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INTRODUCCION \a

El presente Manual de Organizacion surge como parte de las inicf‘cqi’ri{ygs de
actualizar y unificar criterios de trabajo y organizacién de las diféﬁéﬁw‘es:r
Secretarias, Departamentos Académicos, Coordinaciones y Unidades de la
Facultad, asi como la planificaciéon estratégica que permita dar a conocer
su estructura y funciones.

Este documento constituye una herramienta administrativa que permitird
identificar y delimitar dmbitos de actuacion y responsabilidad del personal
directivo y de las dreas que conforman la Facultad de Biologia de la
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, lo que permitird
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, clarg,
concisa, precisa y sistemdatica, la informacién de la estructura, funciones y
responsabilidades de cada drea que integra la Facultad de Biologia de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.
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FUNDAMENTO NORMATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocom\bbi_ ? Uy :
Ley Orgdnica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidolgb.
Estatuto Universitario.

Reglamento interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo.

Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la Universidad

Michoacana.
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CONSIDERANDOS \S,
Que la Facultad de Biologia, como dependencia ocodem@a de la

Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, requiere con’rcf con':"""

un instrumento técnico-administrativo que establezca de manera clara,
ordenada vy sistemdtica su organizacion interna, las relaciones jerarquicas
entre sus unidades y la distribucién de funciones de las dreas que la
integran.

Que la actualizacion del presente Manual de Organizacion responde a la
necesidad de fortalecer la claridad organizacional, la eficiencia
administrativa, el control interno, la transparencia y la rendicion de cuentas
en el funcionamiento de la Facultad, en congruencia con la normativa
universitaria  vigente 'y con la estructura orgdnica aprobada
institucionalmente.

Que este Manual permitird delimitar dmbitos de competencia vy
responsabilidad, evitar duplicidades u omisiones en el desempefio de las
funciones, facilitar la coordinacién entre las unidades administrativas y
académicas, y servir como instrumento de consulta para el personal
universitario y para las instancias de revision y seguimiento institucional.

Que, en virtud de las disposiciones normativas vigentes y de los procesos
de actualizacién institucional, resulta procedente emitir el presente Manual
de Organizacion de la Facultad de Biologia, a efecto de contar con un
documento alineado con la estructura autorizada, que contribuya al
adecuado desarrollo de las funciones sustantivas y administrativas de la

dependencia.

PEESTRESE
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ANTECEDENTES

La Facultad de Biologia tiene su antecedente directo en la Focultéd}!l\dg,_.

Altos Estudios, aprobada por el Consejo Universitario en marzo de 1943
durante el rectorado del Dr. Eli de Gortari. Dicha entidad fue cerrada en
1966 como resultado del contexto social de la época. Posteriormente, en
noviembre de 1972, el Consejo Universitario acordé la reapertura de la
entonces Escuela de Biologia, la cual inicié actividades en 1973 como
parte de la Coordinacion de Ciencias y Humanidades. En septiembre de
ese mismo ano comenzd formalmente la Licenciatura en Biologia en las
instalaciones de la Escuela de Farmaco Biologia, bajo la direccidén de su
primer titular, el Maestro Ihuilcamina Mayés Ascencio. En 1975, la Escuela
de Biologia fue reubicada en Ciudad Universitaria, en la planta alta del
edificio "M".

A lo largo de su desarrollo institucional, la dependencia ha sido conducida
por distintas administraciones académicas, entre las que se encuentran las
encabezadas por Francisco Méndez Garcia, Sécrates Cisneros Paz, Xavier
Madrigal Sanchez, Javier Alvarado Diaz, Miguel Martinez Trujillo, Mario
Manuel Romero Tinoco, Edmundo Carlos Lépez Barbosa, Tohtli Zubieta
Rojas, José Fernando Villasenor Gémez, Carlos Armando Tena Morelos,
Juan Manuel Ortega Rodriguez y J. Ramén Lopez Garcia. Esta continuidad
directiva ha acompanado los procesos de consolidacion académica,
organizativa y administrativa de la dependencia.

En el dmbito académico, la carrera de Bidlogo inici6 con un plan de
estudios de cuatro anos. En 1976 dicho plan fue modificado para
establecer un frayecto de diez semestres, con una organizaciéon basada en
Areas Académicas y con el impulso a las colecciones cientificas y a los
grupos de trabajo, hoy vinculados a los laboratorios de investigacion. Este

plan privilegid la formacion de bidlogos generales, con énfasis en el trabajo




de campo y una estructura sustentada en disciplinas como‘ Z,QOIoglo
Botdnica, Geologia, Fisica y Quimica, ademds de materias m’regr&doros

como Ecologia y Evolucion. En 1994 fue aprobado un nuevo plcm '‘de ¢

estudios, vigente a partir del ciclo escolar 1995-1996, que incorpord como
lineas prioritarias los recursos naturales, la biologia celular y molecular, y la
taxonomia, asi como seminarios de tesis y espacios de especializacion
mediante materias optativas y biologias de campo. Posteriormente, entre
2004 y 2005, el plan fue reformado bajo un sistema de créditos a
sugerencia de los CIEES, entrando en vigor en el ciclo escolar 2007.

En materia de posgrado, en junio de 1994 el Consejo Universitario aprobd la
Maestria en Conservacion y Manejo de Recursos Naturales, la cual fue
reformada en febrero de 2004 y concluyd en 2007. Ese mismo proceso dio
sustento a la propuesta del Programa Institucional de Maestria en Ciencias
Bioldgicas, aprobada en 2007, con dreas como Ecologia y Conservacion,
Fisiologia y Genética, y Recursos Forestales. Asimismo, en 2002 inicié el
Programa Institucional de Doctorado en Ciencias Biologicas, en el que
parficipa la Facultad de Biologia a través de la opcidn terminal de
Ecologia y Conservacion. De manera posterior también se incorpord la
participacion de la Facultad en la Maestria en Ciencias en Ingenieria
Ambiental, en coordinaciéon con otras dependencias universitarias.

En afos recientes, la Facultad de Biologia ha continuado sus procesos de
actualizacion académica e institucional, incluyendo la revision de su plan
de estudios de licenciatura, la participacién en procesos de evaluacion y
acreditacion, y el fortalecimiento de actividades de vinculacion y
extension con diversos sectores e instituciones. Estos elementos reflejan una
evolucion continua de la dependencia en congruencia con las

necesidades académicas, cientificas y sociales de la Universidad.




OBIJETIVO :
Formar profesionales en el campo de la Biologia con sélida prep\)df cién

i
\

i,

cientifica, humanista y ética, capaces de comprender, evaluar, consewvar, .-

y ftransformar la naturaleza en sus distintos niveles de orgonizociaﬁ‘,-
mediante el desarrollo articulado de la docencia, la investigacion, la
vinculacion y la extension, en beneficio de la sociedad y con posibilidad
de continuar estudios de posgrado.

Objetivos Especificos

l. Impartir programas educativos en el campo de la Biologia con
pertinencia cientifica, humanista y ética, orientados a la formacién integral
del estudiantado de licenciatura y posgrado.

Il. Desarrollar actividades de investigacion cientifica que contribuyan a la
generacion, aplicaciéon y difusion del conocimiento bioldgico, en atencién
a las necesidades académicas, ambientales y sociales.

lll. Fortalecer la vinculacion y la extension universitaria mediante acciones
de colaboracion con los sectores social, publico, privado y académico,
que favorezcan la formacion profesional y la proyeccion institucional de la
Facultad.

IV. Coordinar los procesos académicos y administrativos de la Facultad con
base en la normativa universitaria vigente, delimitando competencias y
responsabilidades de sus unidades administrativas.

V. Promover la mejora contfinua de los programas educativos, de los
procesos de evaluacion y de la organizacion interna de la Facultad, a fin
de contribuir a la calidad académica y al cumplimiento de sus funciones
sustantivas.

VI. Garantizar una gestion institucional ordenada, transparente y eficiente
en el uso de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos

asignados a la dependencia.




MISION
“La Facultad de Biologia, es una dependencia de la Univ‘e‘{tﬁiddd; /
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, institucidon pUblica de educacion
superior de las mas antiguas de América. Estd integrada por personal
académico y administrativo comprometido con la formacién de
profesionales en Biologia criticos, reflexivos, de calidad y con sentfido
humanista como uno de sus mas importantes fines. Realiza investigacion
cientifica, vinculada con ofras instituciones afines, nacionales e
internacionales; difunde los conocimientos generados para contribuir a la
concientizacion de la sociedad con relaciéon a su entorno y los aplica con
principios éticos de manejo y conservacion de los recursos naturales, en
relacion con los requerimientos de la sociedad, y contribuye a la
transformacién social y mejora de la calidad de vida".

R T
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VISION

“Queremos ser una dependencia universitaria de excelencia\ €on
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programas educativos acreditados y certificados, dedicada a o

formacion integral de profesionales en Biologia con capacidad critica,
cientifica y humanistica, de acuerdo con las nuevas condiciones
cientificas, tecnoldgicas y sociales; con personal académico vy
administrativo con formacion y capacitaciéon 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 interaccidon dindmica entre las funciones sustantivas de la
Universidad y el entorno.”
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ATRIBUCIONES \(\ ;
De conformidad con la Ley Orgdnica de la Benemérita vy Cemenono
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo:

Articulo 25. Los Consejos Técnicos de escuelas, facultades e institutos, son
los encargados de regular el funcionamiento de estas dependencias
universitarias.

Se integraran con la Directora o el Director respectivo, una profesora o un
profesor y una alumna o un alumno por cada grado. Se elegirdn por un
periodo de dos anos.

Las atribuciones, funciones y mecanismos de eleccién de las y los
Consejeros, seran los que se establezcan en el Estatuto y Reglamentos
respectivos.

Articulo 26. Los requisitos, atribuciones y funciones para ser Directora o
Director de Escuela, Facultad, Instituto y Unidades Profesionales, son los que
establece el Estatuto y los Reglamentos respectivos.

De conformidad con el Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana
de San Nicolds de Hidalgo:

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

Direccion

 Subdireccioén;

» Secretaria o Secretario Acadéemico; vy,

e Secretaria o Secretario Administrativo.

— #Humon/stOPorS/empre
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La Rectora o el Rector nombrard a la Subdirectora o Subd‘iriéétor: y

Secretarias o Secretarios Académico y Administrativo, conformé\\\qf;if@;‘_s;‘--f“;ﬂ"‘

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 vy
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.

De conformidad con el 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, podrdn tener para su buen funcionamiento vy
cumplimiento acorde a los fines de la Universidad, la estructura general

prevista en la Ley y los articulos 71 al 78 del Estatuto.




ESTRUCTURA ORGANICA &,
La Facultad de Biologia se integra por las siguientes unidades” "

administrativas y académicas, conforme al organigrama autorizado y a la
normativa universitaria aplicable:

1. Consejo Técnico
2. Direccioén
2.1. Secretaria Académica
2.2. Secretaria Administrativa
3. Consejo Interno de Posgrado
3.1. Jefe de la Division de Posgrado

La Direccidon mantiene relacion de coordinacion con el Consejo Interno de
Posgrado, de conformidad con el organigrama autorizado de la Facultad

de Biologia.




ORGANIGRAMA _
El organigrama de la Facultad de Biologia forma parte m’regrohfe del_ o
presente Manual y corresponde a la estructura orgdnica autorizada por io: <aer
instancia universitaria competente, debiendo guardar congruencia con la
estructura orgdnica descrita en el apartado anterior.

FACULTAD DE
BIOLOGIA

CONSEJO INTERNO

DE POSGRADO
SECRETARIA SECRETARIA JEFE DE LA DIVISION
ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

#HumanistaPorSiempre
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DEFINICIONES
Consejo Interno de Posgrado: Organo colegiado de apoyo ocodérﬁl‘c\:\o\

encargado de conocer, andlizar y dar seguimiento a los asuntos
relacionados con los programas de posgrado de la Facultad de Biologia,
conforme a la normativa universitaria aplicable.

Consejo Técnico: Organo colegiado encargado de regular el
funcionamiento académico y administrativo de la Facultad de Biologia, de
conformidad con la Ley Orgdnica, el Estatuto Universitario y demads
disposiciones aplicables.

Control interno: Conjunto de politicas, mecanismos y acciones orientadas a
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, la correcta
administracién de los recursos y la prevencién de riesgos en el
funcionamiento de la dependencia.

Dependencia académica: Unidad universitaria en la que se realizan
funciones de docencia, investigacion, vinculacion y extension, conforme a
la estructura y atribuciones establecidas en la normativa de la Universidad.

Direccién: Unidad de conduccidon y representaciéon de la Facultad de
Biologia, responsable de coordinar y supervisar el funcionamiento
académico y administrativo de la dependencia, de conformidad con la
legislaciéon universitaria.

Estructura orgdnica: Disposiciéon jerdrquica de las unidades administrativas y
académicas que integran una dependencia, mediante la cual se
establecen niveles de autoridad, responsabilidad y subordinacion.

R R Rl #HumanistaPorSiempre
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Facultad de Biologia: Dependencia académica de la Universiéépﬁ;;
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo encargada de desarrollar -
funciones de docencia, investigacién, vinculacion y extension en el campo

de la Biologia.

o o7

Jefe de la Division de Posgrado: Titular responsable de coordinar las
actividades académicas y administrativas de los programas de posgrado

de la Facultad de Biologia, en términos de la normativa aplicable.

Manual de Organizaciéon: Documento técnico-administrativo que describe
la estructura orgdnica, las atribuciones y las funciones de una
dependencia universitaria, con el propdsito de orientar su organizacion y
funcionamiento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organizacional de Ia
Facultad de Biologia y de las relaciones jerdrquicas o de coordinacion
entre las unidades que la integran.

Secretaria Académica: Unidad responsable de coordinar, supervisar y dar
seguimiento a los asuntos académicos de la Facultad de Biologiaq,
conforme a la normativa universitaria vigente.

Secretaria Administrativa: Unidad responsable de coordinar y supervisar la
gestion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos de
la Facultad de Biologia, de conformidad con la normativa aplicable.

Unidad administrativa: Area funcional que forma parte de la estructura de
la dependencia y a la que se le asignan atribuciones y responsabilidades

especificas para el cumplimiento de sus fines institucionales.




FUNCIONES GENERALES
FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCION

Bajo la normatividad vigente del Estatuto Universitario de la Universidad

Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, le corresponde el ejercicio de las
facultades siguientes:

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

l. Cumplir en todas sus actividades con estricto apego a la Ley Orgdnica, el
Estatuto, los

Reglamentos y Contratos Colectivos vigentes en la Universidad;

ll. 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 readlice
eficazmente sus

funciones;

lll. Convocar vy 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
Orgdnica, el Estatuto

o los Reglamentos, dentro del término de tres dias hdbiles 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; \

\ &y .
VII. Concurrir con derecho a voz y voto a las sesiones del Consejedeg; -,

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 Division 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 aprobacion en su caso;

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

XI. Promover toda cuanto tienda a mejorar la estructura, funcionamiento y
superacion académica y de investigacion de la dependencia;

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

Xll. 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 auscultacion que refiere este Estatuto, a fin de que la Rectora
o el Rector, en su caso, designe nueva Directora o Director de Ia
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 |os
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;




\.-"\

XVIIl. Elaborar en coordinacion con la Contraloria, el Manual Interhe_de

\

Organizacion de la dependencia para aprobacidén en su caso, b“(ﬁ'\r}”élg,.; ¥

Consejo Técnico;

XIX. Atender en la dependencia el proceso de seleccion de aspirantes de
nuevo ingreso en coordinaciéon 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 Direccion de Control Escolar, los jurados que practicardn
los exdmenes de grado; vy,

XXIl. Las demas que le sefale la legislacion 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 Nicolds de Hidalgo, le corresponde el gjercicio de las
facultades siguientes:

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

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

ll. Promover programas de atencion integral a estudiantes para hacer
eficiente su aprovechamiento escolar;

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

IV. Desempenar la funcidon de Secretaria o Secretario del Consejo Técnico
de la Dependencia;

V. Coordinar la custodia del archivo académico;




\ O
VI. Expedir constancias y cerfificaciones de los documentos due .S€
encuentren en los archivos de la Dependencia; N
VIl. Resolver los problemas académicos presentados por profesores yr
estudiantes;
VIIl. Promover, coordinar y supervisar los programas académicos;
IX. Promover relaciones académicas entre las diversas Dependencias;
X. Fomentar y coordinar el intercambio y colaboracién académica con
ofras instituciones de educacion media superior y superior; vy,
Xl. Las demdas que senale 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 Nicolds 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:

l. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion y
procedimientos;

ll. 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 drea administrativa;

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

VIIl. Guardar y proteger los sellos administrativos;

e ————————————————————— #HumanistaPorSiempre
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IX. Coordinar la mejora en la eficiencia de los tradmites inf‘e\?‘%os'
administrativos; vy, \
X. Las demdas que senale 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 Division 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
relacion 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 vozy 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.

9) Vigilar que se cumplan en particular, los acuerdos del Consejo Interno y
los de la reglamentacion aplicable en relacién a los estudios de Posgrado.
h) Apoyar la gestion para la construccion de espacios fisicos, su
asignacion, distribucion, conservacion, 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.
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j) Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de con’rré’roaon de

personal académico que se adscribird a los programas de Posgrodo que
se ofrezcan en su Facultad.

k) Promover ante el Consejo General de Estudios de Posgrado la
incorporacion 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.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones especificas del Consejo Técnico

).

Regular el funcionamiento académico y administrativo de la
Facultad de Biologia, en el dmbito de su competencia.

Conocer los asuntos académicos y administrativos que sean
sometidos a su consideracion por la Direccidn o por las instancias
competentes.

Analizar y, en su caso, aprobar el Plan Anual de Trabajo de la
Facultad de Biologia.

Conocer el informe anual de actividades y del presupuesto ejercido
que presente la Direccién de la Facultad.

Emitir acuerdos orientados al adecuado funcionamiento de la
dependencia y al cumplimiento de la normativa universitaria
aplicable.

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados en el
ambito de su competencia.

Conocer y, en su caso, aprobar las propuestas de actualizacidon del
Manual de Organizacién de la Facultad de Biologia.

Coadyuvar al fortalecimiento de la organizacién académica vy
administrativa de la Facultad, conforme a la legislacion universitaria
aplicable.

Funciones especificas de la Direccién

1.

Representar académica y administrativamente a la Facultad de
Biologia, asegurando el cumplimiento de la Ley Orgdnica, el
Estatuto, los reglamentos y demds normativa universitaria aplicable.
Convocar, presidir y ejecutar los acuerdos del Consejo Técnico de la
Facultad.

Presidir las sesiones del Consejo Interno de Posgrado, en los casos
que correspondan conforme a la normativa aplicable.
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4. Someter a consideracion del Consejo Técnico el Plan ““/efayol de
Trabajo de la dependencia. ) ihy

5. Presentar al Consejo Técnico el informe anual de actividades
desarrolladas y del presupuesto ejercido, asi como entregar a la
Rectoria el informe financiero correspondiente.

6. Ejercer el presupuesto de la Facultad de Biologia conforme a la
normativa universitariac y a lo aprobado por las instancias
competentes.

/7. Aplicar las medidas procedentes para el control del personal
académico y administrativo adscrito a la dependencia.

8. Atender el proceso de seleccion de aspirantes de nuevo ingreso en
coordinaciéon con la Direccidn de Control Escolar.

9. Implementar el proceso de eleccién de las y los consejeros
universitarios conforme a la convocatoria emitida por la Secretaria
General de la Universidad.

10.Proponer a la Direccidon de Control Escolar los jurados que
practicaran los exdmenes de grado y firmar las cartas de pasante de
las 'y los estudiantes que hayan reunido los requisitos
correspondientes.

11.Elaborar y actualizar, en coordinacién con el Organo Interno de
Control, el Manual de Organizacién de la Facultad de Biologia para
su presentaciéon ante las instancias correspondientes.

12.Recibir y entregar la Facultad mediante inventario de los bienes bajo

resguardo institucional al inicio y conclusién de la gestion.

Funciones especificas de la Secretaria Académica

1. Promover medidas orientadas a mejorar la calidad, eficiencia y
pertinencia social de los programas académicos vigentes de la
Facultad de Biologia.
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24




2. Promover programas de atencion integral a es’rudion’r&?&,

\

£
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favorecer su aprovechamiento escolar.

académicos de la dependencia.

4. Desempenar la funcién de Secretaria del Consejo Técnico de Ia
Facultad de Biologia.

Coordinar la custodia del archivo académico de la dependencia.
Expedir constancias y certificaciones de los documentos que obren
en los archivos académicos de la Facultad, conforme a la normativa
aplicable.

/. Resolver los problemas académicos presentados por profesoras,
profesores y estudiantes en el dmbito de su competencia.

8. Promover, coordinar y supervisar los programas académicos de la
Facultad de Biologia.

7. Promover relaciones académicas con ofras dependencias
universitarias y con instituciones de educacién media superior y
superior.

10.Fomentar el intercambio y la colaboracién académica con
instituciones  externas, conforme a la normativa universitaria
aplicable.

11.Integrar y sistematizar la informaciéon académica necesaria para la
evaluacion, seguimiento y toma de decisiones institucionales.

12.Coadyuvar en los procesos de actualizaciéon curricular, evaluacion y
mejora continua de los programas educativos de la Facultad.

Funciones especificas de la Secretaria Administrativa

1. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion y
procedimientos de la Facultad de Biologia, en el dmbito de su

competencia.




Administrar los expedientes laborales del recurso humano a Eito @
la dependencia. '

3. Administrar los inventarios del patrimonio asignado a la Facultad'de’/ V5"

Biologia.

4. Vigilar el uso adecuado de los bienes muebles, inmuebles y
especializados bajo resguardo de la dependencia.

5. Coordinar, gestionar y atender el otorgamiento de servicios
generales y apoyo administrativo para el funcionamiento de la
Facultad.

6. Vigilar el cumplimiento de las politicas y programas implementados
dentro del drea administrativa.

7. Disenar procedimientos orientados a la optimizaciéon de los recursos
financieros, humanos y materiales de la dependencia.

8. Guardar y proteger los sellos administrativos institucionales bajo su
resguardo.

9. Coordinar acciones para mejorar la eficiencia de los tramites internos
administrativos.

10.Supervisar  los  procesos  administrativos  relacionados  con
adquisiciones, mantenimiento, servicios generales, equipamiento y
soporte operativo de la Facultad.

11.Consolidar y presentar informes periddicos sobre el ejercicio del
gasto, las necesidades operativas y el estado general de los recursos
asignados.

12.Partficipar en procesos de evaluaciéon, auditoria, control interno y
rendicion de cuentas en el dmbito de su competencia.

Funciones especificas del Consejo Interno de Posgrado

1. Conocer los asuntos académicos y administrativos relacionados con
los programas de posgrado que se impartan en la Facultad de

Biologia.
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Andlizar las iniciativas y sugerencias orientadas a lncremer‘rtcr V.

mejorar las actividades académicas de los programas de posgrddof
Emitir acuerdos en materia de organizacién y funcionamiento del
posgrado, conforme a la normativa universitaria aplicable.

Conocer el informe anual de actividades que presente el Jefe de la
Division de Posgrado.

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados para el
fortalecimiento de los programas de posgrado.

Coadyuvar en la revision y mejora de los planes, programas y
actividades académicas del posgrado, en el dmbito de su
competencia.

Apoyar la articulacién académica entre los programas de posgrado
y las instancias universitarias correspondientes.

Contribuir al fortalecimiento de la calidad académica, evaluacion y
seguimiento institucional de los estudios de posgrado de la Facultad.

Funciones especificas del Jefe de la Divisién de Posgrado

1.

Convocar a las sesiones del Consejo Interno de Posgrado con el aval
de la Direccion de la Facultad y, en su ausencia, presidirlas,
conforme a la normativa aplicable.

Proponer al Consejo Interno iniciativas y sugerencias para
incrementar y mejorar las actividades académicas de los programas
de posgrado.

Informar a la Direccién de la Facultad los acuerdos del Consejo
Interno relacionados con los programas de posgrado.

Presentar anualmente ante el Consejo Interno el informe de
actividades de la Divisién de Posgrado.

Concurrir a las sesiones del Consejo General de Estudios de Posgrado

con derecho a voz y voto, en los términos de la normativa aplicable.




6. Elaborar y proponer al Consejo General de Estudios de Posgrado el
presupuesto anual de los programas de posgrado que se ofrezcan
en la Facultad.

7. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Interno y de la
reglamentacion aplicable en materia de estudios de posgrado.

8. Apoyar la gestion para la construccion, asignacion, distribucion,
conservacion y administracion de los espacios fisicos e infraestructura
destinados a los estudios de posgrado de la Facultad.

9. Gestionar y administrar los recursos financieros de los programas de
posgrado que se ofrezcan en la Facultad.

10.Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion
del personal académico adscrito a los programas de posgrado.

11.Promover ante el Consejo General de Estudios de Posgrado Ia
incorporacion de nuevos cursos, planes y programas de asignaturas,
asi como las reformas a los programas vigentes.

12.Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Académico
cuando la Facultad participe en programas institucionales de

posgrado.
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TRANSITORIOS y :
Primero. El presente Manual de Organizaciéon entrard en wgor\gl le:;
siguiente de su publicacion en la Gaceta Nicolaita.

Segundo. Las unidades administrativas deberdn alinear sus procesos,
funciones y actividades conforme a lo establecido en el presente Manuail.
Tercero. La persona fitular de la dependencia serd responsable de la
difusion, implementaciéon, observancia y cumplimiento del presente
Manual.

Cuarto. El Organo Interno de Control de la Universidad Michoacana de San
Nicolds de Hidalgo serd la instancia responsable de verificar el
cumplimiento del presente Manual, en el dmbito de sus atribuciones y
conforme a la normativa aplicable en materia de control interno,
fiscalizacion y responsabilidades administrativas.

Quinto. Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones internas, criterios,
practicas o instrumentos administrativos que se opongan a lo establecido
en el presente Manual.

Sexto. El presente Manual deberd actualizarse cuando existan
modificaciones en la estructura orgdnica autorizada o en la normativa
aplicable, o cuando asi lo determinen las necesidades institucionales
debidamente justificadas.

Séptimo. Cualquier drea, unidad, funcién, figura operativa o denominacion
que no se encuentre expresamente prevista en la estructura orgdnica
autorizada por el Reglamento Interno de la Universidad, carecerd de
validez juridica para efectos administrativos, organizacionales vy
presupuestales.

Dichas instancias no implicardn, en ningun caso, la creacion de nuevas
plazas, niveles jerarquicos, derechos laborales, ni asignacion de recursos
presupuestales propios, ni podrdn ser utilizadas para justificar estructuras

paralelas o no autorizadas.

e e . #HumanistaPorSiempre
29



FIRMAS 3

\ C, /
\%,
ELABORO VALIDO
/"—'\\\
/\ﬁ\(\ VA vy 4}:\
FoN TN
7 4.
o L\
/
i >

Dra. Yvof n‘ei—(ler(f}éggﬁDﬂgo ¢ ':i’/
. // NG it Y © )
Directopa de Ia Facultad de Biologia

UMSNH ™~

AUTORIZO AUTORIZO

Aprobado en sesién de Consejo
Universitario el dia 10 de junio de
Fdcultad de Biologia UMSNH 2026

% ¥ S = * i

” s S— #HumanistaPorSiempre
30



