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1. INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria Quimica de la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo formula el presente Manual de Organizacion a efecto de
unificar criterios de trabajo y organizacién de las Secretarias, Departamentos
Académicos, Coordinaciones y Unidades de la misma, asi como la planificacion
estratégica que permita dar a conocer su estructura y funciones.

Este documento constituye una herramienta administrativa que permitira
identificar y delimitar dmbitos de actuacion y responsabilidad del personal
directivo y de las areas que conforman la Facultad, facilitando con ello la
direccién y coordinaciéon de esfuerzos en el cumplimiento de los objetivos
trazados; asi como administrar recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros que le han sido asignados para el desempefio de sus actividades.

El presente documento tiene como objetivo proporcionar de manera ordenada,
clara, precisa y sistematica la informacion de la estructura, funciones vy

responsabilidades de cada area que integra la Facultad.
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2. FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Organizaciéon de la Facultad de Ingenieria Quimica no excede o
contraviene las atribuciones conferidas en la Ley Organica y las facultades
establecidas en el Estatuto Universitario o el Reglamento Interno de la

Universidad; ya que hacerlo implicaria extralimitacion.

Ley Orgénica de la Universidad Michoacana de San Nicolads de Hidalgo
(P.O. 23 de junio de 1986) y su ultima reforma (P.O. 18 de septiembre de
1986). En la que se prevé en sus Articulos 1° que es una institucién de
servicio, descentralizada del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios y 2° la atribucion de preservar, incrementar y administrar su patrimonio
de acuerdo con los fines que se propone, sin mas limitaciones que las que le
imponga la Ley, los Reglamentos y demas normas que dicte la comunidad
universitaria a través de sus 6rganos de Gobierno. Las actividades, estructura
y objetivos de las Escuelas, Facultades, Institutos, Unidades Profesionales, en
sus diversos niveles, el Consejo de Investigacion Cientifica y otras
dependencias, asi como las Casas del Estudiante Universitario, estaran

contenidas en el Estatuto y en los Reglamentos respectivos.

Estatuto Universitario (P.O. 29 de mayo 1963).

Reglamento interno y actualizacién de la estructura organizacional de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Gaceta Nicolaital5 de
enero de 2020) mismo que en su articulo cuarto transitorio mandata que las
Dependencias deberan elaborar y presentar a la Contraloria los proyectos de
manuales de organizacion y de procedimientos, para su revision y posterior
autorizacion, por el H. Consejo Técnico o el H. Consejo Universitario segun

corresponda, en un plazo de seis meses, a partir del 15 de enero del 2020.
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3. CONSIDERANDOS

El Manual de Organizacion de la Facultad de Ingenieria Quimica es el
documento resultado de la planeacion organizacional que precisa la estructura
administrativa de sus &reas sustantivas y de apoyo.

Este documento es una herramienta administrativa que permite reconocer y
acotar ambitos de accion y competencia del personal académico,
administrativo y manual contribuyendo con ello a la gestion directiva y
coordinacion de las labores para el cumplimiento de los propdsitos de la
Facultad asi como la administracion del capital humano, tecnoldgico y
financiero. Es, también, un documento de asesoramiento para el personal de
la Facultad y de la Universidad, en general, que presenta la informacion
necesaria acerca de los objetivos y funciones de los niveles de mando
existentes en la Facultad permitiendo con ello que se atiendan los asuntos en

los espacios pertinentes.
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4. ANTECEDENTES

En el afio de 1962 fue creada la Facultad de Ingenieria Industrial con la
carrera: Ingeniero Industrial con opcion en Ingenieria Mecénica, Ingeniero
Industrial, con opcién en Ingenieria Eléctrica e Ingeniero Industrial, con opcion
en Ingenieria Quimica.

En febrero de 1965, se realizé una reestructuracion en la Carrera de Ingeniero
Industrial, esto trajo como resultados la formacibn de tres carreras
profesionales definidas en cuanto a las disciplinas de especialidad, areas de
estudios especificos y areas basicas; integradas a una Institucion la Facultad
de Ingenieria Mecanica, Eléctrica y Quimica (FIMEQ) la cual tuvo un sistema
administrativo Unico para las tres licenciaturas: Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Eléctrica e Ingenieria Quimica. Con el propdésito de actualizar los sistemas
académicos y administrativos en la Universidad Michoacana, el H. Consejo
Universitario, cre6 la Comision de Planeacion Universitaria, misma que ha
realizado diversos estudios tendientes a lograr este objetivo, entre éstos se
destaca el que corresponde a la Organizacion de la Unidad de Ciencias,
Ingenieria y Humanidades.

En agosto de 1973, se crea la Unidad de Ciencias, Ingenieria y Humanidades,
integrada por las Divisiones de: Ingenieria, Ciencias y Humanidades, que
comprende las especialidades: DIVISION DE INGENIERIA: Civil, Mecanica,
Eléctrica, Quimica y Tecnologia de la Madera. DIVISION DE CIENCIAS:
Fisico-Mateméticas y Biologia. DIVISION DE HUMANIDADES: Filosofia e
Historia. Con esto se opera un cambio en la estructura de la Facultad de
Ingenieria Mecanica, Eléctrica y Quimica (FIMEQ) surgiendo asi: la Escuela de
Ingenieria Mecanica, Escuela de Ingenieria Eléctrica y Escuela de Ingenieria
Quimica cuyo funcionamiento se contempla bajo una organizacion
administrativa propia y una organizacion académica por departamentos.
Actualmente, la Facultad de Ingenieria Quimica cuenta con un programa de

Licenciatura en Ingenieria Quimica acreditado por el Consejo Acreditador de la
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Ensefianza de la Ingenieria, dos programas de Maestria (Maestria en Ciencias
en Ingenieria Quimica y Maestria en Ciencias en Ingenieria Ambiental) ambos
dentro del Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT) y un programa de Doctorado en
Ciencias en Ingenieria Quimica también inscrito en el PNPC.

Evidentemente, todos los programas académicos que se imparten en la FIQ
son programas que cumplen con los parametros de calidad que exigen los
organismos acreditadores. Por lo tanto la mision y vision de la FIQ son las

siguientes:

Mision

La mision de la Facultad de Ingenieria Quimica de la Universidad Michoacana
de San Nicolas de Hidalgo, es la de contribuir al desarrollo de Michoacan, de
México y del mundo, formando Ingenieros Quimicos integros, competentes y
con liderazgo que generen cambio en su entorno, guiados por los valores
éticos de nuestra Universidad, que posean amplios conocimientos tecnolégicos
y cientificos, mediante programas educativos pertinentes y de calidad;
realizando investigacion vinculada con las necesidades sociales que impulse el
desarrollo de la industria quimica; estableciendo actividades que rescaten,
conserven, acrecienten y divulguen los valores universales, las practicas
democraticas y el desarrollo sustentable a través de la difusion y extension

universitaria.

Visién

Ser lideres en la formacion de ingenieros quimicos, mediante programas
académicos de reconocida calidad y pertinencia social, de acuerdo a los
estandares de acreditacion, con equilibrio formativo y académico, de los cuales
egresen profesionistas con un alto nivel de conocimientos, creativos,

innovadores y emprendedores, capaces de prever y resolver problemas en la
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industria y el entorno social, en estrecha vinculacién con los programas
educativos nacionales e internacionales y comprometidos con el desarrollo

sustentable.
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5. OBJETIVO

Formar ingenieros quimicos que posean una alta educacion cientifica,
tecnologica y humanistica; con el fin de impulsar el desarrollo sustentable de
la industria quimica mediante la adquisicion de contenidos conceptuales,
procedimentales y actitudinales en las areas de procesos, metodologias y

técnicas de la ingenieria.
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6. ATRIBUCIONES

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Proveer y formular oportunamente los planes y programas académicos,
de investigacion y de Extensién Universitaria de la Facultad en su
conjunto.

Formular el presupuesto de la Facultad de acuerdo a las necesidades,
requerimientos y lineamientos establecidos.

Programar las actividades académicas correspondientes a la formacion
profesional, especializacion, maestria, doctorado, etc. y otorgar los
Grados Académicos y Titulos Profesionales en concordancia con los
planes de estudios aprobados.

Formular, Ejecutar y Evaluar proyectos de investigacion; asi como
planes y programas de extension universitaria en las areas de su
competencia.

Coordinar sus acciones con la Coordinacion de Estudios de
Licenciatura, la Secretaria Académica y con las otras Facultades de la
Universidad para el logro de sus objetivos.

Establecer y mantener convenios con otras Universidades e
Instituciones publicas y privadas para el cumplimiento de sus fines.
Promover y desarrollar la capacitacion del personal docente y
administrativo de la Facultad en funcion de las necesidades académicas
y de gestion administrativa.

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y el Estatuto de la
Universidad, asi como reglamentos y las demas disposiciones

normativas Universitarias y de la Facultad.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Honorable Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Quimica

1.1 Direccioén de la Facultad

1.1.1. Secretaria Académica

1.1.1.1.

Consejo de Departamentos Académicos

1.1.1.1.1. Departamento de Ingenieria Aplicada

1.1.1.1.2. Departamento de Ciencias de Ingenieria

1.1.1.1.3. Departamento de Ciencias Basicas

1.1.1.1.4. Departamento de Formacion Integral

1.1.1.2. Coordinacion de Acreditacion

1.1.1.3. Coordinacion de Transparencia

1.1.1.4. Coordinacién de Vinculacion

1.1.1.5. Coordinacion de Tutorias

1.1.1.6. Coordinacion de Titulacion y Actualizacion
1.1.1.7. Biblioteca

1.1.2. Secretaria Administrativa

1.1.2.1. Unidad de Nominas

1.1.2.2. Unidad de Administracion de Personal
1.1.2.3. Unidad de Contabilidad y Compras
1.1.2.4. Unidad de Mantenimiento e Infraestructura

1.2. Consejo Interno de la Division de Estudios de Posgrado

1.2.1. Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado
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8. ORGANIGRAMA
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9. DEFINICIONES

a)
b)
c)
d)
e)

f)

DES: Dependencias de Educacion Superior.

FIQ: Facultad de Ingenieria Quimica.

HCT: Honorable Consejo Técnico

PDFIQ: Plan de Desarrollo de la Facultad de Ingenieria Quimica.
CACELI: Consejo Acreditador de la Ensefianza de la Ingenieria

LIQ: Licenciatura en Ingenieria Quimica
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10. FUNCIONES

La Facultad de Ingenieria Quimica es la Dependencia Académica encargada
de la implementacion y operacion de los Programas Educativos de la
Licenciatura en Ingenieria Quimica, la Maestria en Ciencias de la Ingenieria, la
Maestria en Ingenieria Ambiental y el Doctorado en Ciencias de la Ingenieria,
cuidando que se ajusten a los fines de la ensefianza universitaria y a la
Normatividad Universitaria vigente ademéas de cumplir, bajo estdndares de
calidad, su labor académica y social, mediante formacion de profesionales
altamente calificados y con compromiso social, con capacidades para la
investigacion 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 de la Dependencia.
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11.

FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 47. Estatuto Universitario
DEL H. CONSEJO TECNICO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA.

El H. Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Quimica es el maximo

organo de gobierno de esta Dependencia Universitaria. Le corresponde el

ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Promover cuanto tienda al mejoramiento cultural docente y disciplinario
del plantel, dictando las medidas conducentes;

Proponer al Consejo Universitario los planes de estudio, cuidando se
ajusten a los fines de la enseflanza universitaria,;

Aprobar los programas de estudio que les someta el personal docente y
remitirlos al Consejo Universitario para su revision;

Aprobar total o parcialmente, en un plazo de diez dias, las ternas que
someta a su consideracion el Rector de la Universidad para el
nombramiento de Directores. Los Consejos podran objetar las ternas
cuando uno o mas de sus miembros no llenen los requisitos a que se
refiere el Articulo 49 del Estatuto, a fin de que el Rector proceda a
hacer las sustituciones a que haya lugar;

Expedir los Reglamentos de la Facultad o Escuela y someterlos a la
aprobacion del Consejo Universitario;

Objetar las proposiciones que haga el Director para el nombramiento de
profesores ordinarios, interinos y adjuntos cuando no llenen los
requisitos legales;

Dictaminar sobre equivalencia de planes de estudio y revalidacién de
materias, cuando lo solicite la Comisién respectiva del Consejo
Universitario;

Hacer observaciones a los acuerdos del Consejo Universitario, del
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)

K)

Rector o del Director, a fin de que sean reconsiderados en lo pertinente;
Solicitar al Rector la suspensién o separacion de los profesores
ordinarios, interinos o adjuntos, en los casos previstos por este Estatuto
y los Reglamentos;

Solicitar la remocion del Director, siempre que exista causa grave
plenamente acreditada; y

Las demés que sefialan la Ley Orgénica, el Estatuto y los Reglamentos.

Articulo 49. Estatuto Universitario
DEL DIRECTOR DE LA FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA.
Al titular (Director) de la Facultad de Ingenieria Quimica le corresponde el

ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica, del Estatuto y de los
Reglamentos;

Proponer las designaciones, cambios y remociones de los profesores
interinos y adjuntos, debido a causas justificadas;

Procurar el mejoramiento del Plantel y la realizacion de los planes y
programas de trabajo, dictando las medidas que procedan;

Nombrar al secretario de la Facultad o Escuela con aprobacion del
Rector;

Representar a su Escuela o Facultad;

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario y presidir los
Colegios de Profesores;

Profesar como catedratico en la Facultad o Escuela;

Vetar los acuerdos del Consejo Técnico, cuando sean contrarios a la
Ley Organica, al Estatuto o a los Reglamentos;

Rendir anualmente al Rector un informe sobre los trabajos

desarrollados y las actividades que deban llevarse a cabo en el periodo
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J)

K)

siguiente;

Presentar anualmente al Rector el proyecto de presupuesto de su
dependencia;

Mantener el orden y la disciplina dentro del plantel a su cargo;

Autorizar la asistencia de oyentes a las catedras siempre que no

dificulte la ensefianza de los alumnos matriculados;

m) Las demas que sefalen las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 8. Estatuto Universitario. Derivado de las facultades otorgadas

al Director.
DEL SECRETARIO ACADEMICO.

Al Secretario Académico de la Facultad de Ingenieria Quimica le corresponde

el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

d)

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

Formular programas para la formacién y actualizacion de los recursos
humanos para la correcta operacion de las unidades de ensefianza-
aprendizaje del curriculum;

Evaluar la labor y el desempefio del personal docente con el
apoyo de la Coordinacion Acreditacion y la Coordinacion de Titulacion
y Formacion Continua;

Organizar las asignaturas, los programas, horarios y demas materiales
y actividades que sean necesarios para el inicio oportuno de los ciclos
escolares;

Planificar el trabajo académico, evitando los traslapes de actividades y
las pérdidas de tiempo tanto para el alumnado como para el personal
docente, aprovechando O&ptimamente las instalaciones fisicas y

equipamiento;
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9)

h)

)

K)

)

Vigilar que el area de Control Escolar realice los procesos de
inscripciones, captacion de calificaciones y otros, tanto en el nivel
licenciatura como en el posgrado, en los tiempos establecidos vy
conforme a los lineamientos autorizados y que ademas, cuente con
los apoyos requeridos para el cumplimiento de esta tarea;

Promover programas de atencion integral a Estudiantes para hacer
eficiente su aprovechamiento escolar en conjunto con las
Coordinaciones de Acreditacion y de Tutorias;

Organizar la revision permanente de los Planes y Programas de la
carrera de licenciatura, asi como del posgrado, considerando, de
manera fundamental, las tendencias mundiales y las regionales;

Vigilar que la estadistica relativa a: grupos, alumnos, profesores,
indices de calidad educativa, sea turnada a la Coordinacion de
Acreditacién, por lo menos, anualmente;

Establecer un mecanismo dinamico y funcional, para que al final del
semestre, todos los docentes entreguen oportunamente un informe
integral de operacién y evaluacion del grupo o grupos en que se
desempefiaron como profesores titulares;

Desempefara la funcion de secretario del H. Consejo Técnico de la
Dependencia;

Coordinar la custodia del archivo académico de la Dependencia;

m) Resolver los problemas académicos presentados por profesores y

n)

0)

P)

estudiantes de la Dependencia;

Promover, coordinar y supervisar los programas académicos de la
Dependencia,

Promover relaciones académicas entre las diversas dependencias, de
la Universidad,

Programar para su aprobacion por el consejo técnico de la
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e))

)

Dependencia, los calendarios académicos;

Fomentar y coordinar el intercambio y colaboracion académica con
otras instituciones de educacion media superior y superior en conjunto
con la Coordinacion de Vinculacion;

Vigilar e impulsar las labores en los Departamentos Académicos y en
las Coordinaciones de la Facultad,;

Atender los problemas de tipo académico que le sometan los
alumnos, resolviéndolos de acuerdo con los reglamentos vigentes
y aplicables, o turnandolos a la instancia correspondiente, segun sea
el caso;

Integrar y formar parte de la Comisibn de Revalidacion de
estudios de la Facultad;

Coordinar las actividades de las diferentes comisiones al interior de la
Facultad y las externas a la misma.

Coordinar la programacion de examenes finales y ordinarios,
extraordinarios, de regularizacion y derechos de pasantia, expidiendo la
autorizacion correspondiente;

Atender al personal académico y administrativo, asi como a los
alumnos en los asuntos que sean de su competencia, v,

Las deméas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Articulo 8. Estatuto Universitario. Derivado de las facultades otorgadas
al Director.
DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Secretario Administrativo de la Facultad de Ingenieria Quimica le

a)

corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Elaborar y mantener actualizados los manuales de procedimientos de
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b)

¢))

h)

la Dependencia en conjunto con la Coordinacion de Acreditacion, que
deberan ser aprobados por el H. Consejo Técnico de la misma;
Coadyuvar con el Director en la administracion de los recursos
econdémicos y materiales asignados de la Dependencia para el
desarrollo de sus funciones sustantivas, en congruencia con el Plan de
Desarrollo, asi como su apego a las politicas establecidas en la
institucion;

Desarrollar el programa operativo anual, con base en las necesidades
de Dependencia y a las indicaciones del Director;

Coordinar la elaboracion del proyecto anual de presupuesto conforme a
las politicas institucionales establecidas, presentandolo ante el director
de la Dependencia,;

Propiciar que la administracion de la Dependencia fluya con eficiencia,
eficacia y transparencia;

Proponer medidas de control para medir el desempefio del
personal de la Facultad,;

Coordinar el uso de los vehiculos con que cuenta la facultad asi
como su Optimo estado;

Coordinar y supervisar las actividades de las Unidades de N6minas,
Administracion de Personal, Contabilidad y Compras y mantenimiento
e infraestructura;

Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Articulo 22. Reglamento General para los Estudios de Posgrado

DEL

CONSEJO INTERNO DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE

POSGRADO.

Al Consejo Interno de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
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Ingenieria Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

Elaborar o reformar las Normas Complementarias de los Programas de
Posgrado propios que ofrezca la Division de Estudios de Posgrado, sin
contravenir  disposiciones superiores de indole académica vy
administrativa, ni acuerdos del Consejo General de Estudios de
Posgrado.

Proponer y analizar los nuevos planes y programas de estudios y
reformar los planes y programas vigentes. En ambos casos, turnar la
documentacion pertinente al Consejo General de Estudios de

Posgrado.

c) Atender al desarrollo de cada uno de los programas de Posgrado que

d)

se ofrezcan en la Division y supervisar su cumplimiento.
Opinar y dictaminar sobre los problemas que surjan en los programas

de Posgrado que se ofrezcan en la Divisién de Estudios de Posgrado.

e) Analizar y decidir sobre la incorporacion y permanencia del personal

f)

9)

académico de tiempo completo en los NAB de los programas de
Posgrado propios que se ofrezcan en la Divisién, con base en criterios
de desempefio y cumplimiento académico e institucional, incluyendo el
de la oportuna titulacion de estudiantes.

Proponer al Consejo General de Estudios de Posgrado, los egresados
de los programas de Posgrado que cumplan con los requisitos
establecidos para recibir la Medalla “Dr. Ignacio Chavez Sanchez”.

Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Articulo 28. Reglamento General para los Estudios de Posgrado
DEL JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO.

Al Jefe de la Divisiébn de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria
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Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

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

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.

Informar al Director de la Facultad, los acuerdos del Consejo Interno en
relacion con los programas de Posgrado.

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

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

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

Vigilar que se cumplan en particular, los acuerdos del Consejo Interno y
los de la reglamentacion aplicable en relacion a los estudios de
Posgrado.

Apoyar la gestion para la construccidon de espacios fisicos, su
asignacion, distribucion, conservacion, y administrar los espacios
fisicos e infraestructura para los estudios de Posgrado de su Facultad.
Gestionar y administrar los recursos financieros de los programas de
Posgrado que se ofrezcan en su Facultad.

Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion de
personal académico que se adscribira a los programas de Posgrado
gue se ofrezcan en su Facultad.

Promover ante el Consejo General de Estudios de Posgrado la

incorporacion de nuevos cursos, planes y programas de asignaturas
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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.
m) Las demas que le sefiale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.
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12.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Del Consejo de Departamentos Académicos.

Al Consejo de Departamentos Académicos de la Facultad de Ingenieria

Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Coadyuvar al desarrollo y seguimiento de las actividades de los
mismos.

Sesionar por lo menos seis veces al afo.

Coordinar las actividades de los Departamentos Académicos;

Impulsar y/o apoyar las actividades de docencia, investigacion, difusion
de la cultura y extension universitaria en la Facultad;

Coordinar, organizar y dictaminar sobre los proyectos académicos que
presente cada Departamento;

Proponer al H. Consejo Técnico lineas o pareas para proyectos de
investigacion educativa;

Convocar a los miembros de cada Departamento Académico para la
eleccion de su jefe de Departamento;

Supervisar y vigilar que las actividades de los Departamentos
Académicos se desarrollen en concordancia con lo establecido por la
normatividad interna y Universitaria;

Presentar programas, evaluaciones e informes de sus actividades al H:
Consejo Técnico de la Facultad con una periodicidad semestral.
Impulsar las actividades que permitan el maximo aprovechamiento de
los recursos e instalaciones con que cuenta la Facultad, para obtener
optimos resultados en el aspecto educativo y de productividad
académica;

Promover la actualizacion y superacién del personal Académico de la
Facultad;

Disefiar y actualizar los contenidos de los cursos de induccion y
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proponer a los profesores de los mismos;

m) Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Del Departamento de Ingenieria Aplicada

Al titular del Departamento de Ingenieria Aplicada de la Facultad de Ingenieria

Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Coordinar las actividades del departamento académico.

Impulsar y/o apoyarlas actividades de docencia, investigacion, difusion
de la cultura y extensién Universitaria de la Facultad.

Coordinar, organizar y dictaminar sobre los proyectos académicos que
presente el departamento académico.

Proponer al H. Consejo Técnico, lineas o areas para proyectos de
investigacion educativa.

Convocar a los miembros del departamento académico para la
eleccion de su Jefe de departamento; el secretario académico fungira
como observador de este proceso.

Supervisar y vigilar que las actividades del departamento académico se
desarrollen en concordancia con lo establecido en el presente
reglamento y el resto de las normas que rigen el funcionamiento de la
Facultad de Ingenieria Quimica.

Presentar programa, informes y evaluaciones de sus actividades al H.
Consejo Técnico de la Facultad con una periodicidad semestral y/o
cada vez que se requiera o se justifique.

Impulsar las actividades que permitan el maximo aprovechamiento de
los recursos e instalaciones con que cuenta la facultad, para obtener
optimos resultados en el aspecto educativo y de productividad

académica.
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J)

K)

Promover la actualizacion y superacion del personal académico de la
facultad.

Diseflar y actualizar los contenidos de los cursos de Induccién y
proponer a los profesores de los mismos.

Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Del Departamento de Ciencias de la Ingenieria

Al titular del Departamento de Ciencias de la Ingenieria de la Facultad de

Ingenieria Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Coordinar las actividades del departamento académico.

Impulsar y/o apoyarlas actividades de docencia, investigacion, difusion
de la cultura y extensién Universitaria de la Facultad.

Coordinar, organizar y dictaminar sobre los proyectos académicos que
presente el departamento académico.

Proponer al H. Consejo Técnico, lineas o areas para proyectos de
investigacion educativa.

Convocar a los miembros del departamento académico para la
eleccion de su Jefe de departamento; El secretario académico fungira
como observador de este proceso.

Supervisar y vigilar que las actividades del departamento académico se
desarrollen en concordancia con lo establecido en el presente
reglamento y el resto de las normas que rigen el funcionamiento de la
Facultad de Ingenieria Quimica.

Presentar programa, informes y evaluaciones de sus actividades al H.
Consejo Técnico de la Facultad con una periodicidad semestral y/o
cada vez que se requiera o se justifique.

Impulsar las actividades que permitan el maximo aprovechamiento de
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J)

K)

los recursos e instalaciones con que cuenta la facultad, para obtener
Optimos resultados en el aspecto educativo y de productividad
académica.

Promover la actualizacion y superacion del personal académico de la
facultad.

Diseflar y actualizar los contenidos de los cursos de Induccion y
proponer a los profesores de los mismos.

Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Del Departamento de Ciencias Bésicas

Al titular del Departamento de Ciencias Béasicas de la Facultad de Ingenieria

Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Coordinar las actividades del departamento académico.

Impulsar y/o apoyarlas actividades de docencia, investigacion, difusion
de la cultura y extensién Universitaria de la Facultad.

Coordinar, organizar y dictaminar sobre los proyectos académicos que
presente el departamento académico.

Proponer al H. Consejo Técnico, lineas o areas para proyectos de
investigacion educativa.

Convocar a los miembros del departamento académico para la
eleccion de su Jefe de departamento; El secretario académico fungira
como observador de este proceso.

Supervisar y vigilar que las actividades del departamento académico se
desarrollen en concordancia con lo establecido en el presente
reglamento y el resto de las normas que rigen el funcionamiento de la
Facultad de Ingenieria Quimica.

Presentar programa, informes y evaluaciones de sus actividades al H.
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h)

)

K)

Consejo Técnico de la Facultad con una periodicidad semestral y/o
cada vez que se requiera o se justifique.

Impulsar las actividades que permitan el maximo aprovechamiento de
los recursos e instalaciones con que cuenta la facultad, para obtener
optimos resultados en el aspecto educativo y de productividad
académica.

Promover la actualizacion y superacion del personal académico de la
facultad.

Disefiar y actualizar los contenidos de los cursos de Induccion y
proponer a los profesores de los mismos.

Las demés que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

Del Departamento de Formacion Integral

Al titular del Departamento de Formacion Integral de la Facultad de Ingenieria

Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

d)

Integrar, actualizar cada afio los programas Yy actividades
implementadas.

Revisar y/o actualizar conjuntamente con los profesores de materia el
contenido programatico de las asignaturas de humanidades acorde con
la misién y vision de la facultad.

Organizar en coordinacién con la direccion, jornadas culturales y
deportivas con duracion de dos o tres dias con suspension de clases y
asistencia obligatoria para alumnos. Dichas jornadas se organizaran al
menos una vez cada afo lectivo.

Crear y realizar actividades tendientes a alcanzar las funciones del
Departamento marcadas en el articulo 60 de este reglamento.

Gestionar apoyos para la realizacion de eventos.

MANUAL DE ORGANIZACION - FIQ - UMSNH - Pagina - 26




9)

h)

)
K)

Coordinar los eventos organizados por el departamento.

Programar un minimo de dos platicas semestrales tendientes a
fomentar el desarrollo integral de alumnos y docentes. Dichas platicas
pueden ser incluidas dentro de las jornadas culturales o deportivas.
Coordinar la difusion de los eventos que organiza el departamento.
Buscar instrumentos de medicibn adecuados para detectar las
actividades necesarias para fomentar el crecimiento personal y el
aprendizaje significativo en los alumnos.

Aceptar y distribuir solicitudes de prestadores de servicio social.
Evaluar anualmente los programas implementados por el
departamento.

Impartir o coordinar cursos, integracion a los alumnos que asisten a los

cursos de induccion.

m) Participar en las revisiones del plan de estudio.

n)

0)

P)

a)

Participar en el establecimiento de criterios y medios de evaluacion de
los estudiantes.

Solicitar a la direccidén de la facultad los recursos necesarios para el
buen funcionamiento del departamento.

Presentar un informe global de las actividades al H consejo técnico de
la facultad al término de cada ciclo escolar.

Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Coordinacion de Acreditacion
Al titular de la Coordinacion de Acreditacion de la Facultad de Ingenieria

Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a) Coadyuvar en el acopio y analisis de la informacién requerida para

los procesos de acreditacion (categorias de andlisis).
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f)

9)

h)

)
K)

Revision y adecuacion de los reglamentos vigentes.

Mantener una comunicacion permanente con la Secretaria
Académica.

Elaborar para el H. Consejo Técnico de la Dependencia,
informes periédicos  de su gestion.

Disefiar y desarrollar el plan de trabajo de la Coordinacion
para presentarlo a la Secretaria Académica y a la Direccion.
Identificar, en coordinaciéon con la comisién que determine el H.
Consejo Técnico de la FIQ las areas de oportunidad para el
aseguramiento de la calidad del programa educativo de licenciatura,
Revisar los instrumentos de autoevaluacion del programa educativo
de licenciatura;

Analizar resultados de las estadisticas de la evaluacion y
acreditacion del programa educativo de licenciatura;

Dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones emitidas por
organismos evaluadores reconocidos por la SEP como el CACEI y
los CIEES;

Participar en el proceso de ingreso a la Facultad;

Proponer, en coordinaciéon con la comision que determine el H.
Consejo Técnico de la FIQ mejoras en el plan de estudio.

Las demas que le sefiale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Coordinacidon de Transparencia

Al Coordinador de la Unidad de Transparencia de la Facultad de Ingenieria

Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a) Fungir como vinculo entre la Dependencia y el Departamento de

Transparencia de la Universidad,;
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b) Recibir y tramitar internamente las solicitudes de informacién y
cualquier peticion que le haga llegar el Departamento de Transparencia
de la Universidad;

c) Aportar la informacion necesaria al Departamento de Transparencia de
la Universidad de manera oportuna para dar respuesta a las solicitudes
de informacién o, en su caso, fundamentar y motivar la clasificacion o
inexistencia de informacion;

d) Realizar el llenado de formatos relativos al cumplimiento de
obligaciones de transparencia que correspondan a su Dependencia;

e) Actualizar y publicar la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia segun la temporalidad que indique la normatividad
aplicable;

f) Recibir y custodiar las claves informaticas para el acceso y carga en los
sistemas de cumplimiento de obligaciones de trasparencia;

g) Capacitarse continuamente para el cumplimiento de sus funciones y

h) Las demas que le encomiende el titular de la Dependencia en la
materias relacionadas con el Reglamento de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y proteccion de Datos Personales de la

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

De la Coordinacion de Vinculacion
Al titular de la Coordinacion de Vinculacion de la Facultad de Ingenieria
Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
a) Coordinar los trabajos de Seguimiento de Egresados
b) Coordinador las labores inherentes a la prestacién de Servicio Social
c) Coordinar las labores inherentes a la prestacion de Practicas
Profesionales

d) Coordinar actividades de vinculacion que promueva el personal
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9)

h)

)

académico de la Dependencia siempre que sea a nombre de ésta.
Gestionar y registrar los convenios que se lleven a cabo en el ejercicio
de las actividades de la Coordinacibn en cooperacion con la
Coordinacion de Acreditacion de la Facultad.

Organizar reuniones y eventos con el Consejo Consultivo en
cooperacion con la Coordinacion de Acreditacion de la Facultad.
Coordinar los trabajos del Programa de Seguimiento de Egresados de
la en cooperacion con la Coordinacion de Acreditacion de la Facultad.
Coordinar los trabajos de las Practicas Profesionales.

Coordinar los Trabajos del Servicio Social Externo.

Las demés que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Coordinacion de Tutorias

Al titular de la Coordinacion de Tutorias de la Facultad de Ingenieria Quimica

le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Designar los tutorados a los tutores y llevar a cabo la presentacion
oficial entre estos.

Coordinar todas las actividades y mantener informado al cuerpo de
tutores del Programa de Tutoria.

Realizar conjuntamente con el Cuerpo de Tutores un Plan de Accién
Tutorial anual.

Elaborar un informe anual de las actividades realizadas del Cuerpo de
Tutores del programa académico.

Asistir a las reuniones programadas por el coordinador institucional de
tutorias en la Coordinacion de Proyectos Transversales vy
Responsabilidad Social Institucional.

Coordinar todas las actividades de los tutores.
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¢))

h)

)
K)

Proporcionar la informacion de las actividades del Plan de Accién
Tutorial.

Efectuar las evaluaciones correspondientes del cumplimiento del
trabajo tutorial y concentrar las evaluaciones de los tutorados y toda la
informacion relativa al programa.

Disefiar los formatos necesarios para el Plan de Accion Tutorial.
Supervisar las actividades del Plan de Accién Tutorial.

Supervisar las actividades del programa de Asesorias Académicas de
la Facultad.

Las demés que le sefale el titular de la Dependencia y otras
disposiciones normativas aplicables.

De la Coordinacidn de Titulacion y Actualizacién

Al titular del Departamento de Titulacion y Actualizacion de la Facultad de

Ingenieria Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Proponer el plan de trabajo del Area de Titulacién y someterlo a la
consideracion del Secretario Académico y el Director;

Atender y despachar las solicitudes de titulacion, conforme a lo
establecido en el Reglamento de Titulacién de la Universidad;

Vigilar que se cumpla la programacion de examenes recepcionales, de
acuerdo con las disposiciones establecidas en el reglamento
correspondiente;

Revisar y actualizar la conformacion de las mesas sinodales y mesas
revisoras de protocolos de tesis, conforme a lo establecido en el
Reglamento de Titulacion;

Coordinar los trabajos en el area de Actualizacion y Educacion
Continua.

Coordinar las labores inherentes al Proceso de Titulacién en todas las
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9)

h)

modalidades que ofrece la Facultad.

Elaborar las estadisticas y presentar al Secretario Académico y al
Director un informe anual del trabajo desempefado.

Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Biblioteca

Al Jefe Biblioteca de la Facultad de Ingenieria Quimica le corresponde el

ejercicio de las facultades siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Presentar el Plan de trabajo anual al Director;

Presentar un Informe de trabajo anual al Director;

Planificar los servicios bibliotecarios;

Administrar adecuadamente los recursos humanos y materiales de la
Biblioteca FIQ;

Aplicar las acciones académicas y administrativas necesarias para el
buen funcionamiento y desarrollo de los servicios que proporciona la
Biblioteca FIQ;

Apoyar a la Secretaria Administrativa en los trdmites de adquisicion,
canje y donacién de acervos;

Realizar las tareas de digitalizacion y catalogacion, entre otras, propias
de la Biblioteca;

Brindar eficientemente los servicios a los usuarios de préstamo y
consulta de informacion y fotocopiado, entre otros;

Responsabilizarse del inmueble a su cargo, de los acervos, equipos y
mobiliario registrado en la Direccion de Patrimonio Universitario;
Realizar los inventarios pertinentes para mantener la organizacion y el
orden de la Biblioteca;

Tomar las medidas pertinentes para la restauracion del material
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1)

deteriorado o retirar el material inservible;

Clasificar el acervo bibliogréfico adquirido;

m) Asistir a las reuniones, cursos, eventos de capacitacion y actualizacion

n)

0)

p)

Q)

y cumplir con las comisiones que le asigne el Director.

Participar en los procesos de certificacion de la Biblioteca;

Presentar los informes financieros, estadisticos y los que determine el
Director General de Bibliotecas;

Supervisar que el personal cumpla con las actividades laborales y
asignar tareas de acuerdo a su nombramiento;

Ser responsable del inmueble a su cargo, del acervo en el resguardo y
del mobiliario y equipo registrado en la Direccion de Patrimonio
Universitario;

Solicitar al Director de la dependencia el visto bueno de los permisos
del personal a su cargo de acuerdo a lo establecido en el Contrato
Colectivo de trabajo; y

Las demas que le confiere el Reglamento de la Direccién General de
Bibliotecas de la Universidad y la normatividad universitaria e interna de

la Facultad de Ingenieria Quimica.

De la Unidad de N6bminas

Encargado de Noéminas de la Facultad de Ingenieria Quimica le

a)

b)

c)

corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Solicitar la autorizacion de pago de salarios de empleados académicos,
administrativos y manuales, en sus diversas modalidades, a la
Secretaria Administrativa de la Universidad,;

Revisar la documentacion que se turnara a la Secretaria Administrativa
para la asignacion de plazas vacantes;

Solicitar la autorizacion de pago para las plazas vacantes;
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d)

9)

h)

)

Tramitar 1o necesario para el pago oportuno de salarios vy
prestaciones al personal de la facultad;

Redactar y publicar los Concursos de Oposicion Internos y Abiertos con
las disposiciones normativas vigentes.

Realizar los movimientos de personal pertinentes para la contratacion
de personal académico.

Entregar nédminas al término de cada quincena al personal académico,
administrativo y manual adscrito a la Dependencia con toda
puntualidad.

Enviar nébminas firmadas al Departamento de Auditorias Interna de la
Universidad.

Elaborar gestionar y tramitar los nombramientos y contratos diversos
del personal adscrito a la Dependencia derivados de las disposiciones
normativas y contractuales aplicables;

Las deméas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Unidad de Administraciéon de Personal

Al Encargado de Personal de la Facultad de Ingenieria Quimica le

corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a)

b)

c)

d)

Coordinar la integracion y actualizacion de los expedientes del
personal adscrito a la Facultad;

Coordinar los tramites de los distintos movimientos del personal
adscrito a la Facultad,;

Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion de
personal académico;

Participar en la integracion de los programas de capacitacion y

recreacion para el personal de la Facultad;
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e) Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Unidad de Contabilidad y Compras
Al Encargado de Contabilidad y Compras de la Facultad de Ingenieria
Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
a) Verificar que la dotacion de recursos materiales y la prestacion de los
servicios generales, para la Facultad, se realicen oportunamente;
b) Las demas que le sefiale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.

De la Unidad de Mantenimiento e Infraestructura
Al Encargado de Contabilidad y Compras de la Facultad de Ingenieria
Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

a) Coordinar y supervisar los programas de mantenimiento y conservacion
de la instalacion, mobiliario equipo e inmuebles en que se sustentan los
guehaceres cotidianos;

b) Supervisar las acciones de mantenimiento de las instalaciones de la
Facultad, de acuerdo a las necesidades detectadas;

c) Llevar un control de los vehiculos que permita una buena
administracion y condiciones 6ptimas del funcionamiento de éstos;

d) Recibir las solicitudes para uso de los vehiculos, las cuales deberan
ser firmadas por un miembro del Personal Académico, quien fungira
como responsable;

e) Las demas que le sefale el titular de la Dependencia y otras

disposiciones normativas aplicables.
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13. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Organizacion de la Facultad de Ingenieria

Quimica, entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién en sesién de H.

Consejo Técnico y/o de su publicacion en la Gaceta Nicolaita.

Segunda. Se abrogan todos los Manuales de Organizacion anteriores, si los

hubiese, una vez que sea emitido el presente.

FIRMAS

Elabor6 el manual de

organizacién

Nombre, Cargo y Firma

Revis6 el manual de

organizacién

Nombre, Cargo y Firma

Autoriz6 la presentacion del

manual

Nombre, Cargo y Firma
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