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La que suscribe, Doctora Elvira Arcelds Pérez, con la facultad legal para certificar, secretaria general
de El Colegio de Chihuahua, con fundamento en el articulo 12, fraccién XVIII del estatuto organico
de El Colegio de Chihuahua, asi como en el acuerdo 06.3.2020 del acta CCI/003/2020 de la junta de
gobierno de El Colegio De Chihuahua, Tercera Sesién Ordinaria 2020, hago constar y certifico que
en la Primera Sesién Ordinaria 2026 de la Junta de Gobierno de El Colegio de Chihuahua celebrada
el 12 de marzo del 2026, se tom¢ el acuerdo 09/01/0/2026 “La Junta de Gobierno aprueba por
unanimidad de votos el Manual de Organizacion de El Colegio de Chihuahua, e instruye al Dr. Juan
Miguel Orta Vélez a realizar las gestiones pertinentes para su publicacién”, consistente en una hoja,
incluyendo esta certificacion, es copia fiel, exacta y cotejada con el original la cual tuve a la vista y
obra en el archivo de la oficina de la Secretaria General.

Para los efectos legales a que haya lugar, se expide la presente certificacion, en Ciudad Juarez,
Chihuahua a 03 de agosto del afio dos mil veintiséis.

Al

Doctora’Elvira Arcelts Pérez ;{
Secretaria General

El Colegio de Chihuahua
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I INTRODUCCION

El presente manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo administrativo
indispensable para El Colegio de Chihuahua delineando sus funciones y atribuciones
conforme a lo dispuesto en el Articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Chihuahua y en el Estatuto Organico de El Colegio de Chihuahua, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia 28 de junio del 2025.

Este instrumento de El Colegio tiene la finalidad de facilitar el entendimiento de la estructura,
el uso de los recursos, las lineas de comunicacion y las funciones del personal; con el
objetivo de dar cumplimiento a las politicas de transparencia y rendicién de cuentas de
Gobierno del Estado de Chihuahua y es una parte fundamental para la administracion de la
institucion, ya que el mismo refleja las adecuaciones administrativas y de organizacion
derivadas de las actividades y facultades de los funcionarios publicos que estén orientadas
a la consecucion de las metas trazadas en el Programa Institucional de Desarrollo 2023~
2027, dando cumplimiento a las disposiciones del articulo 17 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

El documento consta de siete apartados: I) Introduccion, Il) Marco juridico, Ill) Visién y
misién, 1V) Glosario, V) Organigrama, VI) Estructura organica presupuestal y VII)
Descripcion de puestos. Estos apartados tienen la finalidad de establecer los lineamientos
que, en materia de organizacion, deberan observar las distintas areas de El Colegio de
Chihuahua y sefialar las pautas a seguir dentro del proceso administrativo que corresponde
a la organizacion y procedimientos. El presente manual formara parte del marco normativo
en materia administrativa al cual estara sujeto El Colegio de Chihuahua una vez que sea
autorizado por la Junta de Gobierno y toda vez que esté estructurado conforme a lo que
dispone la normatividad de El Colegio de Chihuahua.

El 29 de octubre de 2005 se expide el decreto No. 308/05 en el Periodico Oficial del Estado
de Chihuahua, que crea a El Colegio de Chihuahua como un organismo descentralizado
con plena capacidad juridica, patrimonio y autonomia propia destinado a impulsar la
investigacion cientifica, la formacion de recursos humanos a nivel de posgrado y el
establecimiento de redes de investigacion que permitan la conexion con centros nacionales
e internacionales de la ciencia, la tecnologia y la cultura.

Por definicién, este manual no es limitativo. Los aspectos que surjan en los procesos
administrativos y que no estan contenidos en este documento, seran resueltos por la
Persona Titular de la Direccion General de El Colegio, quien podra realizar consultas
técnicas para normar sus criterios y decisiones.
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Il GLOSARIO

Sujetos obligados: Las personas, areas o unidades de El Colegio que, conforme a la
norma aplicable, tienen la responsabilidad de cumplir con el proceso o disposicion
correspondiente.

Organo de Gobierno: Instancia colegiada con la maxima autoridad dentro de la institucion,
encargada de tomar decisiones estratégicas y supervisar su funcionamiento.

El Colegio: El Colegio de Chihuahua.

Programa Institucional de Desarrollo: documento estratégico que guia la accién y el
desarrollo de una institucion educativa en un periodo determinado.

Derechos ARCO: Derechos que permiten a las personas gestionar sus datos personales
se refieren al acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién.

EBS Oracle: Sistema de gestion financiera del Estado de Chihuahua (Oracle E-Business
Suite).

ISBN: Cddigo Unico de 13 digitos que identifica un libro de manera estandarizada a nivel
mundial y contiene informacién sobre el titulo, autor, editorial y otros detalles relevantes de
la publicacion.

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

EDU+: Sistema de la Secretaria de Educacién que utiliza tecnologia para agilizar procesos
y sistematizar informacién en el ambito educativo.

TIC'S: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion conjunto de herramientas y
recursos tecnologicos que permiten la recopilacién, procesamiento, almacenamiento y
transmision de informacion de todo tipo.

SECIHTI: Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién.



10

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 15 de agosto de 2026.

. MARCO JURIDICO

Marco Constitucional
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Leyes Federales

Ley General de Archives.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Educacion.

Ley General de Educacion Superior.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones
en la Ciudad de México.

Ley del Seguro Social.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de Derechos de Autor.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacidn.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Auditoria y de Control Interno de la Administracion Publica.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Leyes Estatales

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de El Colegio de Chihuahua.
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e Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua.

o | ey Estatal de Educacion.

o ley de Gobierno Digital para el Estado de Chihuahua.

¢ Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.

e Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua para el ejercicio fiscal 2025.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Chihuahua.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

¢ Ley de Planeacion del Estado de Chihuahua.

e lLey de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua.

¢ Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio
de las profesiones en la Ciudad de México.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua.

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

¢ Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.

Codigos
e Coddigo Administrativo del Estado de Chihuahua.
e Codigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

¢ Otras disposiciones

¢ Lineamientos para el ejercicio del presupuesto del Gobierno del Estado de Chihuahua.

¢ Lineamientos para la presentacién de Cuenta Publica Anual e Informes Financieros
Trimestrales de los Entes Publicos del Estado de Chihuahua.

¢ Disposiciones, Marco Integrado y Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.

e Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente para el
Ejercicio Fiscal 2025.

Fuente: Informacion publicada por EI Colegio de Chihuahua en el Portal de Transparencia,
segun la fraccion | del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente al cuarto trimestre de 2025.
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IV. VISION Y MISION

VISION

Ser una institucion Publica de Investigacion y Posgrado reconocida a nivel nacional e
internacional por sus aportaciones a las Ciencias Sociales y Humanidades, su produccion
académica orientada a la solucién de problemas sociales y por la conformacion de su
cuerpo de investigacion y docencia de excelencia.

MISION

Realizar investigacion cientifica en las Ciencias sociales y Humanidades, asi como formar
investigadores y especialistas de alto nivel, a través de programas de posgrado, educacion
continua, difusion de trabajos de investigacion, vinculacion interinstitucional y con la
sociedad civil, atendiendo de manera prioritaria la problematica de la region y el pais en
beneficio de la sociedad.

Fuente: DECRETO N° LXVIII/APPEE/0463/2025 | P.O. Presupuesto de Egresos del Estado
de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2026, TOMO II, publicado el 24 de diciembre de 2025.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JUNTA DE GOBIERNO

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL

TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA COORDINACION

ACADEMICA

ENCARGADO(A) DEL AREA DE

RECURSOS HUMANOS Y TESORERIA

ENCARGADO(A) DEL AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ENCARGADO(A) DEL AREA DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

ENCARGA DO(A) DEL. AREA DE
SERVICIOS GENERALES

(3) PROFESOR-INVESTIGADOR DE
TIEMPO COMPLETO

ENCARGADO(A) DEL AREA DE
PUBLICACIONES Y DIFUSION

ENCARGADO(A) DEL. AREA DE
CONTROL. ESCOLAR
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

CLAVE DESCRIPCION
4-28-00-001 | EL COLEGIO DE CHIHUAHUA
4-28-00-002 | ORGANO DE CONTROL INTERNO
4-28-10 DIRECCION GENERAL
4-28-10-001 | OFICINA DEL C. DIRECTOR GENERAL
4-28-11-001 | SECRETARIA GENERAL
4-28-11-002 | COORDINACION ADMINISTRATIVA
4-28-11-003 | COORDINACION ACADEMICA
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VIL.

VI

VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion

Puesto: Director(a) General

Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua

Unidad Administrativa: Direccion General

Puesto Inmediato Superior: Titular de la Secretaria de Educacién y Deporte

Puestos Inmediatos inferiores: Titular de la Secretaria General

Objetivo general del puesto

Dirigir y administrar integralmente a El Colegio de Chihuahua, gestionando ante la
Junta de Gobierno la planeacién y el desarrollo de los programas institucionales de
investigacion, docencia, difusion y financieros; emitir y supervisar la aplicacion de
las politicas internas necesarias para su adecuado funcionamiento; garantizar la
correcta generacion y analisis de la informacion financiera para la toma de
decisiones; y vigilar el estricto cumplimiento de los reglamentos, estatutos, leyes y
demas disposiciones legales, a fin de asegurar el logro de los objetivos
institucionales.

Funciones

Signar la documentacién oficial de los estudiantes, asi como las constancias,
certificado de estudios, actas de examen profesional, titulos y grados, expedidos por
El Colegio.

Supervisar la operacion de proceso administrativo interno de El Colegio.

Coordinar la elaboracién del programa institucional del Desarrolio y sus respectivos
subprogramas y proyectos, asi como proyectar los presupuestos del organismo y
presentarlos para su aprobacion a la Junta de Gobierno.

Conducir el funcionamiento de Ei Colegio, Vigilando el cumplimiento de los planes y
programas académicos o de investigacion y de los objetivos y metas presupuestos.
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura de El Colegio.

. Nombrar y remover libremente al personal de confianza de El Colegio, cuyo

nombramiento o remocién no esté previsto en el presente ordenamiento o en
disposiciones diversas que resulten aplicables, asi mismo, nombrar y remover al
personal de base, de conformidad a la ley de materia.

Previa aprobaciéon de la Junta de Gobierno adquirir a nombre de El Colegio los
bienes que se requieran para el cumplimiento de su objeto, de conformidad con las
normas aplicables.

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos que bajo su estricta esfera de
competencia emita la Junta de Gobierno.
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X.

XL
XIl.

XIil.

Someter a la consideracion de la Junta de Gobierno los proyectos de estatuto,
reglamentos y condiciones generales de trabajo, asi como expedir los manuales
necesarios para su correcto funcionamiento.

Fomentar la investigacion cientifica en las areas de ciencias sociales, las
humanidades y disciplinas afines.

Establecer las labores en materia de docencia de El Colegio.

Gestionar la promocion, vinculacion y participacion social de El Colegio.

Asegurar la difusion y la generacion del conocimiento derivado de los trabajos de
investigacion efectuados por El Colegio.

XIV.Gestionar la participacion y desarrolio de actividades academicas del personal de El

XV.

Colegio.
Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
atribuciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.

XVI.Las demas que le correspondan de acuerdo con las leyes, el Estatuto y demas

disposiciones normativas aplicables, asi como aquellas que le asigne o encomiende
la persona fitular del Ejecutivo, y las que competan a las Unidades Administrativas
a su cargo.

Comunicacion formal interna y externa

Internas:

e Con la Secretaria General, la Coordinacion Académica y la Coordinacion
Administrativa.

e Con las areas de apoyo, como son el Consejo Consultivo y el Consejo
Académico.

Externas:

¢ Con la Secretaria de Educacion y Deporte de Gobierno del Estado de Chihuahua
para recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacion de politicas y programas
para la Educacion Superior.

¢ Con la Secretaria de Hacienda para las diversas gestiones correspondientes al
presupuesto de El Colegio.

o Con la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal para la aplicacion
de politicas publicas en materia de educacion superior y procurar el
financiamiento de programas de investigacion y docencia.

¢ Con la Secretaria de Ciencias, Humanidades, Tecnologia e Innovacion
(SECIHTI) para el registro de El Colegio y sus investigadores y procurar el
acceso al financiamiento de programas de investigacion.

e Con otras instituciones de Educacion Superior de México y del extranjero para
la creacion y/o ampliacion de redes de colaboracion académica.

¢ Con instancias municipales y organizaciones civiles.
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5.

Perfil de puesto

¢ Nivel académico: Posgrado

¢ Estudios: Administracién o afin.

o Experiencia Laboral: Experiencia minima de cinco afios en cargos de alta
direccion. Experiencia docente y/o de investigacion minima de dos afios y
desempeniarse como parte del personal academico o de investigacion de El
Colegio.

¢ Habilidades:

e Construccion de redes

¢ Gestion del cambio

¢ Innovacioén

¢ Manejo de recursos financieros
¢ Planificacion

¢ \Vision estratégica

o Lliderazgo

+ Toma de decisiones
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1. Identificacion

\%B
Vil.

Vill.

Xl

XIl.

Puesto: Secretario(a) General

Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua

Unidad Administrativa: Secretaria General

Puesto Inmediato Superior: Director(a) General

Puestos Inmediatos inferiores:  Coordinador(a) Administrativo(a) y

Coordinador(a) Académico(a).

Objetivo general del puesto

Colaborar con la Direccidon General en la coordinacion de las actividades
relacionadas con la planeacion y desarrollo de los planes y programas
institucionales de investigacion, docencia, difusion y los administrativos y financieros
de El Colegio.

Funciones

Certificar las firmas de la persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno.
Coordinar la operacion del proceso administrativo interno de El Colegio.

Fungir como titular de la secretaria de la Junta de Gobierno y del Comité Técnico
Consuitivo, con voz, pero sin voto.

Supervisar que los procesos de adquisicion, arrendamiento, contratacion de
servicios y celebracion de contratos realizados por la Coordinacién Administrativa
se efectlen con apego a la normatividad aplicable.

Integrar y dar seguimiento al Programa Institucional de Desarrollo y sus respectivos
subprogramas y proyectos.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas administrativos, académicos
o de investigacion y de los objetivos y metas de El Colegio.

Supervisar el debido cumplimiento de las obligaciones de la Unidad de
Transparencia de El Colegio.

Verificar que las Coordinaciones de El Colegio, cumplan en tiempo y forma con las
obligaciones que expresamente tienen conferidas a través del presente Estatuto.
Recomendar las modificaciones a la organizacion académica y administrativa que
propongan las Coordinaciones para el buen funcionamiento de El Colegio.

Integrar los anteproyectos del Estatuto, reglamentos, lineamientos y manuales que
resulten necesarios para el funcionamiento de El Colegio.

Elaborar y proponer el informe trimestral a su superior jerarquico para el
cumplimiento del Plan Anual de Actividades.

Recabar la informacién y documentacion, asi como gestionar los recursos
materiales e informaticos que resulten necesarios para las sesiones de la Junta de
Gobierno.
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XIll. Elaborar y proponer las modificaciones a la Estructura Organica para el buen
funcionamiento de El Colegio.

XIV. Analizar y presentar a su superior jerarquico, la viabilidad de la adquisicion de los
bienes que se requieran para el cumplimiento del objeto de El Colegio.

XV. Supervisar el seguimiento de los acuerdos aprobados en las sesiones de la Junta
de Gobierno, debiendo informar los avances, acciones y en su caso, el cumplimiento
de estos a la Presidencia de la Junta de Gobierno.

XVI. Supervisary dar seguimiento a las actividades relacionadas con temas de docencia,
investigacion y actividades académicas.

XVII. Dar seguimiento a las adecuaciones de la oferta educativa, asi como a la promocion,
vinculacion y participacion social.

XVIII. Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las atribuciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en
sus archivos, asi como de los acuerdos y documentos expedidos por la Junta de
Gobierno.

XIX. Supervisar la difusién del conocimiento derivado de los trabajos de investigacion.

XX. Las demas que le correspondan de acuerdo con las leyes, el Estatuto y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como aquellas que le asigne o encomiende
SU superior jerarquico.

Funciones Adicionales

l. Responsable de la Unidad de Igualdad de Género;
i. Impulsar la institucionalizacion y transversalizacion de la perspectiva
de genero en las politicas, programas y acciones de El Colegio.

ii. Asesorar a El Colegio en materia de igualdad sustantiva, igualdad de
género, no discriminacion y cultura institucional para la igualdad.

iii. Proponer, impulsar y disefiar mejoras y estrategias con perspectiva
de género en estructuras, normativas, manuales, planes, programas,
proyectos y presupuestos de El Colegio.

iv. Coordinar acciones con las unidades y areas de El Colegio para
gjecutar en el ambito de su competencia las politicas, acciones y
programas establecidos.

v. Proponer y participar en materia de género en la elaboracion de
anteproyectos normativos.

vi. Difundir informacién en materia de derechos humanos de las mujeres
y hombres, y no discriminacion.

vii. Elaborar informes periddicos sobre el cumplimiento de objetivos,
estrategias y politicas ejecutadas por El Colegio para cumplimiento
de los programas correspondientes.

viii. Elaborar e implementar capacitaciones en materia de género para el
personal de El Colegio.

ix. Establecer acciones estratégicas para la prevencion de la violencia
laboral y discriminacion laboral.
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X.

Xi.

Actualizar la informacién correspondiente a El Colegio conforme al
Titulo Quinto del Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y
Hombres del Estado de Chihuahua.

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Il. Responsable del Area Coordinadora de Archivo,

vi.

Vii.

Vii.

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
con las unidades y éreas de El Colegio responsables de archivo y
conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar criterios y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion archivistica, cuando se requiera.

Elaborar y someter a consideracion del titular de El Colegio, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Coordinar los procesos de valoracion, disposicion, modernizacion,
automatizacién y gestién electronica documental.

Asesorar a las unidades o areas de El Colegio técnicamente en la
operacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, conservacion,
politicas de acceso, concentracion e historico, conforme a la
normatividad aplicable.

Autorizar la transferencia de archivos en casos de fusion, escision,
extincion, cambio de adscripcion o cualquier modificacién, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Las demas previstas en la normatividad aplicable.

1. Responsable de la Unidad de Transparencia;

vi.

Vii.

viil.

Recabar, actualizar y difundir la informaciéon relativa a las
obligaciones de transparencia de El Colegio, conforme a la
normatividad aplicable.

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion y a los recursos de revision.

Registrar, actualizar y publicar mensualmente las solicitudes,
tramites, respuestas, costos y resultados en el portal institucional.
Asesorar y orientar en la elaboracion y tramite de solicitudes de
acceso a la informacion.

Garantizar condiciones de accesibilidad para el gjercicio del derecho
de acceso a la informacion.

Notificar oportunamente a las personas solicitantes sobre el tramite
de sus solicitudes.

Proponer procedimientos internos y la habilitacion de personal para
la recepcién y tramite de solicitudes cuando sea necesario para su
optimizacion.

Verificar que la informacién solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

Requerir periddicamente a las areas el indice de expedientes
clasificados.
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VI.
\IR
VIII.

XL
Xil.
X,

x. Promover, implementar y fomentar politicas de transparencia
proactiva y accesibilidad.
xi. Informar a la instancia competente sobre posibles incumplimientos a
la normatividad en materia de transparencia.
xii. Las demas previstas en la normatividad aplicable.
Supervisar la realizacion de auditorias.
Supervisar los Congresos, Seminarios, Talleres, Coloquios y las demas actividades
académicas que se llevan a cabo por El Colegio.
Promover la oferta educativa.
Verificar el cumplimiento de la plataforma EDU+.
Supervisar el seguimiento de las actividades del Comite de Control y Desempefio
Institucional.
Verificar el cumplimiento de los convenios institucionales.
Regular el cumplimiento institucional de la Ley de Federal de Archivos.
Supervisar la elaboracion y cumplimiento de las normativas internas de El Colegio.
Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento su cargo.
Las demas que le asigne la Direccion General y le competan de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Comunicacion formal interna y externa

e Interna:
e Con la Direccion General, la Coordinacion Académica y la Coordinacién
Administrativa para acordar asuntos inherentes a El Colegio.
e Con las areas de subordinacion para solicitar informacion y programar y
ejecutar actividades

e Externa:

« Con las diversas instituciones con las cuales tenga relacion El Colegio y
las que por instrucciones de la Direccion General tenga que contactarlas.

e Actividades de vinculacidén con ofras universidades e instituciones de
investigacion y de educacion superior que permitan el desarrollo del
programa de difusion y vinculacion.

¢ Con las instituciones Publicas y Privadas para fortalecer las.actividades
de investigacion y docencia.

e Con los integrantes de la Junta de Gobierno.

Perfil de puesto

Nivel académico: Posgrado

Estudios: Administracién o afin.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afos en puestos similares.
Habilidades:
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Comunicacion interpersonal
Proactividad

Toma de decisiones

Gestion de proyectos

Manejo de Recursos financieros
Liderazgo

Planeacion Estratégica
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1. Identificacion

VI
VIL.

]

Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a)
Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Puesto Inmediato Superior: Secretario(a) General

Puestos Inmediatos inferiores:  Encargado(a) del area de Recursos Humanos
y Tesoreria, Encargado(a) del area de Tecnologias de la Informacion, Encargado(a)
del area de Contabilidad y Presupuestos y Encargado(a) del area de Servicios
Generales.

Objetivo general del puesto

Colaborar con la Secretaria General en la coordinacion de las actividades
relacionadas con la planeacion y desarrollo de los programas institucionales
administrativos y financieros, asi como vigilar la correcta elaboraciéon de
presupuestos de ingresos y de egresos, supervisar la emision de Informacion
financiera para su andlisis y toma de decisiones evaluando el alcance y los
resultados obtenidos, ademas de coordinar el manejo administrativo de las bases
de datos de El Colegio.

Funciones Generales

Implementar los controles y procesos que permitan el debido funcionamiento y
operacion de la Coordinacion a su cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo con sus respectivos subprogramas
y proyectos de actividades en el ambito de su competencia y presentarlo para su
aprobacion a la persona titular de la Direccion General de El Colegio.

Someter a la consideracion de su superior jerarquico los acuerdos, resoluciones,
dictdmenes, evaluaciones, analisis, opiniones e informes relativos a los asuntos de
su competencia y/o que les hayan sido turnados.

Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demas areas de El Colegio,
asi como por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o
por personas y organismos externos, conforme a los procedimientos legales que
resulten aplicables.

Formular el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, el Presupuesto
Basado en Resultados, asi como los indicadores para la evaluacién al desempefio
de la Coordinacion y someterlo a la consideracion del Direccion General para su
aprobacion.

Proponer a su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo.
Elaborar de forma oportuna, pertinente y suficiente, la informacion estadistica
inherente a su encargo.
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VIII.

Xl
XIl.
XIll.

XIV.

XV.

Recopilar y archivar la documentacion relativa a las actividades propias de la
Coordinacion a su cargo.

Elaborar y actualizar en el ambito de su competencia, la informacion publica de oficio
prevista en la legislacion en materia de transparencia.

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia de EI Colegio,
a fin de atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO, respecto de su ambito de
competencia en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua y demas disposiciones normativas aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo desempefie eficientemente sus funciones.
Solicitar la adquisicion de los bienes necesarios para la operacion de El Colegio.
Conducirse con apego a lo establecido en los acuerdos emitidos por la Junta de
Gobierno.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos derivados
exclusivamente atribuciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en
sus archivos.

Las demas que le correspondan de acuerdo con las leyes, este Estatuto y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como aquellas que le asigne o encomiende
Su superior jerarquico.

Funciones especificas

VI.

VI

VI,

Realizar los tramites de tipo administrativo que le correspondan a El Colegio en
cuanto al manejo, aplicacion y comprobacion de recursos convenidos con la
Federacion, el Estado, asi como los recursos propios.

Elaborar los reportes de cierre de mes y cierre anual con apego a las leyes, normas
y politicas aplicables en materia de su competencia.

Elaborar informes de indole contable, financiera y presupuestal sobre la aplicacion
de los recursos administrados por El Colegio, que le sean requeridos.

Realizar las declaraciones provisionales y anuales del Impuesto sobre la Renta,
Impuesto del Valor Agregado y los demas que establezca la normatividad aplicable.
Realizar el registro contable de los inventarios de bienes muebles e inmuebles que
forman parte del patrimonio de El Colegio con las areas correspondientes.
Tramitar los pagos oportunos del personal, incluyendo en su caso las percepciones
ordinarias, extraordinarias, descuentos y retenciones al personal, en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

Recaudar los ingresos a los que tenga derecho El Colegio conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Elaborar y mantener actualizados los catalogos de puestos, tabuladores de sueldos
y remuneraciones.

Administrar los recursos propios, subsidios y transferencias mediante los controles

de seguridad adecuados.
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X. Administrar las bases de datos, identificar y evaluar innovaciones y soluciones en
administracién publica, mejora continua, calidad de procesos y tecnologia de
informacion aplicables en El Colegio.

XI. Atender el resguardo, mantenimiento, alta y baja de bienes muebles e inmuebles,
de los almacenes, demas activos y recursos materiales asighados a la institucion.

Xll.  Expedir los oficios de suficiencia presupuestal a las diversas areas de El Colegio.

XIll.  Gestionar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de acuerdo

con las disposiciones aplicables.

XIV. Operar mediciones que permitan detectar las necesidades de capacitacion del
personal, asi como promover y establecer las politicas y los procedimientos para su
implementacién, generando los mecanismos de evaluacion de los resultados.

XV.  Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservacion de instalaciones,
equipo de transporte, mobiliario y equipo.

XVI.  Generar y difundir los avisos de privacidad e implementar los mecanismos que
garanticen la proteccion y control en el manejo de datos personales.

XVII.  Tramitar pagos a proveedores y contratistas con apego a la normatividad aplicable.

XVIII. Realizar el registro contable e integrar y resguardar los expedientes que sustentan
las erogaciones o ingresos que realice El Colegio.

XIX. Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion de los sujetos obligados de El
Colegio.

XX.  Las demas que le correspondan de acuerdo con las leyes, el Estatuto y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como aquellas que le asigne o encomiende
su superior jerarquico.

4. Comunicacion formal interna y externa
o Interna:
e Con la Direccion General, la Secretaria General y la Coordinacion
Académica.

» Con las areas de subordinacion para solicitar informacion, programar y
ejecutar actividades.

o Externa:
¢ Con las diversas instituciones con las cuales tenga relacién El Colegio y
las que por instrucciones de la Secretaria General y/o la Direccion
General tenga que contactarlas.
e Con las coordinadoras de Sector para la administracion de subsidios
tanto estatales como federales.

5. Perfil de puesto

¢ Nivel académico: Licenciatura
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o Estudios: Contabilidad, administracion o afin.
e Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afno y seis meses en contabilidad
general o gubernamental y seguimiento de presupuestos.

» Habilidades:

¢ Proactividad

¢ Resolucion/mitigacion de problemas

+ Toma de decisiones

¢ Trabajo en equipo

o Liderazgo

¢ Trabajo bajo presion

¢ Manejo de personal
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1. Identificacion

3.

VI.

VII.

VI,

Xl.

Puesto: Encargado(a) del area de Recursos Humanos
y Tesoreria

Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Puesto Inmediato Superior: Coordinador(a) Administrativo(a)

Puestos Inmediatos inferiores:  No aplica

Objetivo general del puesto

Planear, coordinar y ejecutar los procesos de administracion de personal de El
Colegio, garantizando el cumplimiento de la normatividad laboral y administrativa
vigente, mediante la gestion eficiente del reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion, evaluacion y desarrollo del personal académico y administrativo, asi
como la correcta administracion de las relaciones laborales, con el fin de contribuir
al adecuado funcionamiento institucional y al logro de los objetivos académicos y
organizacionales. Operacion de la Tesoreria incluyendo el manejo de cuentas
bancarias, ingresos y egresos, asegurando el uso eficiente y transparente de los
recursos.

Funciones Especificas

Desarrollar actividades de mejora y conservacion del clima organizacional
Vigilar el cumplimiento a las politicas laborales que establezca El Colegio.
Realizar la emision de recibos de subsidio estatal y federal en el sistema EBS
Oracle.

Realizar mancomunados de pagos al personal con apego a la normatividad
aplicable.

Realizar los reintegros de ministraciones por los distintos programas de los que
es beneficiaria la institucion.

Informar el seguimiento de los recursos estatales y federales (subsidio ordinario)
mediante el sistema de Gestién U006.

Gestionar las adquisiciones de suministros de oficina, papeleria, articulos de
escritorio, suministros de limpieza, y materiales necesarios para el desarrollo de
actividades laborales.

Elaborar los contratos o instrumentos juridicos que establezcan las condiciones
entre El Colegio y el prestador de servicios, adquisiciones y arrendamientos
cerciorandose que cumplan con la normatividad correspondiente.

Elaborar declaraciones mensuales de Impuesto Sobre Némina.

Gestionar convenios de servicio social, practicas y estadias, atendiendo a las
necesidades de la institucion.

Ejecutar altas, bajas, modificaciones y pagos mensuales de cuotas obrero-
patronales.
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Xil.

Xill.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIHI.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

Emitir convocatorias de reclutamiento para las vacantes de personal base y
honorarios.

Integrar el programa de capacitacion anual de acuerdo con una deteccion de
necesidades para fortalecer las competencias del personal.

Participar en la elaboracion de los tabuladores de sueldo.

Elaborar néminas quincenales y percepciones del personal garantizando el pago
oportuno y correcto de sueldos.

Ejecutar cobros por concepto de Servicios Académicos y aquellos derivados de
productos y aprovechamientos de El Colegio.

Registrar ingresos en el sistema facturacion.

Registrar pagos de 6rdenes de compra a través del sistema de contabilidad.
Realizar mancomunados de pagos a proveedores y contratistas con apego a la
normatividad aplicable, debiendo asegurarse de que la documentacion
comprobatoria de estos sea valida y se encuentre vigente.

Operar fondo fijo para la atencion de gastos menores y urgentes.

Presentar a su superior jerarquico su propuesta de presupuesto requerido
anualmente para el pago de servicios personales.

Presentar a su superior jerarquico su propuesta de presupuesto de ingresos de
acuerdo con la informacidn brindada por el area académica.

Asegurar el cumplimiento de la firma de avisos de privacidad correspondiente a

" los contratos.

Auxiliar en los procesos individuales de entrega-recepcion derivados de la
conclusion de funciones de los servidores publicos.

Participar en la elaboracion de los lineamientos, reglamentos y manuales que
competen al personal.

Integrar la Comision de Seguridad e Higiene.

Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento su
cargo.

Registrar la informacién mensual correspondiente al area para en el Sistema
EDU+.

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus subprogramas y
proyectos.

Las demas que le asigne la Coordinacion Administrativa y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Perfil de puesto

Nivel académico: Licenciatura
Estudios: Administracion o afin.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en puesto similar.

Habilidades:

Comunicacién interpersonal
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Orientacion al ciudadano
Proactividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Atencién de problemas
Capacidad de analisis
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1. Identificacion

Puesto: Encargado(a) del area de Tecnologias de la
Informacion
Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua

Unidad Administrativa:

Coordinacion Administrativa

Puesto Inmediato Superior: Coordinador(a) Administrativo(a)
Puestos Inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto

Planear, administrar y supervisar los recursos y servicios de Tecnologias de la
Informacién de El Colegio, garantizando la operacion, seguridad y disponibilidad de
la infraestructura tecnoldgica, sistemas y plataformas digitales, asi como el soporte
oportuno a los procesos académicos y administrativos, mediante la implementacion
de soluciones tecnoldgicas eficientes y el cumplimiento de la normatividad aplicable,
con el fin de apoyar el desarrollo institucional y la mejora continua de los servicios
educativos.

Funciones Especificas

VI

VIL.

VIII.

Gestionar las adquisiciones y mantenimiento de equipo nuevo y consumibles
informaticos.

Proponer actualizaciones y el desarrollo tecnolégico de las Tecnologias de
la Informacion.

Apoyar mediante soporte técnico al personal, estudiantes y colaboradores
de El Colegio, usuarios del sistema de red y de programas internos
administrativos.

Proponer estrategias de crecimiento para robustecer el equipo de computo
e incorporacién de nuevos programas.

Disefiar protocolos de seguridad en materia de Tecnologias de la
Informacion, que garanticen la seguridad de los equipos de computo y la
informacion que contengan los mismos.

Emitir respaldos de la informacién contenida en los sistemas y programas o
en dispositivos y equipos.

Elaborar el programa de trabajo y evaluacion de automatizacion y uso de
tecnologias de la informacion.

Gestionar y dar seguimiento a los correos electronicos bajo el dominio de la
institucion.

Proporcionar capacitacion al personal, estudiantes y colaboradores de El
Colegio, usuarios del sistema de red y de |os programas administrativos
internos.
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Xl

XIl.
X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIHI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIHI.

Elaborar programas de mantenimiento de bienes muebles correspondientes
al dreade TIC'S.

Auxiliar en la elaboracion de mecanismos que fomenten las buenas practicas
en la proteccion de datos personales.

Elaborar las solicitudes de adquisicién de servicios competentes a TIC'S.
Elaborar las solicitudes de las adquisiciones de equipo nuevo y consumibles
informaticos.

Presentar a su superior jerarquico su propuesta de presupuesto requerido
anualmente para el ejercicio de sus funciones.

Ejecutar el alta y la baja de un empleado o prestador de servicios en lo
correspondiente al areade TIC'S.

Apoyar en el desarrollo de las actividades en linea a personal docente y
alumnos.

Actualizar de la oferta educativa en la pagina web de El Colegio.

Informar noticias y trabajos derivados de la investigacion en la pagina web
de El Colegio.

Brindar soporte técnico en los Congresos, Seminarios, Talleres, Coloquios y
las demas actividades académicas que se llevan a cabo por El Colegio.
Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento de
su cargo.

Auxiliar en el registro de la informacion mensual solicitada en el Sistema
EDU+.

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus
subprogramas y proyectos.

Las demds que le asigne la Coordinacién Administrativa y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

4. Perfil de puesto

¢ Nivel académico: Licenciatura

o Estudios: Sistemas o afin.

o Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en administracion de
tecnologias.

o Habilidades:

¢ Orientacion al ciudadano

e Proactividad

¢ Resolucion/mitigacion de problemas
¢ Trabajo bajo presion

o Trabajo en equipo

» Comunicacion efectiva

o Capacidad de analisis

Sabado 15 de agosto de 2026.
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1. Identificacion

o Puesto:
Presupuesto

Encargado(a) del area de Contabilidad vy

o Dependencia/Entidad:

o Unidad Administrativa:

¢ Puesto Inmediato Superior:

o Puestos Inmediatos inferiores:

El Colegio de Chihuahua
Coordinacion Administrativa
Coordinador(a) Administrativo(a)
No aplica

2. Objetivo general del puesto

Planear, coordinar y controlar los procesos contables y presupuestales de El
Colegio, asegurando el registro oportuno y confiable de las operaciones financieras,
la correcta elaboracion, ejercicio y seguimiento del presupuesto de ingresos y
egresos, asi como el cumplimiento de la normatividad fiscal, financiera vy
administrativa aplicable, mediante la generacion de informacion financiera veraz y
oportuna que apoye la toma de decisiones y contribuya al uso eficiente y
transparente de los recursos institucionales.

3. Funciones Especificas

Revisar los recibos de subsidio estatal y federal.

Elaborar Estados Financieros.

Registrar las operaciones contables en el Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental.

IV.  Enviar informes financieros a la Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Educacion y Deporte.
V.  Enviar informacion financiera del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP).
VI.  Elaborar reportes contables y presupuestales en el Sistema de Informacion
Financiera (SIF).
VII.  Elaborar reportes contables y presupuestales en el Sistema de Evaluaciones
de la Armonizacion Contable (SEVAC).
VIIl.  Elaborar el Informe de la institucion para el Presupuesto de Egresos de la
Federacién (PEF).
IX.  Registrar los informes de la institucion a fravés del Sistema de Gestion U006.
X.  Elaborar Informe Trimestral del Subsidio Ordinario (ITSO).
Xl.  Elaborar el Informe Trimestral Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT).
XIl,  Elaborar la péliza de egresos mensual en el sistema Oracle EBS.
Xlll.  Elaborar los reportes contables de la cuenta publica anual.
XIV.  Elaborar los reportes mensuales correspondientes al area para EDU+.
XV.  Elaborar reportes y enviar informacion financiera a la Direccién de Politica

Hacendaria de la Subsecretaria de Ingresos
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XVI.
XVILI.
XVIHL.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIIL.

XXIX.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar declaraciones provisionales y anuales de Impuesto Sobre la Renta.
Elaborar declaraciones mensuales y anuales de Impuesto al Valor Agregado.
Registrar en la contabilidad los bienes muebles e inmuebles propiedad de El
Colegio.

Almacenar la documentacion fisica contabilizada a través del sistema de
polizas.

Registrar presupuestos establecidos en las cuentas correspondientes a cada
uno de los departamentos en lo relativo a ingresos y gastos.

Comprobar el soporte documental de los egresos e ingresos.

Actualizar el registro de Inventarios (activos fijos).

Elaborar liberaciones de resguardo.

Auxiliar en la compilacién de informacion competente a su unidad
administrativa para la atencion de auditorias.

Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento su
cargo.

Elaborar y actualizar el manual de contabilidad.

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus
subprogramas y proyectos.

Las demas que le asigne la Coordinacion Administrativa y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Perfil de puesto

Nivel académico: Licenciatura

Estudios: Contabilidad _

Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en puesto similar.
Habilidades:

¢ Proactividad

¢ Trabajo bajo presion

o Trabajo en equipo

¢ Programacion del trabajo

¢ Respuesta a requerimientos
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1. Identificacion

Puesto: Encargado(a) del area de Servicios Generales

Dependencia/Entidad:
Unidad Administrativa:

El Colegio de Chihuahua
Coordinacion Administrativa

Puesto Inmediato Superior: Coordinador(a) Administrativo(a)
Puestos Inmediatos inferiores:  No aplica

Objetivo general del puesto

Planear, coordinar y supervisar los servicios generales de El Colegio, asegurando la
adecuada operacion, conservacion y mantenimiento de las instalaciones, bienes
muebles e inmuebles, asi como la prestacién eficiente de los servicios de apoyo,
seguridad, limpieza, transporte y logistica, mediante el uso racional de los recursos
y el cumplimiento de la normatividad aplicable, con el fin de garantizar condiciones
optimas para el desarrollo de las actividades académicas, administrativas e
institucionales.

Funciones Especificas:

l.
I
.
V.
V.

VI.

VIL

VL.

Elaborar el programa de mantenimiento de los inmuebles de El Colegio.
Apoyar en el levantamiento y etiquetado del inventario de El Colegio.
Elaborar los controles de uso de gasolina de los automoviles de El Colegio.
Administrar el uso de llaves y accesos del personal en la institucion.
Informar los disturbios en las instalaciones de El Colegio para su
mantenimiento oportuno.

Gestionar las adquisiciones de servicios o0 insumos necesarios para llevar a
cabo sus funciones.

Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento su
cargo.

Ejecutar en el &mbito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus
subprogramas y proyectos.

Las demas que le asigne la Coordinacion Administrativa y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Perfil de puesto

Nivel académico: Media superior

Estudios: No aplica

Experiencia Laboral: Experiencia de tres meses en puesto similar.
Habilidades:
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Comunicacion efectiva
Programacion del trabajo
Respuesta a requerimientos
Proactividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
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1. Identificacion

V.
VI,

Vil

Puesto: Coordinador(a) Académico(a)
Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua
Unidad Administrativa: Coordinacion Académica
Puesto Inmediato Superior: Secretario(a) General

Puestos Inmediatos Inferiores: Profesores  Investigadores de  Tiempo
Completo (3), Encargado(a) del area de Publicaciones y Difusién y Encargado(a)
del area de Control Escolar.

Objetivo general del puesto

Elaborar, supervisar y coordinar la ejecucion de los proyectos de investigacion, los
programas de docencia y el desarrollo de los programas de difusion y de
publicaciones. Coadyuvar con la Direccién General y la Secretaria General en el
establecimiento del programa operativo anual (POA) y establecer la relacion
académica y actividades de vinculacion con otras instituciones que permitan el
fortalecimiento de los programas establecidos por El Colegio o para la ejecucion
conjunta de programas afines.

Funciones Generales

Implementar los controles y procesos que permitan el debido funcionamiento y
operacion de la Coordinacion a su cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo con sus respectivos subprogramas
y proyectos de actividades en el ambito de su competencia y presentarlo para su
aprobacion a la persona titular de la Direccién General de El Colegio.

Someter a la consideracion de su superior jerarquico los acuerdos, resoluciones,
dictamenes, evaluaciones, analisis, opiniones e informes relativos a los asuntos de
su competencia y/o que les hayan sido turnados.

Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demas areas de El Colegio,
asi como por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o
por personas y organismos externos, conforme a los procedimientos legales que
resulten aplicables.

Formular el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, el Presupuesto
Basado en Resultados, asi como los indicadores para la evaluacién al desempefio
de la Coordinacion y someterlo a la consideracion del Direccion General para su
aprobacion.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Elaborar de forma oportuna, pertinente y suficiente la informacion estadistica
inherente a su encargo.

Recopilar y archivar la documentacion relativa a las actividades propias de la
Coordinacién a su cargo.
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Xl.
XIl.
Xl
XIV.

XV.

Funcio

Elaborar y actualizar en el ambito de su competencia, la informacidn publica de oficio
prevista en la legislacion en materia de transparencia.

Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia de El Colegio,
a fin de atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO, respecto de su ambito de
competencia en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua y demas disposiciones normativas aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo desempefie eficientemente sus funciones.
Solicitar la adquisicion de los bienes necesarios para la operacion de El Colegio.
Conducirse con apego a lo establecido en los acuerdos emitidos por la Junta de
Gobierno.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
atribuciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos. y
Las demas que le correspondan de acuerdo con las leyes, el Estatuto y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como aquellas que le asigne o encomiende
Su superior jerarquico.

nes especificas

Elaborar la documentacion coficial de los estudiantes de El Colegio, asi como de
constancias, certificados de estudios, actas de examen profesional, titulos y
grados.

Registrar ante las instancias correspondientes los certificados, actas de examen,
y titulos.

Elaborar informes de seguimiento para las distintas instancias normativas.
Difundir el cumplimiento de metas y el desempefio de los programas
académicos.

Compilar y reportar a su superior jerarquico las actividades que se realizan en
materia de investigacion.

Programar las actividades en materia de docencia.

Proponer a su superior jerarquico las modificaciones de la oferta educativa de
El Colegio, salvaguardando la pertinencia y vigencia de sus programas.
Atender la promocion de los programas académicos de la institucion.
Coordinar la vinculacion con instituciones académicas, entidades de gobierno,
sector productivo, y organizaciones de la sociedad civil.

Promover la profesionalizacion permanente del personal docente e investigador.
Integrar y resguardar expedientes académicos de los estudiantes.

Analizar y evaluar informes de avances y actividades del personal a su cargo.
Coordinar el registro de investigadores en programas de financiamiento a
proyectos de investigacion.

Elaborar el registro de la oferta educativa de El Colegio en las instancias
correspondientes.

Revisar el cumplimiento, calidad y contenido del material editorial publicado de
manera impresa o digital por El Colegio.
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XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Ejecutar los mecanismos de recopilacion, integracion, almacenamiento, custodia
y conservacion del acervo bibliografico en formatos impreso o electrénico,
analdgico o digital propiedad de El Colegio.

Establecer programas de trabajo para el control y supervision de las actividades
académicas.

Proponer a su superior jerarquico el desarrollo de congresos, seminarios,
talleres y coloquios.

Dar seguimiento a la aplicacion del Reglamento de Posgrado por parte de los
sujetos obligados en el mismo. y ‘

Las demas que le correspondan de acuerdo con las leyes, el Estatuto y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como aquellas que le asigne o
encomiende su superior jerarquico.

4, Comunicacién formal interna y externa

Interna:

e Con la Secretaria General y la Direccion General para acordar asuntos
inherentes a ElI Colegio, y con las unidades administrativas de
subordinacion.

Externa:

e Con las diversas instituciones con las cuales tenga relacion El Colegio y
las que por instrucciones de la Direccion General tenga que contactarlas.

e Actividades de vinculacion con otras universidades e instituciones de
investigacion y de educacion superior que permitan el desarrollo del
programa de difusion y vinculacion.

¢ Con las instituciones Publicas y Privadas para fortalecer las actividades
de investigacion y docencia.

5. Perfil de puesto

e Nivel académico: Posgrado

e Estudios: Administracion o afin.

e Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio y seis meses en docencia en
posgrado, desarrollo de proyectos de investigacion cientifica y difusion del
conocimiento.

o Habilidades:

¢ Proactividad

¢ Resolucién/mitigacion de problemas
e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

¢ Excelente comunicacion oral y escrita
¢ Trabajo bajo presion

e Solucion de problemas

¢ Manejo de personal
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1. Identificacion

+ Puesto:

¢ Dependencia/Entidad:

e Unidad Administrativa:

e Puesto Inmediato Superior:

o Puestos Inmediatos inferiores:

Profesor Investigador de Tiempo Completo
El Colegio de Chihuahua

Coordinacion Académica

Coordinador(a) Académico(a)

No aplica

2, Objetivo general del puesto

Contribuir al desarrollo académico, cientifico y profesional de la institucion mediante
la ensefianza de alta calidad, la produccion y difusion de conocimiento en su area
de especializacion, y la participacion en proyectos de investigacion y extension
académica que fortalezcan la misién de El Colegio.

3. Funciones Especificas

Proponer al Coordinador Académico las modificaciones que considere
pertinentes para el buen funcionamiento de EI Colegio en materia de
investigacion.

Participar en actividades docentes que le sean asignadas para el adecuado
funcionamiento de los posgrados, asi como las acciones vinculadas con los
programas de investigacion.

Elaborar informes mensuales sobre el avance en los trabajos de
investigacion obtenidos en el periodo.

IV. Participar en actividades de ensefianza, direccion de tesis, tutorias,
conferencias, seminarios, congresos y demas foros de aplicacion innovadora
del conocimiento.

V. Auxiliar en Congresos, Seminarios, Talleres, Coloquios y las demas
actividades académicas de El Colegio.

VI.  Actualizar las Bibliotecas Virtuales que les correspondan.

VIl.  Atender las convocatorias de actividades profesionalizantes que se
promuevan en la institucion.

VIIl.  Participar en los eventos de promocion de la oferta académica.

IX. Gestionar la vinculacion con instituciones académicas, entidades de
gobierno, sector productivo, y organizaciones de la sociedad civil para el
desarrollo de proyectos en conjunto.

X.  Elaborar informes sobre actividades generadas en su actividad docente en
el periodo académico.

XI.  Realizar las solicitudes pertinentes sobre la adquisicién de bienes necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

XIl.  Presentar a su superior jerarquico su propuesta de presupuesto requerido

anualmente para el gjercicio de sus funciones.
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XIIl.  Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento su
cargo.

XIV.  Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus
subprogramas y proyectos.

XV. Las demas que le asigne la Coordinacion Académica y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

4. Perfil de puesto

* Nivel académico: Doctorado
» Estudios: Especializacion en estudios multi e interdisciplinarios de territorio y
sociedad, agua, energia, cambio climatico y sociedad. gestion estratégica y
bienestar organizacional. administracion publica y vida cotidiana. movilidad humana.
derechos humanos, violencias y politicas publicas. e igualdad de género.
o Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en docencia en posgrado.
Participacion en proyectos de investigacion cientifica y difusion del conocimiento.
¢ Habilidades:
o (estion de la calidad
¢ Innovacion
¢ Planificacion
¢ Trabajo en equipo
¢ Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
¢ Conexion tedrico-empirica con su linea de investigacion.
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1. Identificacion

s Puesto: Encargado(a) del area de Publicaciones y

Difusién

* Dependencia/Entidad:

¢ Unidad Administrativa:

¢ Puesto Inmediato Superior:

* Puestos Inmediatos inferiores:

El Colegio de Chihuahua
Coordinacion Académica
Coordinador(a) Académico(a)
No aplica

2. Objetivo general del puesto

Coordinar, supervisary promover la produccion, publicacion y difusion de contenidos
académicos, cientificos y administrativos de El Colegio, asegurando que la
informacion generada sea accesible, de calidad y coherente con la mision
institucional, contribuyendo al fortalecimiento de la visibilidad, prestigio y proyeccion
de El Colegio hacia la comunidad académica y la sociedad en general.

3. Funciones Especificas

\4R

VII.

VIil.

Xl.
XII.

Realizar los procesos relativos a la produccion, promocion, distribucion y
venta del fondo editorial.

Asegurar la calidad, oportunidad y confiabilidad de las publicaciones con el
sello editorial de EI Colegio.

Analizar las muestras de las publicaciones antes de su tiraje final.
Actualizar el registro del Representante Legal ante el Instituto Nacional del
Derecho de Autor (INDAUTOR) y en la figura de representante Unico de
ISBN.

Realizar las solicitudes relacionadas al nimero de identificacion 1ISBN o
ISNN de acuerdo con el tipo de publicacion.

Proponer al Comité de Adquisiciones la contrataciéon de prestadores de
servicio en materia de disefo, revision y maquetacion cuando requiera ser
realizado por personal externo.

Enviar los libros publicados por El Colegio en cumplimiento al Decreto por el
qgue se dispone la obligacion de los editores y productores de materiales
bibliograficos y documentales: depdsito legal de los libros publicados por el
Sello editorial de El Colegio.

Integrar y almacenar, el acervo bibliografico en formatos impreso o
electrénico, analdgico o digital propiedad de El Colegio.

Difundir los Congresos, Seminarios, Talleres, Coloquios y las demas
actividades académicas de El Colegio.

Realizar las actividades correspondientes al Comité Editorial.

Apoyar las tareas de disefio en medios digitales e impresos.

Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento su
cargo.
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Xlll.  Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus
subprogramas y proyectos.

XIV.  Administrar la biblioteca institucional, mediante la organizacion, resguardo y
control del acervo, asi como la atenciéon y prestacion de los servicios
bibliotecarios.

XV. Las demas que le asigne la Coordinacion Académica y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

4, Perfil de puesto

s Nivel académico: Licenciatura
+ Estudios: Publicidad, investigacidon, comunicacion o afin.
» Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en puesto similar.
Conocimiento de programas de disefio editorial profesional.
*» Habilidades:
¢ Gestion Digital
¢ Proactividad
e Trabajo bajo presion
¢ Trabajo en equipo
¢ Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
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1. Identificacion

3.

Puesto: Encargado(a) del area de Control Escolar
Dependencia/Entidad: El Colegio de Chihuahua

Unidad Administrativa: Coordinacién Académica

Puesto Inmediato Superior: Coordinador(a) Académico(a)

Puestos Inmediatos inferiores: No aplica

Objetivo general del puesto

Garantizar la adecuada gestion y seguimiento de la trayectoria escolar de los
alumnos, desde su ingreso hasta la conclusion de sus estudios, mediante la
integracion y resguardo de expedientes académicos, la programacion de examenes
de grado, la coordinacidn de actividades docentes con la asignacion de profesores-
investigadores por materia, asi como la integracion y envio oportuno de reportes
periddicos requeridos por instancias estatales y federales, en particular aquellos
relacionados con los fondos especiales otorgados por la Secretaria de Educacion
Publica (SEP) a los profesores-investigadores de El Colegio.

Funciones Especificas

I.  Proponer al Coordinador Académico las modificaciones que considere
pertinentes para el buen funcionamiento de El Colegio en materia de
docencia y alumnado.

II.  Proponer al Comité de Adquisiciones la contratacion de prestadores de
servicio en materia de docencia.

1. Recabar los informes de actividades generadas por el cuerpo docente en el
periodo académico.

IV.  Solicitar la realizaciéon de auditoria de matricula semestral por institucion
acreditada para realizarla.

V. Emitir los documentos de registro escolar e historial académico de los
estudiantes.

VI.  Elaborar, resguardar y digitalizar los expedientes académicos del alumnado.

VII.  Auxiliar en Congresos, Seminarios, Talleres, Coloquios y las demas
actividades académicas.
VIIl.  Informar la oferta educativa por medios impresos, electrénicos, analdgicos o
digitales.
IX.  Informar los planes de estudio vigentes de El Colegio en la pagina oficial de
la institucion.

X.  Ejecutar los programas de trabajo para el control y supervisién de las
actividades académicas.

XI.  Asegurar el cumplimiento normativo de los documentos de registro escolar e
historial académico de los estudiantes.
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XI.

X

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

Presentar a su superior jerérquico su propuesta de presupuesto requerido
anualmente para el ejercicio de sus funciones.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Posgrado por parte de los sujetos
obligados en el mismo.

Apoyar en la supervision de las actividades de docentes.

Atender la vinculacion con instituciones académicas, entidades de gobierno,
sector productivo, y organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de
convenios pertinentes para la oferta academica.

Elaborar los procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento de
Ssu cargo.

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones orientadas al
cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo y de sus
subprogramas y proyectos.

Las demas que le asigne la Coordinacion Académica y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

4, Perfil de puesto

¢ Nivel académico: Licenciatura

o Estudios: Administracion o afin.

e Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en puesto similar.
¢ Habilidades:

¢ QOrientacion al ciudadano

e Proactividad

o Trabajo bajo presion

o Trabajo en equipo

¢ Comunicacion efectiva

* Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

El Organo Interno de Control contemplado en la estructura organizacional de El Colegio de
Chihuahua, pertenece al ambito legal de la Secretaria de la Funcién Publica, de
conformidad a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

1. Identificacion
¢ Puesto: Titular del Organo Interno de Control.
¢ Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.
¢ Unidad Operativa: Oficina del Titular del Colegio de Chihuahua.
e Puesto inmediato superior: Secretario(a) de la Funcién Publica.

2. - Obijetivo del puesto
Garantizar que la gestion administrativa, financiera y operativa del organismo
paraestatal se realice conforme a las disposiciones legales, normativas y éticas
aplicables, mediante la prevencion, deteccion y correccion de actos u omisiones que
puedan constituir irregularidades administrativas. asi como promover la eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y rendicion de cuentas en el uso de los recursos
publicos.

3. Funciones
I.  Presentar para autorizacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria, la
propuesta del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacion sobre las auditorias y
revisiones de control interno, con base en los lineamientos aplicables.
Il.  Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las materias que para
el efecto se requieran.

lll.  Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Gobierno de
las Entidades del Sector Paraestatal, dando seguimiento a los acuerdos que se
deriven de las mismas, asi como a las comisiones especiales o subcomités de apoyo
que se integren, vigilando la correcta conformacion y funcionamiento de los mismos.

IV.  Para los efectos anteriores, los Organos Internos de Control deberan informar a la
persona titular de la Direccion General Técnica de Vigilancia y Control, respecto de
las actividades que se deriven del cumplimiento de las acciones descritas con
anterioridad.

V.  Verificar que las actuaciones de las dependencias y/o entidades en donde se
encuentren adscritos, se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables, mediante
lo siguiente:
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Implementar acciones para prevenir, detectar y en su caso sancionar actos
u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos
establecidos por la legislacion aplicable:

Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, en apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacion.

Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias y revisiones en la
dependencia o entidad de adscripcion, asi como emitir los informes de
resultados de auditorias, e informe final de seguimiento de observaciones,
asi como en su caso, con sus respectivos informes de presunta
responsabilidad administrativa.

Dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones y acciones de mejora
que realice la Secretaria y, en su caso, las determinadas por otras instancias
de control o fiscalizacion.

Llevar a cabo revisiones al control interno implementado por la dependencia
y/o entidad en donde se encuentre adscrito.

Recibir y tramitar quejas y denuncias, y llevar a cabo las investigaciones
conducentes para efectos de su integracion y darles el tramite que proceda
en la Secretaria o en el propio organo Internos de Control.

Iniciar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas de las personas servidoras publicas o de particulares por
conductas sancionables en términos de la ley de responsabilidades
aplicable.

Emitir los acuerdos de inicio de diligencias de investigacion, de tramite, de
conclusion de la investigacion, turno a responsabilidades, de archivos por
falta de elementos y aquellos necesarios para el correcto desarrollo de la
investigacion.

Emitir y remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
autoridad substanciadora, acompafiando el expediente de investigacion, en
términos de la ley de responsabilidades aplicable.

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que hayan sido
calificados como faltas administrativas no graves, en términos de la ley de
responsabilidades aplicable, asi como remitirlos en su caso a la Secretaria
en ejercicio de la facultad de atraccion.

Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, los
autos originales del expediente para la continuacion del procedimiento y su
resolucion por dicho Tribunal, cuando se traten de faltas administrativas
graves, o de particulares por conductas sancionables en términos de la ley
de responsabilidades aplicable.

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas, para el inicio de las investigaciones correspondientes y
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turnarlas al Ministerio Publico cuando se trate de la posible comision de
delitos.

. Verificar el cumplimiento y evaluar los resultados de los programas y

proyectos especiales en que participen las areas administrativas de la
dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito.

Supervisar en la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito, en
coordinacion con la  Subsecretaria de Asuntos  Juridicos,
Contrataciones Publicas y de Responsabilidades y/o la Direccion de
Contrataciones Publicas, que la ejecucion de los procedimientos de
contratacién publica por parte del area contratante, se lleven a cabo en los
términos de las disposiciones en la materia, ordenando las verificaciones e
inspecciones conducentes.

Requerir a las areas de la dependencia o entidad en donde se encuentre
adscrito, informacion y documentacion para cumplir con sus atribuciones.
Instruir y participar de conformidad con la normatividad aplicable,
en coordinacion con la Subsecretaria de Fiscalizacion, en los procesos del
seguimiento de las observaciones como resultado de las entrega-recepcion
de las personas servidoras publicas de la dependencia o entidad.

Certificar los documentos que obren en sus archivos y areas bajo su cargo.
Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales en los que tenga competencia.

Generar, administrar y resguardar la informacion contenida en los registros
administrativos, electronicos y de cualquier otra naturaleza que deriven del
cumplimiento de sus atribuciones, para el control y  seguimiento de los
asuntos de su competencia, y para el intercambio y suministro de la misma
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Asesorar y apoyar a las dependencias o entidades en donde se encuentre
adscrito, de forma permanente, en la implementacion, mantenimiento y
fortalecimiento de su Sistema de Control Interno Institucional, participando
en la conciliacién de la evaluacion del control interno para verificar la
existencia y suficiencia de la evidencia presentada, emitiendo
recomendaciones en el ambito de su competencia.

Apoyar a la dependencia o entidad, de forma permanente, en las
recomendaciones formuladas sobre el proceso de administracion de riesgos.
Recibir, iniciar, instruir y resolver los procedimientos de inconformidad,
intervencion de oficio, conciliacién y procedimiento de sancion a personas
fisicas o morales promovidos con motivo de procedimientos de contratacion
ejecutados por la dependencia o entidad en donde se le haya designado, en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, con excepcion de aquellas que deba
conocer la Direccion de Contrataciones Publicas, por acuerdo de la persona
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titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Contrataciones Publicas y
de Responsabilidades.

Emitir toda clase de acuerdos, realizar diligencias y notificaciones, asi como
practicar cotejos necesarios para el tramite y resolucion de los
procedimientos sefialados en el inciso anterior, incluyendo el decretar la
suspension del procedimiento de contratacion dentro de la instancia de
inconformidad en términos de la normatividad estatal que regula las
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Desempefiar las funciones y comisiones que quien ocupe la titularidad de la
Secretaria le delegue o encomiende y mantenerle informado sobre el
cumplimiento de las mismas.

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende la persona que ocupe la titularidad de la Secretaria.

4.  Perfil del puesto:
o Escolaridad y experiencia: Estudios a nivel licenciatura con un afio de experiencia
en el ambito gubernamental.
¢ Habilidades:

Conocimiento del ambito legal de las dependencias y entidades
paraestatales

Capacidad de analisis y propuesta

Vocacion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita

Innovacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Manejo de informacion confidencial

¢ Requisitos:

Disponibilidad para viajar
Disponibilidad de horario
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La que suscribe, Doctora Elvira Arcelus Pérez, con la facultad legal para certificar, secretaria general
de El Colegio de Chihuahua, con fundamento en el articulo 12, fraccidn XVl del estatuto organico
de El Colegio de Chihuahua, asi como en el acuerdo 06.3.2020 del acta CC!/003/2020 de la junta de
gobierno de El Colegio De Chihuahua, Tercera Sesién Ordinaria 2020, hago constar y certifico que el
presente documento, “Manual de Organizacion de El Colegio de Chihuahua” consistente en 47
hojas, incluyendo esta certificacidn, es copia fiel, exacta y cotejada con el original la cual tuve a la
vista y obra en el archivo de la oficina de la Secretaria General mismo que fue aprobado por la Junta
de Gobierno en la Primera Sesidn Ordinaria llevada a cabo el dia 12 de marzo del 2026 bajo el
acuerdo 09/01/0/2026 (Acta CCl/001/2026).

Para los efectos legales a que haya lugar, se expide la presente certificacion, en Ciudad Judrez,
Chihuahua a 03 de agosto del afio dos mil veintiséis.

N4
N

Doctdra Elvira Arcelds Pérez
Secretaria General

El Colegio de Chihuahua
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