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1. INTRODUCCIÓN

El Manual de Organización de la Facultad de Historia es un documento que 
tiene el propósito de orientar a los integrantes de la Facultad y a la comuni-
dad universitaria, para que posean una visión de conjunto de su estructura 
administrativa en las áreas sustantivas y de apoyo que la conforman. Es un 
documento que permite conocer el objetivo, la estructura organizacional y 
las funciones encomendadas a cada área administrativa que la integra, las 
cuales están encaminadas a cumplir con los objetivos de la Institución.

El manual es una herramienta administrativa que permite identificar y delimi-
tar ámbitos de actuación y responsabilidad del personal directivo, así como 
de las áreas que conforman la Facultad, facilitando con ello la dirección y 
coordinación de esfuerzos en el cumplimiento de los objetivos trazados, así 
como administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le han 
sido asignados para el desempeño de su labor docente y de investigación. 
Con ese propósito, en el presente documento se incluyen los apartados rela-
tivos a los objetivos y funciones de las unidades de trabajo, los antecedentes 
históricos que dieron origen a esta dependencia universitaria, el fundamen-
to legal que le permite regular su funcionamiento, así como la estructura 
orgánica en la que se identifican las líneas de autoridad y canales de co-
municación.

2. FUNDAMENTO LEGAL
El Manual de Organización de la Facultad de Historia se sustenta en una se-
rie de documentos normativos vigentes y, por tanto, no puede contravenir 
las atribuciones que en ese marco legal se señalan. Se identifica como los 
más importantes los siguientes:

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5 de febrero de 
1917 y sus Reformas).

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas).

Ley Orgánica de la Universidad Michoacana de San Nicolás de Hidalgo 
(P.O.E.M.O. 23 de junio de 1986) y su última reforma (P.O.E.M.O. 18 de sep-
tiembre de 1986). En la que se prevé en sus artículos 1º que es una institución 
de servicio, descentralizada del Estado, con personalidad jurídica y patrimo-
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nio propios; y 2º le asigna la  atribución  de preservar,  incrementar  y adminis-
trar  su  patrimonio  de acuerdo con los fines que se propone, sin más limita-
ciones que las que le imponga la Ley, los Reglamentos y demás normas que 
dicte la comunidad universitaria por conducto de sus órganos de Gobierno.

Estatuto Universitario (P.O.E.M.O. 29 de mayo de 1963), que en los artículos 
2º y 5º define los fines de la universidad, sus autoridades y estructura organi-
zacional.

Reglamento Interno y actualización de la estructura organizacional de la 
Universidad Michoacana de San Nicolás de Hidalgo (Gaceta Nicolaita, 15 
de enero de 2020), mismo que en su artículo cuarto transitorio mandata que 
las dependencias deberán elaborar y presentar a la Contraloría los proyec-
tos de manuales de organización y de procedimientos, para su revisión y 
posterior autorización, por el H. Consejo Técnico o el H. Consejo Universitario, 
según corresponda, en un plazo de seis meses, a partir de enero del 2020.

Como instancias secundarias de normatividad para elaborar y sustentar el 
contenido del presente Manual de Organización en sus diferentes aspec-
tos, se considera además la normatividad vigente en documentos para la 
Universidad Michoacana en su conjunto, como los siguientes: Reglamento 
General del Personal Académico, Reglamento del Programa de la Carrera 
Docente, Reglamento General de Estudios de Posgrado, Reglamento Ge-
neral de Inscripciones, Reglamento de Becas para los Alumnos, Reglamento 
General de Exámenes, Reglamento del Departamento de Patrimonio Uni-
versitario, Reglamento para el Control del Parque Vehicular, Reglamento 
General de Bibliotecas y el Reglamento General del Servicio Social.

Mientras que del ámbito específico de organización y operación de la Facultad 
de Historia, se tiene presente lo consignado en instrumentos tales como, el 
Reglamento Operativo para la Administración del Plan de Estudios de la 
Licenciatura en Historia (Gaceta Nicolaita); el Reglamento de las Academias 
(H.C.T., 16 de enero de 2013), que en el artículo 5º define las funciones de las 
Academias; el Reglamento de Titulación (H. Consejo Universitario 1995); el 
Reglamento Interno de la Biblioteca “Gral. Lázaro Cárdenas” (modificado el 
2 de abril de 2019 por el H. Consejo Técnico); y el Reglamento del Programa 
de Acción Tutorial (H.C.T., 4 de agosto de 2011), entre otros.
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3. CONSIDERANDOS
Que el 3 de octubre de 1973 quedó establecida la Escuela de Historia, como 
una unidad académico-administrativa integrante de la Universidad Michoa-
cana de San Nicolás de Hidalgo.
 
Que el 26 de junio de 2002 a partir de la aprobación del Programa Institucional 
de Maestría en Historia por el H. Consejo Universitario, la Escuela de Historia se 
constituyó en Facultad al ofrecer estudios de posgrado.

Que a partir del 15 de enero de 2020, fecha en que entró en vigor el Re-
glamento Interno y Actualización de la Estructura Organizacional de la Uni-
versidad Michoacana de San Nicolás de Hidalgo, que aprobó el H. Conse-
jo Universitario en octubre de 2019, todas las dependencias de esta casa 
de estudios “deberán elaborar y presentar a la Contraloría los proyectos 
de manuales de organización y procedimientos, para su revisión y posterior 
autorización, por el H. Consejo Técnico o el H. Consejo Universitario según 
corresponda, en un plazo de seis meses, una vez aprobado el presente re-
glamento”.

Que en tal virtud es necesario realizar el Manual de Organización de la Fa-
cultad de Historia, a fin de contar con un instrumento organizacional actua-
lizado y con una visión de conjunto, para unificar el funcionamiento interno 
y así dotar de certeza legal a todos los actos que realicen los servidores pú-
blicos universitarios que integran esta dependencia universitaria.

4. ANTECEDENTES
La Escuela de Historia fue fundada el 3 de octubre de 1973, para ofrecer a la 
sociedad el programa educativo de licenciatura en Historia. Desde ese mo-
mento y hasta ahora, con casi 50 años de actividad ininterrumpida, ofrece 
tres programas de estudio: licenciatura en Historia; el Programa Institucional 
de Maestría en Historia y el Programa Institucional de Doctorado en Historia 
(2007), los dos últimos en colaboración con el Instituto de Investigaciones His-
tóricas. El programa de licenciatura fue acreditado por el COAPEHUM en 2013 
y reacreditado en 2022. La Maestría fue reconocida como programa de com-
petencia internacional por el CONACYT en junio de 2011 y refrendada con el 
mismo nivel en 2015 y en 2021 volvió a ser evaluada. Mientras que el Programa 
de Doctorado fue reconocido en el año 2015 como programa consolidado 
en el PNPC del CONACYT.
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El 29 de agosto de 1975 el H. Consejo Universitario aprobó el dictamen 
presentado por la Comisión Técnico Pedagógica, aceptando las modifica-
ciones propuestas al Plan de estudios de licenciatura en Historia por el H. 
Consejo Técnico. En 1996 se hizo una nueva reforma al Plan de estudios con 
la aprobación del H. Consejo Universitario, el cual estuvo vigente desde en-
tonces, cubriendo una temporalidad de casi un cuarto de siglo, hasta que 
se aprobó una nueva reforma  al Plan de estudios en el presente año (2022).

El programa educativo de licenciatura en Historia fue evaluado por primera 
ocasión en 1999, por los Comités Interinstitucionales para la Evaluación de 
la Educación Superior (CIEES), asignándole el nivel I. En 2013 fue acreditado 
con el nivel I por el Consejo para la Acreditación de Programa Educativos 
en Humanidades (COAPEHUM), reconocimiento que se refrendó a inicios 
del presente año. Desde entonces y hasta el momento, se han cumplido 
algunas de las observaciones del órgano acreditador. Una de las recomen-
daciones fue efectuar    la reforma al Plan de estudios de la licenciatura en 
Historia y trabajar en la certificación de los procesos de gestión y prestación 
de servicios de la Biblioteca “General Lázaro Cárdenas”, así como del Labo-
ratorio de Cómputo.

En la actualidad, la Facultad de Historia ya cuenta con un Plan de estudios de 
licenciatura reformado el cual ya fue aprobado y entrará en vigor en agosto 
del presente año. En tanto  que la Biblioteca “General Lázaro Cárdenas” ya 
forma parte del Sistema de Calidad  Bibliotecario de la UMSNH, certificada 
bajo la Norma ISO 90001:2015. Y el H. Consejo Técnico se encuentra en la 
revisión y posible aprobación del primer      Reglamento del Laboratorio de 
Cómputo.

Los logros hasta ahora alcanzados se deben al trabajo sostenido de la plan-
ta académica, de los estudiantes de los niveles de licenciatura, maestría y 
doctorado; así   como de empleados administrativos y manuales, bajo la con-
ducción y liderazgo de los   sucesivos directores. Pero también, y desde luego, 
buena parte del éxito de la Facultad se debe al apoyo recibido de las autori-
dades universitarias para mejorar su infraestructura de servicios y las condicio-
nes de trabajo de su personal académico y administrativo. En cierto modo, 
también ha impactado el adecuado desempeño de la mayoría de sus egre-
sados y la forma en que se han incorporando en los diferentes campos de 
acción profesional de la Historia. Estos logros se cimentan en la cooperación 
institucional y en la vinculación con el sector social y productivo en el estado 
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de Michoacán y del país, de tal suerte que la sociedad misma ha contribui-
do a definir el perfil del profesional de la Historia que requiere.

5. OBJETIVO
Proporcionar información ordenada, clara, precisa y sistemática de la es-
tructura organizacional, funciones, responsabilidades de cada unidad o 
área que integra a la Facultad de Historia en el cumplimiento de su misión 
y visión: la formación de historiadores a nivel licenciatura y posgrado con 
un alto grado de calidad, que permita a sus egresados participar con res-
ponsabilidad social y éxito en la enseñanza, difusión, investigación y con-
servaciones de los valores materiales e inmateriales del patrimonio social y 
cultural de México, América Latina y el Caribe, desde una perspectiva local, 
nacional e internacional.

6. ATRIBUCIONES
La Facultad de Historia de la Universidad Michoacana de San Nicolás de 
Hidalgo se rige por la Ley Orgánica, el Estatuto Universitario, el Reglamento 
Interno y  la Actualización de la Estructura Organizacional de la Universidad 
Michoacana de San Nicolás de Hidalgo, el presente Manual de Organiza-
ción y demás disposiciones aplicables de la Legislación Universitaria.

7. ESTRUCTURA ORGÁNICA
La estructura orgánica de la Facultad de Historia es aquella establecida en 
la Ley Orgánica de la UMSNH y el Reglamento General para los Estudios de 
Posgrado de la siguiente manera:

1 H. Consejo Técnico
2 Consejo Interno de Posgrado
3 Dirección
4 Secretaría Académica
 Coordinación de Licenciatura
 Programa de Tutorías
 Servicio Social
 Procesos de Acreditación

 Oficina de Educación continua
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 Oficina de Comunicación social
 Comité Editorial

 Coordinación de la Biblioteca “General Lázaro Cárdenas”
 Procesos de transformación digital
 Procesos técnicos de conservación

 Centro Regional de Investigación, Información y Documentación (CRIID)
 Laboratorio de la Memoria Histórica y las Humanidades

 Control Escolar
 Oficina de Vinculación 

5 Secretaría Administrativa
 Oficina de Contabilidad y control de presupuesto
 Oficina de Recursos Humanos
 Oficina de Bienes y suministros
 Oficina de Mantenimiento e infraestructura
 Oficina de Patrimonio
 
 Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicación
 Laboratorios de cómputo
 Servicio de Reprografía

6 Jefatura de la División de Estudios de Posgrado
 Coordinación de la opción en Historia Regional Continental (Maestría  
 institucional en Historia)
 Coordinación de la opción en Historiografía (Maestría institucional en  
 Historia)
            Coordinación del programa de Doctorado institucional en Historia
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8. ORGANIGRAMA
 

9. DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual de Organización se entiende por:

Coordinación: Es la instancia jerárquicamente subordinada a las secretarías 
y la Jefatura de Estudios de Posgrado, para la organización y manejo de 
determinados campos de actividad académica y/o administrativa.

Comité: Es un organismo colegiado de carácter temporal o permanente 
designado de manera específica por el H. Consejo Técnico y/o la Dirección 
en turno en uso de sus atribuciones legales, para atender procesos y asuntos 
específicos que se generen en la dinámica propia de la Facultad.

Consejo Interno de Posgrado: Es el órgano de gobierno de los Estudios de 
Posgrado al interior de esta unidad académica.

Consejo Técnico: Es el máximo órgano de gobierno de esta unidad acadé-
mica.

Dirección: Es la instancia administrativa que lidera el manejo académico y 
administrativo de la dependencia con base en sus atribuciones legales y el 

Consejo Editorial

Control Escolar

Vinculación

Comunicación social

Procesos de
Acreditación

Programa de Tutorías

Servicio Social

Procesos de
transformación digital

Procesos Técnicos de 
Conservación

Recursos Humanos

Contabilidad y control
de presupuesto

Bienes y suministros

Tecnologías de la
Información y
Comunicación

Secretaría Académica

Consejo Interno de Posgrado

Dirección

H. Consejo Técnico

Jefatura de la División de
Estudios de Posgrado

Coordinación de la
Licenciatura

Coordinación de la Biblioteca
Gral. Lázaro Cárdenas

Laboratorio
de la

Memoria
Histórica

y las
Humanidades

Coordinación de la opción en

Coordinación de la opción en

en Historia

Coordinación del programa

en Historia

Mantenimiento e
infraestructura

Patrimonio

Laboratorio de
cómputo

Servicios de

en Historia CRIID
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organigrama sobre el que se sustenta el flujo de decisiones y procesos.

Jefatura: Para el caso específico de la Facultad de Historia, es la división del 
área académica que se aboca la organización y desarrollo de las activida-
des propias de los estudios de Posgrado.

Oficina: Es el lugar destinado a desarrollar alguna de las funciones de la se-
cretaria académica o administrativa de la Facultad.

Secretaría: Es el órgano principal coadyuvante de la dirección en la orga-
nización y funcionamiento de la unidad académica y que para el caso de 
la Facultad se vertebran en dos campos principales, académico y adminis-
trativo.

Unidad Académica: Se entiende por unidad académica, en el manual, a la 
Facultad  de Historia.

10. FUNCIONES
DE LA DIRECCIÓN Es la encargada de dirigir las actividades académicas y 
administrativas de la Facultad de Historia, utilizando de manera eficiente la 
infraestructura y recursos humanos disponibles, para alcanzar los objetivos 
de las actividades sustantivas de docencia, investigación, difusión y exten-
sión universitaria y le corresponde el ejercicio de las atribuciones que ex-
presamente le confiere la Ley Orgánica en sus artículo 8º al 27; y el Estatuto 
Universitario en sus artículos 5º al 50.

11. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARÍA ACADÉMICA. Es la encargada de acordar y coordinar 
con el titular de la dependencia las actividades académicas y de investiga-
ción encaminadas al fortalecimiento de los programas educativos que se 
imparten en la Facultad de acuerdo con la normatividad universitaria y el 
aprovechamiento al máximo de los recursos humanos, técnicos y financie-
ros. Asimismo es la unidad administrativa en donde se desarrollan y orientan 
las políticas de intercambio académico con otras entidades de la universi-
dad, así como con organismos externos a ésta, a fin de dar cumplimiento a 
sus objetivos y metas.
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Al titular de la Secretaria Académica le corresponde el ejercicio de las fa-
cultades siguientes:
 I. Coordinar y supervisar las acciones que contribuyan a la mejora de 
la calidad, eficiencia y pertinencia social de los programas académicos vi-
gentes;

 II. Impulsar la pertinencia y atención integral de estudiantes en los pro-
gramas académicos de la Facultad, para hacer más eficiente el aprove-
chamiento escolar;

 III. Atender todos los asuntos que el Director de la Dependencia le so-
licite;

 IV. Acudir a las sesiones del H. Consejo Técnico, en calidad de secre-
tario de actas y levantar constancia de todos sus acuerdos;

 V. Conservar bajo su responsabilidad la custodia del archivo del H. 
Consejo Técnico y de la secretaría a su cargo, así como mantener la custo-
dia de los sellos;

 VI. Elaborar las certificaciones y constancias de los documentos que 
le sean solicitados y que formen parte de los archivos académicos de la De-
pendencia;

 VII. Dar solución a los problemas académicos presentados por profe-
sores y estudiantes;
 
 VIII. Organizar, impulsar y dar seguimiento a las acciones que contribu-
yan a la promoción de los programas académicos de la Facultad;

 IX. Estimular las relaciones académicas entre las diversas Dependen-
cias;

 X. Impulsar el intercambio y colaboración académica con otras insti-
tuciones de educación media superior y superior; y

 XI. Las demás que le señale el titular de la Dependencia y otras dispo-
siciones normativas aplicables.
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DE LA SECRETARÍA ADMINISTRATIVA. Es la encargada de planear, organizar 
y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y patrimoniales de 
la Facultad, así como coordinar los servicios de apoyo para el cumplimiento 
de los objetivos y metas conforme a la normatividad universitaria vigente.

Al titular de la Secretaría Administrativa le corresponde el ejercicio de las 
facultades siguientes:
 I. Elaborar y mantener actualizados los manuales de orga-
nización y procedimientos;

 II. Gestionar y mantener bajo su resguardo los expedientes laborales 
del recurso humano;

 III. Mantener actualizado los inventarios del patrimonio asignado;

 IV. Instrumentar políticas y procedimientos de mantenimiento y con-
servación del uso de los bienes muebles, inmuebles y especializados;

 V. Implementar la organización y funcionamiento de los servicios ge-
nerales y apoyo administrativo de las diversas áreas;

 VI. Examinar de forma periódica que se cumplan las políticas y progra-
mas que se implementen dentro del área administrativa;

 VII. Establecer los procedimientos más adecuados para la optimiza-
ción y el uso eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales;

 VIII. Proteger y conservar bajo resguardo los sellos de esa secretaria;

 IX. Elaborar un plan de mejora para hacer más eficientes los trámites 
internos administrativos;
 
 X. Apoyar a la Dirección de la Dependencia en todas aquellas activi-
dades de carácter administrativo que le solicite; y

 XI. Las demás que le señale el titular de la Dependencia y otras dispo-
siciones normativas aplicables.
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DE LA COORDINACIÓN DE LA LICENCIATURA. Es la encargada de apoyar a 
la Secretaría Académica en el manejo y funcionamiento académico y ad-
ministrativo del programa de licenciatura en Historia.

Al responsable de la Coordinación de la licenciatura en Historia le corres-
ponde el ejercicio de las facultades siguientes:
 I. Cumplir y dar seguimiento puntual a los asuntos que le delegue el 
Secretario Académico;

 II. Agilizar la comunicación de la Secretaría Académica con los profe-
sores y  alumnos del programa de licenciatura;

 III. Facilitar las labores de la Secretaría Académica en el manejo efi-
ciente del programa de licenciatura en Historia;

 IV. Auxiliar al Secretario Académico en la elaboración de los linea-
mientos generales para la organización de la Coordinación, para garantizar 
la calidad de su funcionamiento; y 

 V. Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposicio-
nes normativas aplicables.

DE LA   COORDINACIÓN   DE   LA   BIBLIOTECA   “GENERAL   LÁZARO CÁRDE-
NAS”. Es la encargada de mantener y organizar la calidad de los servicios 
de consulta que presta la Biblioteca en sus diversas modalidades, así como 
facilitar a los usuarios el acceso a los servicios de información y digitalización.

Al responsable de la Coordinación de la Biblioteca “General Lázaro Cárde-
nas” le corresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
 I. Asistir a las reuniones del Comité Académico de la Biblioteca, del 
cual forma parte;

 II. Generar las acciones y los mecanismos más eficientes para resguar-
dar, organizar, conservar y difundir los acervos bibliográficos, para el ade-
cuado funcionamiento y desarrollo del servicio de la Biblioteca y de informa-
ción;

 III. Organizar y administrar la Biblioteca conforme a los establecido en 
el Marco Jurídico Universitario y en las disposiciones que en la materia dicten  



16

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA FACULTAD DE HISTORIA

el H. Consejo Técnico y Universitario;

 IV. Presentar a la Secretaría Académica un Plan de trabajo anual, 
para su aprobación por el H. Consejo Técnico;

 V. Elaborar una propuesta anual de los recursos de infraestructura y 
materiales que se requieren en la Biblioteca para que sean considerados en 
la propuesta de presupuesto de la Facultad;

 VI. Verificar que los lineamientos establecidos en los Manuales de Or-
ganización y Procedimientos sean aplicados para asegurar la calidad del 
sistema de la Biblioteca;

 VII. Ejecutar los acuerdos emanados del Sistema de Bibliotecas;

 VIII. Impulsar el plan de capacitación, formación y desarrollo profesio-
nal del personal que labora en la Biblioteca;

 IX. Formular una propuesta para la ampliación y remodelación de la 
infraestructura de la Biblioteca, que se integre en el Plan Anual de mejoras;

 X. Fortalecer el sistema de Gestión de la Calidad de la Biblioteca;

 XI. Participar en las reuniones, cursos y eventos de la Dirección Gene-
ral de Bibliotecas de la universidad; y

 XII. Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposi-
ciones normativas aplicables.

DE LA JEFATURA DE LA DIVISIÓN DE ESTUDIOS DE POSGRADO. Es la encargada 
de dirigir, organizar, evaluar y planear las actividades de docencia, investi-
gación, difusión y vinculación en los programas de posgrado que ofrece la 
Facultad de Historia.

Al responsable de la Jefatura de la División de Estudios de Posgrado le co-
rresponde el ejercicio de las facultades siguientes:
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 I. Realizar las acciones académicas y administrativas que en el des-
empeño de sus tareas acuerde con el Director;

 II. Reunir, con anuencia del Director al Consejo Interno y presidir las 
sesiones en su ausencia;

 III. Impulsar en el Consejo Interno propuestas académicas que contri-
buyan a la calidad y mejora de los programas de Posgrado;

 IV. Mantener informado al Director de los acuerdo del Consejo Interno 
en relación con los programas de Posgrado;

 V. Presentar un informe anual de las actividades realizadas;

 VI. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Consejo 
General de Estudios de Posgrado;

 VII. Presentar al Consejo General de Estudios de Posgrado una pro-
puesta de presupuesto anual de los programas de Posgrado de la Facultad;

 VIII. Administrar y disponer el gasto de los recursos financieros de los 
programas de Posgrado de la Facultad;

 IX. Dar seguimiento a los trámites y procedimientos administrativos re-
lacionados con la contratación de personal académico que se adscriba a 
los programas de Posgrado de la Facultad;

 X. Proponer ante el Consejo General de Estudios de Posgrado la in-
corporación de nuevos cursos, planes y programas de asignaturas para las 
reformas a los programas vigentes que ofrezca la Facultad;

 XI. Hacer que se cumplan los acuerdos del Consejo Académico, cuan-
do la Facultad participe en programas Institucionales de Posgrado; y

 XII. Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposi-
ciones normativas aplicables.
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12. FUNCIONES ESPECÍFICAS

1 H. CONSEJO TÉCNICO
OBJETIVO.
El H. Consejo Técnico de la Facultad de Historia es el máximo órgano de go-
bierno de esta unidad académica.

FUNCIONES:
• Dictar las medidas conducentes para el mejoramiento de la cultura do-
cente y la disciplina de la Facultad;

• Presentar al H. Consejo Universitario los planes de estudio y la reforma de 
los mismos, cuidando que se ajusten a los fines de la enseñanza universitaria;

• Trabajar para que los programas de estudio y las reformas que le se sean 
remitidos por el personal docente, sean aprobados en el H. Consejo Univer-
sitario;

• Revisar y modificar en el plazo establecido en el Estatuto Universitario las 
ternas para el nombramiento de Director, que a su consideración, someta 
el Rector;

• Aprobar los reglamento de la Facultad y presentarlos al H. Consejo Univer-
sitario para que allí sean sancionados;

• Señalar las inconsistencias de los profesores ordinarios, interinos y adjuntos 
que proponga como candidatos el Director, cuando estos no llenen los re-
quisitos legales;

• Emitir opiniones sobre la equivalencia de los planes de estudios y revalida-
ción de materias cuando éstas le sean turnadas por las Comisiones del H. 
Consejo Universitario;

• Realizar observaciones a los acuerdos del Consejo Universitario, del Rector 
y la Dirección, cuando así lo considere este cuerpo colegiado;
 
• Presentar ante el Rector las propuestas fundadas de suspensión o separa-
ción de los profesores ordinarios, interinos y adjuntos que no cumplían con lo 
establecido en el Estatuto y Reglamentos vigentes;
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• Exigir al Consejo Universitario la remoción del Director siembre que exista 
causa grave plenamente acreditada; y

• Las demás que señale la Ley Orgánica, el Estatuto y otras disposiciones 
normativas aplicables.

2 CONSEJO INTERNO DE POSGRADO
OBJETIVO.
Es el órgano de gobierno de los estudios de posgrado al interior de la Fa-
cultad, en donde se planea, supervisa y organiza el funcionamiento de los 
programas educativos de este nivel académico.

FUNCIONES:
• Generar las Normas complementarias que aseguren la calidad de los pro-
gramas de Posgrado que ofrece la División de Estudios de Posgrado, ape-
gados a las disposiciones superiores de índole académica y administrativa, 
en concordancia con lo que determine el Consejo General de Estudios de 
Posgrado;

• Elaborar los nuevos planes y programas de estudio, así como sus reformas 
académicas y administrativas, en apego a la normatividad vigente, para 
que los mismos sean analizados en el Consejo General de Estudios de Pos-
grado;

• Vigilar el buen funcionamiento y desarrollo de los programas de Posgrado 
que se ofrecen en la Facultad;

• Discutir y resolver los problemas que surjan en los programas de Posgrado 
que ofrece la División de Estudios de Posgrado;

• Determinar la incorporación y permanencia del personal académico de 
tiempo completo en los NAB de los programas de Posgrado propios que 
ofrece la División de Estudios de Posgrado, con base en lo establecido en el 
RGEP;
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• Definir entre los egresados de los programas de Posgrado que ofrece la Di-
visión, a aquellos que cumplan con los requisitos para que sean propuestos 
ante el Consejo General de Estudios de Posgrado, para recibir la medalla 
“Dr. Ignacio Chávez Sánchez”; y

• Las demás que señale la Ley Orgánica, el Estatuto y otras disposiciones 
normativas aplicables.

3 DIRECCIÓN
OBJETIVO.
Dirigir las actividades académicas y administrativas encaminadas a la for-
mación de profesionales e investigadores de la más alta calidad académi-
ca y científica, para dar respuesta a la demanda de la sociedad mexicana, 
con una actitud humanista y comprometida con principios y valores éticos.

FUNCIONES:
• Establecer las políticas y directrices académico administrativas necesarias 
para que la impartición de la enseñanza superior en Historia se realice con-
forme a los lineamientos que en la materia se establezcan y acordes a los 
planes y programas de estudio aprobados por las autoridades universitarias;

• Integrar el Plan de Desarrollo Institucional y presentarlo a la comunidad 
de la Facultad, conforme a los lineamientos señalados para la planeación y 
políticas institucionales vigentes;

• Representar a la Facultad de Historia;

• Concurrir a las sesiones del H. Consejo Universitario, con voz y voto;

• Nombrar al Secretario Académico, Administrativo y Jefe de la División de 
Estudios de Posgrado, con aprobación del Rector y proponer a éste la de-
signación del personal técnico y administrativo necesario para el desarrollo 
de las funciones sustantivas;
 
• Proponer el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las 
disposiciones de la Ley Orgánica, el Estatuto y los reglamentos del caso;

• Velar al interior de la Facultad por el cumplimiento de la Legislación Univer-
sitaria, de los planes y programas académicos de estudio y en general de 
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las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de 
la universidad, dictando las medidas conducentes;

• Cuidar dentro de la Facultad que se desarrollen las labores ordenada y 
eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias, conforme al Es-
tatuto Universitario y sus reglamentos;

• Presidir las actividades del H. Consejo Técnico y del Consejo Interno de 
Posgrado, con voz y voto;

• Promover ante el H. Consejo Técnico y Consejo Interno de Posgrado, todos 
los asuntos y trámites oficiales de la Facultad, cuando sean de la competen-
cia de esos órganos de representación y gobierno;

• Profesar una cátedra en la Facultad durante el semestre que se encuentre 
en curso;

• Evaluar para su posible desarrollo y conclusión los proyectos académicos 
y de investigación surgidos tanto interna como externamente;

• Promover en forma permanente el desarrollo de la investigación educati-
va básica y avanzada que permita diseñar nuevas estrategias educativas;

• Establecer los mecanismos necesarios para identificar el desempeño de 
los egresados por nivel educativo y verificar el cumplimiento del objetivo 
institucional;

• Garantizar a los alumnos, al personal académico y administrativo la exis-
tencia de los materiales y servicios de apoyo que favorezcan su desempeño;

• Habilitar a la Facultad con la infraestructura física necesaria para la reali-
zación de sus funciones sustantivas y adjetivas;

• Fortalecer la vinculación de los programas educativos con otras institucio-
nes de los sectores social y productivo para el mejoramiento de la docencia, 
la investigación y divulgación de la cultura;
 
• Establecer un sistema de planeación y seguimiento académico de los 
alumnos para la toma de decisiones y la atención oportuna de las necesi-
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dades de ingreso, promoción y egreso de la población escolar;

• Elaborar el Plan de Desarrollo de la Facultad, así como el programa de 
trabajo anual de conformidad con el marco general de la planeación insti-
tucional;

• Autorizar dentro del ámbito de su competencia para su gestión el proyec-
to de presupuesto de la Facultad de acuerdo con el programa anual de 
trabajo y el propio Plan de Desarrollo; y

• Las demás que le señale el Rector y otras disposiciones normativas aplica-
bles.

4 SECRETARÍA ACADÉMICA
OBJETIVO.
Apoyar a la Dirección de la Facultad de Historia en la conducción, gestión 
y despacho de los asuntos académicos, de investigación, extensión de la 
cultura y asuntos escolares que le son turnados; o bien aquellos de los que 
tiene conocimiento de forma directa, a fin de garantizar el correcto funcio-
namiento de los programas educativos que ofrece la Facultad, de acuerdo 
con las metas fijadas.

FUNCIONES:
• Acordar con el Director el cumplimiento de las responsabilidades acadé-
mico administrativas inherentes a su cargo;

• Coordinar y supervisar con los responsables de los programas educativos 
de la Facultad las actividades académicas;

• Dar seguimiento a los programas de evaluación y fortalecimiento de los 
planes y programas de estudio, así como promover su desarrollo;

• Promover proyectos de crecimiento de áreas de investigación prioritarias, 
así como colaboraciones con otras instituciones, dependencias de gobier-
no y empresas particulares;

• Dar seguimiento a los indicadores de eficiencia, productividad y creci-
miento establecidos en el Plan de Desarrollo de la Facultad;
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• Atender y solucionar los problemas planteados por los alumnos y profeso-
res;

• Coordinar, supervisar y turnar asuntos que corresponden a las áreas que 
integran la Secretaría;

• Fungir como Secretario del H. Consejo Técnico de la Facultad;

• Presidir la Asamblea del personal docente para renovar la representación 
de las Academias, conforme lo estipula el artículo 15 del Reglamento Gene-
ral de Academias de la licenciatura en Historia;

• Dar seguimiento y en su caso, autorizar las actividades realizadas por las 
unidades administrativas que se encuentran bajo sus órdenes;

• Implementar en coordinación con el departamento de control escolar de 
la Facultad, el calendario de actividades escolares que haya sido aproba-
do por el H. Consejo Universitario;

• Supervisar y autorizar los horarios de clases y designación del personal do-
cente;

• Autorizar los exámenes profesionales y sus respectivos jurados;

• Celebrar acuerdos con el Director sobre las actividades de la Facultad y 
dar seguimiento a los mismos;

• Implementar programas de Educación Continua que atienda las necesi-
dades de los estudiantes y egresado de la Facultad;

• Dar seguimiento al programa de egresados para asegurar la pertinencia 
de los programas educativos y la relación de éstos con el ámbito laboral;

• Coordinar la interacción de la Facultad con las dependencias de la Uni-
versidad y otras dependencias de otras universidades;

• Dar seguimiento y apoyo a proyectos ante la Coordinación de la Investiga-
ción Científica, que busquen la consolidación de los cuerpos académicos;
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• Representar al Director en los Comités, Comisiones, Consejos y eventos ins-
titucionales que le sean asignados; y

• Las demás que le señale el titular de la Dependencia y otras disposiciones 
normativas aplicables.

COORDINACIÓN DE LICENCIATURA
OBJETIVO.
Apoyar a la Secretaría Académica y a la Dirección en la atención a los estu-
diantes, profesores y asuntos académicos de la licenciatura en Historia.

FUNCIONES:
• Acordar con el Secretario Académico los asuntos inherentes a su función;

• Facilitar la vinculación entre el programa de licenciatura y la Secretaría 
Académica;

• Coordinar y supervisar las actividades académicas de la licenciatura;

• Elaborar en coordinación con el Secretario Académico el Manual interno 
de organización de la Coordinación; y

• Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposiciones 
normativas aplicables.

PROGRAMA DE TUTORÍAS
OBJETIVO.
Conocer y atender los asuntos inherentes al Programa de Acción Tutorial 
que se encuentra instituido en la Facultad, con el propósito de ampliar y 
sistematizar su aplicación entre el alumnado del nivel de licenciatura que se 
identifica como susceptible de requerir el acompañamiento de los profeso-
res habilitados para prestar este servicio.

FUNCIONES:
• Planificar, organizar y supervisar las labores propias de la acción tutorial 
entre alumnos y docentes que de manera institucional se involucren en el 
programa conforme a lo estipulado en el reglamento específico;
 
• Dar continuidad a los procedimientos establecidos para dar seguimiento 
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a la trayectoria de los alumnos tutorados desde su ingreso a la Universidad y 
hasta su titulación;

• Canalizar a los tutorados a las instancias universitarias pertinentes de acuer-
do a las necesidades o problemas que presenten;

• Coordinar actividades y acciones para alumnos de alto rendimiento, de 
cursos remediales y de talleres de apoyo en diversas áreas del conocimiento 
y todos aquellos servicios que en su momento demande la formación inte-
gral de los estudiantes; y

• Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposiciones 
normativas aplicables.

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL
OBJETIVO.
Cumplir conforme a lo que señala la legislación universitaria con la planea-
ción, organización, gestión y concreción de las actividades del Servicio So-
cial, a que se encuentran obligados los alumnos de la Facultad en la etapa 
final de su formación escolarizada y que se refleje en un impacto tangible 
entre los sectores de la sociedad hacia los cuales se orienten las labores de 
este ámbito.

FUNCIONES:
• Elaborar y presentar a la Secretaría Académica su programa anual de 
trabajo;

• Asesorar a los pasantes en la gestión de las actividades propias del Servicio 
Social;

• Orientar a los estudiantes sobre los trámites administrativos que deban cu-
brir para obtener la acreditación de su Servicio Social;

• Evaluar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por los prestado-
res de Servicio Social de la Facultad;

• Extender la constancia de acreditación del Servicio Social a los pasantes 
que hayan cumplido de manera satisfactoria las normas establecidas;
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• Establecer los mecanismos y condiciones de gestión necesarias para la 
adecuada vinculación de la Facultad con otras dependencias universitarias 
y/o instancias externas de los sectores público y social; y

• Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposiciones 
normativas aplicables.

PROCESOS DE ACREDITACIÓN
OBJETIVO.
Integrar los expedientes que den evidencia de las actividades que servirán 
para la acreditación del programa de licenciatura, así como la atención de 
las observaciones recibidas por el organismo acreditador.

FUNCIONES:
• Identificar, en coordinación con el Secretario Académico, las áreas de 
oportunidad para el aseguramiento de la calidad de los programas educa-
tivos de licenciatura, clasificadas en los rubros: personal académico, estu-
diantes, plan de estudios, evaluación del aprendizaje, vinculación, infraes-
tructura y gestión;

• Revisar los instrumentos de autoevaluación del programa educativo de 
licenciatura;

• Analizar los resultados y generar estadísticas de evaluación y acreditación 
del programa de licenciatura;

• Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el organismo evalua-
dor reconocido por la SEP;

• Elaborar en coordinación con el Secretario Académico una propuesta de 
plan de mejoras al programa de licenciatura a partir del análisis de los resul-
tados del programa de seguimiento de egresados; y

• Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposiciones 
normativas aplicables.
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OFICINA DE EDUCACIÓN CONTINUA
OBJETIVO.
Ofrecer y promover programas de actualización profesional, capacitación 
y educación permanente para alumnos y académicos que así lo requieran, 
así como a instituciones públicas y/o privadas que lo soliciten. Lo anterior, 
ante los nuevos retos que enfrenta el país en el ámbito ejecutivo, legislativo 
y judicial derivados de las transformaciones que ha sufrido la legislación a ni-
vel nacional e internacional, vinculada a las necesidades sociales, políticas, 
económicas y culturales a las que debe enfrentarse la educación superior 
como elemento fundamental de los procesos de cambio.

FUNCIONES:
• Elaborar oportunamente su plan anual de trabajo para que el mismo sea 
aprobado por el H. Consejo Técnico;

• Supervisar el diseño, planeación, programación, difusión, ejecución y eva-
luación de las actividades del área;

• Apoyar al Secretario Académico en la programación, organización y de-
sarrollo de los cursos Taller Tesina, diplomados y cursos que oferte la Facultad;

• Fomentar la actualización, capacitación y ampliación de conocimientos 
de los profesionales interesados en profundizar o actualizar sus conocimien-
tos históricos en áreas específicas, que los vinculen con el sector público y 
privado;

• Complementar, diversificar y prolongar la formación histórica, promovien-
do la superación profesional de los egresados de los Programas Educativos 
de la Facultad;

• Diversificar, diseñar e implementar las acciones de educación continua 
que respondan a las necesidades o requerimientos específicos de los usua-
rios;

• Definir las acciones conducentes a la conformación de programas para 
la formulación de actos académicos de excelencia académica en cada 
materia;

• Favorecer la vinculación de la teoría con la práctica o el aprovechamien-
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to empírico cotidiano en los actos académicos;

• Establecer el contacto continuo con las instituciones de educación media 
superior, superior y posgrado para fortalecer los servicios que en materia de 
educación continua pueda ofrecer la Facultad a diversos usuarios;

• Incentivar acciones que permitan que la Facultad forme parte de la Red 
de Educación Continua (REDEC) o de la Red de Educación Continua de 
América Latina (RECLA); y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Académica y otras dis-
posiciones normativas aplicables.

OFICINA DE COMUNICACIÓN SOCIAL
OBJETIVO.
Establecer los canales de comunicación e información de la Facultad de 
Historia que permitan difundir su misión y visión tanto al interior de la Universi-
dad como en el exterior y en el extranjero, en cumplimiento de sus funciones 
sustantivas.

FUNCIONES:
• Generar un esquema de comunicación que fomente la identidad de la 
Facultad en las redes sociales y los medios de comunicación;

• Unificar la imagen institucional de la Facultad y vigilar el cumplimiento y 
uso adecuado de la misma por estudiantes y profesores;

• Generar información oportuna sobre los programas, acciones educativas 
y de investigación sobre el quehacer universitario de la Facultad y difundirlo 
en la comunidad académica y la población en general a través de los me-
dios informativos naciones e internacionales;

• Elaborar las estrategias de comunicación de la Facultad a través de los 
medios digitales;

• Mantener actualizada la página web de la Facultad, así como su canal 
de YouTube;

• Coordinar en colaboración con la Secretaría Académica las acciones 
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que permitan difundir las funciones sustantivas de la Facultad;

• Diseñar carteles, invitaciones y papelería relativos a los eventos académi-
cos que lleve a cabo la Facultad; y

• Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposiciones 
normativas aplicables.

COMITÉ EDITORIAL
OBJETIVO.
Revisar, dictaminar y aprobar de manera colegiada las propuestas de ma-
nuscritos presentadas por profesores de la Facultad de Historia, la dirección 
de la misma o por investigadores externos, para su publicación con el sello 
de la Facultad.

FUNCIONES:
• Elaborar los lineamientos académicos para definir la política editorial de la 
Facultad, para su aprobación por el H. Consejo Técnico;

• Promover la difusión de las publicaciones de la Facultad 
en los medios académicos nacionales e internacionales;

• Conformar un cuerpo de expertos académicos en el área de historia, quie-
nes serán los encargados de realizar las funciones de arbitraje;

• Recibir los originales de la producción académica de estudiantes, docen-
tes, internos y externos, y solicitar su dictamen al grupo colegiado de espe-
cialistas en el tema que trata la investigación;

• Dar seguimiento al proceso de dictamen de los manuscritos;

• Recibir los originales de los estudiantes e investigadores externos que solici-
ten un dictamen de publicación en la Facultad de Historia;

• Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de los dictaminadores;

• Coordinar las acciones conducentes al cumplimiento de los objetivos y 
metas académicas y de investigación de la Facultad en materia de publi-
caciones y difusión del conocimiento histórico; y
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• Las demás que le señale la Dirección de la Facultad a través del titular 
de la Secretaría Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

COORDINACIÓN DE LA BIBLIOTECA “GENERAL LÁZARO CÁRDENAS”
OBJETIVO.
Coordinar, supervisar y garantizar la calidad de los servicios de consulta y 
materiales que ofrece la Biblioteca en sus diversas modalidades, así como 
facilitar a los usuarios el acceso a los servicios de información y digitalización 
de la misma.

FUNCIONES:
• Formar parte del Comité Académico de la Biblioteca;

• Resguardar, organizar, conservar y difundir los acervos bibliográficos, me-
diante la aplicación de acciones de carácter directo, académico y admi-
nistrativo, estableciendo las medidas necesarias para el adecuado funcio-
namiento y desarrollo del servicio de la Biblioteca y de información;

• Dirigir y administrar la Biblioteca conforme a los establecido en el Marco 
Jurídico Universitario y en las disposiciones que en la materia dicte el H. Con-
sejo Técnico y Universitario;

• Elaborar en coordinación con el Secretario Académico un plan anual de 
trabajo para su aprobación por el H. Consejo Técnico;

• Formular en coordinación con el Secretario Administrativo el presupuesto 
anual de la Biblioteca;

• Vigilar que se apliquen los Manuales de Organización y Procedimientos 
que se hagan necesarios para el debido funcionamiento del sistema de la 
Biblioteca;

• Implementar los acuerdos emanados del Sistema de Bibliotecas;

• Coadyuvar en el plan de capacitación, formación y desarrollo profesional 
del personal que labora en la Biblioteca;

• Participar en el Plan anual de mejoras para la ampliación y remodelación 
de  la infraestructura de la Biblioteca;
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• Dar seguimiento al sistema de Gestión de la calidad de la Biblioteca;

• Asistir a reuniones, cursos y eventos de la Dirección General de Bibliotecas 
de la universidad; y

• Las demás que le señale el Secretario Académico y otras disposiciones 
normativas aplicables.

PROCESOS DE TRANSFORMACIÓN DIGITAL
Automatización:
I. Coordinar y actualizar la operación de la red e infraestructura de cómputo 
de la Biblioteca;

II. Instruir y asesorar al personal de la Biblioteca sobre el uso y manejo del 
equipo de cómputo;

III. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de 
cómputo de la Biblioteca;

IV. Administrar, validar, corregir y respaldar la información contenida en los 
catálogos del sistema de la Biblioteca;

V. Asistir a las reuniones, cursos, eventos de capacitación y actualización de 
la Dirección de Bibliotecas;

Conservación:
I. Evaluar periódicamente las condiciones físicas de las colecciones del Fon-
do Antiguo de la Biblioteca;

II. Proponer y programar las acciones necesarias para la conservación y res-
tauración del Fondo Antiguo;

III. Sugerir la adquisición y uso de tecnología actualizada y adecuada para 
la conservación y restauración del Fondo Antiguo;

IV. Coordinar y supervisar la entrega y recepción para la reencuadernación 
del material bibliohemerográfico de la Biblioteca a la Dirección General de 
Bibliotecas, así como tomar las medidas preventivas para el acervo moder-
no;
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V. Asistir a las reuniones, cursos y eventos de capacitación y actualización, y 
cumplir con las comisiones que le asigne el Director de Bibliotecas.

PROCESOS TÉCNICOS DE CONSERVACIÓN
Procesos técnicos:
I. Coordinar, actualizar y supervisar la catalogación, clasificación, captura 
y habilitación del material bibliohemerográfico, y la que se genere en cual-
quier otro formato;

II. Coordinar la recepción y entrega de los materiales procesados;

III. Asistir a reuniones, cursos y eventos de capacitación y actualización, y 
cumplir con las comisiones que le asigne el Director de Bibliotecas;

IV. Proponer procesos técnicos actualizados de acuerdo a la modernización 
de los Sistemas Técnicos Bibliotecarios.

CENTRO REGIONAL DE INVESTIGACIÓN, INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
(CRIID)
OBJETIVO.
Generar proyectos de investigación histórica, transdisciplinarios y estratégi-
co para el estado de Michoacán, en donde participen de manera conjunta 
profesores investigadores de la Facultad con otras dependencias de la Uni-
versidad y estancias públicas y privadas fuera de ella, con el fin de generar 
recursos por consultoría o servicios de información histórica, del patrimonio 
y la memoria histórica del estado de  Michoacán, México, América Latina y 
el Caribe.

FUNCIONES:
• Establecer un centro;

• Elaborar los lineamientos académicos del Centro de conformidad con el 
PID y PDFH; 

• Impulsar y desarrollar investigaciones, seminarios, foros y demás formas de 
estudio y análisis que contribuyan a la reconstrucción y difusión de la me-
moria histórica, el apoyo pedagógico a la docencia y la investigación en 
diversos campos de las ciencias humanas y sociales;
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• Promover la participación en proyectos de investigación de estudiantes 
de servicio social y prácticas profesionales, profesores e investigadores inter-
nos y externos a la Facultad de Historia en proyectos de investigación histó-
rica y transdisciplinarios;

• Organizar cursos, talleres, diplomados y publicaciones conjuntas con otras 
dependencias de la universidad; con organismos municipales, estatales o 
federales y del sector privado que contribuyan a la formación y las prácticas 
de  los estudiantes de los programas académicos de la Facultad;

• Difundir los resultados de las investigaciones sobre la memoria histórica, 
buscando que los diferentes enfoques, perspectivas y conclusiones sean co-
nocidos por la sociedad en un ambiente de respeto y pluralidad de la me-
moria histórica; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Académica y otras dis-
posiciones normativas aplicables.

LABORATORIO DE LA MEMORIA HISTÓRICA Y LAS HUMANIDADES
OBJETIVO.
Recibir, recuperar, conservar, compilar y sistematizar en diversos soportes los 
documentos históricos, artísticos, simbólicos, testimonios orales y de cualquier 
otro medio, relativos a la memoria histórica del estado de Michoacán y de 
México que por compra, donación o comodato lleguen al CRIID; con el 
propósito de impulsar y desarrollar investigaciones, seminarios, foros y demás 
formas de estudio y análisis que contribuyan a la reconstrucción y difusión 
de la memoria histórica, el apoyo pedagógico de la docencia y la investi-
gación en diversos campos de las ciencias sociales y las humanidades.

FUNCIONES:
• Elaborar los lineamientos académicos y de infraestructura para su funcio-
namiento anual, el cual debe ser avalado por el titular de la dirección para 
su aprobación por el H. Consejo Técnico;

• Establecer un programa de la Memoria Histórica de largo, mediano y corto 
plazo; destinado al fortalecimiento documental en diversos soportes respec-
to a la historia de Michoacán, México y América Latina, para reforzar los es-
fuerzos de conservación y preservación del sector privado, la sociedad civil, 
la cooperación internacional y el Estado;
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• Fomentar la formación de colecciones y fondos documentales: fotográfi-
cos, geohistóricos, video grabados, sonoros, digitales, etc.;

• Gestionar el apoyo, intercambio y difusión en temas relacionados con la 
memoria histórica;

• Promover la participación de estudiantes de servicio social y en prácticas 
profesionales en el ordenamiento y sistematización de los materias conteni-
dos en el laboratorio;

• Impulsar la colaboración de profesores e investigadores internos y externos 
a la Facultad de Historia en el uso y consulta de los materiales existentes en 
el laboratorio;

• Reunir la producción y difusión documental de la memoria individual y 
colectiva de comunidades indígenas, movimientos sociales, grupos vulnera-
bles, minorías raciales, de género, etc., para el esclarecimiento de hechos 
de violencia o solidaridad acontecidos en el pasado que marcaron mo-
mentos de la historia de Michoacán, México y América Latina;

• Establecer programas de difusión de los productos elaborados en el labo-
ratorio en todas sus modalidades de circulación impresas o digitales para el 
ámbito académico y social, nacional e internacional; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Académica y otras dis-
posiciones normativas aplicables.

CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO.
Proporcionar a la Facultad de Historia un servicio de gestión escolar de ma-
nera eficiente acorde a la normativa y sistema de calidad de la UMSNH.

FUNCIONES:
• Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su perma-
nencia en la licenciatura en Historia;

• Atención en ventanilla a alumnos, profesores y directivos de la Facultad 
que requieran información u orientación;
• Generación de órdenes de pago;
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• Reinscripción de alumnos;

• Baja de materias;

• Bajas temporales de alumnos;

• Recepción de credenciales para enviarlas a resello al Departamento de 
Credenciales;

• Emisión de Formas M2 y su envío a proceso;

• Emisión de Art. 34 ó 51 y su envío a proceso;

• Elaboración de Memorándums, Constancias de Inscripción y Constancias 
de Terminación; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Académica y otras dis-
posiciones aplicables.

OFICINA DE VINCULACIÓN
OBJETIVO.
Vincular y relacionar a la Facultad con la sociedad favoreciendo acciones 
encaminadas a prestar servicios a la comunidad por medio del estableci-
miento de acuerdos que conduzcan a la firma de convenios institucionales 
con entidades de los sectores público, privado y social. 

FUNCIONES:
• Difundir y promover los diversos programas de becas de apoyo dirigidos 
a estudiantes universitarios de licenciatura y posgrado, procurando contar 
con la más amplia cobertura, oportunidad y transparencia;

• Promover y difundir los programas de intercambio académico de la Univer-
sidad con otras instituciones de educación superior e investigación a nivel 
nacional e internacional que, a través de diversos programas de movilidad y 
estancias académicas, permita tanto la salida como la llegada temporal de 
profesores y estudiantes a los programas educativos que ofrece la Facultad;

• Difundir las oportunidades de empleo y plazas vacantes ofertadas por or-
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ganizaciones del sector público, privado o social, entre los egresados de los 
diversos programas educativos que ofrece la Facultad;

• Dar a conocer la oferta profesional que empresas del sector público y pri-
vado ofrecen a la Universidad y donde puedan participar los egresados de 
la Facultad;

• Difundir las convocatorias surgidas para presentar proyectos de investi-
gación y concursos de creatividad e innovación, a fin de generar empren-
dimientos de base tradicional, tecnológica y/o social, orientados a lograr 
encadenamientos productivos y sociales positivos en la entidad;

• Establecer una plataforma de comunicación permanente al interior de la 
Facultad, que a su vez permita el desarrollo de acciones de vinculación y ex-
tensión universitaria tanto en materia de cooperación como de prestación 
de servicios de profesores y estudiantes de la Facultad hacia la sociedad;

• Elaborar y actualizar en coordinación con el Secretario Académico el ca-
tálogo de servicios de la Facultad de Historia; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaria Académica y otras dis-
posiciones normativas aplicables.

5 SECRETARÍA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO.
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la 
dependencia, y proporcionar en forma adecuada y oportuna los servicios 
de apoyo administrativo requeridos para el cabal cumplimiento de los obje-
tivos, funciones y programas que ésta tiene bajo su cargo.

FUNCIONES:
• Colaborar con el director de la Facultad en la planeación, organización, 
control y suministro de los recursos y servicios de apoyo que requieran las 
diferentes áreas de la Facultad;

• Coadyuvar con el titular de la dependencia en la planeación, dirección y 
control de los servicios administrativos, proponiendo las medidas pertinentes 
para su eficaz funcionamiento;
• Establecer sistemas e implementar procedimientos de trabajo que mejo-
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ren la calidad y desempeño administrativo de los recursos humanos;

• Acordar e integrar con la Dirección de la Facultad, el anteproyecto de 
presupuesto anual conforme a las normas y políticas institucionales y a la 
detección de necesidades de la Facultad; así como controlar, supervisar y 
asesorar en su ejercicio a las áreas que lo soliciten;

• Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y trámites administrati-
vos del personal y recursos financieros se realicen ante las instancias de la 
administración central correspondientes en representación de la Dirección;

• Implementar planes y programas administrativos y controlar su funciona-
miento;

• Instrumentar políticas y procedimientos internos de carácter administrativo 
que permitan la utilización de los recursos y servicios de acuerdo con la nor-
matividad existente en la Universidad;

• Vigilar que los ingresos extraordinarios se manejen de acuerdo con las po-
líticas y lineamientos establecidos en el Reglamento de Ingresos Extraordina-
rios de la UMSNH;

• Administrar y comprobar el fondo fijo asignado;

• Coordinar, controlar y supervisar la adquisición, almacenamiento y sumi-
nistro de los bienes, artículos y equipos; así como vigilar que se proporcionen 
oportunamente los servicios requeridos por la Facultad;

• Coordinar y supervisar que se proporcionen los servicios de mantenimiento 
preventivo, correctivo y de conservación a los bienes muebles e inmuebles 
de la Facultad, conforme a la normatividad aplicable;

• Colaborar y dar seguimiento en la atención de asuntos de carácter legal 
que surjan en la Facultad en coordinación con la oficina jurídica;

• Vigilar que se apliquen y cumplan las normas, política, reglamentos, con-
tratos y demás ordenamientos legales vigentes;

• Establecer canales de comunicación entre las autoridades y el personal 
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de la Dependencia, con el fin de promover y mejorar las relaciones labora-
les;

• Colaborar con las autoridades laborales en los asuntos administrativos o 
de organización;

• Representar al titular en los casos que éste lo determine o de acuerdo a las 
disposiciones jurídicas;

• Vigilar la observancia de las normas y procedimientos establecidos;

• Elaborar el plan anual de trabajo de la Secretaría Administrativa;

• Supervisar la captación, el depósito, el entero y la liquidación de los ingre-
sos extraordinarios y el buen uso de las dotaciones de recibos oficiales;

• Realizar las actividades en modo, tiempo y lugar que por necesidades de 
la Facultad le sean encomendadas;

• Efectuar todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la Di-
rección; y

• Las demás que le señale el titular de la Dependencia y otras disposiciones 
normativas aplicables.

OFICINA DE CONTROL DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVO
Vigilar, supervisar y controlar que los recursos financieros asignados y cap-
tados por la Facultad, sean administrados y proporcionados oportunamen-
te de acuerdo a la normatividad y procedimientos universitarios; así como 
atender a las políticas internas para su correcta aplicación.

FUNCIONES:
• Llevar a cabo la contabilidad de los recursos financieros asignados y cap-
tados por la Facultad de Historia, en los términos que establece la normativi-
dad y procedimientos universitarios;
 

• Vigilar y controlar el registro del ejercicio presupuestal y de los ingresos ex-
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traordinarios de la Dependencia, conforme a las disposiciones y reglamen-
tación aplicable;

• Coordinar y supervisar la organización y resguardo del archivo de   la do-
cumentación contable; 

• Elaborar reportes mensuales del ejercicio de los recursos financieros que se 
manejan en la dependencia y presentarlos al Secretario Administrativo;

• Entregar semestralmente un informe por escrito del trabajo realizado a la 
Secretaría Administrativa de la Facultad;

• Otorgar suficiencia presupuestal antes de formalizar la compra o presta-
ción de servicio y tramitar para su pago las facturas presentadas por los pro-
veedores y/o prestadores de servicio;

• Realizar conciliaciones presupuestales y bancarias, vigilando que la docu-
mentación comprobatoria de los gastos realizados esté debidamente inte-
grada;

• Revisar la documentación y soporte electrónico de cada operación reali-
zada con las áreas correspondientes de la administración central;

• Elaborar los estados financieros de la Facultad de conformidad con la nor-
matividad vigente;

• Coadyuvar con las revisiones que practique la Auditoría Interna de la UM-
SNH;

• Integrar con base en el anteproyecto de presupuesto de las áreas internas 
el anteproyecto de presupuesto de la Facultad; y 

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras 
disposiciones normativas aplicables.

OFICINA DE RECURSO HUMANOS
OBJETIVO.
Realizar, coordinar y supervisar que se proporcionen oportunamente y con 
calidad los servicios de trámites y prestaciones para el personal administra-
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tivo y académico con base en las normas y procedimientos administrativos 
vigentes.

FUNCIONES:
• Elaborar, tramitar y controlar los movimientos e incidencias (altas, bajas, 
licencias, permutas, vacantes, interinatos por licencia, gravidez, enferme-
dad, etc.) del personal administrativo y académico de base que se generen 
en las distintas áreas que conforman la Facultad;

• Verificar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos esta-
blecidos en la normatividad universitaria, que para el efecto emita la Secre-
taría Administrativa, a través de la Dirección de Personal;

• Recibir, registrar, controlar y tramitar los permisos de días económicos del 
personal administrativo;

• Controlar los registros de asistencia del personal administrativo de la Facul-
tad, elaborando un reporte quincenal que incluya los días económicos, que 
se entrega al Departamento de Control y Supervisión de Personal para el 
trámite de pago del estímulo al que el personal tenga derecho;

• Atender a las delegaciones sindicales de la Facultad en los diferentes ca-
sos de política laboral de los trabajadores;

• Controlar y supervisar las actividades de recepción, pago de la nómina, 
así como su comprobación y devolución al Departamento de la Auditoría 
Interna de la Contraloría;

• Establecer y mantener estrecha comunicación con diferentes dependen-
cias de la UMSNH, relacionadas con las funciones del área y en representa-
ción del Secretario Administrativo;

• Conciliar la plantilla del personal administrativo y académico adscrito a la 
Facultad ante la Dirección de Personal;

• Coordinar y supervisar la actualización de los registros, expedientes y con-
troles del personal administrativo y académico de base de la Facultad;

• Entregar un informe semestral por escrito a la Secretaría Administrativa del 
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trabajo desarrollado;

• Levantar por cuadruplicado las actas administrativas cuando sean nece-
sarias y entregar en un plazo no mayor de 24 horas el tanto correspondiente 
al Sindicato Administrativo; al Departamento de Personal y al Departamento 
Jurídico; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras  
disposiciones normativas aplicables.

OFICINA DE BIENES Y SUMINISTROS
OBJETIVO.
Proporcionar oportunamente el suministro de bienes, equipos y materiales 
que satisfagan las necesidades de las áreas de la Facultad; así como super-
visar y controlar el inventario del activo fijo y de bienes del almacén confor-
me a la normatividad vigente.

FUNCIONES:
• Atender las necesidades de las áreas académico administrativas de la 
Facultad para la compra y adquisición de artículos de oficina, satisfactores 
y bienes inmuebles;

• Programar los requerimientos de material y equipo diverso, necesarios para 
la consecución de los objetivos y metas establecidas y realizar su adquisición 
(invitación a por lo menos tres proveedores);

• Gestionar las compras, arrendamientos y contrataciones de servicios en 
sus diferentes modalidades con base en la normatividad vigente aplicable, 
obteniendo el visto bueno de suficiencia presupuestal en la solicitud interna 
de compra al área de Contabilidad y control de presupuesto (revisar y tur-
nar la documentación necesaria para trámite de pago, evaluar a los pro-
veedores conforme a la guía para la evaluación de proveedores);

• Elaborar y mantener actualizado el inventario de los materiales y suminis-
tros existentes en el almacén de la Facultad;

• Autorizar y surtir los vales de materiales del almacén para las diversas áreas 
académicas y administrativas de la Facultad de Historia;
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• Elaborar un catalogo de proveedores de los materiales y suministros que 
requiere la Facultad en el ejercicio de sus funciones a partir de un estudio de 
mercado de proveedores con base en las cotizaciones recibidas y mante-
nerlo actualizado; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras         
disposiciones normativas aplicables.

OFICINA DE MATENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
OBJETIVO.
Dar apoyo a todo lo relacionado con el material didáctico de los docentes, 
mantenimiento de los edificios y equipos, aseo y conservación de las aulas, 
áreas verdes y de uso común, en general toda la infraestructura de la Facul-
tad.

FUNCIONES:
• Cuidar y mantener el embellecimiento de las áreas verdes;

• Llevar el control y resguardar los utensilios de limpieza y herramientas de 
trabajo;

• Atender de inmediato los requerimientos de insumos de oficina, cafetería, 
útiles de aseo, implementos de jardinería y demás enseres necesarios para 
el cuidado y mantenimiento de los diversos bienes muebles e inmuebles de 
la Facultad;

• Mantener una comunicación permanente con las dependencias univer-
sitarias que le sean afines, tales como la Secretaría Administrativa, Recursos 
Humanos, la Coordinación de Planeación, Infraestructura y Fortalecimiento 
Universitario y las que sea necesario;

• Supervisar las funciones del personal administrativo de intendencia;

• Implementar las medidas de control de asistencias, retardos y permanen-
cia del personal a su cargo;

• Entregar por escrito cada semestre un informe del estado de la infraes-
tructura y del trabajo realizado a la Secretaría Administrativa; y
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• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras  
disposiciones normativas aplicables.

OFICINA DE PATRIMONIO
OBJETIVO.
Coadyuvar a la Secretaría Administrativa en el mantenimiento, preserva-
ción, registro y conservación de los bienes muebles e inmuebles de la Facul-
tad de Historia conforme a lo establecido en la legislación y normatividad 
universitaria vigente.

FUNCIONES:
• Archivar, proteger y preservar la documentación que acredita la propie-
dad, comodato o asignación, entrega-recepción y otros relativos a la pose-
sión de los bienes patrimoniales de la Facultad de Historia;

• Realizar la verificación anual de los bienes patrimoniales de la Facultad, a 
fin de contar con inventarios actualizados;

• Actualizar los inventarios de bienes patrimoniales en el Sistema Integral de 
información Administrativa de la Universidad como establece la reglamen-
tación vigente;

• Efectuar la conciliación de bienes patrimoniales conforme a las disposicio-
nes legales y reglamentos vigentes;

• Llevar el control del archivo de los bienes muebles e inmuebles de la Facul-
tad; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras 
disposiciones normativas aplicables.
 
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
OBJETIVO.
Proporcionar servicios de tecnologías de la información, cómputo y comuni-
cación a la comunidad de la Facultad de Historia en las áreas de docencia, 
investigación y administración, así como sistematizar los procesos de inscrip-
ciones, exámenes profesionales y cualquier otro trámite o proceso que se 
realice dentro de la Facultad.
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FUNCIONES:
• Prestar el servicio tecnológico, informático y de comunicación a la admi-
nistración de la Facultad, profesores y alumnos;

• Dirigir y supervisar el trabajo de los encargados del laboratorio de cóm-
puto, áreas de capacitación docente, procesamiento de datos, salas con 
multimedia, interactivas y servicios estudiantiles;

• Impartir cursos de actualización cada semestre tanto al personal docente 
como al personal administrativo relacionado con las tecnologías de la infor-
mática y la comunicación, con el fin de que el uso del equipo sea eficiente;

• Dar mantenimiento a todos los equipos de las áreas a su cargo, así como 
a los que están en las áreas administrativas, académicas, de cubículos y 
servidores de la Facultad;

• Gestionar el reemplazo de los sistemas, equipo e instalaciones cuando sea 
necesario, a fin de mantenerlos actualizados;

• Programar y realizar los eventos de videoconferencias nacionales e inter-
nacionales que requiera la Facultad, así como supervisar la transmisión de 
eventos por webcast y pantallas de la Facultad;

• Coordinar, atender y supervisar todas las acciones tendentes a satisfacer 
los requerimientos de redes, desarrollo de sistemas, diseños web y difusión de 
la Facultad;

• Programar y dar mantenimiento a los equipos de video vigilancia instala-
dos en la Facultad en coordinación con la Secretaría Administrativa y la Di-
rección, resguardando la información conforme a la normatividad vigente;
 
• Promover y vigilar la calidad profesional y comportamiento del personal en 
las áreas a su cargo;

• Fincar responsabilidad a quien dañe o pierda equipo bajo su cuidado y 
control, levantando para su efecto el acta administrativa correspondiente y 
los trámites que establezca la normatividad vigente;

• Elaborar y proponer modificaciones a los reglamentos de los laboratorios 
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de cómputo, salas multimedia e interactivas, servicios estudiantiles e internet 
y entregarlos al H. Consejo Técnico de la Facultad para su aprobación;

• Entregar semestralmente un informe por escrito del trabajo realizado a la 
Secretaría Administrativa; y

• Las demás que les señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras 
disposiciones normativas aplicables.

LABORATORIOS DE CÓMPUTO
OBJETIVO.
Administrar y vigilar el correcto uso de los servicios y equipo de los laborato-
rios de cómputo, a través de la implementación de medidas de seguridad y 
manejo de los recursos tecnológicos de su área.

FUNCIONES:
• Administrar el préstamo de equipo de cómputo para aulas y eventos den-
tro de la Facultad;

• Atender el acceso a las redes de la comunidad de la Facultad, así como 
el soporte   técnico a los dispositivos de su área;

• Administrar y reportar a la Secretaría Administrativa los recursos generados 
por los servicios de impresión, digitalización y papelería del centro de cóm-
puto; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Administrativa y otras  
disposiciones normativas aplicables.
 
SERVICIO DE REPOGRAFÍA
OBJETIVO.
Proporcionar el servicio de reproducción del material bibliohemerográfico 
de la Biblioteca “General Lázaro Cárdenas”, mediante fotocopias y digi-
talización de documentos de acuerdo al estado de conservación de los 
mismos y a la disposición de los distintos soportes en los que se resguarda 
la información, en apego a la Ley Federal de Derechos de Autor y demás 
legislación aplicable.
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FUNCIONES:
• Prestar el servicio de reprografía del material de información que se en-
cuentra en los fondos documentales y bibliográficos de la Biblioteca;

• Reproducción fotostática o fotográfica de los libros y materiales hemero-
gráficos que los usuarios le soliciten conforme a los lineamientos establecidos 
en la Ley Federal de Derechos de Autor y la Ley General de Bienes Nacio-
nales;

• Ofrecer el servicio de reproducción en imagen digital de fotografías pro-
fesionales propiedad de los fondos de la Biblioteca “General Lázaro Cárde-
nas”;

• Proponer a la Secretaría Administrativa el costo de reproducción en los dis-
tintos soportes, para que el mismo sea aprobado por el H. Consejo Técnico; y

• Las demás que le señale el titular de la Secretaría Académica y otras dis-
posiciones normativas aplicables.

6 JEFATURA DE LA DIVISIÓN DE ESTUDIOS DE POSGRADO
OBJETIVO.
Dirigir, organizar, evaluar y planear las actividades de docencia, investiga-
ción, difusión y vinculación realizadas en los Programas de Posgrado que 
ofrece la Facultad de Historia, con el propósito de garantizar la formación 
de recursos humanos de alta nivel, con reconocimiento social.
 
FUNCIONES:
• Acordar con el Director las acciones relacionadas con el desempeño de 
su área;
• Convocar a las sesiones del Consejo Interno con el aval del Director de la 
Facultad, y en su ausencia, presidirlas;

• Proponer al Consejo Interno iniciativas y sugerencias para incrementar y 
mejorar las actividades académicas que se desarrollen en cada uno de los 
Programas de Posgrado;

• Informar al Director de la Facultad los acuerdos del Consejo Interno en 
relación con los Programas de Posgrado;
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• Dar a conocer anualmente ante el Consejo Interno un informe de activi-
dades;

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

• Elaborar y proponer al Consejo General de Estudios de Posgrado el presu-
puesto anual de los Programas de Posgrado que se ofrezcan en la Facultad;

• Vigilar que se cumplan, en particular, los acuerdos del Consejo Interno y 
los  de la reglamentación aplicable en relación a los Estudios de Posgrado;

• Apoyar la gestión para la construcción de espacios físicos, su asignación, 
distribución y conservación, así como administrar los espacios físicos e in-
fraestructura  para los Estudios de Posgrado de la Facultad;

• Gestionar y administrar los recursos financieros de los Programas de Posgra-
do que se ofrezcan en la Facultad;

• Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratación de per-
sonal académico que se adscribirá a los Programas de Posgrado que se 
ofrezcan en la Facultad;

• Promover ante el Consejo General de Estudios de Posgrado la incorpora-
ción de nuevos cursos, planes y programas de asignaturas para las reformas 
a los programas vigentes que se ofrezcan en la Facultad;

• Vigilar que se cumplan los acuerdos del Consejo Académico, cuando la
 
Facultad participe en Programas Institucionales de Posgrado; y

• Las demás que le señale el titular de la Dependencia y otras disposiciones 
aplicables.

6.1 COORDINADORES DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO
OBJETIVO.
Organizar las labores de docencia de los profesores investigadores que for-
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man parte del NAB de un Programa educativo de Posgrado de la Facultad 
y vigilar el cumplimiento de los cursos.

FUNCIONES:
• Organizar el desarrollo académico del programa de Posgrado;

• Ser responsable, ante el Jefe de la División de Estudios de Posgrado o ante 
el Consejo Académico de las propuestas de reforma al Plan de Estudios en 
la opción temática que coordina;

• Asistir a las sesiones del Consejo General de Estudios de Posgrado con de-
recho a voz;

• Concurrir a las sesiones de Consejo Interno de la División de Estudios de 
Posgrado con derecho a voz y voto;

• Acudir a las sesiones de Consejo Académico, en el caso de los Programas 
Institucionales de Posgrado, con derecho a voz y voto;

• Coordinar la elaboración e implementación del plan de mejora del pro-
grama de posgrado.(art. 36 RGEP); y

• Las demás que les señale el titular de la Jefatura de Posgrado y otras dis-
posiciones normativas aplicables.
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13. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Organización, entrará en vigor y será de 
obligatoriedad su cumplimiento al día siguiente de su publicación en la Ga-
ceta Nicolaita. 

SEGUNDO. Se abrogan todos los Manuales de Organización anteriores, 
una vez que sea emitido el presente Manual de Organización y que entre 
en vigor el día siguiente de su publicación en la Gaceta Nicolaita.

 


