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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion surge como parte de las iniciativas de actualizar y
unificar criterios de trabajo y organizacion de las diferentes Secretarias, Departamentos
Académicos, Coordinaciones y Unidades de la Facultad, asi como la planificacidon
estratégica que permita dar a conocer su estructura y funciones.

Este documento constituye una herramienta administrativa que permitira identificar y
delimitar dmbitos de actuacidn y responsabilidad del personal directivo y de las areas que
conforman la Facultad de Biologia de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo, lo que permitira facilitar la direccién y administracion de los recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos y financieros que se le asignan y con los que se cuenta para el
mejor desempeno de sus actividades y cumplimiento de los objetivos propuestos.

Objetivo del presente Manual, proporcionar de manera ordenada, clara, concisa, precisa y
sistematica, la informacién de la estructura, funciones y responsabilidades de cada area
que integra la Facultad de Biologia de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo.



FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del IVA.

Ley del ISR.

Cédigo Fiscal de la Federacién.

Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Michoacdn.

Ley de Ingresos del Estado de Michoacan.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Michoacédn de Ocampo.

Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Estatuto Universitario. Aprobado el 3 de junio de 2024.

Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 de la Universidad Michoacana de San Nicolas
de Hidalgo.

Reglamento interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo. Aprobado el
5 de noviembre de 2024.

Reglamento de Eleccién de Consejeros Universitarios Profesores y Alumnos.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Reglamento del Centro de Cémputo de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo.

Reglamento del Patrimonio de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
Reglamento del Programa de carrera docente.

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

Reglamento del Tribunal Universitario.

Reglamento Editorial de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
Reglamento General de Exdmenes.

Reglamento General de Inscripciones.



Reglamento General del Personal Académico.

Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la Universidad Michoacana.
Reglamento Interno del Archivo General de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo.

Reglamento Interno del Consejo de Investigacion Cientifica.

Reglamento Interno del Consejo Universitario.

Reglamento para el Disfrute del Aio Sabatico por parte de los Trabajadores Académicos.
Reglamento para el Otorgamiento de la Medalla Dr. Ignacio Chdvez Sdnchez.

Reglamento para el Otorgamiento de la Presea Vasco de Quiroga.

Reglamento para el Proceso de Auscultacién, Eleccién y Permanencia de Directores de
Dependencias Académicas.

Reglamento para el Reconocimiento de Profesores Eméritos.

Reglamento para la Adquisicidon, Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles vy
Contratacion de Servicios.

Reglamento para la atencion integral de la violencia de género en la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Reglamento para la Organizacion, Descripcion y Conservacién del Archivo Institucional de
la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacidén Publica de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Reglamento de Bibliotecas de la Universidad Michoacana.

Reglamento de Becas para el Fortalecimiento de la Comunidad de Humanidades, Ciencias,
Tecnologias e Innovacion de la SECHITI.

Protocolo para la Atencidon Integral de la Violencia de Género en la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Protocolo para la Prevencidn, Actuacién y Erradicacion de la Violencia de Género en la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo.

Contrato Colectivo de Trabajo. UMSNH-SPUM.

Contrato Colectivo de Trabajo. UMSNH-SUEUM.



Instructivo para la Asignacion de Plazas Vacantes y de Nueva Creacion en la Universidad

Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Lineamientos para la Integracion de los Consejos Técnicos y la Eleccion de sus Miembros.
Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacidn de Servicios.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Auditorias.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Bienes Patrimoniales.

Manual de Usuario para la Elaboracion Programa Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Planeacidn, Infraestructura y Fortalecimiento Universitario.

Base y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo.

Modelo Educativo de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Plan de Estudios de la Facultad de Biologia.

Modelo Educativo de la Facultad de Biologia.

Cédigo de Etica y Bioética.

Reglamento para Concurso de Seleccidn de Profesores Investigadores.

Reglamento para Concurso de Seleccidn de Profesores de Asignatura.

Reglamento para Concurso de Seleccion de Técnicos Académicos.

Reglamento para Concurso de Seleccién de Ayudantes de Investigacion.

Reglamento para otorgar avales para la promocidn del personal académico.

Reglamento para asignacion de Avales a la productividad relacionada con la Docencia.
Reglamento Departamento de Docencia.

Reglamento de Areas Académicas.

Reglamento de Laboratorios de Docencia.

Reglamento Interno de Técnicos Académicos.

Reglamento del Departamento de Educacién Continua.

Reglamento Programa Tutorias.

Reglamento Servicio Social.

Reglamento Mencién Honorifica.

Reglamento Interno de la Biblioteca (CIBA).

Reglamento uso de lockers (CIBA).

Reglamento del Area de Informética y Sistemas (ARIS).

Reglamento Operativo del Plan de Estudios.



Reglamento Operativo del Plan de Estudios 412.

Reglamento de Uso de Vehiculos de la Facultad de Biologia, UMSNH.
Reglamento de viajes de estudio.
Reglamento de Titulacion.



CONSIDERANDOS

El Manual de Organizacién de la Facultad de Biologia es un documento que resulta de los
procesos de planeacion y organizacién basado en la estructura administrativa de las
diferentes areas académico administrativas y de apoyo, ademas de ser una herramienta
administrativa que permite reconocer, identificar y asignar ambitos de accidén y
competencia del personal académico, administrativo y manual por lo que contribuye de
manera sustancial a la gestidn, direccidon y coordinacién de las actividades laborales, asi
como del cumplimiento de los objetivos de la Facultad relacionados con la administracion
del capital humano, tecnolégico y financiero. Otro de los aspectos a considerar de este
manual, es su funcion como un medio para, un documento de informacion vy
asesoramiento para el personal de la Facultad, de la Universidad y del publico en general
en el que se presenta la informacién necesaria acerca de los objetivos y funciones de los
diferentes niveles de mando que conforman la Facultad facilitando y permitiendo que los
diferentes procesos y asuntos relacionados con la Facultad se atiendan de manera
sistematica y tanto en los espacios adecuados y en tiempo y forma correspondientes.



ANTECEDENTES

La Facultad de Biologia tiene sus origenes de manera directa de la Facultad de Altos
Estudios, aprobada por el Consejo Universitario en marzo de 1963, durante el rectorado
del Dr. Eli de Gortari, posteriormente cerrada en el afio de 1966, como resultado de los
movimientos sociales de la época.

En noviembre de 1972 Consejo Universitario tomd el acuerdo de reabrir la entonces
Escuela de Biologia en el afio de 1973, como parte de la Coordinacién de Ciencias y
Humanidades. En septiembre de 1973 abrid sus puertas la Licenciatura en Biologia en las
instalaciones de la Escuela de Farmaco Biologia, bajo la direccién de su primer Director el
Maestro lhuilcamina Mayés Ascencio. En 1975, la Escuela de Biologia se reubicé en Ciudad
Universitaria (planta alta del edificio “M”). Los Directores que cronolégicamente ha tenido
a partir de entonces: el Biol. Francisco Méndez Garcia, Biol. Sdcrates Cisneros Paz, M. C.
Xavier Madrigal Sanchez, M. C. Javier Alvarado Diaz, Dr. Miguel Martinez Trujillo, Biol.
Mario Manuel Romero Tinoco, Dr. Edmundo Carlos Lopez Barbosa, M.C. Tohtli Zubieta
Rojas, el Dr. José Fernando Villasefior Gémez, el M. C. Carlos Armando Tena Morelos, el Dr.
Juan Manuel Ortega Rodriguez y actualmente el M. C. J. Ramon Lopez Garcia.

La carrera de Bidlogo en esta Escuela, inicid con un plan de estudios de cuatro afios de
duracién, en 1976 se modificé el Plan por otro con duracion de 10 semestres, que
contemplaba el trabajo por Areas Académicas, la creacidn de las Colecciones Cientificas y
los Grupos de Trabajo (actualmente laboratorios de Investigacién), anteriormente centros
donde se desarrollaba la investigacion relacionada con los inventarios de la flora y la fauna
del Estado de Michoacdn, su distribucion y estado de conservacion. Este Plan daba
prioridad a la formacién de bidlogos generales, con énfasis en el trabajo de campo; con un
eje central que incluia a la Zoologia y la Botanica, sostenida por las ciencias basicas como
Geologia, Fisica, Quimica, etc. y culminada por las materias integrativas como Ecologia y
Evolucidn; los aspectos de la aplicacidn de la ciencia estaban contenidos principalmente en
la materia de Recursos Naturales. Este Plan estuvo vigente hasta agosto de 1994, afio en
qgue fue aprobado por el H. Consejo Universitario un nuevo Plan de Estudios que entré en
vigor en el Ciclo Escolar 1995-1996, el programa contenia tres lineas prioritarias: Recursos
naturales, Biologia Celular y Molecular y Taxonomia, algunos aspectos de la metodologia
de la enseflanza, seminarios de tesis, y la especializacién en un campo determinado de la
Biologia, por medio de las materias Optativas y las Biologias de Campo.



Durante los afios 2004-2005, el Plan de Estudios de la Licenciatura en Biologia reformado y

definido con base en una estructura de créditos a sugerencia del CIEES, y entrd en vigor en
el ciclo escolar 2007/2007. Actualmente, este plan de estudios se encuentra bajo proceso
de discusidn y revision por parte del cuerpo de académicos que participan en el programa.

Con relacidon a los Programas de Posgrado, en junio de 1994, el Consejo Universitario
aprobd la creacidn de la Maestria en Conservacion y Manejo de Recursos Naturales, la cual
se reformd en febrero de 2004 por el H. Consejo Universitario, y llegd a su fin en 2007,
para sustentar la iniciativa conjunta de la DES de Ciencias Biolégico Agropecuarias (a la que
pertenece la Facultad de Biologia), que presenté en 2007 la propuesta del Programa
Institucional de Maestria en Ciencias Bioldgicas, el cual fue aprobado por Consejo
Universitario. Este programa incluye las areas de Ecologia y Conservacion, Fisiologia y
Genética y Recursos Forestales, y se encuentra considerado dentro del Programa Nacional
de Posgrados de Calidad del CONACyT, dentro del nivel de Programas consolidados.
Programa que ha sido considerado como referente a nivel nacional por su estructura,
dinamica y eficiencia.

En 2002 se inicié el Programa Institucional de Doctorado en Ciencias Bioldgicas, en el que
participan las cinco Unidades Académicas que conforman la DES de Ciencias Bioldgicas y
Agropecuarias. Es este programa la Facultad de Biologia participa en la Opcidn terminal de
Ecologia y Conservacidn, y se encuentra considerado dentro del Programa Nacional de
Posgrados de Calidad del CONACyT, también dentro del nivel de Programas consolidados.
Posteriormente se dio inicio al Programa de Maestria en Ciencias en Ingenieria Ambiental,
conjuntamente con la Facultad de Ingenieria Quimica e Ingenieria Civil, y en la actualidad
es un programa en el PNPC como de reciente creacién. Estos programas de Posgrado son
los que cuentan con la mayor matricula en la Universidad Michoacana (correspondiente al
15% de matricula en programas de calidad a nivel institucional).

Actualmente la Facultad de Biologia se encuentra en un proceso de reacreditacién, que se
concretard en septiembre de 2025, aunado a ello, también presenta una serie de
convenios y acuerdos relacionados con la vinculacidn y extensidn, no solo con la sociedad
civil sino con otras instituciones de interés nacional e internacional, como el caso del
Zooldgico de Chester, Inglaterra y grupo Inbursa entre otros.



Mision al 2020 (version ampliada):

“La Facultad de Biologia, es una dependencia de la Universidad Michoacana de San Nicolds
de Hidalgo, institucién publica de educacién superior de las mds antiguas de América. Esta
integrada por personal académico y administrativo comprometido con la formacion de
profesionales en Biologia criticos, reflexivos, de calidad y con sentido humanista como uno
de sus mds importantes fines. Realiza investigacidon cientifica, vinculada con otras
instituciones afines, nacionales e internacionales; difunde los conocimientos generados
para contribuir a la concientizacion de la sociedad con relacién a su entorno y los aplica
con principios éticos de manejo y conservacion de los recursos naturales, en relacién con
los requerimientos de la sociedad, y contribuye a la transformacion social y mejora de la
calidad de vida”.

Vision al 2020 (version ampliada):

“Queremos ser una dependencia universitaria de excelencia con programas educativos
acreditados y certificados, dedicada a la formacién integral de profesionales en Biologia
con capacidad critica, cientifica y humanistica, de acuerdo con las nuevas condiciones
cientificas, tecnoldgicas y sociales; con personal académico y administrativo con formacién
y capacitacion que permita hacer investigacion cientifica que genere conocimientos
nuevos, Utiles para la sociedad, en el contexto del desarrollo sustentable y de la equidad;
manteniendo la interaccién dinamica entre las funciones sustantivas de la Universidad y el
entorno.”



OBIJETIVO

“Preparar profesionales con una sélida formacién cientifica en el campo de la Biologia, con
capacidad para comprender, evaluar, conservar y transformar la naturaleza en sus
diferentes niveles de organizacién, aplicar y comunicar conocimientos en beneficio de la
sociedad y/o continuar estudios de postgrado”.



ATRIBUCIONES

Bajo la normatividad vigente del Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo

Articulo 139. Las Dependencias Académicas donde se imparte la docencia y la
investigacion, tales como Escuelas, Facultades, Institutos y Unidades Profesionales, podran
tener para su buen funcionamiento y cumplimiento acorde a los fines de la Universidad, la
estructura general prevista en la Ley y los articulos 71 al 78 del Estatuto.

Estructura Organizacional

Dependencias
Académicas

Unidades

Escuelas Facultades Institutos e
Profesionales

Bajo la normatividad vigente del Estatuto Universitario:

Articulo 78. La funcién publica y/o administracion de las Escuelas, Facultades
e Institutos, podran tener la siguiente estructura:

Direccién

¢ Subdireccién;

e Secretaria o Secretario Académico; v,

e Secretaria o Secretario Administrativo.

La Rectora o el Rector nombrara a la Subdirectora o Subdirector y Secretarias o Secretarios
Académico y Administrativo, conforme a lo establecido en el articulo 57 y 94 de este
Estatuto.

En el caso de la Subdireccion, serd autorizada previo andlisis de la funcionalidad de
acuerdo al niumero de estudiantes inscritos y el techo financiero con el cual cuenta cada
una de las Escuelas, Facultades o Institutos.



Articulo 88. La actividad docente para formar bachilleres, técnicos medio superior y
superior, licenciadas y licenciados y posgraduadas y posgraduados en programas de
especialidad, maestria y doctorado; se llevard a cabo en las dependencias de la
Universidad constituidas por Escuelas, Facultades, Institutos y Unidades Profesionales.



ESTRUCTURA ORGANICA

1. Consejo Técnico
2. Direccioén
3.Secretaria Académica
3.1 Coordinacién Departamento de Docencia*
3.1.1 Responsable de Niveles*
3.1.2 Coordinador de Areas Académicas*
3.1.2.1 Responsables de Materias*
3.1.3 Coordinador Laboratorios de Docencia*
3.1.3.1 Responsable de Laboratorios*
3.1.4 de Asesoria Académica*
3.2 Coordinacién de Tutorias*
3.3 Departamento de Servicio Social*
3.4 Consejo de Investigaciéon*
3.4.1 Coordinador - Responsable Laboratorios de Investigacion*®
3.5 Departamento de Educacién Continua*
3.6 Departamento de Movilidad y Becas*
3.7 Departamento de Titulacion*
3.8. Departamento de Asuntos Estudiantiles*
3.9. Coordinacién de Vinculacion y Extension*
3.10. Departamento Seguimiento a Egresados*
3.11. Coordinacion de Actividades Transversales*
4. Secretaria Administrativa
4.1 Coordinacién de Acreditacién*
4.2. Area Contable*
4.3. Jardin Botanico y Colecciones*
4.4. Centro de Informacién Bioldgico Ambiental*
4.5. Area de Informatica y Sistemas*
5. Jefe de Division Estudios de Posgrado
5.1. Coordinacion de Doctorado*
5.2. Coordinacion de Maestria*

*Cargos honorificos



ORGANIGRAMA

Actualizacidon y nuevo Organigrama Avalado en reunién de Consejo Técnico de la Facultad
de Biologia de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo en acta de sesién

Ordinaria de fecha 09 de octubre de 2024.
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DEFINICIONES
Areas académicas: Son las que permiten articular los planes de desarrollo profesional de

los docentes, todo lo relativo a la ensefianza.

Areas administrativas: Divisién del trabajo por areas funcionales de la facultad.

Biblioteca: Unidad de informaciéon donde seleccionan, adquieren, organizan, difunden y
conservan grupos de materiales bibliograficos, de cualquier formato o soporte, con la
finalidad de proporcionarlos en préstamo con fines educativos, culturales, de investigacion
y esparcimiento.

Coordinador de Docencia: Encargado(a) del departamento de docencia de la Facultad de
Biologia.

Consejo Técnico: Principal érgano de decisidén, planeacidon y reforma institucionales,
conformado paritariamente por estudiantes de posgrado y profesores-investigadores de la
Facultad de Biologia.

Cuerpos académicos: Conjunto de profesores-investigadores que comparten lineas de
investigacion, cuyo objetivo es generar y aplicar nuevos conocimientos.

DES: Dependencias de Educacidn Superior.

Dependencia Académica: Las unidades académicas que integran la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Dependencia Administrativa: Las unidades administrativas que integran la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Descentralizada: Forma de organizacién administrativa propia de los Estados de forma
unitaria, que atenua la centralizacién permitiendo la transferencia de competencias a
organismos distintos del poder central, que adquieren autonomia en la gestidon de las
respectivas funciones.

Direccién: Oficina de atencidn para uso del director de la Facultad de Biologia, la cual
dispone de un medio oficial de comunicacion a través de su correo electrénico
institucional.

Egresados: Persona que han concluido sus estudios, y obtenido un titulo o graduacién
académica.

Estatuto: El Estatuto Universitario. Normas institucionales basicas de cada universidad,
dictadas en virtud de la autonomia que reconoce a las universidades el articulo 27.10 de la
Constitucion y que contienen las reglas fundamentales de su organizacion vy
funcionamiento.



Estructura orgdnica: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles

jerarquicos, sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se
especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacién que debe existir entre
las diferentes unidades organizacionales.

Jefe de posgrado: Responsable académico de coordinar las actividades de ingreso,
permanencia y egreso vy titulacién de los estudiantes de los programas de posgrado que
oferta la Facultad de Biologia, realiza las gestiones para la postulacién de becarios ante el
Consejo de Humanidades, Ciencia y Tecnologia y coordina las evaluaciones y reformas
curriculares de los programas de posgrado.

Legalidad: Apego a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes en el actuar de los
servidores publicos.

Legislacion universitaria: El conjunto de normas que rigen la vida interna de la
Universidad: La ley Organica, Estatuto Universitario, Reglamentos, Manuales, Protocolos, y
cualquier norma que sea necesaria para su funcionamiento.

Ley Orgdanica: Ordenamiento juridico que tiene por objeto precisar las bases de
organizacion y funcionamiento de una institucién derivada de los tres poderes del Estado.
Personal académico: Se refiere al grupo de personas que prestan sus servicios en la
docencia y/o la investigacion en la Facultad de Biologia de acuerdo con los reglamentos
universitarios pertinentes y vigentes.

Personal administrativo: Todo aquel trabajador que pertenece a la plantilla,
administrativa, manual y de intendencia.

Personalidad juridica: Se refiere a la identidad juridica por la cual se reconoce a una
persona, entidad, asociacion o empresa, con capacidad suficiente para contraer
obligaciones y realizar actividades que generan plena responsabilidad juridica, frente a si
mismos y frente a terceros.

Proyectos de Investigacion: A los proyectos de investigacidn cientifica y desarrollo
tecnoldgico convenidos por la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.
Responsable de laboratorio: Miembro del personal académico que coordina las
actividades académicas dentro del laboratorio de la Facultad de Biologia.

Responsable de niveles: Miembro del personal académico encargado de aglutinar las
actividades de las materias que se imparten en el mismo semestre, para promover el
trabajo interdisciplinario en la formacién del futuro profesional de Biologia.



Secretaria Académica: Oficina de atencion para uso del secretario académico la Facultad

de Biologia, la cual dispone de un medio oficial de comunicacién a través de su correo
electrénico institucional.

Secretaria Administrativa: Oficina de atencion para uso del secretario administrativo la
Facultad de Biologia, la cual dispone de un medio oficial de comunicacidn a través de su
correo electronico institucional.



FUNCIONES

Bajo la normatividad vigente de la Ley Organica de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo, el Estatuto Universitario, el Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030
de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, el Reglamento de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Dato Personales de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, Reglamento General para los Estudios de Posgrado
de la Universidad Michoacana, Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la
Informacién Publica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, Contrato
Colectivo de Trabajo. UMSNH-SPUM, Contrato Colectivo de Trabajo UMSNH-SUEUM,
Modelo Educativo de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo y el Plan de
Estudios de la Facultad de Biologia:

La Facultad de Biologia de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo es una
Dependencia Académica encargada de la implementacidon y operacién de los Programas
Educativos de la Licenciatura en Biologia, la Maestria en Ciencias Bioldgicas, la Maestria en
Manejo y conservacion de Recursos Naturales y Maestria en Ingenieria Ambiental, ademas
de Coordinar el Programa de Doctorado Institucional en Ciencias Biolégicas, dentro de
todo ello, vigilando el desempefio y aplicacién de la normativa vigente, asi como, de los
ajustes requeridos para eficientizar los fines de la ensefianza universitaria ademas del
cumplimiento de los estandares de calidad, su labor académica y social, mediante
formacion de profesionales altamente calificados y con compromiso social, con
capacidades para la investigacién y el desarrollo tecnolégico y todas las funciones que
expresamente le confiere el Estatuto Universitario, la Ley Organica de la Universidad y el
Plan de Desarrollo vigente de la Facultad.

DE LA DIRECCION DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA

La Direccion de la Facultad de Biologia es la instancia responsable de representar,
coordinar y conducir académica y administrativamente las actividades de la dependencia,
garantizando el cumplimiento de la normatividad universitaria. Entre sus funciones se
encuentran convocar y presidir el Consejo Técnico, participar en los drganos colegiados de
la Universidad, elaborar y presentar planes de trabajo e informes de actividades,
administrar el presupuesto, supervisar al personal académico y administrativo, coordinar
procesos de seleccion y titulacion de estudiantes, gestionar los bienes materiales y
financieros de la Facultad, y promover la mejora continua de su estructura, investigacién y



docencia, asi como cumplir con las atribuciones adicionales establecidas en la legislacion
universitaria.

DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA

La Secretaria Académica de la Facultad de Biologia es la unidad encargada de coordinar,
supervisar y dar seguimiento a las actividades académicas de los programas de licenciatura
gue se imparten en la dependencia. Tiene bajo su responsabilidad el desarrollo curricular,
el seguimiento del desempefio docente y estudiantil, y la implementaciéon de programas
de apoyo académico vy servicios escolares. Le corresponde el ejercicio de las atribuciones
gue expresamente le confieren las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de
la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo y demds normatividad aplicable.

DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA

La Secretaria Administrativa de la Facultad de Biologia es la unidad responsable de la
gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos de la dependencia.
Administra los procesos de adquisiciones, mantenimiento, infraestructura, servicios
generales y patrimonio, con el fin de garantizar el soporte logistico y operativo que
requiere el desarrollo académico y cientifico. Le corresponde el ejercicio de las
atribuciones que expresamente le confieren las disposiciones contenidas en el Reglamento
Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo y demas normatividad
aplicable.

DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA

La Jefatura de Estudios de Posgrado de la Facultad de Biologia es la unidad encargada de
coordinar, supervisar y fortalecer los programas de maestria y doctorado que se ofrecen
en la Facultad. Tiene a su cargo la planeacion académica, el seguimiento de la trayectoria
escolar del estudiantado de posgrado, y la gestiéon de procesos de evaluacion, movilidad y
acreditacién. Le corresponde el ejercicio de las atribuciones que expresamente le
confieren las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo y demas normatividad aplicable



FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION
Bajo la normatividad vigente del Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo, le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Articulo 76. Son atribuciones y deberes de las Directoras y los Directores:

I. Cumplir en todas sus actividades con estricto apego a la Ley Organica, el Estatuto, los
Reglamentos y Contratos Colectivos vigentes en la Universidad;

Il. Representar a su Escuela, Facultad, Instituto o Unidad Profesional, conducirla académica
y administrativamente y aplicar las medidas disciplinarias necesarias conforme al orden
juridico universitario, para que la dependencia a su cargo realice eficazmente sus
funciones;

Ill. Convocar y presidir las reuniones del Consejo Técnico de la dependencia a su cargo y
ejecutar los acuerdos que tome;

IV. Concurrir con derecho a voz y voto a las sesiones del Consejo Universitario;

V. Vetar los acuerdos del Consejo Técnico cuando contravengan la Ley Organica, el Estatuto
o los Reglamentos, dentro del término de tres dias habiles a partir de la fecha del acuerdo
de que se trate, a efecto de que se reconsideren;

VI. Concurrir con derecho a voz y voto a las Sesiones del Consejo Académico de su division
en los términos del Reglamento General de la Division del Bachillerato, para el caso de
Directoras y Directores de las Escuelas que ofrezcan el Bachillerato;

VII. Concurrir con derecho a voz y voto a las sesiones del Consejo de Investigacion y a las
del Consejo General de Estudios de Posgrado, para el caso de Directoras o Directores de
los Institutos;

VIII. Presidir las sesiones del Consejo Interno de su Divisién de Posgrado para el caso de
Directoras o Directores Facultades e Institutos que ofrezcan posgrados;

IX. Someter al Consejo Técnico de la dependencia el Plan Anual de Trabajo para su
discusion y aprobacién en su caso;

X. Presentar en el mes de diciembre al Consejo Técnico de la dependencia, el informe
sobre las actividades desarrolladas y del presupuesto ejercido, participando de ello a la
Rectora o al Rector;

Xl. Promover toda cuanto tienda a mejorar la estructura, funcionamiento y superacién
académica y de investigacién de la dependencia;

XIl. Ejercer el presupuesto de la dependencia, de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
Universitario;

XIll. Aplicar las medidas procedentes para el control del personal académico y
administrativo de la dependencia;



XIV. Un mes antes de concluir su periodo, previo acuerdo con el Consejo Técnico, solicitar a
la Rectora o Rector que le autorice llevar a cabo el proceso de auscultacién que refiere
este Estatuto, a fin de que la Rectora o el Rector, en su caso, designe nueva Directora o
Director de la dependencia;

XV. Recibir y entregar la Escuela, Facultad, Instituto o Unidad Profesional, mediante
inventario de todos los bienes;

XVI. Firmar con la Secretaria o Secretario de la Universidad, las Cartas de Pasante a las y los
estudiantes de la dependencia que hayan reunido los requisitos para ello;

XVII. Entregar anualmente a la Rectora o Rector un informe financiero de los ingresos y
egresos de la dependencia a su cargo;

XVIII. Elaborar en coordinacion con la Contraloria, el Manual Interno de Organizacién de la
dependencia para aprobacion en su caso, por el Consejo Técnico;

XIX. Atender en la dependencia el proceso de seleccion de aspirantes de nuevo ingreso en
coordinacion con la Direccion de Control Escolar;

XX. Implementar el proceso de la eleccion de las y los Consejeros Universitarios en base a
la convocatoria emitida por la Secretaria General de la Universidad;

XXI. Proponer a la Direccidon de Control Escolar, los jurados que practicaran los exdmenes
de grado; v,

XXIl. Las demas que le sefiale la legislacién universitaria.

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA
Bajo la normatividad vigente del Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo, le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Articulo 143. Las y los titulares de las Secretarias Académicas de las Dependencias
Académicas les corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

I. Promover medidas para mejorar la calidad, eficiencia y pertinencia social de los
programas académicos vigentes;

Il. Promover programas de atencidén integral a estudiantes para hacer eficiente su
aprovechamiento escolar;

lll. Acordar con la o el Director de la Dependencia la atencién de los asuntos;

IV. Desempefiar la funcion de Secretaria o Secretario del Consejo Técnico de la
Dependencia;

V. Coordinar la custodia del archivo académico;

VI. Expedir constancias y certificaciones de los documentos que se encuentren en los
archivos de la Dependencia;

VII. Resolver los problemas académicos presentados por profesores y estudiantes;

VIII. Promover, coordinar y supervisar los programas académicos;




IX. Promover relaciones académicas entre las diversas Dependencias;
X. Fomentar y coordinar el intercambio y colaboracion académica con otras instituciones
de educacidon media superior y superior; y,

XI. Las demas que sefiale la normatividad de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE
BIOLOGIA
Bajo la normatividad vigente del Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo, le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Articulo 144. Las y los titulares de las Secretarias Administrativas de las Dependencias
Académicas les corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

I. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién y procedimientos;

II. Administrar los expedientes laborales del recurso humano;

lll. Administrar los inventarios del patrimonio asignado;

IV. Vigilar el uso de los bienes muebles, inmuebles y especializados;

V. Coordinar, gestionar y atender el otorgamiento de servicios generales y apoyo
administrativo a las diversas areas;

VI. Vigilar el cumplimiento de las politicas y programas que se implementen dentro del
area administrativa;

VII. Disefar los procedimientos tendientes a la optimizacion de los recursos financieros,
humanos y materiales;

VIII. Guardar y proteger los sellos administrativos;

IX. Coordinar la mejora en la eficiencia de los tramites internos administrativos; v,

X. Las demads que sefiale la normatividad de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES DE LA JEFATURA DE POSGRADO

Bajo la normatividad vigente del Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, le corresponde el ejercicio de las
facultades siguientes:

Articulo 28. Son funciones del Jefe de la Divisidn de Estudios de Posgrado:

a) Convocar a las sesiones del Consejo Interno con el aval del Director de la Facultad, y en
su ausencia, presidirlas.

b) Proponer al Consejo Interno iniciativas y sugerencias para incrementar y mejorar las
actividades académicas que se desarrollen en cada uno de los programas de Posgrado.

c¢) Informar al Director de la Facultad, los acuerdos del Consejo Interno en relacién con los
programas de Posgrado.

d) Dar a conocer anualmente ante el Consejo Interno un informe de actividades.



e) Concurrir a las sesiones del Consejo General de Estudios de Posgrado, con derecho a voz
y voto.

f) Elaborar y proponer al Consejo General de Estudios de Posgrado el presupuesto anual
de los programas de Posgrado que se ofrezcan en su Facultad.

g) Vigilar que se cumplan en particular, los acuerdos del Consejo Interno y los de Ila
reglamentacion aplicable en relacién a los estudios de Posgrado.

h) Apoyar la gestion para la construccion de espacios fisicos, su asignacién, distribucion,
conservacién, y administrar los espacios fisicos e infraestructura para los estudios de
Posgrado de su Facultad.

i) Gestionar y administrar los recursos financieros de los programas de Posgrado que se
ofrezcan en su Facultad.

j) Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion de personal
académico que se adscribira a los programas de Posgrado que se ofrezcan en su Facultad.
k) Promover ante el Consejo General de Estudios de Posgrado la incorporacién de nuevos
cursos, planes y programas de asignaturas para las reformas a los programas vigentes que
se ofrezcan en su Facultad.

[) Cuando la Facultad participe en Programas Institucionales de Posgrado, vigilar que se
cumplan los acuerdos del Consejo Académico.



FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION

Bajo la normatividad vigente de la Ley Orgdnica de la Universidad Michoacana de San
Nicolds de Hidalgo, el Estatuto Universitario, Contrato Colectivo de Trabajo.
UMSNH-SPUM, Modelo Educativo de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo y el Plan de Estudios de la Facultad de Biologia son funciones de la Direccion:

1. Representar académica y administrativamente a la Facultad de Biologia,
asegurando el cumplimiento de la Ley Organica, el Estatuto, los Reglamentos y la
normatividad universitaria vigente.

2. Convocar, presidir y dar seguimiento a las sesiones del Consejo Técnico, ejecutando
los acuerdos que se tomen.

3. Participar con voz y voto en el Consejo Universitario, Consejos Académicos, de
Investigacidon y de Estudios de Posgrado, segln corresponda.

4. Someter a consideracidon del Consejo Técnico el Plan Anual de Trabajo y rendir
informes periddicos sobre actividades, presupuesto ejercido e ingresos y egresos
financieros de la Facultad.

5. Administrar el presupuesto aprobado, supervisar el desempefio del personal
académico y administrativo, y aplicar las medidas disciplinarias que correspondan
conforme al marco juridico universitario.

6. Coordinar y vigilar los procesos de seleccion de aspirantes, la eleccidon de
consejeros universitarios y la designacién de jurados de examenes de grado.

7. Firmar las Cartas de Pasante de las y los estudiantes que cumplan los requisitos
establecidos, asi como elaborar y actualizar, en coordinacién con la Contraloria, el
Manual Interno de Organizacion.

8. Promover la mejora continua en la estructura, el funcionamiento académico y la
investigacién, asi como entregar formalmente la Facultad mediante inventario al
concluir el periodo de gestion.

9. Cumplir con las atribuciones adicionales que le sefiale la legislacidon universitaria y
el Consejo Universitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA
Bajo la normatividad vigente de la Ley Orgdnica de la Universidad Michoacana de San
Nicolds de Hidalgo, el Estatuto Universitario, Contrato Colectivo de Trabajo.
UMSNH-SPUM, Modelo Educativo de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo y el Plan de Estudios de la Facultad de Biologia son funciones de la Secretaria
Académica:

1. Coordinar la programacién y actualizacion del calendario escolar y académico

conforme a la normativa institucional.



10.

Supervisar la operacién de las unidades académicas bajo su adscripcidn, tales como
la Coordinacion de Docencia, Coordinacion de Tutorias, Coordinacion de
Actividades Transversales, y el Departamento de Servicio Social.

Organizar y controlar los procesos de asignacion de carga académica y seguimiento
al desempeiio del personal docente.

Planear y evaluar las estrategias de apoyo académico para el estudiantado,
promoviendo acciones de retencién y acompafiamiento.

Gestionar la articulacion entre planes de estudio, cuerpos académicos vy
responsables de asignaturas, fomentando la calidad educativa.

Participar en los procesos de evaluacion, acreditacién y mejora continua de los
programas educativos.

Integrar y sistematizar la informacién académica para su analisis, evaluacién y toma
de decisiones institucionales.

Proponer estrategias para la innovaciéon académica y la incorporacion de nuevas
metodologias de ensefianza.

Coadyuvar en la formulacion de propuestas de actualizaciéon curricular en
coordinacién con las academias.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de la Facultad de Biologia y otras
disposiciones normativas aplicables.

Funciones Especificas de Coordinacién del Departamento de Docencia
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones de la Coordinacién del Departamento de Docencia:

1.
2.

w

Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Docencia.

Impulsar, apoyar y coordinar las actividades de docencia, sin contravenir lo
establecido en reglamentos o disposiciones de la Universidad.

Representar al Departamento de Docencia ante las instancias correspondientes.
Velar por el funcionamiento adecuado de las actividades del Departamento de
Docencia.

Proponer y fomentar el trabajo interdisciplinario en las actividades docentes.
Informar anualmente por escrito al Director de la Facultad de Biologia sobre las
actividades desarrolladas por los integrantes del Departamento de Docencia.

Ser sustituido temporalmente por la Secretaria de Actas en caso de ausencia del
Coordinador(a).

Al término de su periodo, entregar por escrito un informe general con los archivos
correspondientes al Director de la Facultad y un informe administrativo a su
sucesor(a).



Funciones Especificas de Responsable de Niveles
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Responsable de Niveles:

1.

Aglutinar las actividades de las materias que se imparten en el mismo semestre,
con el fin de promover el trabajo interdisciplinario en la formacién del futuro
profesional de Biologia.

Promover estrategias de trabajo comun tanto en cada materia como en el conjunto
de las asignaturas que se imparten en el mismo semestre.

Impulsar actividades de campo coordinadas bajo una propuesta académica,
procurando integrar a varios grupos y profesores(as) para optimizar los recursos
disponibles.

Mantener comunicacién constante con los responsables de materia del nivel
correspondiente, con el propdsito de resolver problemas académicos derivados de
las actividades docentes y de las practicas de campo.

Proponer acciones que contribuyan a elevar la calidad y garantizar la seguridad en
los viajes de practicas.

Funciones Especificas de Coordinador de Areas Académicas
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Coordinador de Areas Académicas:

1.
2.
3.

10.

Pugnar por elevar la calidad de su Area Académica.

Representar al Area Académica ante el Consejo de Docencia.

Promover la actualizacién y superacién profesional de los integrantes del Area
Académica.

Impulsar la elaboracion y adquisicion de material didactico y tecnologia educativa.
Fomentar el enriquecimiento de las fuentes de informacién con que cuenta la
Facultad entre los integrantes del Area Académica.

Convocar y moderar las reuniones del Area Académica.

Dar seguimiento a los acuerdos del Area Académica e informar a la Secretaria
Académica y al Departamento de Docencia sobre los mismos.

Presentar a la Secretaria Académica los programas de materia para su aprobacién
por el H. Consejo Técnico.

Proponer a la Secretaria Académica la designaciéon de comisiones revisoras de
proyectos de tesis, memorias de titulacién y jurados, conforme al Reglamento de
Titulacion vigente.

Proponer junto con la Secretaria Académica la designacién de Comisiones
Académicas Dictaminadoras para la selecciéon de personal académico que cubra
temporal o permanentemente las plazas.



12.

13.

14.

. Plantear oportunamente a la Secretaria Académica las necesidades de personal

académico y de servicio social al inicio de cada periodo escolar.
Ser sustituido temporalmente por la Secretaria de Actas en caso de ausencia del
Coordinador(a).

Informar semestralmente por escrito al Consejo de Docencia sobre las actividades
desarrolladas, problemas y avales otorgados a sus miembros.

Al concluir su periodo, entregar por escrito un informe general al Area Académicay
un informe administrativo a su sucesor(a), con copia al Coordinador(a) del
Departamento de Docencia..

Funciones Especificas de Responsables de Materias
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones de Responsables de Materias:

1.

o

Ser elegidos(as) por los integrantes de la materia; durardn en su cargo dos anos,
con opciéon a reeleccion o remocion de acuerdo con lo que decidan dichos
integrantes.

Convocar a los integrantes de la materia para revisar, actualizar o modificar los
programas correspondientes, entregando informe por escrito a la Secretaria
Académica, con copia al Departamento de Docencia.

Presentar al Coordinador(a) del Area Académica los programas revisados y/o
modificados para su aval antes del inicio del semestre correspondiente.

Informar al Coordinador(a), con copia al Coordinador(a) del Departamento de
Docencia, sobre la evaluacidn de las actividades desarrolladas por el personal
académico de la materia, incluyendo el aprovechamiento de los estudiantes, en el
formato correspondiente.

Vigilar el buen desarrollo y conclusidon de los cursos bajo su responsabilidad.
Participar en todas las actividades de evaluacidn institucional que se realicen.
Colaborar en actividades académicas (talleres, cursos, coordinaciones) relacionadas
con el mejoramiento o actualizacion de los programas.

Participar en actividades de divulgacién vinculadas a la materia o al Area
Académica correspondiente.

Funciones Especificas de Coordinador Laboratorios de Docencia
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Coordinador Laboratorios de Docencia:

1.

Coordinar las diferentes actividades que se realizan en los laboratorios de docencia
de la Facultad, en concordancia con los programas de materia.

Coordinar las actividades derivadas de programas académicos o de investigacion
gue requieran apoyo de los laboratorios.



3.

Gestionar los reactivos, materiales, equipos y demas insumos necesarios para el
funcionamiento de los laboratorios de docencia.

Funciones Especificas de Responsable de Laboratorios
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Responsable de Laboratorios:

1.

Supervisar el uso adecuado de los equipos, materiales y reactivos del laboratorio
de docencia, garantizando su conservacién y buen funcionamiento.

Mantener actualizado el inventario de insumos, equipos y reactivos asignados al
laboratorio.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene y proteccion
ambiental durante las actividades del laboratorio.

Informar periédicamente a la Coordinacion de Laboratorios sobre las necesidades
de mantenimiento, adquisicion de materiales o reparacion de equipos.

Elaborar reportes sobre las actividades realizadas en el laboratorio y las incidencias
detectadas, entregdndolos a la instancia correspondiente.

Funciones Especificas de Asesoria Académica
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Coordinador de Asesoria Académica:

1.

Coordinar y supervisar las actividades de asesoria académica dirigidas a las y los
estudiantes de la Facultad, asegurando su pertinencia y calidad.

Disefiar y promover estrategias de apoyo académico orientadas a la regularizacién,
fortalecimiento de competencias y mejora del desempeno estudiantil.

Organizar programas de asesoria individual y grupal, atendiendo las necesidades
especificas de cada area académica.

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién de las asesorias académicas,
elaborando informes periddicos sobre sus resultados.

Mantener comunicacién constante con la Secretaria Académica, coordinaciones y
profesorado para detectar problematicas académicas y proponer soluciones.
Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para el adecuado
funcionamiento del Departamento.

Fomentar la capacitaciéon y actualizacién del personal que brinda asesoria
académica.

Presentar un informe anual de actividades al Director de la Facultad y entregar, al
término de su gestiéon, un informe administrativo y general al sucesor(a)
designado(a).



Funciones Especificas de Coordinacion de Tutorias
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones de Coordinacion de Tutorias:

1.

Proponer estrategias y actividades para la operacién del Plan de Accién Tutorial, en
coordinacion con el Sistema Institucional de Tutoria de la Universidad y las
autoridades de la Facultad.

Diseflar y proponer mecanismos para la asignaciéon de tutores a las y los
estudiantes que soliciten el servicio tutorial.

Velar por la permanencia, continuidad y correcto funcionamiento del Programa de
Tutoria en sus aspectos basicos, dentro del marco normativo de la Universidad y de
la Facultad.

Funciones Especificas de Departamento de Servicio Social
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Departamento de Servicio Social:

1.

Coordinar y supervisar las actividades de servicio social realizadas por las y los
estudiantes de la Facultad, asegurando su pertinencia académica y el cumplimiento
de la normatividad institucional.

Disefiar y gestionar convenios con instituciones publicas, privadas y organizaciones
sociales para ampliar las opciones de servicio social.

Asignar y dar seguimiento a las y los estudiantes en sus programas de servicio
social, verificando el cumplimiento de objetivos y metas.

Integrar y sistematizar la informacién relativa a los programas y actividades de
servicio social para fines de control, evaluacién y acreditacion.

Promover la vinculacion del servicio social con proyectos de impacto comunitario,
ambiental y cientifico acordes a la formacién del bidlogo.

Elaborar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades de servicio
social y presentarlos a la Direccidén y Secretaria Académica.

Fomentar la capacitacién y actualizacién de asesores y responsables de programas
de servicio social.

Entregar al término de la gestidon un informe administrativo y general sobre las
actividades del Departamento, junto con los archivos correspondientes, a la
Direccion de la Facultad.

Funciones Especificas de Consejo de Investigacion
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Consejo de Investigacion:

1.

Coordinar, impulsar y evaluar las actividades de investigacion cientifica que se
desarrollen en la Facultad de Biologia.



Promover la vinculacidon entre los proyectos de investigacién y los programas
académicos de licenciatura y posgrado.
Fomentar la colaboracién interdisciplinaria y la participaciéon de estudiantes en
proyectos de investigacion.

Proponer lineamientos y estrategias para fortalecer la infraestructura y recursos
destinados a la investigacion.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas y éticas aplicables a las
actividades de investigacion.

Integrar y presentar informes periddicos sobre el estado de la investigacion en la
Facultad a la Direccién y al Consejo Técnico.

Promover la difusion de los resultados de investigacion mediante publicaciones,
eventos académicos y actividades de divulgacién cientifica.

Funciones Especificas de Coordinador - Responsable Laboratorios de Investigacion
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Coordinador - Responsable Laboratorios de Investigacién:

1.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los laboratorios de investigacion,
asegurando el cumplimiento de la normatividad institucional y los protocolos de
bioseguridad.

Gestionar los equipos, materiales, reactivos e insumos especializados necesarios
para el desarrollo de proyectos de investigacién.

Promover el uso eficiente y responsable de la infraestructura de los laboratorios,
estableciendo lineamientos de acceso y control.

Apoyar en la planeacion, organizacién y seguimiento de proyectos de investigacion
desarrollados en la Facultad.

Fomentar la vinculacién de los laboratorios con cuerpos académicos, programas de
posgrado y proyectos de colaboracidn interinstitucional.

Establecer y difundir protocolos de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos e instalaciones.

Elaborar y presentar informes periédicos a la Direccion y al Consejo de
Investigacidn sobre las actividades realizadas, necesidades detectadas y resultados
obtenidos.

Garantizar la capacitaciéon en el uso seguro de equipos y en normas de seguridad
para estudiantes, técnicos y personal académico que utilice los laboratorios.
Entregar al término de su gestién un informe administrativo y general sobre el
estado del laboratorio y los recursos asignados.



Funciones Especificas de Departamento de Educacion Continua
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Departamento de Educacion Continua:

1.

Coordinar la planeacién, organizacion y evaluacidn de los programas de educacion
continua que ofrezca la Facultad de Biologia.

Disefiar cursos, talleres, diplomados y actividades de actualizacion dirigidos a
egresados, profesionales y publico en general, vinculandolos con las necesidades
sociales y ambientales.

Gestionar convenios y colaboraciones con instituciones, dependencias
gubernamentales y organizaciones sociales para fortalecer la oferta de educacién
continua.

Promover la participacién del personal académico en las actividades de educacion
continua, favoreciendo la vinculacion entre docencia, investigacion y extension.
Supervisar la pertinencia y calidad académica de los programas impartidos, en
apego a la normatividad universitaria.

Integrar y sistematizar la informacién de las actividades desarrolladas, elaborando
informes periddicos para la Secretaria Académica y la Direccion de la Facultad.
Administrar los recursos materiales y financieros asignados a las actividades de
educacién continua.

Entregar al término de su gestion un informe administrativo y general de las
actividades y programas realizados, con copia a la Direccién y Secretaria
Académica.

Funciones Especificas de Departamento de Movilidad y Becas
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Departamento de Movilidad y Becas:

1.

Coordinar y supervisar los programas de movilidad nacional e internacional de
estudiantes y personal académico de la Facultad.

Gestionar convenios y vinculos con instituciones educativas, organismos publicos y
privados para fortalecer las oportunidades de intercambio académico.

Difundir entre la comunidad universitaria las convocatorias de movilidad y becas
emitidas por la Universidad y otras instancias externas.

Orientar y acompafar a las y los estudiantes en el proceso de postulacion,
seleccion y seguimiento de programas de movilidad y becas.

Integrar y sistematizar la informacidon sobre estudiantes beneficiados con
programas de movilidad y becas, elaborando reportes periédicos para la Secretaria
Académica vy la Direccién.

Promover la equidad y el acceso a las becas y apoyos institucionales, asegurando
transparencia en los procesos de asignacion.



Coordinar actividades de induccidn, seguimiento y reintegracién de estudiantes
gue participan en movilidad académica.

8. Elaborar y entregar un informe anual de actividades a la Direccidén y Secretaria
Académica, y al término de la gestion, entregar un informe administrativo y general
con copia a su sucesor(a).

Funciones Especificas de Departamento de Titulacion
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Departamento de Titulacion:
1. Coordinar y supervisar los procesos de titulacion de las y los egresados de la
Facultad, en apego a la normatividad universitaria vigente.
2. Orientar a los estudiantes sobre los requisitos, modalidades y procedimientos de
titulacion, brindando acompafiamiento durante todo el proceso.
3. Recibir, revisar y canalizar a las instancias correspondientes los proyectos de tesis,
memorias de titulacion y demds trabajos recepcionales.
4. Gestionar, en coordinacién con la Secretaria Académica, la integracién de
comisiones revisoras y jurados para las diferentes modalidades de titulacién.
5. Vigilar el cumplimiento de los plazos, criterios académicos y reglamentos aplicables
en los procesos de titulacion.
6. Integrar y mantener actualizados los expedientes de titulacion, asegurando la
correcta documentacién y resguardo de la informacion.
7. Elaborar informes periddicos sobre los procesos de titulacion y presentarlos a la
Direccién y Secretaria Académica.
8. Entregar al término de su gestidon un informe administrativo y general con copia a
la Direccidn y a su sucesor(a).

Funciones Especificas de Departamento de Asuntos Estudiantiles
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Departamento de Asuntos Estudiantiles:

1. Coordinar y supervisar las actividades de apoyo y acompanamiento a las y los
estudiantes de la Facultad, promoviendo su desarrollo académico, personal y
social.

2. Atender y canalizar las problematicas estudiantiles relacionadas con desempefio
académico, convivencia y bienestar universitario.

3. Organizar actividades culturales, deportivas y de integracién que fortalezcan la vida
estudiantil en la Facultad.

4. Promover la participacion de estudiantes en programas institucionales y proyectos
extracurriculares que enriquezcan su formacion integral.



Mantener comunicacién constante con la Secretaria Académica, el Departamento
de Tutorias y otras instancias de apoyo para dar seguimiento a casos particulares.
Coordinar acciones de orientacién y asesoria en temas de normatividad
universitaria, derechos y obligaciones estudiantiles.

Integrar y sistematizar la informacidn sobre la situacidon estudiantil, elaborando
reportes perioddicos para la Direccidn de la Facultad.

Elaborar un informe anual de actividades y entregar, al término de su gestién, un
informe administrativo y general con copia a la Direccién y a su sucesor(a).

Funciones Especificas de Coordinacion de Vinculacion y Extension
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones de la Coordinacién de Vinculacion y Extension:

1.

Coordinar y promover las actividades de vinculacion de la Facultad con
instituciones publicas, privadas, sociales y académicas a nivel local, nacional e
internacional.

Disefiar y gestionar proyectos de extensidn universitaria que fortalezcan la relacién
entre la Facultad y la sociedad.

Promover convenios de colaboracién que favorezcan la formacién integral de lasy
los estudiantes y la actualizacién profesional del personal académico.

Difundir las actividades académicas, cientificas y de extensiéon de la Facultad en
medios institucionales y externos.

Dar seguimiento y evaluar los programas y proyectos de vinculacidén y extension,
elaborando informes periddicos para la Direccion y Secretaria Académica.
Presentar un informe anual de actividades y entregar, al concluir la gestion, un
informe administrativo y general con copia a la Direccién y a su sucesor(a).

Funciones Especificas de Departamento Seguimiento a Egresados
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Departamento Seguimiento a Egresados:

1.

Coordinar y supervisar las actividades de seguimiento a egresados de la Facultad
de Biologia, integrando informacidén sobre su trayectoria académica y profesional.
Diseflar y aplicar mecanismos para evaluar la insercidon laboral, desempefio
profesional y pertinencia de la formacion recibida por las y los egresados.
Mantener comunicacion permanente con egresados a través de encuestas,
eventos, redes y plataformas institucionales.

Generar estadisticas e indicadores sobre el impacto de los programas educativos
en el mercado laboral y en la sociedad.

Elaborar informes periddicos con los resultados del seguimiento y presentarlos a la
Secretaria Académica y a la Direccion de la Facultad.



6. Entregar al término de su gestion un informe administrativo y general con copia a
la Direccidn y a su sucesor(a).

Funciones Especificas de Coordinacion de Actividades Transversales
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones de la Coordinacion de Actividades Transversales:

1. Coordinar y supervisar las actividades transversales que complementen la
formacion académica de las y los estudiantes de la Facultad de Biologia.

2. Disefiar y promover programas de formacién integral en areas como idiomas,
tecnologias de la informacidon, habilidades blandas, cultura, deporte vy
emprendimiento.

3. Establecer vinculos con otras dependencias universitarias y externas para
desarrollar proyectos y actividades transversales.

4. Fomentar la participacion del estudiantado y del personal académico en talleres,
cursos, seminarios y eventos que enriquezcan la formacion integral.

5. Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas y presentarlos a la
Secretaria Académica y a la Direccion de la Facultad.

6. Entregar al concluir su gestidon un informe administrativo y general con copia a la
Direccién y a su sucesor(a).

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE
BIOLOGIA
Bajo la normatividad vigente de la Ley Organica de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo, el Estatuto Universitario, Contrato Colectivo de Trabajo.
UMSNH-SPUM, Modelo Educativo de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo y el Plan de Estudios de la Facultad de Biologia, son funciones de la Secretaria
Administrativa:
1. Coordinar y controlar los procesos administrativos relacionados con adquisiciones,
mantenimiento, servicios generales y equipamiento.
2. Supervisar la administracion del patrimonio, incluyendo el mobiliario, vehiculos
oficiales, areas verdes, laboratorios y colecciones cientificas.
3. Organizar y dirigir el uso eficiente del presupuesto asignado, conforme a la
normatividad universitaria.
4. Administrar el desempefio del personal administrativo, técnico y de servicios
adscrito a las distintas unidades de apoyo.
5. Gestionar la operaciéon del Area Contable, el Area de Informatica, el Jardin
Botanico, el Centro de Informacién Bioldgico Ambiental y demas unidades bajo su
coordinacion.



10.

Consolidar y presentar informes periddicos sobre el ejercicio del gasto, necesidades
operativas y mantenimiento de infraestructura.
Aplicar los lineamientos institucionales en materia de transparencia, control
interno y rendicién de cuentas.

Participar en auditorias, revisiones internas y procesos de mejora de gestién
administrativa.

Coordinar las acciones de proteccion civil y seguridad patrimonial en la Facultad.
Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de la Facultad de Biologia y otras
disposiciones normativas aplicables.

Funciones Especificas de la Coordinacion de Acreditacion

Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones de la Coordinacion de Acreditacion:

Coordinar los procesos de evaluacién y acreditacién de los programas académicos de la
Facultad de Biologia, en apego a los lineamientos institucionales y de los organismos
acreditadores.

1.

Disefiar y dar seguimiento a estrategias de mejora continua derivadas de las
evaluaciones internas y externas.

Integrar, sistematizar y resguardar la informacion académica, administrativa y de
servicios que sustente los procesos de acreditacion.

Establecer comunicaciéon permanente con cuerpos académicos, coordinaciones y
areas de apoyo para atender los requerimientos de las evaluaciones.

Promover la participacién de la comunidad académica y estudiantil en las
actividades de evaluacion y mejora de los programas educativos.

Coordinar la elaboracion de informes, evidencias y documentacién requerida por
los organismos acreditadores.

Evaluar el impacto de los procesos de acreditacion en la calidad académica y
proponer acciones para fortalecer la formacién de las y los estudiantes.

Presentar informes periddicos de avance a la Direccion y a la Secretaria
Administrativa, y entregar al término de su gestion un informe administrativo y
general con copia a su sucesor(a).

Funciones Especificas del Area Contable
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Area Contable:

1.

Coordinar y supervisar los registros contables de la Facultad de Biologia, en apego a
la normatividad universitaria y a la legislacion aplicable.

Elaborar y mantener actualizados los estados financieros y reportes contables de
ingresos y egresos de la dependencia.



Administrar y controlar los recursos financieros asignados, garantizando su uso
eficiente, transparente y responsable.
Vigilar el cumplimiento de los procedimientos de control interno, auditoria y
rendicion de cuentas.

Integrar y resguardar la documentacion comprobatoria de las operaciones
contables y financieras.

Colaborar con la Direcciéon y la Secretaria Administrativa en la planeacion
presupuestal y en la elaboracién de informes financieros.

Atender los requerimientos de fiscalizacion y auditoria interna o externa que
correspondan a la Facultad.

Presentar reportes periddicos sobre la situacién financiera a la Secretaria
Administrativa y entregar, al término de la gestion, un informe administrativo y
general con copia a su sucesor(a).

Funciones Especificas del Jardin Botdnico y Colecciones
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Jardin Botanico y Colecciones:

1.

Coordinar y supervisar las actividades académicas, cientificas y de conservacion
que se desarrollen en el Jardin Botanico y las colecciones biolégicas de la Facultad.
Administrar y mantener las colecciones vivas y preservadas, asegurando su
adecuado manejo, resguardo y actualizacién.

Promover la utilizacién del Jardin Botanico y las colecciones como apoyo a la
docencia, la investigacion y la divulgacidn cientifica.

Establecer lineamientos y protocolos para el uso responsable y ético de las
colecciones por parte de estudiantes, académicos y visitantes.

Impulsar proyectos de vinculacidn y extension que promuevan la educacion
ambiental y la conservacidn de la biodiversidad.

Fomentar la colaboracién con instituciones nacionales e internacionales para
fortalecer la investigacién y conservacion en el dambito de las colecciones
bioldgicas.

Elaborar informes periddicos sobre el estado, actividades y necesidades del Jardin
Botanico y las colecciones, presentandolos a la Secretaria Administrativa de la
Facultad.

Entregar, al concluir su gestién, un informe administrativo y general con copia a la
Direccién y a su sucesor(a).

Funciones Especificas del Centro de Informacion Bioldgico Ambiental
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Coordinador de Centro de Informacién Biolégico Ambiental:




Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacién Bioldgico
Ambiental, garantizando el acceso eficiente y oportuno a los recursos
bibliograficos, digitales y documentales de la Facultad.

Administrar y actualizar las colecciones fisicas y electrdnicas, asegurando su
organizacion, conservacién y disponibilidad.

Promover el uso de los servicios de la biblioteca como apoyo a la docencia, la
investigacion y la extension universitaria.

Organizar actividades de difusion y capacitacion sobre el uso de recursos
bibliograficos y bases de datos especializadas.

Entregar, al término de su gestidn, un informe administrativo y general con copia a
la Direccidn y a su sucesor(a).

Funciones Especificas del Area de Informdtica y Sistemas
Bajo la normatividad vigente de la Facultad e Biologia de la Universidad Michoacana de
son funciones del Coordinador de Area de Informatica y Sistemas:

1.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los equipos de cémputo, redes y
sistemas informaticos de la Facultad de Biologia.

Administrar y mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica, garantizando su
operatividad y seguridad.

Brindar soporte técnico a la comunidad académica y administrativa en el uso de
equipos, software institucional y plataformas digitales.

Desarrollar e implementar estrategias de modernizacién tecnolégica que
fortalezcan los procesos académicos, de investigacion y administrativos.

Gestionar la adquisicion, instalacidon y actualizacion de hardware, software vy
licencias necesarios para el funcionamiento de la Facultad.

Administrar los servicios de red, correo institucional, bases de datos y plataformas
digitales que operan en la Facultad.

Implementar medidas de seguridad informatica que protejan la informacion y los
sistemas institucionales.

Promover la capacitacion de estudiantes, académicos y personal administrativo en
el uso de herramientas tecnoldgicas.

Elaborar informes periédicos sobre el estado de los sistemas y presentar, al término
de su gestién, un informe administrativo y general con copia a la Direcciéon y a su
sucesor(a).




FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE

BIOLOGIA
Bajo la normatividad vigente del Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la
Universidad Michoacana, son funciones de la Jefatura de Posgrado:

1.

10.

Coordinar la planeacién, desarrollo y evaluacién de los programas de maestria y
doctorado que se imparten en la Facultad.

Supervisar los procesos de ingreso, permanencia, egreso, titulacién y seguimiento
de egresados en el nivel de posgrado.

Organizar y dirigir el trabajo de las coordinaciones de maestria y doctorado,
asegurando el cumplimiento de los objetivos académicos.

Gestionar la postulacion de estudiantes a becas y programas de apoyo del SECIHTI
y otros organismos nacionales o internacionales.

Colaborar en la integraciéon de expedientes para procesos de acreditacion vy
evaluacion externa.

Apoyar la vinculacién con redes académicas, cuerpos colegiados, comités tutoriales
y organismos evaluadores.

Coadyuvar en la actualizacion y mejora continua de los planes de estudio,
conforme a los lineamientos institucionales y las necesidades del entorno
cientifico.

Coordinar la elaboracién y seguimiento de los planes de trabajo de los nucleos
académicos basicos.

Sistematizar y reportar la informacién académica y estadistica del posgrado para
fines institucionales.

Las demads que le sefiale el titular de la Direccion de la Facultad de Biologia y otras
disposiciones normativas aplicables.

Funciones Especificas del Coordinacion de Doctorado

Bajo la normatividad vigente del Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la
Universidad Michoacana, son funciones de la Coordinacién de Doctorado:

1.

Coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas del programa
de Doctorado en Biologia, en apego a la normatividad institucional y a los
lineamientos del posgrado.

Organizar el proceso de admisidon de estudiantes al programa, en coordinacién con
los comités correspondientes.

Dar seguimiento al desempefno académico de las y los doctorandos, vigilando el
cumplimiento de los planes de estudio y requisitos establecidos.

Coordinar la asignacion de directores(as) de tesis y comités tutoriales, garantizando
la calidad y pertinencia de los proyectos de investigacion.




10.

Promover la actualizacién y fortalecimiento del plan de estudios del Doctorado, en

colaboracidn con los cuerpos académicos y el Consejo Interno de Posgrado.
Impulsar la vinculacién del programa con instituciones nacionales e internacionales
para fomentar la movilidad y la colaboracién académica.

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
funcionamiento del programa.

Integrar y sistematizar informacién sobre los avances académicos y de investigacion
del Doctorado, presentando informes periddicos a la Direccidon y al Consejo de
Posgrado.

Organizar la difusion de los logros y actividades del programa en foros académicos,
de investigacion y de divulgacion cientifica.

Entregar, al término de su gestidn, un informe administrativo y general con copia a
la Direccidn y a su sucesor(a).

Funciones Especificas del Coordinacién de Maestria

Bajo la normatividad vigente del Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la
Universidad Michoacana, son funciones de la Coordinacién de Maestria:

1.

Coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas del programa
de Maestria en Biologia, en apego a la normatividad institucional y a los
lineamientos del posgrado.

Organizar el proceso de admisidon de estudiantes al programa, en coordinacién con
los comités correspondientes.

Dar seguimiento al desempefio académico de las y los estudiantes de maestria,
asegurando el cumplimiento de los planes de estudio y requisitos establecidos.
Coordinar la asignacion de directores(as) de tesis y comités tutoriales, garantizando
la calidad y pertinencia de los proyectos de investigacion.

Promover la actualizacién y fortalecimiento del plan de estudios de la Maestria, en
colaboracidn con los cuerpos académicos y el Consejo Interno de Posgrado.
Impulsar la vinculacién del programa con instituciones nacionales e internacionales
para fomentar la movilidad académica y la cooperacion cientifica.

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
desarrollo del programa.

Integrar y sistematizar informacién sobre los avances académicos y de investigacion
de la Maestria, presentando informes periddicos a la Direccién y al Consejo de
Posgrado.

Organizar actividades de difusion que den a conocer los logros y proyectos del
programa en ambitos académicos, de investigacion y divulgacién cientifica.



10. Entregar, al término de su gestidn, un informe administrativo y general con copia a
la Direccién y a su sucesor(a).



TRANSITORIOS
Primero. El presente Manual entrara en vigor una vez aprobado por el Consejo Técnico de

la Facultad de Biologia y validado por la Contraloria Universitaria, conforme a los
procedimientos institucionales establecidos.

Segundo. Cualquier situacién no prevista en el presente documento sera resuelta por la
Direccién de la Facultad de Biologia en coordinacion con el Consejo Técnico, con base en la
normatividad vigente de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Tercero. Este Manual reemplazard cualquier versidon anterior, quedando sin efecto los
documentos previos relacionados con la organizacion interna de la Facultad.
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EL PRESENTE MANUAL FUE APROBADO POR EL H. CONSEJO TECNICO DE LA 
FACULTAD DE BIOLOGÍA, DE LA UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS 
DE HIDALGO, EN LA SESION EXTRAORDINARIA DEL 23 DE OCTUBRE DE 2025 
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