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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 Organizacién a efecto de unificar criterios de trabajo y organizacion 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
ambitos de actuacion y responsabilidad del personal directivo y de las dreas que conforman la
Facultad, facilitando con ello la direccién y coordinacién de esfuerzos en el cumplimiento de los
objetivos trazados; asi como administrar recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros
gue 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 informacidn de la estructura, funciones y responsabilidades de cada area que integra
la Facultad.

2. MARCO JURIDICO

La obligatoriedad y responsabilidad sobre la formulacién y actualizacién de los manuales de
organizacidn se encuentran establecidas en los siguientes ordenamientos juridicos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Texto vigente; Ultima reforma publicada
DOF 17-01-2025).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Texto vigente; Ultima reforma publicada DOF
27-12-2022).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacian de Ocampo (Ultima Reforma
Publicada en el Periddico Oficial del Estado El 11 de Septiembre del 2008).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacan (Ultima reforma publicada en
el Periédico Oficial del Estado, el 28 de agosto de 2019).

Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (8 de Marzo de 2025)
Estatuto Universitario (Publicado en |la Gaceta Nicolaita el 27 de Noviembre de 2025).
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3. FUNDAMENTO LEGAL

El presente Manual de Organizacion se ha desarrollado en funcion de las atribuciones conferidas a
esta dependencia por:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= |Ley Federal del Derecho de Autor.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

= Ley General de Archivos.

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Leydel IVA.

= LeydelISR.

= (Cddigo Fiscal de la Federacion.

= Reglamento de Becas para el Fortalecimiento de la Comunidad de Humanidades, Ciencias,
Tecnologias e Innovacién de la SECIHTI.

= Constitucion del Estado Libre y Soberano de Michoacadn de Ocampo.

= Leyde 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 Michoacan.

= Leyde Ingresos del Estado de Michoacan.

= Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

= Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacédn de Ocampo.

= Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo. 8 de marzo de 2025

= Estatuto Universitario. 27 de noviembre 2025.

= Marco Juridico UMSNH. Publicado el 18 de septiembre de 1986 en el DOF.

= Reglamento interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo Aprobado el 30
de octubre de 2024.

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

= Reglamento de Bibliotecas de la Universidad Michoacana.

= Reglamento de Eleccién de Consejeros Universitarios Profesores y Alumnos.

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

= Reglamento del Centro de Cdmputo de la UMSNH.

= Reglamento del Patrimonio de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

= Reglamento del Programa de Carrera Docente.

= Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
Reglamento del Tribunal Universitario.
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eglamento Editorial de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

= Reglamento General de Exdamenes.

= 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 UMSNH.

= Reglamento Interno del Consejo de Investigacion Cientifica.

= Reglamento interno del Honorable Consejo Universitario.

= Reglamento para el Disfrute del Afio Sabatico por parte de los Trabajadores Académicos.
= Reglamento para el Otorgamiento de la Medalla Dr. Ignacio Chavez Sanchez.

= Reglamento para el Otorgamiento de la Presea Vasco de Quiroga.

5. 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 areas sustantivas y de
apoyo. Este documento es una herramienta administrativa que permite reconocer y acotar ambitos
de accidn y competencia del personal académico, administrativo y manual contribuyendo con ello a
la gestidon 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 informaciédn 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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6. ANTECEDENTES

En el afio de 1962 fue creada la Escuela de Ingenieria Industrial con la carrera de Ingenieria Industrial
con opcidn en Ingenierias Mecanica, Quimica y Eléctrica. En febrero de 1965, se realizd una
reestructuracion en la Carrera de Ingenieria Industrial, esto trajo como resultados la formacidn de
tres carreras profesionales definidas en cuanto a las disciplinas de especialidad, areas de estudios
especificos y dreas basicas; integradas a una dependencia las Escuelas 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 propdsito de actualizar los
sistemas académicos y administrativos en la Universidad Michoacana, el H. Consejo Universitario,
cred la Comisidon de Planeacion Universitaria, misma que ha realizado diversos estudios tendientes
a lograr este objetivo, entre éstos se destaca el que corresponde a la Organizacién 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, Mecdnica, Eléctrica, Quimica y Tecnologia de la Madera. DIVISION DE CIENCIAS:
Fisico-Matematicas 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 organizacién administrativa propia
y una organizacion académica por departamentos.

Hasta el afio 2000 la Licenciatura en Ingenieria Quimica operaba de manera anual, a partir de este
afo se cambia a modalidad por médulos dando flexibilidad al programa. La creacién de la Division
de Estudios de Posgrado de Ingenieria Quimica en el afio 2002 marca un hito en la historia del
programa que se convierte en Facultad de Ingenieria Quimica. En el afo 2007 la Facultad de
Ingenieria Quimica se acredita ante CACEI siendo el primer programa de la Universidad Michoacana
en ser acreditado por un organismo externo, logro que ha mantenido vigente con las acreditaciones
en los afios 2012, 2017 y 2023, la ultima siendo la primera vez que se acredita de manera
internacional. En el afio 2016 el programa dejoé de operar de manera modular y pasé a una operacién
por semestres y con cuatro areas terminales, que son de Ingenieria de Procesos, Ambiental,
Materiales y Administracion. Ademas, las practicas profesionales se incluyen como parte curricular
de la carrera. Posteriormente, en el 2021, se actualizo el Reglamento Operativo del Plan de Estudios
pasando a una operacion por créditos, lo cual, ademas de contribuir a la flexibilidad del programa,
permite la movilidad de los estudiantes entre programas de otras dependencias. En_g
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pora a la Facultad de Ingenieria Quimica el Programa Institucional de la Licenciatura en
Ingenieria Ambiental. Finalmente, en el afio 2025 se inicia el redisefio curricular con miras a
actualizar el programa en las nuevas tendencias de la Ingenieria Quimica como lo son la inteligencia
artificial y la industria 4.0. La Facultad de Ingenieria Quimica se encuentra siempre a la vanguardia,
ofreciendo programas de calidad y comprometida con los procesos de evaluacién externa que nos
permiten asegurar la pertinencia de estos.

Actualmente, la Facultad de Ingenieria Quimica cuenta con el Programa de Licenciatura en Ingenieria
Quimica acreditado por el Consejo Acreditador de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI), el Programa
Institucional de la Licenciatura en Ingenieria Ambiental acreditado por el Comité Interinstitucionales
para la Evaluacidon de la Educacién Superior (CIEES), dos programas de Maestria (Maestria en
Ciencias en Ingenieria Quimica y Maestria en Ciencias en Ingenieria Ambiental) ambos dentro del
Sistema Nacional de Posgrados (SNP) de la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacion (SECIHTI) y un programa de Doctorado en Ciencias en Ingenieria Quimica también inscrito
en el SNP.

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, el
objetivo, la misién y visién de la FIQ son los siguientes:

5. OBIETIVO

Formar profesionistas en Ingenieria Quimica, con preparacion de excelencia, que integren las dreas
tecnolédgica, cientifica y humanistica, que posean amplio sentido critico, ético y creativo, capaces de
impulsar el desarrollo social regional, estatal, nacional e internacional en los campos relacionados a
las industrias quimica y de materiales, comprometidos y comprometidas responsablemente con el
desarrollo sostenible y la proteccidn al ambiente.

6. MISION

Contribuir al desarrollo de Michoacan, de México y del mundo, formando Ingenieras e 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
gue rescaten, conserven, acrecienten y divulguen los valores universales, las practicas democraticas
y el desarrollo sustentable a través de la difusion y extension universitaria.
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Ser lideres en la formacién de ingenieras e 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 industria y
el entorno social, en estrecha vinculacion con los programas educativos nacionales e internacionales,
comprometidas y comprometidos con el desarrollo sustentable.

8. ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura orgdnica de la Facultad de Ingenieria Quimica es la establecida en la Ley Organica, el

Estatuto Universitario y el Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo, siendo esta:

1 Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Quimica.
Direccidén de la Facultad
2.1 Secretaria Académica
2.2 Secretaria Administrativa

Sin embargo, para el funcionamiento interno se define la siguiente estructura:

1 Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Quimica.
Direccién de la Facultad
2.1 Secretaria Académica
2.2 Secretaria Administrativa
2.3 Consejo Interno de Posgrado
2.3.1 Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado
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9. ORGANIGRAMA

Facultad de Ingeieria Quimica

El organigrama de la Facultad de Ingenieria Quimica de Acuerdo a la Ley Organica, el Estatuto
Universitario y el Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de

Hidalgo es el siguiente y corresponde a la Estructura Organica.

CONSEJO TECNICO

FACULTAD DE INGENIERA QUIMICA

DIRECCION

FACULTAD DE INGENIERA QUIMICA

A\ 4

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ACADEMICA

CONSEJO INTERNO DE LA
DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSGRADOS

A 4

Jefatura de Division de
Estudios de Posgrados

* La creacidn de algunas areas, no constituye una responsabilidad de crear nuevas plazas.
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. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual se entenderd por:
1. Universidad Michoacana: a la Benemérita y Centenaria Universidad Michoacana de San Nicolas
de Hidalgo. (UMSNH)

2. Facultad: a la Facultad de Ingenieria Quimica (FIQ).

3. Consejo Universitario: al maximo érgano colegiado de gobierno de la Universidad Michoacana.
(CU)

4. Consejo Técnico: al 6rgano colegiado de maxima autoridad en cada escuela, facultad o instituto
de la universidad. (CT)

5. Consejero o Consejera: al representante profesor o profesora y al alumno o alumna de la facultad
de ingenieria quimica.

6. Area: Todas y cada una de las unidades establecidas en el diagrama de organizacién de la facultad.
7. Dependencias de Educacidn Superior (DES)

8. Plan de Desarrollo Institucional: documento rector de nuestra Universidad durante los proximos diez
afnos 2021-2030.

8. Plan de Desarrollo: al Plan de Desarrollo de la Facultad de Ingenieria Quimica. (PDFIQ) Documento
estratégico que define los objetivos, lineas de accién y metas de la facultad a mediano y largo plazo, utilizando
un enfoque de mejora continua.

9. Consejo de Acreditacion: al Consejo Acreditador de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI)

10. Licenciatura: a la Licenciatura en Ingenieria Quimica

11. Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion (SECIHTI)

12. Programa Nacional: al Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC)

13. Manual de Organizacion: documento que describe la estructura, funciones y objetivos de la facultad de
manera detallada y sistematica.

14. Departamento: espacio para la difusidn de informacidn relevante para los estudiantes.

15. Convocatoria: documento formal que hacen llamado publico para que participen profesoras o
profesores y alumnos o alumnas a concursos, eventos, procesos de selecciéon o reunion.

16. Dependencia Académica: las unidades académicas que integran la Universidad Michoacana.

17. Dependencia Administrativa: las unidades administrativas que integran la Universidad
Michoacana.

Proyectos de investigacién: a los proyectos de investigacidn cientifica y desarrollo tecnolégico
convenidos por la Universidad Michoacana.

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

19. Acreditacidn Institucional: reconocimiento publico de la calidad de una institucion de educggi

superior, otorgado por el Estado tras un proceso de autoevaluacion y evaluagig
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11. FUNCIONES

La Facultad de Ingenieria Quimica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo es la
Dependencia Académica encargada de la implementacion y operacién de los Programas Educativos
de la Licenciatura en Ingenieria Quimica, Programa Institucional de la Licenciatura en Ingenieria
Ambiental, la Maestria en Ciencias en Ingenieria Quimica, la Maestria en Ciencias en Ingenieria
Ambiental y el Doctorado en Ciencias en Ingenieria Quimica, cuidando que se ajusten a los fines de
la ensefianza universitaria y a la Normatividad Universitaria vigente, ademds de cumplir, bajo
estandares de calidad, su labor académica y social, mediante formacién 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 Orgdnica de la
Universidad y el Plan de Desarrollo de la Dependencia.

12. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CONSEJO TECNICO
Al Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Quimica le corresponde el ejercicio de las facultades
siguientes:

Articulo 69 del Estatuto Universitario
Los Consejos Técnicos tendran las atribuciones siguientes:

l. Estudiar, dictaminar y resolver proyectos e iniciativas que tiendan al mejoramiento
cultural, docente, académico y disciplinario de la dependencia.

Il Solicitar al Consejo Universitario la remocién de la Directora o Director, siempre que
exista una falta grave plenamente acreditada.

M. Conocer sobre el anteproyecto de presupuesto anual que elabore la Directora o el
Director de la dependencia.

V. Solicitar a la Directora o Director informe del ejercicio presupuestal de la dependencia,
cuando asi lo estime necesario.

V. Formular los reglamentos internos y someter a la aprobacién del Consejo Universitario
los que procedan.

VI. Dictaminar sobre las reformas a los planes y a los programas de estudio de la dependencia
y remitirlos al Consejo Universitario para su aprobacion.

VII. Conocer y opinar sobre los proyectos de creacion de nuevas carreras y posgrados de su

plantel y someter dichos proyectos por conducto de la Directora o el Director g
consideracion del Consejo Universitario.
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Dictaminar sobre solicitudes de cambio de jurado en la practica de un examen.
Discutir y aprobar, en su caso, el Plan Anual de Trabajo que proponga la Directora o el
Director.

X. Analizar y aprobar en su caso, los planes de trabajo que formule el personal académico
de medio tiempo y de tiempo completo.

XI. Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo aprobado al personal académico de medio
tiempo y de tiempo completo.

XIl. Nombrar a las y los integrantes de las Comisiones Académicas Dictaminadoras para la
celebracién de concursos de oposicién.

Xlll.  Aprobar las convocatorias, los dictdmenes de las Comisiones Académicas Dictaminadoras

y resolver los recursos de inconformidad de los concursos de oposicién de los términos
sefialados en la legislacién universitaria.

XIV.  Avalar sobre la procedencia del afio sabatico a las y los docentes que lo soliciten, asi como
calificar y aprobar el plan de trabajo que se proponga realizar durante el mismo.

XV. Hacer propuestas para otorgar distinciones honorificas, conforme a lo dispuesto por la
legislacién universitaria, y.
XVI.  Las demas que le confiera la legislacidn universitaria.

DIRECTORA O DIRECTOR

A la directora o director de la Facultad de Ingenieria Quimica le corresponde el ejercicio de las
facultades siguientes:

Articulo 76 del Estatuto Universitario

Son atribuciones y deberes de las Directoras y los Directores:

7. 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 vy

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 Orgdnica, 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 divisiéon en los
términos del Reglamento General de la Divisiéon del Bachillerato, para el caso de Directoras y
Directores de las Escuelas que ofrecen el Bachillerato;
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oncurrir 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;

Vil. Presidir las sesiones del Consejo Interno de su Divisiéon 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 la dependencia, el informe sobre las
actividades desarrolladas y del presupuesto ejercido, participando de ello a la Rectora o al Rector;
XIl. Promover todo cuanto tienda a mejorar la estructura, funcionamiento y superacién académica y
de investigacidn de la dependencia;

XIl. Ejercer el presupuesto de la dependencia, de acuerdo a lo aprobado por el Consejo Universitario;
XIlI. 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 oportunidad, presente la terna que someterd a
consideracién del Consejo Universitario para elegir nueva Directora o Director;

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

8. 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;
9. Entregar anualmente a la Rectora o Rector un informe financiero de los ingresos y egresos
de la dependencia a su cargo;
10. Elaborar en coordinacion con la Contraloria, el Manual Interno de Organizacion 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 Direccidon de Control Escolar;
XX. Implementar el proceso de la elecciéon 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;

Y,
XXII. Las demas que le senale la legislacion universitaria.
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SECRETARIA O SECRETARIO ACADEMICO

A la secretaria o secretario académico de la facultad de ingenieria quimica le corresponde el ejercicio
de las facultades siguientes:

Articulo 143. Reglamento Interno de la UMSNH.

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

11. Promover medidas para mejorar la calidad, eficiencia y pertinencia social de los programas
académicos vigentes;
Il. Promover programas de atencion integral a las y los estudiantes para hacer eficiente su

aprovechamiento escolar.

Ill. Acordar con la Directora o el Director de la Dependencia la atencidn de los asuntos.

IV. Desempenar la funcidn 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 las y los profesores y las o los 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 otras instituciones de
educacion media superior y superior, y.

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

SECRETARIA O SECRETARIO ADMINISTRATIVO

A la secretaria o secretario administrativo de la facultad de ingenieria quimica le corresponde el
ejercicio de las facultades siguientes:

Articulo 144. Reglamento Interno de la UMSNH.

Lasy los titulares de las Secretarias Administrativas de las Dependencias Académicas les corresponde
el ejercicio de las facultades siguientes:

12. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion y procedimientos;
Il. Administrar los expedientes laborales del recurso humano.

lll. Administrar los inventarios del patrimonio asignado.
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Bilar 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. Disefiar los procedimientos tendientes a la optimizacidon 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, y.

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

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADOS

Al consejo interno de la divisidon de estudios de posgrado de la facultad de ingenieria quimica le
corresponde el ejercicio de las facultades siguiente:

Articulo 22. Reglamento General para los Estudios de Posgrado

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

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

c) Atender al desarrollo de cada uno de los programas de Posgrado que se ofrezcan en la Division y
supervisar su cumplimiento.

d) Opinary dictaminar sobre los problemas que surjan en los programas de Posgrado que se ofrezcan
en la Division de Estudios de Posgrado.

e) Analizar y decidir sobre la incorporacién y permanencia del personal académico de tiempo
completo en los Nucleos Académicos Basicos (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 titulaciéon de estudiantes.

f) Proponer al Consejo General de Estudios de Posgrado, los egresados de los programas de Posgrado
gue cumplan con los requisitos establecidos para recibir la Medalla “Dr. Ignacio Chavez Sanchez”.
g) Las demads que le sefiale el titular de la Dependencia y otras disposiciones normativas aplicables.
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JEFE O JEFA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Al jefe o jefa de la divisién de estudios de posgrado de la facultad de ingenieria quimica le
corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:

Articulo 28. Reglamento General para los 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 la reglamentacién
aplicable en relacidn a los estudios de Posgrado.

h) Apoyar la gestién para la construccion de espacios fisicos, su asignacién, 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.

j) Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion de personal académico que se
adscribird 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.

I) 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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13. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Nicolaita.

2. Las unidades administrativas deberdn alinear sus procesos y actividades conforme a lo
establecido en este Manual.

3. La persona titular de la dependencia sera responsable de la difusion, implementacioén,
observancia y cumplimiento del presente Manual.

4. 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 ambito de sus
atribuciones y conforme a la normativa aplicable en materia de control interno, fiscalizacion y
responsabilidades administrativas.

5. Quedan sin efecto las disposiciones internas, criterios, practicas o instrumentos administrativos
gue se opongan a lo establecido en el presente Manual.

6. El presente Manual debera actualizarse cuando existan modificaciones en la estructura organica
o en la normativa aplicable o cuando lo determinen las necesidades institucionales debidamente
justificadas.

7. Cualquier area, unidad, funcidn, figura operativa o denominacién que no se encuentre
expresamente prevista en la estructura organica autorizada por el Reglamente Interno de la
Universidad, carecera de validez juridica parta efectos administrativos, organizacionales y
presupuestales.
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14. FIRMAS

ELABORO | VALIDO
Dr. Fabricio Ndpoles Rivera Dra. Andrea Araceli Farias Olvera
Director Contralora
Responsable de la elaboracién y contenido del Organo interno de Control
manual. Instancia de validacidon en materia de control
interno

AUTORIZO AUTORIZO

Dr. Fabricio Ndpoles Rivera Consejo Universitario
Presidente del Consejo Técnico. Responsable de la aprobacion institucional
Responsable de la validacion técnica y
operativa.

Aprobado en Sesion de Consejo Universitario el 08 de Junio del 2026
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