.

Recibir, evaluar y decidir sobre las propuestas de publicacién externas a peticién
de la Presidencia de El Colegio de Jalisco.

Sugerir dictaminadores en ciego por publicacion para solicitud de dictimenes.
Resolver sobre publicaciones previamente dictaminadas, que por su urgencia y/o
trascendencia precisen ser impresas.

Conocer los informes que presente la Presidencia.

Atender y resolver las inconformidades de los autores.

Solicitar al Area de Publicaciones informacién referente al Proceso Editorial en
cualquiera de sus procedimientos.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento del Reglamento de Ediciones
y Publicaciones.

B. Otras areas dependientes de la secretaria general

a.

Coordinacion de Registro de Programas Académicos y de Investigadores

Son funciones de esta coordinacién:

1.

ii.
1ii.

iv.

vi.

Apoyar a la Presidencia, y a los coordinadores de posgrado cuando proceda, en los
procesos y tramites que correspondan ante el Conacyt.

Atender convocatorias emitidas por el Conacyty proponer alternativas de gestion.
Realizar tramites y procedimientos institucionales y escolares ante la Secretaria
Innovacién Ciencia y Tecnologia del Gobierno del Estado de Jalisco.

Resguardar los archivos resultantes de cada tramite, de acuerdo con el programa
de posgrado que corresponda y linea de cada investigador.

Proporcionar la informacion que le sea requerida a El Colegio, previa solicitud de
la Unidad de Transparencia.

Las demas que le asigne la Secretaria General.

b. Coordinacién del Area de Publicaciones

Conforme a lo establecido en el Reglamento de Ediciones y Publicaciones, son funciones
de esta coordinacion:
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ii.
1il.

iv.
vi.
vii.
viii.

1X.

xi.
xii.
Xiii.

X1v.

C.

Actuar como secretario del Consejo Editorial y participar en sus reuniones con
VOZ, pero sin voto.

Generar y dar seguimiento al registro de recepcién de originales del Consejo
Editorial.

Informar a los integrantes del Consejo Editorial, previa reunion, del estatus del
registro de recepcion de originales.

Elaborar el orden del dia de la reunién del Consejo Editorial, previo acuerdo del
presidente con el secretario general.

Atender las peticiones referentes al Proceso Editorial de los integrantes del
Consejo Editorial.

Admitir originales de publicacién internos y previa aceptacién, informar al autor
o autores de las observaciones encontradas respecto a las normas editoriales de
El Colegio.

Recibir originales de publicacién externos previa admision del presidente, e
informar a éste sobre el estatus de la misma respecto a las normas editoriales de
El Colegio.

Presentar originales de publicacién para dictaminacién del Consejo Editorial.
Establecer contacto con los probables dictaminadores que le indique el Consejo
Editorial y en caso de que estos acepten, remitir los originales impresos y en
digital junto con el formato de dictaminacion correspondiente.

Recibir, resguardar y presentar ante el Consejo Editorial, lo resuelto por los
dictaminadores en ciego.

Regresar a sus autores, junto con los dictdimenes correspondientes, los originales
de publicacién que hayan sido rechazados por el Consejo Editorial.

Organizar y evaluar las actividades de edicién de las publicaciones aprobadas por
el Consejo Editorial.

Realizar las diligencias necesarias a fin de obtener el correspondiente ISBN o
ISSN para las publicaciones de El Colegio, segiin corresponda.

Coordinar y supervisar el disefio, diagramacion, revisién, correccién e impresiéon
de publicaciones aprobadas por el Consejo Editorial.

Aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Direcciones de revistas de El Colegio

Es funcién de cada direccién de revista:

i
il.
iii.
iv.

Observar, cumplir y salvaguardar la Politica Editorial de El Colegio.

Hacer cumplir los lineamientos editoriales propios de cada revista.

Mantener la constancia y puntualidad de la publicacion.

Realizar el proceso de dictaminacién mediante el sistema de doble ciego conforme
a los lineamientos editoriales de la revista.
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vi.

vii.

Viii.

iX.

Coordinar y supervisar el disefio, diagramacion, revisién, correccién e impresiéon
de cada ntimero de revista, segiin corresponda.

Atender las recomendaciones del Consejo Editorial, asi como del propio Comité
Editorial de la revista.

Proponer al presidente de El Colegio, integrantes del Comité Editorial de la revista
y atender las observaciones de éste, asi como las realizadas por la Secretaria
General.

Presentar propuestas de lineamientos editoriales a su respectivo Comité Editorial
cuando considere necesario.

Difundir a través de la Direccién de Extension y Vinculacién el contenido de cada
ntmero de revista.

d. Coordinacion Juridica

Son funciones de esta coordinacién:

L.
ii.

1ii.

iv.

vi.

vii.

Llevar los asuntos legales de la institucion.

Formulary dar seguimiento, cuando se requiera, a contratos, convenios, acuerdos,
reglamentos y demas ordenamientos que le soliciten las Instancias Directivas de
El Colegio.

Asistir en el levantamiento de actas circunstanciadas laborales y en la formulacion
de dictdimenes de cese de los efectos de cada nombramiento, y llevar sus tramites
hasta su conclusion con las instancias y autoridades que corresponda.
Acompatiar el tramite de recursos administrativos, medios de impugnacién,
juicios contenciosos, administrativos o laborales que se interpongan ante la
institucion.

Formular demandas, contestaciones, reclamaciones, denuncias de hechos,
querellas y desistimientos a nombre de El Colegio.

Atender las disposiciones que le competan en materia de transparencia y asesorar
a las areas de El Colegio que lo soliciten.

Las demas que le indique la Secretaria General o la Presidencia de El Colegio en
el ambito de su competencia.
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Direccion de Extension y Vinculacion

De acuerdo con el articulo 23 del Reglamento General de El Colegio y el presente Manual
General de Organizacién, son funciones de esta direccién:

L.

IL.

I1I.

IV.

VL

VII.

VIIL.

IX.

X.

XI.

XII.

Difundir, en los sectores social, ptablico y privado, el quehacer de El Colegio y las
acciones que se realizan.

Procurar fuentes alternas de financiamiento, con el fin de contar con mayores
recursos econdémicos para la realizaciéon de las funciones sustantivas de El
Colegio.

Promover, en los sectores publico, gubernamental, privado y social, los servicios
y actividades que realiza El Colegio.

Coordinar y supervisar los procesos relativos a la organizacién de los eventos
académicos, culturales y sociales de El Colegio, para asegurar la difusion de las
actividades académicas y culturales de la institucion.

Impulsar la vinculacién académica y el establecimiento de convenios de
colaboracién para el mejor desarrollo de las actividades sustantivas de El Colegio.
Contribuir a la realizacion del Plan de Desarrollo Institucional para el periodo de
encargo del presidente.

Supervisar la catalogacion, control e integracién del acervo bibliotecario de El
Colegio y proponer a la Presidencia alternativas respecto a propuestas de donacién
de acervos y recepcion de donativos.

Coordinar la distribucién, consignacién, promocién y venta de las publicaciones
editadas por El Colegio en ferias editoriales y eventos externos.

Presentar a la Coordinacién de Planeacién, Programacién, Presupuestacion y
Evaluacion, el Informe Anual de la Direccion de Extensién y Vinculacién.
Actualizar la base de datos de egresados para realizar el seguimiento
correspondiente y elaborar los informes anuales.

Proporcionar, de acuerdo con el presidente, la informaciéon que sea requerida a la
instituciéon.

Las demas que le asigne la Presidencia.

A. Coordinacion de Biblioteca

Son funciones de la presente coordinacion:

L.

Planear, dirigir y coordinar los procesos relacionados con el desarrollo de las
colecciones, el control bibliografico y los servicios que se proporcionan en la
biblioteca.
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IL.

I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

Programar, organizar, dirigir y supervisar, la prestacion de los servicios bibliograficos
y de informacién que requiera El Colegio.

Elaborar el Programa anual de adquisiciones y de desarrollo de colecciones que
coadyuven al desarrollo de los programas docentes y las actividades de investigacién.
Establecer sistemas de evaluacion de las actividades y servicios proporcionados por
la biblioteca para evaluar el cumplimiento de metas y resultados obtenidos.
Establecer estrategias de promocién y vinculacién con las Instituciones de
Educacién Superior nacionales y del extranjero, para consolidar los servicios de
préstamo y redes de informacién a disposicion de los usuarios.

Disefar e implementar estrategias de difusiéon del acervo bibliografico de El
Colegio.

Custodiar, conservar y enriquecer el acervo bibliografico de El Colegio.

Establecer y difundir el Reglamento de Biblioteca y supervisar su aplicacion.
Organizar, controlar y evaluar los procesos técnicos de catalogacion y codificacion
del acervo bibliografico y documental de El Colegio.

Organizar y dirigir los servicios de asesoria y apoyo a usuarios de la biblioteca.
Dar de baja libros y/o documentos a partir de los procesos internos de expurgo.
Coadyuvar con las actividades que le sean solicitadas por las Instancias Directivas
de El Colegio en el ambito de su competencia.

B. Coordinacion de Diplomados

Es funcién de esta coordinacién:

L.

IL.

II.

Iv.

V.

VI

VIL

VIIL.

Asegurar la imparticién y continuidad de los diferentes diplomados, cursos o
talleres realizados y acreditados por El Colegio.

Disefar y proponer nuevos diplomados, cursos y talleres a las Instancias Directivas
de El Colegio.

Gestionar, a través de la Direcciéon Administrativa, los insumos necesarios para el
adecuado ejercicio de sus funciones.

Atender y asesorar a los alumnos, docentes y titulares de la Instancias Directivas
de El Colegio, sobre cuestiones relacionadas a los mismos.

Responsabilizarse del seguimiento, cumplimiento y trayectoria de los alumnos.
Proporcionar la informacién y apoyo técnico que sobre su area le sea solicitada.
Guardar confidencialidad sobre la documentacién referente a El Colegio en general
y a los diplomados, cursos o talleres en particular.

Elaborar diagnésticos, informes, reportes de evaluacion del desempeiio de
alumnos y personal académico de los diplomados, cursos o talleres, asi como la
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documentacién que le sea requerida para la acreditaciéon y reconocimiento de los
mismos.

IX. Promocionar y difundir los diplomados, cursos y talleres impartidos por El Colegio
bajo la supervision de la Direcciéon de Extensién y Vinculacion.

C. Coordinacion de Eventos y Relaciones Institucionales

Son funciones de la presente coordinacion:
I.  Planear, programar, coordinar y supervisar los eventos académicos, culturales y
sociales realizados por El Colegio.

II. Supervisar y auxiliar la realizacion de eventos externos en los cuales El Colegio
proporcione las instalaciones.

ITII. Gestionar, a través de la Direcciéon Administrativa, los insumos necesarios para la
realizacién de sus funciones.

IV. Generar la estrategia de comunicaciéon social que posibilite la difusion de los
eventos y actividades que se realizan en El Colegio y evaluar semestralmente sus
resultados.

V. Promover entre los sectores publico, privado y social, los servicios y actividades
que realiza El Colegio para efecto de su consecucién.

VI. Realizar los tramites relativos a la participacién de investigadores de El Colegio
en eventos académicos externos, asi como los relativos a profesores visitantes y
conferencistas invitados.

VII. Proporcionar la informacién que le sea requerida a la institucion a través de la
Unidad de Transparencia.

D. Libreria

Funciones:

I. Organizar, supervisar y controlar la venta de las publicaciones dentro de las
instalaciones de El Colegio, asi como de aquellas con las cuales tiene convenio la
Asociacion.

II. Proporcionar los servicios de la Libreria al ptiblico en general.
ITI. Proporcionar la informacién que le sea solicitada por el publico en general sobre
la Libreria y El Colegio en general.
IV. Atender la recepcién de visitantes a El Colegio.

V. Proporcionar gafetes de visita y llevar el libro de registro.

VI. Recibir la correspondencia de El Colegio y remitirla a la Coordinacién de Servicios
Generales y Recursos Humanos.
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VIL

Las demas que determine la Direccién Administrativa para la realizacién de sus

funciones.

8.1.1 Instancia Consultiva

Consejo Consultivo

De acuerdo con el articulo 26 del Reglamento General, son funciones del Consejo Con-

sultivo:
I.

IL.

II.

Iv.

VI.

VIL.

Proponer al presidente de El Colegio las acciones que considere adecuadas para
el desarrollo de las funciones de investigacion, docencia, difusion, biblioteca,
administraciéon y vinculacion con la sociedad.

Proponer a la Presidencia estimulos, distinciones y reconocimientos a aquellos
miembros de El Colegio que se hagan merecedores de ello, de acuerdo con las
normas a que a ese respecto se expidan.

Estudiar y dictaminar los proyectos, asuntos o iniciativas que les proponga el
presidente.

Opinar sobre el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa Anual de Trabajo
de El Colegio.

Emitir su opinién sobre los grados académicos honorificos que se vayan a otorgar
por la Junta de Gobierno a propuesta de su presidente, asi como recomendar el
otorgamiento de alguno de ellos.

Formar comisiones internas para el estudio y analisis de los asuntos que se
requieran. Cuando se juzgue necesario podran solicitar la opinién de expertos
externos.

Las demas que determine el presidente.

Secretaria Técnica del Consejo Consultivo

Funciones
I. Convocar a reuniéon al Consejo cuando el presidente de El Colegio se lo indique.
II. Elaborar e integrar las actas de todas sus sesiones y llevar su registro
correspondiente.
IT1I. Informar alos integrantes del Consejo Consultivo sobre los temas a tratar en cada
sesion.
IV. Dar seguimiento a las recomendaciones del Consejo Consultivo.
V. Auxiliar en aquellas actividades que determine el presidente del Consejo.
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Direccién Administrativa

De acuerdo con el articulo 19 del Reglamento General y el presente Manual General de
Organizacién, son funciones de la presente direccién:

L.

IL.

II.

IV.

VL

VII.

VIIL.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

Administrar los recursos de El Colegio, de acuerdo a los principios de eficiencia,
eficacia, transparencia y austeridad.

Participar, junto con el Secretario General con el apoyo técnico de la Coordinacion
de Planeacién, Programacién, Presupuestacion y Evaluacion, en la formulacién
del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a las directrices del Presidente y de la
Junta de Gobierno.

Formular el presupuesto de ingresos conforme a las directrices del presidente y
de la Junta de Gobierno.

Proponer y dar seguimiento, en caso de su autorizaciéon por la Presidencia, a
politicas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros, informaticos y materiales, asi como la prestacién de servicios
generales en El Colegio.

. Programar y presupuestar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios con base a la informacién que le sea proporcionada por las demas
Instancias Directivas y las dreas o coordinaciones que de éstas dependen.
Vigilar el cumplimiento estricto de las partidas aprobadas y proponer a la
Presidencia movimientos entre partidas cuando se justifiquen.

Establecer politicas y procedimiento para el sistema de contabilidad y control
presupuestal y verificar su aplicacion.

Autorizar la documentacién necesaria para las erogaciones con cargo al
presupuesto y presentar aquellas que deban ser autorizadas por la Presidencia de
El Colegio.

Revisar la conciliacién de los resultados de las cuentas bancarias que le presente
la Coordinacién de Contabilidad.

Contribuir a la realizaciéon del Plan de Desarrollo Institucional para el periodo de
encargo del presidente.

Realizar el control y la supervision de las actividades del personal administrativo
y llevar las relaciones laborales.

Supervisar el registro, control e integracion de los inventarios del patrimonio de
El Colegio.

Supervisar y coordinar la conservacion y el mantenimiento de las instalaciones y
bienes de El Colegio.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal a su cargo.

Fungir como enlace con la Auditoria Externa.
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XVL

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Proporcionar la informacion que le sea requerida por el auditor externo referente
a la administracion de El Colegio y solventar sus observaciones.

Proporcionar, de acuerdo con el presidente, la informacién administrativa y
financiera que sea requerida a la institucion.

Presentar a la Coordinacién de Planeacién, Programacién, Presupuestacion y
Evaluacion, el Informe Anual de la Direccién Administrativa.

Dar facilidades para que las actividades académicas de El Colegio se realicen de
8:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes, en dias laborales.

Las demas que le asigne el presidente y que le sean aplicables de la normativa en
vigor.

A. Coordinaciéon de Contabilidad

Son funciones de la Coordinacién de Contabilidad:

L.

IL.

I1I.

Iv.

VI.

VIIL.

VIII.

IX.

Organizar y controlar la administracién de los recursos financieros de El Colegio,
de conformidad con la normatividad emitida por las autoridades estatales y
tederales, segtin corresponda, y las directrices emitidas por la Presidencia a través
de la Direccién Administrativa.

Organizar y controlar la recepcién de ingresos de acuerdo con la ministracién
de fondos de los gobiernos federal y estatal, asi como los ingresos por proyectos
especificos y otros generados por El Colegio.

Coordinar y gestionar las operaciones financieras de El Colegio ante instituciones
bancarias.

Organizar y dirigir el proceso de revision de documentacién comprobatoria y
realizar su pago conforme a los flujos de efectivo y disponibilidad financiera.
Supervisar el manejo de fondo revolvente de El Colegio.

Coordinar, supervisar y vigilar con base en disponibilidades y flujos de efectivo,
la documentacién que se requiere para efectuar pagos, movimientos financieros
del dia, compra de moneda extranjera, adquisiciones de giros bancarios, pagos
de servicios publicos, néminas y adquisiciones necesarias para las operaciones El
Colegio, acorde a la directriz u autorizaciéon de la Direccién Administrativa.
Efectuar la revisién, depuracion y andlisis de rubros especificos de los estados
financieros.

Difundir los lineamientos y procedimientos aprobados para ejercer el presupuesto
autorizado y vigilar su cumplimiento.

Apoyar a la Direccién Administrativa en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL

XVIII.

XIX.

Registrar los compromisos que afecten el presupuesto de El Colegio y conciliar
contablemente el registro de reservas y de lo ejercido.

Elaborar oportunamente los informes presupuestales que tengan caricter de
periddico que se deban presentar externamente y los que le sean solicitados por
la Presidencia a través de la Direccién Administrativa.

Llevar los registros del ejercicio del presupuesto, conforme a las disposiciones y
a los procedimientos establecidos.

Implementar y mantener un sistema agil, veraz y oportuno de los registros
contables.

Elaborar en tiempo y forma los estados financieros.

Coordinar con la Coordinacién de Servicios Generales y Recursos Humanos, la
informacion de movimientos de némina del personal de El Colegio.

Programar y presentar las declaraciones de impuestos correspondientes al IMSS,
INFONAVIT, IVA, ISR, ISPT, estipulada por el SAT (SHCP) y el gobierno estatal.
Programar el cumplimiento del pago que corresponda por prestaciones que la
Ley le favorece al personal en El Colegio.

Cubrir los requerimientos legales establecidos por el Registro Federal de
Causantes, IMSS, INFONAVITy otras entidades y/o dependencias de la seguridad
social y laboral de los trabajadores.

Generar la elaboracién de finiquitos del personal que deja de prestar sus servicios
El Colegio en conjunto con la Coordinacién de Recursos Humanos y Servicios
Generales.

B. Coordinacion de Recursos Humanos

Son funciones de la presente coordinacion:

L.

IL.

II.

IV.

Administrar los procesos de contratacion con base al perfil de puestos y suspension
o baja del personal, conforme a las directrices emitidas por la Presidencia a través
de la Direccién Administrativa.

Coordinar, difundir y realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo cursos de
capacitacién y desarrollo del personal de El Colegio.

Controlar y mantener actualizado el registro de personal, asi como sus incidencias
y reportarlo mensualmente a la Direccién Administrativa.

Realizar junto con la Coordinacién de Contabilidad la elaboracién de la némina
y pago del personal de El Colegio.

Coordinar las actividades relativas a todo movimiento de personal que modifique
la némina y requiera ser registrado.
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VL

VII.

VIIL.

IX.

Detectar y atender las necesidades de recursos humanos y los problemas
relacionados con la administracion del personal en las diferentes areas.

Apoyar al personal extranjero que asilo requiera en los tramites para la obtencion
de visas o permisos que le permitan trabajar en El Colegio.

Expedir credenciales, constancias de servicios, certificaciéon de datos y cartas de
comprobacién de ingresos con base a la normatividad vigente.

Aplicar con oportunidad, los procedimientos para la ejecucion de sanciones
al personal, registrar y tramitar administrativamente las que correspondan
por instruccién de la Direccion Administrativa, conforme a las disposiciones
aplicables.

C. Coordinacion de Servicios Generales

Son funciones de la presente coordinacion:

L.

IT.

II.

Iv.

VI.

VIIL.

VIII.

IX.

XI.

Planear y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz realizacion de los servicios
generales de aseo, jardineria, alumbrado y mantenimiento de las instalaciones
de El Colegio.

Realizar y coordinar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Asociacion.

Participar, en la esfera de su competencia, en la adquisicién de equipo e insumos
necesarios para la realizacién de servicios generales.

Proponer procedimientos para la realizacion optima de los servicios generales a
la Direccién Administrativa.

Coordinar, supervisar y controlar el inventario fisico de los bienes muebles
propiedad de El Colegio realizando verificacién documentada por lo menos una
vez al afio.

Supervisar la guarda y custodia de los activos fijos de El Colegio manteniendo
actualizados los documentos que acrediten al responsable individual de los
mismos, renovandolos después de la verificacién documentada de inventarios.
Instrumentar los mecanismos para el suministro de articulos de consumo
inmediato en El Colegio.

Controlar los servicios telefonicos a través de su uso y registro.

Realizar los procedimientos que se requieran para proporcionar los servicios de
correspondencia, mensajeria y transporte.

Llevar el registro de toda la correspondencia que se reciba en El Colegio.
Registrar toda la correspondencia y/o paqueteria oficial de El Colegio para su
envio.
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XII. Ejecutar las acciones de logistica necesarias para la realizacién de eventos en El
Colegio.
XIII. Controlar, dar mantenimiento y reparacion a los vehiculos propiedad de El
Colegio y ministrar combustible y lubricantes para los mismos.
XIV. Atenderlas demas que sele encomienden por parte de la Direccién Administrativa
en el marco sus funciones.
Almacén
Funciones:
I. Instrumentar las politicas y procedimientos para la administracién de los recursos
materiales que para tal efecto emita la Presidencia de El Colegio.

II. Supervisary controlar, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos,
el resguardo del inventario del almacén y la suministracién de sus recursos
materiales a las distintas areas de la Asociacion.

ITII. Proponer criterios que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
materiales dispuestos en el Almacén.

IV. Administrar y controlar las existencias en almacén de todos los articulos que
adquiera El Colegio llevando estricto control a través del software con que cuente
la Asociacion.

V. Integrar y mantener actualizado el catalogo de proveedores y efectuar los estudios
necesarios para realizar compras bajo las mejores condiciones de mercado.

VI. Solicitar y tramitar las diversas cotizaciones que le sean solicitadas previa
autorizaciéon de la Direccién Administrativa.

VII. Presentar reportes comparativos de cotizaciones a la Direccién Administrativa
para su autorizacion y tramite correspondiente.
VIII. Elaborar reportes bimestrales de existencias que reflejen entradas y salidas del
material suministrado a las distintas dreas de El Colegio.
IX. Las demads que determine la Direccién Administrativa para la realizacién de sus

funciones.

A. Coordinaciéon de Control Escolar

Funciones:

L.

IL.

II.

Apoyar a los Coordinadores de Programas de Posgrado en los procesos de
seleccion, admisioén, inscripciéon y acreditaciéon de los alumnos de El Colegio.
Asegurar la confiabilidad, guarda y custodia de toda la informacién referente a
los procesos y registros escolares.

Elaborar constancias académicas, certificados de estudio, titulos, grados y demas
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IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

documentos para validar los estudios realizados en El Colegio.

Tramitar ante la Secretaria de Educacién Publica el debido registro de formatos y
documentos oficiales, la inscripcién, reinscripcién, acreditacién y autentificacién
de certificados, actas de grado y grados de estudio, asi como la actualizacién de
autoridades cuando sea el caso.

Tramitar ante la Direccién General de Profesiones el registro de institucién y
carreras ofertadas en El Colegio, asi como la actualizacién de autoridades cuando
corresponda.

Tramitar ante la Secretaria de Innovacién Ciencia y Tecnologia del Gobierno
del Estado de Jalisco, el debido registro de formatos y documentos oficiales, la
inscripcion, reinscripcion, acreditacion y autentificaciéon de certificados, actas de
grado y grados de estudio, asi como la actualizacién de autoridades cuando sea el
caso.

Integrar el expediente de planes y programas de estudio de la institucién
para asegurar el registro, validacién y reconocimiento de los titulos, grados y
certificados de estudio ante de la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar respaldos de registros escolares que aseguren el funcionamiento
operativo y académico de los programas de posgrados.

Las demas que determinen tanto la Secretaria General en materia académica,
como la Direccién Administrativa para la realizacion de sus funciones y aquellas
que puedan derivar de las autoridades educativas correspondientes.

B. Coordinacion de Sistemas Informaticos y Soporte Técnico

Son funciones de la presente coordinacion:

L.
I

I1I.

V.

VI.

VIL.

Administrar el uso y mantenimiento del equipo de computo de El Colegio.
Registrar y monitorear a los responsables tanto del equipo como de los demas
accesorios periféricos que posibilitan su funcionamiento integral.

Programar y realizar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo de El Colegio, a fin de garantizar su 6ptimo funcionamiento.
Llevar un inventario de los equipos de computo asignados que incluya el estatus
operacional y periodo de vida 1til de los mismos.

Proporcionar capacitacion, asistencia y asesoria para la correcta utilizacién del
equipo de computo y periféricos.

Mantener actualizadas las medidas de seguridad para el manejo de la
informacion, asi como asegurar que los responsables de la informacién realicen
el correspondiente respaldo cuatrimestral de la informacién.

Vigilar que el servicio de mantenimiento satisfaga las necesidades requeridas,
reportando oportunamente a la Direccion Administrativa y a la empresa de
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VIII.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

mantenimiento preventivo y correctivo, de las fallas y anomalias que sean
detectadas en el equipo.

Llevar una biticora del mantenimiento y correccion que les sean realizados a los
equipos de computo de El Colegio.

Implementar, evaluar y en su caso modificar, los programas de cémputo
requeridos para el buen funcionamiento de los trabajos de investigacion,
academia y administracion.

Preparar y organizar cursos sobre el uso y aprovechamiento del equipo de
computo, sobre las actualizaciones o nuevos programas implementados.
Supervisar la aplicacién de los sistemas de informacién que vinculen a El Colegio
con instituciones afines.

Prestar asistencia y capacitaciéon técnica en materia de procesamiento de
informacion.

Garantizar la aplicacién de los lineamientos para el 6ptimo aprovechamiento
de la infraestructura de computo de que dispone El Colegio, de acuerdo a las
directrices de la Direccién Administrativa.

Establecer y disefiar estrategias para el respaldo periddico de la informacion,
adicional a la que deben realizar todas las areas, coordinaciones e Instancias de
El Colegio cuatrimestralmente.

Administraciéon y mantenimiento de la pagina web

Funciones:

L.

IT.

I1I.

Iv.

VI.

VII.

Ejecutar los lineamientos que la Presidencia genere para la administraciéon de
contenidos en la pagina web de El Colegio.

Proponer disefios que permitan la inclusién de contenidos a la pagina web de
forma atractiva, agil y dindmica para facilitar su consulta.

Garantizar el funcionamiento de las pestafias, micro sitios, links, direcciones,
correos y todo contenido incluido en la pagina web.
Vincularse y ejecutar las acciones que establezca la Direccion Administrativa, a
través de la Unidad de Transparencia, a fin de cumplir con las obligaciones en la
materia dentro de la pagina web.

Realizar pruebas de funcionalidad de la pagina para asegurar su operaciéon y
calidad.

Instrumentar herramientas multimedia dentro de los contenidos de la pagina
web, segtin lo establezca la Presidencia a través de la Direccién Administrativa.
Mantener actualizado el contenido de la pagina web referente a las actividades y
eventos de la institucién.

48 El Colegio de Jalisco



VIII. Generar reportes cuatrimestrales referentes a estadisticas de la pagina web.
IX. Aquellas demas actividades que se le encomienden en su ambito de competencia.
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I1.

I1I.
Iv.

VI.

VIL.

VIII.

IX.

9
ATRIBUCIONES GENERALES DEL PERSONAL
DIRECTIVO Y OPERATIVO

e acuerdo con el articulo 29 del Reglamento General, asi con el presente Manual
General de Organizacién son funciones de las direcciones y coordinaciones:

Dirigir y ejecutar los programas y proyectos asignados a su departamento o area,
conforme a los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional
y en los programas anuales de trabajo, con el objeto de alcanzar los objetivos y
metas planteadas por los mismos.

Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno y por la
Presidencia.

Representar a su departamento o area en las juntas a las que sean convocados.
Colaborar y vincularse con el resto de la comunidad de El Colegio a fin de
garantizar la marcha armoniosa de la actividad institucional.

Formular los informes, planes, programas, presupuestos, y demas documentos
que le sean requeridos para la integracién, administracién y desarrollo
institucional de El Colegio.

Presentar a la Direcciéon Administrativa su respectivo Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para su integraciéon al Programa
Anual de Trabajo de la Presidencia.

Formular, vigilar y cumplir con los formatos, informes y requisitos impuestos
por las instituciones de financiamiento.

Las coordinaciones administrativas deberan proporcionar la informacion que se le
sea requerida por la Coordinacién de Planeacion, Programacién, Presupuestacién
y Evaluacion, para el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los objetivos,
metas y proyectos planteados en el Plan de Desarrollo Institucional y en los
programas anuales de actividades

Las coordinaciones administrativas deberan proporcionar a la Coordinacién de
Planeacion, Programacion, Presupuestaciény Evaluacion, en el mes de noviembre
de cada afio, la informacién relativa a las actividades, acciones y proyectos
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especificos a desarrollar en el siguiente afo, para que estos sean contemplados
en el programa anual de actividades y presupuesto de egresos correspondientes.
X. Vincular a su area con organismos y agrupaciones afines a las funciones,
proyectos y actividades de la misma.
XI. Las demas que deriven de los Estatutos, reglamentos, el presente Manual
General de Organizacién, el Codigo de Etica, asi como las que les encomiende el
presidente o el superior jerarquico inmediato.
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10
DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION

bierno con la aprobacién de la mayoria de votos de los miembros presentes. Las
propuestas de reforma se canalizardn a través del Presidente, quien las enviard a
los miembros de la Junta, quince dias antes de la fecha de reunion.

E ste Manual General de Organizacién sélo podra ser reformado por la Junta de Go-
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EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE EL COLEGIO DE JALIS-
CO, A. C,, FUE APROBADO POR LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
EN SU SESION ORDINARIA DEL 22 DE FEBRERO DE 2017 Y REFORMADO EN LAS
CORRESPONDIENTES SESIONES ORDINARIAS DEL 21 DE AGOSTO DE 2018 Y 14
DE FEBRERO DE 2020, RESPECTIVAMENTE.
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