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REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE
LA CIENEGA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

LEONEL GODOY RANGEL, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo, en uso de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo confieren los
articulos 60 fraccion VI 'y XXII, 62, 65 y 66 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Michoacan de Ocampo; 2°, 3°,4°,5°,9°, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 46 fraccion
Iy 47 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Michoacéan de
Ocampo; vy,

CONSIDERANDO

Que en el Plan Estatal de Desarrollo 2008-2012, en su Eje Tematico VIII, Gestion Publica
Eficiente, Transparente y Honesta, se establece como un compromiso, la modernizacion de
la Administracién Publica del Estado, mediante la democratizacion de decisiones;
transparencia en las acciones; sistematizacion y eficiencia de procesos; profesionalizacion
de funcionarios y, para dar soporte a todo lo anterior, revisar y modificar su marco normativo.

Que con fecha 21 de diciembre de 2006, se publico en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional de Estado de Michoacan de Ocampo, el Decreto que cred el Organismo
Publico Descentralizado denominado Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan
de Ocampo, quien tiene como objeto impartir educacion superior en los niveles de licenciatura
y otros estudios de posgrado, asi como cursos de actualizacion en sus diversas modalidades,
para preparar profesionales michoacanos con una soélida formacion académica y con valores,
concientes del contexto regional y nacional en lo econdmico, politico y social.

Que la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo, requiere de un
marco normativo actualizado que regule el funcionamiento de las unidades administrativas
que la integran, e impulse una eficiente ejecucion de sus programas de trabajo y la utilizacion
racional de sus recursos, asi como el cumplimiento oportuno de sus tareas.
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Que el presente Reglamento Interior establece las facultades que
competen a las Unidades Administrativas de la Universidad de la
Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo, delimita el marco
de actuacion de los servidores publicos que lo integran y da sustento
ala validez legal de sus actividades.

Por lo expuesto, he tenido a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE LA
CIENEGA DELESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico e interés
social y tiene por objeto regular la estructura y funcionamiento de
las unidades administrativas adscritas al Organismo Publico
Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios,
denominado Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan
de Ocampo, el cual tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones
que expresamente le confiere su Decreto de Creacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

La Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo,
se encuentra sectorizada a la Secretaria de Educacion.

Articulo 2°. Al frente de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo, habra un Rector, designado por el Titular del
Poder Ejecutivo del Estado, quien conducira sus actividades conforme
alas politicas que emita la Junta Directiva y las disposiciones normativas
aplicables, y se auxiliara del personal académico y administrativo
necesario para el ejercicio de sus facultades.

Articulo 3°. Para los efectos del presente Reglamento se entendera
por:

L Alumnos: Los alumnos de la Universidad de la Ciénega
del Estado de Michoacan de Ocampo;

1L Decreto: El Decreto mediante el cual se crea la Universidad
de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo;

111 Estado: El Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo;

V. Junta: La Junta Directiva de la Universidad de la Ciénega
del Estado de Michoacan de Ocampo;

V. Rector: El Rector de la Universidad de la Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo;

VL Reglamento: El presente Reglamento;

VII.  Unidades Administrativas: Las Unidades
Administrativas dotadas de facultades de decision y
ejecucion de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo, establecidas en el articulo 5° del
presente Reglamento; y,

VIII.  Universidad: La Universidad de la Ciénega del Estado de

Michoacan de Ocampo.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 4°. La Junta es el maximo 6rgano de la Universidad y la
administracion estara a cargo del Rector, cuya integracion y
facultades se establecen en el Decreto, mismas que se ejerceran de
conformidad con lo dispuesto en las disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 5°. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos
que le competen, la Universidad contara con las Unidades
Administrativas siguientes:

L Secretaria de Planeacion;
1L Secretaria Académica; y,
III. Secretaria de Administracion.

La Universidad contara con las demas Unidades Administrativas
que le sean autorizadas, cuyas funciones y lineas de autoridad se
estableceran en el Manual de Organizacion de este Organismo;
asimismo, se auxiliard del personal académico y administrativo
necesario para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con
lanormativa aplicable, estructura organica y presupuesto autorizado.

CAPITULO TERCERO
DEL RECTOR

Articulo 6°. Al Rector le corresponde el ejercicio de las facultades
y obligaciones que expresamente le confiere el articulo 20 del
Decreto, asi como las siguientes:

L Instruir y coordinar la elaboracion y ejecucion de los
programas de trabajo para el cumplimiento del objeto de la
Universidad, aprobados por la Junta;

1L Presentar a la Junta los proyectos de presupuesto de
ingresos y egresos y los respectivos planes de inversion
de la Universidad, para su autorizacién, y presentarlos
ante la instancia correspondiente;

III. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas
que regulan la estructura y funcionamiento de la
Universidad;

V. Suscribir los convenios, contratos y acuerdos de

colaboracion, para el cumplimiento del objeto de la
Universidad, de acuerdo con los lineamientos que determine
la Junta y en términos de la normativa aplicable;

V. Representar legalmente a la Universidad, con todas las
facultades generales que correspondan a los mandatos
generales para pleitos y cobranzas, actos de dominio y
demas que requieran cldusula especial, en términos de la
normativa aplicable;

VL Dirigir las actividades de las Unidades Administrativas a
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su cargo, en la ejecucion de los acuerdos, politicas y
comisiones que la Junta le determine y presentar los
informes correspondientes sobre el desarrollo de dichas
actividades;

Supervisar y conducir el funcionamiento de la Universidad,
asi como vigilar el cumplimiento de los planes y programas
de estudios y de los objetivos y metas;

Coordinar y supervisar que se cumplan los planes y
programas académicos de la Universidad;

Coordinar con las autoridades de la Administracion Publica
Federal, Estatal y Municipal, asi como con los sectores
social y privado nacional y extranjero, y con instituciones
educativas del nivel superior, para llevar a cabo la ejecucion
de los programas y proyectos de la Universidad, previo
acuerdo de la Junta;

Dirigir la realizacion de los movimientos del personal
académico, técnico y administrativo, necesarios para el
mejor funcionamiento de la Universidad,

Designar a los servidores publicos de la Universidad, a
efecto de que lo representen en aquellas juntas, comisiones
o consejos de las que forme parte;

Otorgar y conferir poderes generales y especiales que le
autorice la Junta, a través del acuerdo delegatorio de
facultades que corresponda, a los servidores publicos de
la Universidad, a efecto de dar cumplimiento al objeto de
la Universidad;

Proponer a la Junta los nombramientos de los servidores
publicos de la Universidad, asi como del personal que se
requiera para el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Expedir los nombramientos de los servidores publicos de
la Universidad, previa autorizacion de la Junta y en
términos de la normativa aplicable;

Conducir la realizacion de estudios organizacionales de la
Universidad y proponer las medidas de mejora que
procedan a la Junta para su autorizacion;

Someter a la aprobacion de la Junta los proyectos y
actualizaciones del Reglamento y los manuales
administrativos;

Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado para la
Universidad, a través de la unidad administrativa
competente;

Expedir constancias y certificados de estudios realizados
por los alumnos, asi como diplomas y titulos otorgados
por la Universidad,

Establecer las medidas y disposiciones necesarias para el
mejoramiento en la operacion de la Universidad y las

Unidades Administrativas a su cargo;

XX. Recibir en acuerdo a los titulares de las Unidades
Administrativas a su cargo, y supervisar el ejercicio de sus
facultades; y,

XXI. Las demas que le sefiale la Junta y otras disposiciones

normativas aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
SUS FACULTADES GENERALES

Articulo 7°. Las Unidades Administrativas de la Universidad,
ejerceran sus facultades y conduciran sus actividades conforme a
los principios rectores de certeza, legalidad, objetividad,
imparcialidad, equidad y profesionalismo, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determinen la Junta y el
Rector, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables
y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes.

Articulo 8°. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un
titular, quien se auxiliara del personal que sea necesario, de acuerdo
a la asignacion presupuestal autorizada y a la disponibilidad
financiera que su marco normativo le permita obtener a la
Universidad.

Articulo 9°. A los titulares de las Unidades Administrativas de la
Universidad, les corresponde el ejercicio de las facultades generales
siguientes:

L Acordar con el Rector la resolucion de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a
su cargo;

1L Someter a la aprobacion del Rector los programas, estudios
y proyectos elaborados en la unidad administrativa de su
responsabilidad;

II1. Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo, ¢ informar a la superioridad,
sobre el resultado de las mismas;

Iv. Presentar, en tiempo y forma, los informes, estudios y
opiniones sobre los asuntos de su competencia cuando
¢éstos le sean requeridos;

V. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la
elaboracion y ejecucion de los estudios, planes, programas
y acciones de trabajo necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de la Universidad;

VL Formular en coordinaciéon con la Secretaria de
Administracion, el proyecto de presupuesto que
corresponda a la unidad administrativa a su cargo, a fin de
prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

VII.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera
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VIIL
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de competencia por la unidad administrativa a su cargo, y
aquellos que le sean sefialados por encargo o delegacion de
facultades;

Llevar el registro y control de la documentacion que turnen
a la unidad administrativa a su cargo;

Vigilar que el personal a su cargo desempeiie debidamente
las actividades que le correspondan, asi como las
comisiones que le instruya la superioridad e informarle
oportunamente de los resultados de las mismas;

Atender al publico de manera eficiente y oportuna, en los
ambitos de su competencia;

Coordinar sus actividades, con las demas Unidades
Administrativas, cuando se requiera para el mejor
funcionamiento de la Universidad;

Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros
destinados a la unidad administrativa a su cargo;

Atender los asuntos que les encomiende la superioridad y
darles seguimiento hasta su conclusion e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

Difundir las disposiciones normativas en los asuntos de
su competencia a las Unidades Administrativas de la
Universidad, y vigilar su cumplimiento;

Proponer estrategias de informaciéon y comunicacion al
publico en la materia de su competencia; y,

Las demas que le sefale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

Articulo 10. Al Secretario de Planeacion le corresponde el ejercicio
de las facultades siguientes:

IL

III.

Disefiar e implementar el sistema de planeacion,
programacion y evaluacion de la Universidad, asi como
coordinar su operacion;

Coordinar el proceso de integracion, seguimiento y
evaluacion del plan de desarrollo institucional y de los
programas operativos con la participacion de los Secretarios
Académico y de Administracion;

Formular en coordinacion con el Secretario de
Administracion el proyecto de ingresos y egresos de la
Universidad, asi como los informes relacionados con su
ejercicio, para su entrega al Rector y a las instancias
competentes;

Proponer y coordinar los procesos de acopio de
informacion de las diversas Unidades Administrativas para
efectos de planeacion y evaluacion institucional;

V.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XI1II.

XVL

Proponer los mecanismos de concertacion que aseguren la
congruencia entre los programas de desarrollo institucional
y las necesidades de los sectores productivo y social del
entorno;

Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extension
universitaria;

Coordinar la realizacion de eventos de caracter académico,
cultural y deportivo dirigidos al desarrollo integral del
alumno;

Aplicar las normas y procedimientos para la certificacion
de los estudios, desde la inscripcion hasta el egreso del
alumno;

Representar por instrucciones del Rector a la Universidad,
en los ambitos estatal y nacional para la coordinacion de
esfuerzos institucionales en materia de planeacion y
evaluacion de la educacion superior;

Promover la celebracion de convenios con dependencias
y entidades federales, estatales y municipales,
organismos del sector publico, social y privado, nacional
y extranjero, asi como las instituciones educativas del
nivel superior para el cumplimiento de los objetivos de
la Universidad;

Ejecutar estrategias de participacién y concertacion con
los sectores publico, privado y social para la realizacién
de actividades productivas, con los mas altos niveles de
eficiencia y sentido social;

Promover servicios de asesoria, en los sectores publico,
social y privado;

Promover el intercambio de material didactico, cientifico
y tecnolégico de la Universidad con otras instituciones
educativas, dependencias oficiales y con los sectores
publico, social y privado;

Coordinar los programas de colocacion de prestadores del
servicio social;

Coordinar la realizacion de estudios de mercado
ocupacional que apoyen a la promocion profesional del
egresado; y,

Las demas que le sefale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO SEXTO
DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Articulo 11. Al Secretario Académico le corresponde el ejercicio
de las facultades siguientes:

Proponer los proyectos estratégicos para la gestion y
evaluacion de la educacion que atiende la Universidad, en
el marco del modelo educativo institucional,
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VIIL
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Coordinar el disefio, estructuracion, evaluacion,
actualizacion y, en su caso, cancelacion de los planes y
programas de estudio;

Promover la correspondencia de los planes y programas
de estudio, con el modelo académico y las necesidades de
desarrollo educativo, cientifico y tecnologico de la region
y del pais;

Coordinar, supervisar y evaluar los esfuerzos
institucionales para la operacion y desarrollo de la oferta
educativa en las diferentes modalidades que se
proporcionen en la Universidad;

Proponer y ejecutar las politicas que regulen la oferta
educativa en las Unidades Administrativas académicas a
su cargo;

Coordinar y evaluar la articulacion de las distintas carreras
que imparte la Universidad, para armonizar los contenidos
programaticos y métodos de ensefianza y de investigacion;

Proponer, implantar y evaluar las politicas, lineamientos
y criterios para el desarrollo pedagdgico que deba adoptar
la Universidad;

Contribuir en el logro de las metas de retencion y eficiencia
terminal de la Universidad, orientadas por criterios de
equidad, pertinencia y calidad,

Analizar los resultados de la evaluacion del aprendizaje y
del seguimiento a las trayectorias de los alumnos, para
adoptar las medidas pertinentes que retroalimenten a las
unidades académicas de la Universidad,

Instrumentar acciones que fortalezcan las academias para
armonizar y mejorar el cumplimiento de sus funciones
institucionales;

Establecer lineamientos y criterios para el disefio,
elaboracion y uso de tecnologias educativas de apoyo para
los procesos académicos;

Impulsar la aplicacion de tecnologias de informacion y
comunicaciones que permitan presentar en ambientes
virtuales los programas académicos, de investigacion,
extension y gestion de los servicios institucionales;

Gestionar en coordinacion con el Secretario de Planeacion,
el registro de los planes y programas de estudio de su
competencia ante la Secretaria de Educacion Publica y la
Secretaria de Educacion en el Estado;

Proponer, supervisar y evaluar las acciones de movilidad
académica intra e interinstitucional;

Participar, en el &mbito de su competencia, en el disefio y
evaluacion del proceso de seleccion, ubicacion, admision e
ingreso de los alumnos de la Universidad, para los niveles
y modalidades que le corresponda;

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Planear, desarrollar y evaluar, en coordinacion con las
dependencias competentes, la investigacion educativa para
mejorar los procesos de aprendizaje y evaluar sus
resultados;

Participar, en coordinacion con las dependencias
competentes, en la definicion de la politica editorial de la
Universidad,

Proponer las plantillas de personal docente por programa
académico, asi como supervisar la actividad académica
inherente a cada programa;

Disefiar, instrumentar y evaluar los programas de
formacion, actualizacién y desarrollo permanente del
personal académico y de apoyo y asistencia a la educacion;

Participar en la formulacion de los programas de asignacion
de estimulos al personal académico;

Dirigir en funcién de las necesidades particulares de los
programas académicos institucionales y generales de la
comunidad universitaria, el diseflo y administracion de los
planes y programas de estudio para la formacion en lenguas
extranjeras;

Proponer, controlar y evaluar la organizacién y
funcionamiento de los centros para la formacion en lenguas
extranjeras;

Atender las solicitudes de reconocimiento de validez oficial
y equivalencia de estudios, asi como aprobar el dictamen
académico y proponer la expedicion de los acuerdos
respectivos, en los términos de las normas y disposiciones
aplicables; y,

Las demas que le sefale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO SEPTIMO
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Articulo 12. Al Secretario de Administracion le corresponde el
ejercicio de las facultades siguientes:

IL

III.

Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas y
Administracion para la aplicacion de las normas, sistemas
y procedimientos para la correcta utilizacion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales de
la Universidad, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Integrar en coordinacion con el Secretario de Planeacion y
las demas Unidades Administrativas, el programa de
analisis programatico presupuestal de la Universidad, asi
como proceder a su seguimiento y actualizacion;

Formular y someter a la consideracion del Rector, segin
corresponda, el proyecto de presupuesto anual, previo a
su envio ante la autoridad competente para su aprobacion;
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VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XI1II.

XVL

XVIL

Informar al Rector, segun corresponda, respecto del
ejercicio del presupuesto autorizado del mismo;

Realizar las afectaciones presupuestarias, que se generen
en la ejecucioén de los programas de trabajo de la
Universidad, asi como las solicitudes de modificaciones a
las que haya lugar;

Elaborar con la periodicidad requerida, el informe de avance
financiero de los programas, obras y acciones a cargo de la
Universidad;

Supervisar que el ejercicio, control y registro del
presupuesto autorizado, se efectie con estricto apego a
las disposiciones normativas aplicables, informando
oportunamente al Rector, sobre cualquier irregularidad en
la aplicacion del mismo;

Colaborar conforme a las politicas y criterios establecidos,
para que se aplique la normativa que regula la relacion
laboral tanto en el &mbito estatal como federal del personal
de la Universidad;

Acordar, elaborar y tramitar los movimientos de personal,
alta y baja, asi como las incidencias que se presenten,
integrando el registro de personal correspondiente;

Proponer y coordinar los programas de capacitacién y
adiestramiento del personal de la Universidad, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Promover la calidad en las actividades gubernamentales, a
efecto de generar en el personal una vocacion de servicio,
responsabilidad y cumplimiento de los objetivos, asi como
para transparentar la utilizacion de los recursos;

Disponer la aplicacion de las medidas conducentes para
eficientar los procesos administrativos en la Universidad,

Dirigir y coordinar la formulacioén del anteproyecto de
servicios personales, asi como la actualizacion del control
analitico de plazas, a efecto de posibilitar su integracion al
programa presupuestal;

Tramitar ante quien corresponda las licencias, vacaciones
y prestaciones del personal de la Universidad;

Dar cumplimiento a las condiciones generales de trabajo y
difundirlas entre el personal de la Universidad y mantener
actualizado el escalafon de los trabajadores y promover la
difusion del mismo;

Elaborar los informes, que deba rendir al Rector, relativos
a las observaciones que formule la Coordinacion de
Contraloria o la Auditoria Superior de Michoacéan, en
relacion con el ejercicio del gasto que realice en el
cumplimiento de sus atribuciones;

Participar en el analisis, revision y elaboracion de las
propuestas de modificacion y actualizacion de la

estructura organica de las Unidades Administrativas de
la Universidad;

XVIII. Integrar el programa anual de requerimientos de materiales,
servicios y equipo de trabajo para el funcionamiento
administrativo de la Universidad, previo acuerdo con los
titulares de las Unidades Administrativas respectivas;

XIX. Tramitar las adquisiciones de bienes y la contratacion de

servicios que soliciten las demas Unidades

Administrativas, de conformidad con las disposiciones

normativas aplicables y conforme a la disponibilidad

presupuestal aprobada;

XX. Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de
bienes muebles, inmuebles, vehiculos y de los recursos
materiales a cargo de la Universidad, asi como recabar los
resguardos correspondientes, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

XXI. Integrar, sistematizar y mantener actualizado el archivo

documental de la Universidad, de acuerdo con los

lineamientos que establezcan las autoridades competentes,
de conformidad con las disposiciones normativas

aplicables; y,

XXII. Las demas que le sefale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO OCTAVO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 13. En las ausencias temporales el Rector, serd suplido
por los titulares de las Unidades Administrativas que corresponda,
conforme al orden dispuesto en la estructura organica establecida
en el articulo 5° del presente Reglamento.

Articulo 14. Las faltas temporales de los Secretarios, seran suplidas
por los titulares de las Unidades Administrativas, conforme al
orden dispuesto en el organigrama y establecido en el Manual de
Organizacion de la Universidad, de izquierda a derecha.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ArTicuLo PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

ARrTicuLO SEGUNDO. Se dejan sin efecto las demas disposiciones de
caracter administrativo en lo que se opongan al presente
Reglamento Interior.

Morelia, Michoacan, a 14 de junio de 2010.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LEONEL GODOY RANGEL
(Firmado)
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EL SECRETARIO DE GOBIERNO
FIDEL CALDERON TORREBLANCA
(Firmado)

EL SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
RICARDO HUMBERTO SUAREZ LOPEZ
(Firmado)

LA SECRETARIA DE EDUCACION
GRACIELA CARMINAANDRADE GARCIA PELAEZ
(Firmado)

LEONEL GODOY RANGEL, Gobernador Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo, en ejercicio
de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo le confieren los articulos
60 fraccion XXII, 62, 65 y 66 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo, asi como los
articulos 2°, 3°, 5°,9°,18, 46 fraccion [ y 47 de la Ley Orgénica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo;
5°, 8°y 9° del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacén; y,

CONSIDERANDO

Que en el Plan Estatal de Desarrollo 2008-2012, en su Eje Tematico
VIII, Gestion Publica Eficiente, Transparente y Honesta, se
establece como un compromiso, la modernizacion de la
Administracion Publica del Estado, mediante la democratizacion
de decisiones; transparencia en las acciones; sistematizacion y
eficiencia de procesos; profesionalizacion de funcionarios y para
dar soporte a todo lo anterior, revisar y modificar su marco
normativo.

Que uno de los compromisos del Ejecutivo Estatal, es dotar de
instrumentos normativos a las dependencias, entidades y
coordinaciones de la Administracion Publica Estatal, que les
permitan observar siempre principios basicos administrativos para
eficientar sus actividades en beneficio de la poblacién michoacana.

Que el presente Manual de Organizacion establece los antecedentes
de la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de
Ocampo, la estructura organica autorizada, organigrama y funciones
de las Unidades Administrativas que la integran.

Que el objetivo del presente Manual de Organizacion es establecer
un documento normativo de orientacion y apoyo a los servidores
publicos de la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan
de Ocampo, para el cumplimiento cabal de sus objetivos, funciones
y tareas asignadas.

Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD DE LA
CIENEGA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

I. ANTECEDENTES

Con la union de las voluntades del Gobierno del Estado de

Michoacan de Ocampo, de la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico, de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
y del Patronato de Apoyo a la Creaciéon del Proyecto de la
Universidad de la Ciénega A.C., en 2003 se planed y proyect6 una
nueva institucioén de educacion superior universitaria en el Estado
de Michoacan: la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo (UCM).

El 1° de diciembre de 2005, el Gobernador Lazaro Cardenas Batel
y el Rector de la Universidad Nacional Autonoma de México, Juan
Ramoén de la Fuente, colocaron la primera piedra de la nueva
Universidad. En el evento, Axel Didriksson, investigador titular
del Centro de Estudios Sobre la Universidad, sefiald: «este proyecto
cuenta con el patrocinio académico de la maxima casa de estudios
del paisy.

E121 de diciembre de 2006, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el
Decreto de Creacion de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo, como un organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizada a la
Secretaria de Educacion.

La Universidad inici6 actividades desde el 31 de agosto de 20006,
con una matricula inicial de 207 Alumnos, inscritos en cuatro
licenciaturas ofertadas: Ingenieria en Energia, Innovacion Educativa,
Gendmica Alimentaria y Estudios Multiculturales.

El 15 de febrero de 2008, se reformaron diversas disposiciones del
Decreto de Creacion de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo, estableciendo e instrumentando un
convenio de colaboracion entre el Gobierno del Estado y la
Federacion para el apoyo y cooperacion de programas y proyectos
académicos de la Universidad.

Actualmente, la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacéan
de Ocampo ofrece seis carreras de licenciatura: Innovacion
Educativa, Estudios Multiculturales, Genémica Alimentaria,
Gobernabilidad y Nueva Ciudadania, Ingenieria en Energia e
Ingenieria en Nanotecnologia. El nimero de Alumnos inscritos al
plantel a partir de agosto de 2008 es de 565 estudiantes en las
diversas disciplinas que se ofrecen en la institucion.

II. OBJETIVO

Impartir educacion superior en los niveles de licenciatura y otros
estudios de posgrado, asi como cursos de actualizacion en diversas
modalidades, para preparar profesionales michoacanos con una
solida formacion académica y con valores, conscientes del contexto
regional y nacional en lo econémico, politico y social.

I11. ATRIBUCIONES
Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto mediante el
cual se crea la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan
de Ocampo, a ésta le corresponde el ejercicio de las atribuciones

siguientes:

L Llevar a cabo la investigacion vinculada al desarrollo
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IL

I1I.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XI1II.

econdmico y social del Estado;

Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extension
universitaria;

Prestar asesoria que contribuya a mejorar el
desempeiio del sector privado y otras organizaciones
del Estado;

Impartir programas de educacion continua con orientacion
a la capacitacion para el trabajo y al fomento de la cultura
en el Estado;

Organizar, realizar y desarrollar la investigacion cientifica
y humanistica, considerando las condiciones y
requerimientos regionales, nacionales y del contexto
internacional,

Impulsar en forma permanente la evaluacion de la calidad
de la docencia, la investigacion a través de evaluaciones
internas y externas;

Establecer los procedimientos de seleccidn, ingreso,
estancia y egreso de los estudiantes a través de los
documentos normativos correspondientes;

Establecer los términos del ingreso, promocién y
permanencia del personal académico de la Universidad,
asi como la seleccion, admision y ascenso del personal
administrativo apoyada en la normativa
correspondiente;

Impulsar la certificacion de procesos estratégicos de gestion
de los servicios y programas que apoyan las actividades
académicas de la Universidad, con el objeto de asegurar la
calidad de la gestion institucional;

Promover y suscribir convenios con organizaciones €
instituciones de los diversos sectores social, publico y
privado tanto nacional como internacional, para el
intercambio y cooperacion en programas y proyectos
académicos de beneficio institucional para la
Universidad;

Expedir constancias, certificados de estudio, certificados
de competencias laborales, diplomas, titulos y grados
académicos;

Reconocer los estudios realizados en otras instituciones
de enseflanza superior nacionales y extranjeras, de acuerdo
a los programas de estudio de la Universidad y de
conformidad con la normativa aplicable;

Conducir, promover y organizar programas de prestacion
del servicio social, residencias y estadias con instituciones
publicas, sociales y privadas, conforme a la normativa
aplicable;

Establecer relaciones con instituciones ptblicas, privadas
y sociales, nacionales o internacionales, con el fin de

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVL

gestionar apoyos financieros que permitan funcionar a la
Universidad y establecer los programas o estudios que se
requieran para el cumplimiento de su objeto;

Diseiiar y establecer anualmente su calendario escolar en
funcion de los programas de trabajo aprobados por los
organos competentes, a efecto de cumplir con las
actividades académicas programadas de la Universidad,
conforme a la normativa aplicable;

Conferir grados honorificos, distinciones, reconocimientos
y estimulos al personal de la Universidad que se destaque
por el cumplimiento de sus labores o a personajes de
reconocido prestigio;

Planear y programar la ensefianza tomando en cuenta los
planes de organizacion académica de la Secretaria de
Educacion Publica, incorporando en los planes y programas
de estudio de la Universidad los contenidos particulares,
locales o regionales necesarios, que contribuyan a satisfacer
las necesidades de la comunidad y a elevar su calidad de
vida;

Organizar y promover actividades culturales y deportivas
que contribuyan al desarrollo integral del educando;

Patrocinar y organizar congresos, foros, seminarios,
talleres, asambleas, reuniones, concursos y otros eventos
de caracter académico, cultural y deportivo;

Promover y editar obras que contribuyan a enriquecer
el acervo relacionado con el quehacer educativo, la
difusion de la cultura y el conocimiento cientifico y
tecnologico;

Capacitar y promover la superacion continua del personal
docente, técnico y administrativo de la Universidad;

Proponer los documentos normativos que regulen la
estructura y funcionamiento de la Universidad ante las
instancias competentes;

Ejecutar los actos juridicos necesarios para el logro de sus
objetivos y el cumplimiento de sus atribuciones;

Impulsar estrategias de participacion y concertacion con
los sectores publico, privado y social, para proyectar
actividades productivas con los mas altos niveles de
eficiencia y sentido social;

Disenar y establecer programas de educacion orientados a
las nuevas tendencias y condiciones de desarrollo,
adoptando modalidades de educacion escolarizada y no
escolarizada;

Expresar todas las corrientes de pensamiento, sin
restriccion alguna, respetando invariablemente la
pluralidad y los principios de libertad de catedra e
investigacion;
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XXVII. Administrar su patrimonio conforme a lo establecido en la
normativa aplicable;

1

XXVIII. Expedir las disposiciones necesarias con el fin de darle

cumplimiento al objeto de la Universidad; 1.

XXIX. Crear y promover bases cientificas orientadas a elaborar
propuestas que alienten formas auténomas de desarrollo,

que a la vez propicien que la tradicion y la innovacion se 1

integren en armonia productiva, para obtener una solida

independencia cultural y tecnologica;

XXX.

Promover en su entorno regional, la construccion de

propuestas innovadoras y lineas de investigacion
encaminadas a explorar alternativas para la superacion de
los rezagos sociales, tendientes a solucionar problemas

urgentes y relevantes de la region; y,

1

XXXI. Lasdemasquelesefialen otras disposiciones normativas aplicables.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

.0 Rector.

1.1.1

1 Secretaria de Planeacion:
Departamento de Servicios Escolares.

1.1.2  Departamento de Difusion y Vinculacion.

1.2.1
1.2.2
1.23
1.2.4
1.2.5
1.2.6

2 Secretaria Académica:
Coordinacion de Estudios Multiculturales.
Coordinacion de Innovacion Educativa.
Coordinacion de Gendmica Alimentaria.
Coordinacion de Ingenieria en Energia.
Coordinacion de Nanotecnologia.

Coordinacion de Gobernabilidad y Nueva

Ciudadania.

1.3.1

V. ORGANIGRAMA

3 Secretaria de Administracion:
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

(PH) PUESTOS HOMOLOGABLES

- ASESOR

- COORDINADOR

- DELEGADO ADMINISTRATIVO

- ENLACE JURIDICO

- ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL
- ENLACE DE INFORMATICA

- LIDER DE PROYECTOS

c SECRETARIA
DE PLANEACION

NIVELES
C DIRECTOR
E SUBDIRECTOR
F JEFE DE DEPTO.
JUNTA
DIRECTIVA
c RECTOR
CONSEJO
ACADEMICO —
GENERAL **
CONSEJO
CONSULTIVO Y DE | _|
VINCULACION SOCIA
Py
SECRETARIA
ACADEMICA

COORDINACION
DE ESTUDIOS
MULTICULTURALES

COORDINACION DE
INGENIERIA EN

COORDINACION DE
INNOVACION
EDUCATIVA

COORDINACION DE
— GENOMICA
ALIMENTARIA

COORDINACION DE

GOBERNABILIDAD Y

NUEVA CIUDADANIA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y
VINCULACION

|

** ORGANO COLEGIADO

VL. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entendera por:

1. Alumnos: Los Alumnos de la Universidad de la Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo;

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Decreto: El Decreto mediante el cual se crea la Universidad de
la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo;

Estado: El Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Gobernador: El Gobernador Constitucional del Estado de
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Michoacan de Ocampo;

Junta: La Junta Directiva de la Universidad de la Ciénega del

VIII. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD

Conducir sus actividades y desempeiar sus funciones conforme
a los principios rectores de certeza, legalidad, objetividad,
imparcialidad, equidad y profesionalismo, asi como a los
objetivos, programas, politicas y lineamientos que determinen

Administrativa a la que estén adscritos, en términos de la
normativa aplicable;

Estado de Michoacan de Ocampo; 7. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto que
corresponda a la Unidad Administrativa a su cargo y someterlo
Rector: El Rector de la Universidad de la Ciénega del Estado al superior jerarquico inmediato, para su revision y autorizacion
de Michoacan de Ocampo; conforme a la normativa aplicable;
Reglamento Interior: El Reglamento Interior de la 8. Acordar con el titular de la Unidad Administrativa a la que
Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de estén adscritos, la resolucion de los asuntos cuya
Ocampo; responsabilidad sea de su competencia;
Unidades Administrativas: Las Unidades Administrativas 9. Promovery aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar
de la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de la atencion al piiblico de manera eficaz, oportuna y amable, en
Ocampo, contempladas en el apartado IV del presente Manual los ambitos de su competencia;
de Organizacion; y,
10. Participar con las demas Unidades Administrativas cuando se
Universidad: La Universidad de la Ciénega del Estado de requiera, para el mejor cumplimiento de los objetivos y
Michoacan de Ocampo. actividades de la Universidad;
VII. FUNCIONES 11. Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las comisiones
que le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
1.0 DEL RECTOR. aplicables e informe oportunamente del resultado de las mismas;
El Rector, tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones y facultades 12. Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el titular
que expresamente le establecen, los articulos 20 del Decreto y 6° de la Unidad Administrativa a la que estén adscritos e informar
del Reglamento Interior, y otras disposiciones normativas del seguimiento de los mismos, hasta su conclusion; vy,
aplicables.
13. Las demas que le senale el titular de la Unidad Administrativa

a la que estén adscritos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1X. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.1 DE LA SECRETARIA DE PLANEACION.

la Junta y el Rector, con estricto apego a las disposiciones 1. Ejecutar las acciones de supervision, seguimiento y evaluacion

normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de mando del Programa Operativo Anual, asi como de los programas

correspondientes; especiales a cargo de la Universidad y elaborar los informes
que le requiera el Rector;

Someter a consideracion del Rector, la resolucion de los asuntos

cuya responsabilidad corresponda a la Unidad Administrativa 2. Conducir la realizacion de estudios de factibilidad de la oferta

asu cargo; educativa y proyectos de la Universidad, a efecto de llevar a
cabo su integracion y actualizacion permanente;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la

Unidad Administrativa a su cargo, e informar sobre el resultado 3. Conducir la planeacion, supervision y evaluacion presupuestal

de las mismas; de las obras de infraestructura y equipamiento inherentes a la
Universidad y presentarlas al Rector para su revision y

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y autorizacion;

opiniones de asuntos de su competencia, en los términos

que les sean requeridos por el titular de la Unidad 4. Conducir la elaboracion de propuestas de modificaciones

Administrativa a la que estén adscritos; organizacionales y procedimentales de la Universidad, en
coordinacion con las Unidades Administrativas correspondientes;

Elaborar el proyecto de Programa Operativo Anual

correspondiente a la Unidad Administrativa a su cargo, y 5. Elaborar y actualizar conjuntamente con las Unidades

someterlo a la aprobacion del superior jerarquico inmediato, Administrativas involucradas los reglamentos, estatutos y

conforme a la normativa aplicable; manuales de la Universidad y presentar propuestas al Rector
para su revision y autorizacion;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones

y aquellos que le sean sefialados por el titular de la Unidad 6. Realizar propuestas y contribuir a la implementacion de normas
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10.

11.

12.

13.

de certificacion en materia de calidad para los procesos de la
Universidad;

Organizary dirigir la realizacion de los tramites de acreditacion,
certificacion, convalidacion, revision, revalidacion, equivalencia
y regularizacion de estudios de los Alumnos, en acuerdo con
los coordinadores de las carreras de la Universidad;

Supervisar que la prestacion de los procesos de inscripcion,
reinscripcion, cambios y traslados de los Alumnos y demas
servicios escolares se realice en términos de la normativa
aplicable;

Difundir y supervisar la aplicacion, elaboracion, integracion y
aprobacion de los planes y programas dirigidos a la 6ptima
operacion de la Universidad;

Programar y coordinar la realizaciéon de las reuniones de
planeacion y evaluacion de la Universidad, de conformidad
con los lineamientos que para el caso sean emitidos por el
Rector;

Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento,
presentacion y difusion de la informacion generada por la
Universidad en el ejercicio de sus facultades y funciones;

Coadyuvar con la Secretaria Académica en los estudios
necesarios que permitan evaluar y detectar la actualizacion y
capacitacion de los profesionistas que laboran en la
Universidad; y,

Las demas que le sefiale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.1 DELDEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES.

Orientar y dar la atencion correspondiente a las solicitudes
que formulen los Alumnos en materia de servicios escolares;

Integrar la informacion y documentacion requerida para el
registro de acreditacion, certificacion y titulacion del
alumno;

Participar en las gestiones ante las instancias correspondientes
para la obtencion de los titulos, cédula profesional o grado
correspondiente, de los alumnos egresados de la Universidad;

Proponer al Secretario de Planeacion el calendario de
inscripciones, reinscripciones y evaluaciones de regularizacion
y examenes especiales;

Tramitar la emision de las credenciales de los alumnos;

Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de
los Alumnos;

Proponer al Secretario de Planeacion los mecanismos y
procedimientos para el registro de cambios, bajas temporales
y definitivas de Alumnos;

8.

10.

13.

Elaborar listados oficiales de los Alumnos inscritos en el periodo
lectivo correspondiente, para llevar el registro de asistencia y
calificaciones durante el proceso ensefianza-aprendizaje;

Clasificar los expedientes de los Alumnos para mantener
ordenado y actualizado el archivo correspondiente;

Realizar las actividades derivadas del ingreso, permanencia,
egreso y control de los Alumnos;

. Proporcionar de manera periddica, informacion relativa a los

movimientos de la poblacion estudiantil de la Universidad,

. Elaborar diplomas, certificados y demés documentacion escolar

que avalen la instruccion académica del alumno; y,

Las demas que le sefiale el Secretario de Planeacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y
VINCULACION.

Realizar las acciones de comunicacion y difusion, relacionadas
con el desarrollo de las actividades de la Universidad, previa
autorizacion del Secretario de Planeacion;

Difundir en coordinacién con las Unidades Administrativas
correspondientes, la oferta educativa que presta la Universidad
en el entorno, asi como a los sectores: publico, social y privado;

Colaborar en la coordinacion, control y evaluacion de las
actividades relacionadas con las practicas y promociéon
profesional, bolsa de trabajo, servicio social y desarrollo
comunitario;

Realizar las actividades para el desarrollo de los programas de
vinculacion con los sectores publico, social y privado que se
establezcan en la Universidad, asi como, los servicios de
extension de la cultura y formacion integral del alumno;

Mantener comunicacién permanente con instituciones
educativas, sociales, publicas y privadas a nivel estatal, nacional
e internacional, a efecto de promover y realizar intercambio de
actividades académicas, culturales, deportivas y recreativas
que realice la Universidad,

Participar en el diseflo y la ejecucion de los convenios y
contratos relacionados con la vinculacion que se establezcan
en la Universidad;

Realizar el intercambio de informacion, asistencia técnica,
desarrollo experimental, entre otros, con otros centros
educativos y con los sectores publico, social y privado en el
Estado, previa autorizacion del Secretario de Planeacion;

Elaborar el programa de visitas, practicas, estadias y estancias
para los Alumnos;

Elaborar y dar seguimiento a la realizacion de estudios de
mercado ocupacional que contribuyan a la promocion
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profesional de los egresados de la Universidad;

10. Gestionar la firma de convenios y contratos que vinculen a la
Universidad con el sector productivo en beneficio de ambas
partes;

11. Definir y promover los programas para la prestacion del
servicio social de los Alumnos; y,

12. Las demas que le sefiale el Secretario de Planeacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LA SECRETARIAACADEMICA.

1. Revisar los proyectos de disposiciones normativas que
elaboren las Unidades Administrativas a su cargo, para regular
la actividad académica de la Universidad;

2. Conducir la elaboracion de los lineamientos, directrices y
programacién de acciones de caracter académico y de
investigacion, a realizarse con los docentes e investigadores de
la Universidad, dirigidas a planear, proponer o modificar, en
su caso, los planes y programas de estudio, asi como de
investigacion, que se aplican en la Universidad, a efecto de
contribuir a una mejor formacioén profesional, cultural y
cientifica de los Alumnos;

3. Planear y programar la ensefianza, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables incorporando en los planes
y programas de estudio los contenidos particulares, locales o
regionales necesarios que contribuyan a satisfacer las
necesidades de la comunidad de la Universidad, previa
aprobacion del Rector;

4. Conducir las propuestas que definan y mejoren los métodos
educativos de estudio de la Universidad, asi como de apoyos
didacticos para el proceso de enseflanza-aprendizaje y
someterlos al Rector para su consideracion;

5. Coordinar la elaboracion de los estudios tendientes a detectar
las necesidades de actualizacion y capacitacion de los docentes
que laboran en la Universidad y someterlos a consideracion
del Rector;

6. Proponer y establecer relaciones con instituciones publicas
y privadas para apoyar la realizaciéon de actividades
académicas de la Universidad, previo analisis y autorizacion
del Rector;

7. Revisar los perfiles y requisitos que los aspirantes a docentes
de la Universidad deberan reunir para su contratacion, a efecto
de someterlos al Rector para su revision y autorizacion;

8. Vigilar el desarrollo de los planes y programas de caracter
académico para docentes e investigadores de la Universidad, a
efecto de contribuir a la formacion profesional de los Alumnos;

9. Supervisar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de programas
de actualizacion académica, dirigidos al personal docente de la
Universidad; y,

10. Las demas que le sefiale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

DE LAS COORDINACIONES DE: 1.2.1 ESTUDIOS
MULTICULTURALES, 1.2.2 INNOVACION EDUCATIVA,
1.2.3 GENOMICA ALIMENTARIA, 1.2.4 INGENIERIA EN
ENERGIA, 1.2.5 NANOTECNOLOGIiA, Y 1.2.6
GOBERNABILIDAD Y NUEVA CIUDADANIA.

1. Proponer, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucion de programas
de desarrollo académico de la carrera del ambito de su
competencia, que coadyuven al mejoramiento de los servicios
educativos que presta la Universidad;

2. Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de
investigacion educativa y cientifica en la carrera de su
competencia,

3. Instrumentar, previo acuerdo con el Secretario Académico, las
mejoras y actualizaciones a las asignaturas que se imparten en
la Universidad, determinadas como resultado de la aplicacion
de los programas de estudio;

4. Fomentar la creacion de proyectos de investigacion educativa
en el ambito de su competencia;

5. Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la
actualizacion, formacion y desarrollo del personal docente de
la Universidad;

6. Proponer programas para la formacion de investigadores,
dentro del ambito de su competencia;

7. Participar en la realizacion de eventos estudiantiles de orden
académico que contribuyan a elevar la calidad del proceso
educativo;

8. Impartir cursos, asesorias y tutorias tendientes a mejorar la
preparacion de los Alumnos, asi como para impulsar el trabajo
académico;

9. Apoyar a los Alumnos en el asesoramiento de materias y
elaboracion de proyectos de investigacion multidisciplinaria;

10. Dar seguimiento al desempefio académico de los Alumnos de
la carrera que les corresponda;

11. Diseiary producir materiales didécticos, tales como programas
y guias de estudio, paquetes didacticos, textos, monografias,
antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacion y los apoyos de
informacion que se consideren necesarios;

12. Fomentar los proyectos de investigacion, diseflo y utilizacion
de los materiales y auxiliares didacticos, requeridos para el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje;

13. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados
ala evaluacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles
de aprovechamiento, seguimiento de egresados,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

determinacion de la oferta y demanda educativa y de las
necesidades profesionales de la region, en el ambito de su
competencia;

Participar con las Unidades Administrativas competentes, en
aspectos relacionados con la definicion de métodos educativos
y elaboracion de apoyos didacticos, asi como en la elaboracion
de practicas, analisis, metodologia y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje;

Proporcionar la informacion que se requiera para los estudios
de evaluacion de necesidades para la elaboracion de programas
de ampliacion y mejoramiento de los espacios educativos y
equipamiento;

Proponer los métodos pedagdgicos, materiales didacticos e
instrumentos de aprendizaje y evaluacion de la unidad
administrativa a su cargo;

Supervisar la evaluacion de los Alumnos, catedraticos y demas
servidores publicos de la Unidad Administrativa a su cargo;

Fomentar actividades tendientes a fortalecer en los Alumnos,
valores, actitudes y habitos, que les permitan desarrollar sus
capacidades personales;

Aplicar los examenes de oposicion a aspirantes a docentes,
vigilando que se realicen de acuerdo a la normativa aplicable;

Formular y aplicar estrategias que fomenten en los Alumnos
su vocacion de desarrollo y capacidad que les permita
incorporarse con mayor prontitud al campo de trabajo;

Participar en los procesos de titulacion, revalidacion,
convalidacién y equivalencias y legalizacion de planes de
estudio, entre otros; y,

Las demas que le sefiale el Secretario Académico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.3 DE LASECRETARIA DE ADMINISTRACION.

1.

4.

Establecer las medidas necesarias para la observacion de las
politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestacion y administracion de los
recursos financieros, humanos, materiales y de servicios de
que dispone la Universidad, previa autorizacion del Rector;

Dirigir la elaboracion de los estudios y analisis del ejercicio del
presupuesto con la finalidad de integrar en coordinacion con el
Secretario de Planeacion, el proyecto de presupuesto anual de
la Universidad, a efecto de someterlo al Rector para su
aprobacion;

Elaborar y presentar con oportunidad los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago al Rector y realizar su
posterior tramite ante la instancia que corresponda, en términos
de la normativa aplicable;

Formular los informes y estados financieros que reflejen en

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

forma clara y oportuna, la situacion que guarda el ejercicio del
presupuesto y presentarlos al Rector cuando lo requiera;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectiie conforme a las
disposiciones normativas aplicables y de acuerdo a las
necesidades que con motivo de los programas sustentan el
funcionamiento de la Universidad;

Solicitar mensualmente el avance fisico de las unidades de
medida asignadas a las Unidades Administrativas, a efecto de
elaborar el analisis programatico presupuestario de la
Universidad;

Coordinar la integracion de la documentacion correspondiente
a los movimientos e incidencias de los servidores ptblicos de
la Universidad, y presentarla al Rector para su autorizacion,
asi como realizar los tramites oportunamente ante la instancia
competente;

Presentar para su autorizacion al Rector el anteproyecto de
servicios personales para el ejercicio correspondiente, asi como
la actualizacion del control analitico de plazas de la Universidad;

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo
administrativo de las Unidades Administrativas en materia de
servicios generales, materiales y suministros que requieran
para el funcionamiento de la Universidad;

Conducir los procedimientos de actualizacion del inventario
de los bienes muebles de que dispone la Universidad, asi como
resguardar los soportes documentales correspondientes;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y
adquisiciones de bienes y servicios que deba efectuar la
Universidad, se realicen conforme a la normativa aplicable;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion
y mantenimiento de los bienes muebles de la Universidad, asi
como controlar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos;

Supervisar a las Unidades Administrativas a su cargo, en la
integracion, sistematizaciéon y mantenimiento del archivo
documental de la Universidad;

Difundir entre las Unidades Administrativas, las disposiciones
normativas que en materia de recursos financieros, humanos,
materiales y de servicios generales, expidan las autoridades
competentes en la materia;

Supervisar el control de los recursos asignados por el Estado y
la Federacion a la Universidad, a efecto de llevar a cabo la
ejecucion de los programas de su competencia, ¢ informar al
Rector cuando lo requiera, sobre el avance de los programas,
ejecucion y ejercicio de los recursos;

Elaborar analisis y estudios a efecto de determinar prioridades
en los programas atribuidos a la Universidad, con la finalidad
de dar uso 6ptimo a los recursos financieros provenientes de
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17.

18.

19.

20.

21.

ingresos propios, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Organizar el control y registro de las obligaciones fiscales que
a la Universidad le correspondan, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Supervisar el envio a la instancia competente de las quejas y
denuncias para el tramite correspondiente, presentadas a la
Universidad,

Asesorar ¢ informar a las Unidades Administrativas de la
Universidad, sobre la elaboracion, asignacion y ejercicio del
presupuesto, y apoyarlas en todo lo referente a los trabajos de
presupuestacion que sean de competencia, tanto en su
elaboracién como en su ejercicio;

Supervisar y coordinar el pago de sueldos del personal de la
Universidad, para que se realice puntualmente y en forma
ordenada; y,

Las demas que le sefiale el Rector y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.1 DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS.

Implantar, operar y revisar de acuerdo a la normativa en la
materia, un sistema eficiente que garantice el adecuado manejo
y registro de los recursos financieros y presupuestales asignados
ala Universidad;

Conciliar, depurar y actualizar las cuentas de la Universidad,
asi como, asesorar a sus Unidades Administrativas sobre las
normas y procedimientos que deben de observar para presentar
la documentaciéon comprobatoria del gasto, a través de la
Secretaria de Administracion;

Integrar y revisar que la documentacion comprobatoria del
gasto, que presenten las distintas Unidades Administrativas
cumplan con las disposiciones normativas aplicables, asi como
los requisitos contables, fiscales y legales que procedan;

Supervisar y controlar la elaboracion, registro y actualizacion
de las operaciones financieras de la Universidad, e informar al
Secretario de Administracion en términos de la normativa
aplicable;

Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas que
afecten al presupuesto asignado a la Universidad, previo
acuerdo con el Secretario de Administracion y en términos de
la normativa aplicable;

Elaborar y sustentar los documentos de ejecucion
presupuestaria, asi como los oficios de modificacion para la
administracion del recurso del gasto corriente e inversion
realizado por la Universidad para autorizacion del Secretario
de Administracion, en términos de la normativa aplicable;

Difundir y operar las normas y procedimientos a que deba

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial de la
Universidad, verificar su cumplimiento, asi como consolidar y
mantener actualizado los registros contables;

Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos a que deba
sujetarse la prestacion de servicios generales, cuya aplicacion
corresponda a las necesidades de las Unidades Administrativas,
asi como verificar su cumplimiento;

Elaborar y presentar al Secretario de Administracion, el
programa anual de prestacion de servicios generales en la
Universidad, en términos de la normativa aplicable;

Preparar en coordinacion con el Secretario de Administracion
los contratos de arrendamientos y servicios requeridos para el
funcionamiento de la Universidad, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Controlar y actualizar el inventario fisico de los bienes muebles
e inmuebles destinados a la Universidad, o que tengan a su
servicio, en términos de la normativa aplicable;

Realizar el tramite de altas y bajas de vehiculos propiedad de
la Universidad ante las autoridades competentes, asi como
gestionar con oportunidad las pélizas de seguro y supervisar
el mantenimiento permanente a los mismos, previa
autorizacion del Secretario de Administracion y en términos
de la normativa aplicable;

Controlar y proporcionar los servicios de correspondencia y
archivo, mensajeria y paqueteria, conciliando los
requerimientos de uso con la disponibilidad de los mismos;

Prestar los servicios de intendencia a las instalaciones fisicas
de las Unidades Administrativas, en términos de la normativa
aplicable;

Ejecutar y cumplir las normas y politicas que emitan las
instancias competentes, en materia de almacenes, asi como las
disposiciones que dicte el Secretario de Administracion para el
registro y suministro de los bienes de consumo de las Unidades
Administrativas que asi lo requieran, en términos de la
normativa aplicable;

Elaborar y presentar al Secretario de Administracion el programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles de la
Universidad;

Preparar en coordinacion con el Secretario de Administracion
la adquisicion de bienes materiales, requeridos para el
funcionamiento de la Universidad, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Establecer y operar un sistema de existencia en almacén y
surtimiento adecuado de los bienes, productos y materiales a
cargo de la Universidad, previo acuerdo con el Secretario de
Administracion y conforme a la normativa aplicable;

Ejecutar las actividades que le instruya el Secretario de
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Administracion, para cumplir la normativa, que emita la
Subsecretaria de Administracion e Innovacion de Procesos en
materia de administracion de personal;

Presentar oportunamente al Secretario de Administracion,
para su autorizacioén, la informaciéon y documentacion
relativa a los movimientos e incidencias del personal de la
Universidad, asi como el pago de sus salarios,
remuneraciones y prestacion de servicios personales, en
términos de la normativa aplicable;

Registrar y verificar la asistencia del personal de la Universidad
y supervisar los registros y sistemas de control de dicha
asistencia, asi como proponer al Secretario de Administracion,
las medidas que procedan, en términos de la normativa
aplicable;

Difundir y tramitar con oportunidad, los servicios y
prestaciones a que los trabajadores de la Universidad tienen
derecho, previa autorizacion del Secretario de Administracion
y en términos de la normativa aplicable;

Efectuar y registrar el pago de salarios y remuneraciones al
personal que labora en la Universidad, en términos de la
normativa aplicable;

Participar en los Comités y Comisiones que se crean en materia
laboral y de capacitacion Técnico-Administrativo del personal
adscrito a la Universidad, previa autorizacion del Secretario de
Administracion y conforme a las disposiciones normativas
aplicables; y,

Las demas que sefiale el Secretario de Administracion y otras

disposiciones normativas aplicables.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PriMERA. El presente Manual entrard en vigor el dia siguiente al de
su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDA. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas
expedidas en materia de organizacion, que se opongan al presente
Manual.

Morelia, Michoacan, a 14 de junio de 2010.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LEONEL GODOY RANGEL
(Firmado)

EL SECRETARIO DE GOBIERNO
FIDEL CALDERON TORREBLANCA
(Firmado)

EL SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
RICARDO HUMBERTO SUAREZ LOPEZ
(Firmado)

LA SECRETARIA DE EDUCACION
GRACIELA CARMINAANDRADE GARCIA PELAEZ
(Firmado)
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