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Introduccioén

El presente Manual de Organizacion es un documento en el que se establecen las bases para el
adecuado desarrollo organizacional del Instituto de Ciencias Nucleares (ICN) permitiendo al usuario
identificar la estructura organica, los objetivos, funciones y responsabilidades de cada una de las areas
que lo conforman, y de igual forma, le ayuda a visualizar en un contexto general, la actividad sustantiva
y objetivos institucionales encomendados al ICN dentro de su quehacer universitario.

La estructura de este documento se ha disefiado con distintos apartados. En el Marco Normativo se
enlistan los principales documentos legales y hormativos que regulan el funcionamiento y las actividades
del Instituto en su dinamica cotidiana.

Por su parte, el apartado de Antecedentes enuncia los principales acontecimientos que dejaron huella
en el devenir historico de la Entidad desde su concepcion como Laboratorio Nuclear, su transformacién
en el tiempo y por ultimo, su consolidacion como un Instituto en la actualidad.

Los apartados de Atribuciones, Estructura Organica y Organigrama muestran el compromiso
institucional del ICN en su actuar académico y cientifico dentro de la UNAM, asi como la estructura
organizacional responsable de refrendarlo dia a dia. Posteriormente, encontrard el desglose de cada
una de las areas que integran el ICN desde su objetivo y sus funciones principales en el apartado
Objetivos y Funciones.

Finalmente, se ha incluido un Directorio y un Glosario en el que se encuentran los datos, nimeros
telefonicos y extensiones de las distintas areas y la definicion de aquellos conceptos técnicos utilizados
para la elaboracién de este Manual de Organizacion, respectivamente.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.
Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional Fraccion VII. D.O.F. 9 Junio 1980.

Decreto de Adicion al Articulo 123 Constitucional Apartado A. D.O.F. 9 Junio 1980.

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

Decreto de Adicion al Titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, capitulo XVII. D.O.F. 20 Octubre 1980.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 Diciembre 1976.

Nueva Ley Organica de la Educacién Pablica. D.O.F. 23 Enero 1942.

Ley Reglamentaria de los Articulos 4° y 5° Constitucionales, relativa al ejercicio de las profesiones en el
Distrito y Territorios Federales. D.O.F. 26 Mayo 1945.

Reglamento de los Articulos 4° y 6° , Fraccion VIl de la Ley Orgénica de la Educacién Publica, sobre
publicaciones y revistas en lo tocante a la Cultura y la Educacion. D.O.F. 12 Junio 1951.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O.F. 3 Diciembre 1976.
Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autonoma de México. D.O.F. 6 Enero 1945.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México Honorable Consejo Universitario, 9 de
marzo de 1945.

Estatuto del Personal Académico de la UNAM. H.C.U. 28 Junio 1974.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM. H.C.U. 20 Diciembre 1965.
Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios. H.C.U. 29 Mayo 1985.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM. Vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM. Vigente.
Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno. H.C.U. 13 Marzo 1945.

Reglamento del H. Consejo Universitario. H.C.U. 28 Octubre 1949.

Reglamento Interior del Patronato Universitario. H.C.U. 10 marzo 1976.

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios. H.C.U. 12 Agosto 1986.

Reglamento para la Eleccion de Consejeros Universitario y Técnicos representantes de profesores y
alumnos. H.C.U. 30 Sept. 1986.

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisiéon de Honor. H.C.U. 29 Enero 1946.

Reglamento General para la Presentacion, Aprobaciéon y Modificacion de Planes de Estudios. H.C.U. 11
Diciembre 1985.

Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la Universidad Nacional Auténoma de
México. H.C.U. 15 Diciembre 1967.

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la UNAM. H.C.U. 29 sept. 2006
Reglamento General de Inscripciones. H.C.U. 10 Abril 1973.

Reglamento General de Examenes. H.C.U. 29 Noviembre 1969.

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM. H.C.U. 26 Sept. 1985.
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Reglamento General de Pagos. H.C.U. 20 Diciembre 1966.

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario. H.C.U. 30 Noviembre 1967.

Reglamento de la Toga Universitaria. H.C.U. 8 Sept. 1949.

Reglamento de la Comisién Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM. 5 Noviembre 1985.

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién y Resolucion del Personal Académico de la UNAM.
16 Marzo 1976

Reglamento sobre la Participacion y Colaboracién de los Egresados en la UNAM. H.C.U. 26 Sept. 1985.
Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM. H.C.U. 26 sept. 1985.

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la
UNAM. H.C.U. 15 Sept. 1976.

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico. H.C.U. 12 Enero 1977.

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion y Estabilizacién Laborales del Personal Académico.
21 Enero 1986.

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico. 18 Diciembre 1985.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM. H.C.U. 2 Enero
1968.

Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon para el Personal Administrativo de Base de la UNAM. 29
sept. 2009.

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento. 11 Diciembre 2006.
Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo). 10 Enero 1974.
Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo). 5 Junio 1974.

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 Mayo 1975.

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado. 1° Abril 1974.

Reglamento de la Comisidén Mixta de Admision. Revisado. 1°. Febrero 1990.

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM y Normas Complementarias. Vigente.
Reglamento de Planeacion de la UNAM. Vigente.

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Auténoma de México. H.C.U. 9 Enero 1979.
Reglamento Interno del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica. H.C.U. 25 Abril 1986.

Reglamento de Seguridad y Coordinacion en Materia de Investigacion para la Salud en la UNAM. H.C.U.
19 Mayo 1989.

Reglamento del Consejo Interno del Instituto de Ciencias Nucleares, Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica 29 enero 1998.

Reglamento de la Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México. H.C.U. 26 Noviembre 1990.

Reglamento Interno de los Consejos Académicos de Area. H.C.U. 21 Febrero 1994.

MO-ICN327.01/Septiembre 2018 3A



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

‘ Instituto de Ciencias Nucleares

VNIVER4ADAD NACJIONAL

AVENMA DE
MEXICO

Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM. H.C.U. 26 Julio 1990.

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México. 27 Abril 1998.

Acuerdo del Rector por el que se constituye el Registro Universitario de la Propiedad Intelectual. 7
Febrero 2002.

Acuerdo para la transparencia y Acceso a la Informacién en la UNAM. Vigente.

Acuerdo por el que se Establece el Procedimiento de Validacién, Registro y Depdsito de los Convenios,
Contratos y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte. 5 de septiembre del
2011, Gaceta UNAM.

Acuerdo que Delega y Distribuye Competencias para la Suscripcion de Convenios, Contratos y demas
instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte. 5 de septiembre del 2011, Gaceta UNAM.
Convenio del Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia en el Trabajo del Personal
Administrativo de base. Vigente.

Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Vigente.
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Creacién del Laboratorio Nuclear de la UNAM. Este Laboratorio estaba ubicado en el
piso catorce de la entonces Torre de Ciencias y contaba con un laboratorio cedido en
calidad de préstamo por la Facultad de Quimica. En esa época, el personal de tiempo
completo que trabajaba en el Laboratorio ascendia a seis personas. El fundador y primer
Director del Laboratorio Nuclear fue el Maestro en Ciencias Luis Galvez Cruz. Las
actividades principales de la Entidad se centraban en labores docentes, la utilizaciéon de
radioisétopos y la irradiacion de alimentos.

Fusién del Laboratorio Nuclear con el Centro de Investigacion en Materiales (CIM),
quedando el primero como un programa del CIM, por acuerdo del Rector Javier Barros
Sierra,

Escision del CIM en dos organismos independientes con partidas presupuestales,
personal y decisiones propias, ambos subordinados a la Coordinacion de Ila
Investigacion Cientifica, segun consta en el acuerdo nimero cinco del entonces Rector
Pablo Gonzéalez Casanova.

Desaparece el Laboratorio Nuclear y surge el Centro de Estudios Nucleares (CEN) por
acuerdo del Rector Pablo Gonzélez Casanova.

Finalizan las construcciones tanto del edificio que alojé al Reactor Nuclear y a la primera
Fuente de Irradiacion de Alta Intensidad, asi como del edificio més antiguo del ICN.

El Laboratorio Nuclear tuvo un crecimiento rapido y al momento de cambiar de nombre
su personal estaba integrado por 53 miembros, de los cuales 29 eran académicos. De
1971 a 1975, bajo la direccion del Maestro en Ciencias Manuel Navarrete Tejero, se
llevaron a cabo estudios en cuatro areas: Quimica, Medicina, Tecnologia e Ingenieria
Nucleares.

Inician las obras de la primera ampliacion bajo la batuta del Dr. Marcos Rosenbaum
Pitluck director del CEN, las cuales comprendieron la remodelacion de uno de los
edificios existentes y la construccion de otro que actualmente alberga laboratorios, la
unidad de cémputo, un auditorio, cubiculos, y las oficinas de la Direccién y Secretaria
Académica.

Modificacion de los objetivos y funciones del CEN por acuerdo del Rector Guillermo
Soberon Acevedo. A partir de entonces, la Entidad tiene como objetivo principal
contribuir al desarrollo de las ciencias nucleares, asi como acrecentar el avance
tecnoldgico y cultural del pais.

Concluye la construccion del edificio que alberga la fuente de irradiacion de alta
intensidad, la segunda del Instituto, que es empleada para realizar investigacion en
Quimica de Radiaciones y dar servicio de irradiacion industrial.
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1987, septiembre Inicia el proceso de transformacion de Centro a Instituto a través del Comité Técnico de

25 la Entidad, gracias a la madurez y desarrollo alcanzados por los académicos,
demostrando  productividad  cientifica  sostenida a niveles  competitivos
internacionalmente (1981 a 1987). Este proceso se inicia en la época en la que el CEN
estaba organizado en tres departamentos: Fisica y Matematicas Aplicadas, Quimica, y
Aplicaciones Nucleares, con un total de 31 académicos y 33 administrativos.

1988, marzo Transformacion del Centro de Estudios Nucleares (CEN) a Instituto de Ciencias
Nucleares (ICN), nombrando al Dr. Marcos Rosembaum como Director del mismo. Al
poco tiempo de su transformacion, la Entidad llevé a cabo una reestructuracion
departamental, asi fue como desaparecié el Departamento de Aplicaciones Nucleares,
integrandose sus miembros al Departamento de Fisica y Mateméticas Aplicadas y el
grupo de Gravitacion y Teoria de Campos se transformé en un nuevo departamento.

1991 Inicia la elaboracion del Proyecto UNAM-BID para incrementar la capacidad cientifica y
tecnoldgica de la UNAM que contempla el crecimiento del Instituto.
1993 Culmina la elaboracién del proyecto UNAM-BID, con un apoyo econdémico para la UNAM

de 230.5 millones de dolares, de los cuales 122 provienen del BID, 30 del Fondo del
Quinto Centenario del Gobierno Espafiol y 78.5 es aportacion del Gobierno Federal
Mexicano. En este proyecto se incluye la construccion de un edificio para el Instituto.

1996, octubre Finaliza la segunda ampliacion que comprende un auditorio, una biblioteca, 24
cubiculos, una sala de investigadores, un salén de seminarios, una subplanta de energia
eléctrica y una planta de emergencia. En este edificio también se ubican las oficinas
administrativas.

1997 Aprobacion y participacion como Entidad Sede del Programa del Posgrado en Ciencias
Fisicas.

1998 Inauguracion del Auditorio Marcos Moshinsky y se aprueba la solicitud del Instituto para
incorporarse como Entidad Sede del Programa de Posgrado en Ciencias Quimicas.

2001 Inauguracion de una nueva sala de estudiantes y nuevas oficinas para la Secretaria
Administrativa del Instituto.

2002 Concluyen los trabajos de ampliacion del edificio del Irradiador Gammabeam, quedando

finalmente integrados en un solo espacio las &reas de Irradiacién, Seguridad
Radiolégica y Dosimetria. Este conjunto de 1500m2 se albergan ademas del irradiador
tipo alberca, la fuente de irradiacion tipo Gammacell 200, laboratorios, sal6n de cursos,
4 cubiculos de investigadores, asi como la oficina del encargado de la seguridad
radiolégica. También durante este mismo afio se llevaron a cabo los trabajos de
remodelacion en la planta baja del primer edificio del instituto, dando lugar a la
reubicacion del taller de soplado de vidrio y los nuevos laboratorios de Quimica.
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Finalizan las obras de adecuacion de una sala para investigadores posdoctorales, y la
remodelacion de espacios que habian quedado libres en las instalaciones existentes
para crear laboratorios de Espectroscopia Optica, de Quimica de Radicales Libres y
Altas Temperaturas, y de Fisica de Detectores de Altas Energias. El ICN cuenta ya con
cuatro edificios. El Instituto tiene una estructura departamental que esta constituida por
los departamentos de Estructura de la Materia, Fisica de Altas Energias, Fisica de
Plasmas e Interaccion de Radiacién con Materia, Gravitacion y Teoria de Campos, y
Quimica de Radiaciones y Radioquimica.

Creacion de una Nueva linea de Investigacion en Optica Cuéantica, y adecuacion de
espacios para la creacién del Laboratorio.

Adecuacién de espacios para la creacion del Laboratorio de Nucleos Exéticos.

Inicia la Primera Etapa de las Obras de Ampliacién y Readecuaciéon en el ICN con un
crecimiento de 1249 m2, traduciéndose en una sala de juntas, un laboratorio de
cdmputo, dos salas de usos mudltiples, cubiculos posdoctorales, cubiculos de
Investigadores y Técnicos Académicos, una Unidad de Comunicacion de la Ciencia y
cubiculos para estudiantes.

Creacion de una nueva linea de Investigacion en Interaccién de la Luz con Materia en el
Departamento de Estructura de la Materia.

Concluyen los trabajos de readecuacion de espacios en un area de 858 m2 para
laboratorios como parte de la segunda etapa de las obras de ampliacion, en la cual se
crearon: el Laboratorio de Peliculas Delgadas, Laboratorio de Nanomateriales,
Laboratorio de Nucleos Exéticos y la ampliacion del area de clister de la Unidad de
Computo y Seguridad Informatica en el Edificio "E"; asi como los cubiculos para
Investigadores Posdoctorales, sanitarios y area de café en el segundo piso del Edificio
"C".

Crece la infraestructura fisica del Instituto, como resultado de la tercera etapa del
proyecto de ampliacion, con la construccién del nuevo Edificio "F" de tres niveles, el cual
alberga los nuevos laboratorios de: Optica Cudntica, Optica Aplicada y de Detectores,
asi como la oficina de la Unidad de Comunicacién de la Ciencia para el desarrollo de las
actividades de investigacion del Instituto; ademas de salas de discusion de
investigadores, un saléon de seminarios, area de estudiantes y area de comida para
trabajadores, entre otras cosas. Con este proyecto se logré incrementar la
infraestructura fisica del Instituto en 1,252 m2 significando un crecimiento del 38%
respecto al area total ya construida, dando actualmente una &rea total de 9,444.38 m2.

Creacioén del Laboratorio de Instrumentacién Espacial, primer laboratorio en el pais en
poner instrumentacién espacial en la estratésfera y también el Laboratorio de
Precursores Organometalicos con un area de 42 m2 y de 37 m2 respectivamente, con la
readecuacion de espacios existentes en el Edificio "D".

Creacién del Laboratorio de Micro-y Nano-Fotdnica con el reacondicionamiento y
amueblado de espacio existente con un area de 42 m2 en el Edificio "D".

Entra en funcionamiento el elevador de pasajeros, para 8 personas, semi-panoramico,
sin cuarto de maquinas, 4 paradas, 4 salidas y acabados de interiores de cabina en
acero inoxidable en el Edificio “B”
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2018, diciembre Se tiene planeado el inicio de los trabajos de la obra de ampliacion del tercer nivel del

Edificio "F", la cual contempla 14 cubiculos para 28 Investigadores Visitantes, 14
espacios para Investigadores Posdoctorales, 1 Area de café, 1 Area Secretarial, 1

Nlcleo de sanitarios para Hombres y Mujeres, esta ampliacion se desplantara en un
area de 521.84 metros.
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Atribuciones

| Realizar investigacion tedrica y experimental basica y aplicada en los programas académicos
siguientes: Estructura de la Materia, Fisica de Altas Energias, Fisica de Plasmas, Gravitacion
y Teoria de Campos, Interaccion de la Radiacion con Materia, Quimica de Altas
Temperaturas y Radicales Libres, Quimica de Plasmas, Quimica de Radiaciones, Dosimetria,
y Optica Cuantica.

Il Contribuir en la formaciéon de profesionistas e investigadores, mediante la transmisién de
conocimientos, a través de la imparticion de cursos y la direccion de trabajos de tesis, en los
programas de licenciatura y posgrado de la UNAM afines a las especialidades del Instituto.

Il Actuar como Entidad participante del Programa de Estudios de Posgrado en Ciencias
Fisicas, participar en el Programa de Maestria y Doctorado en Ciencias Quimicas, asi como
en otros programas en areas afines a las especialidades del Instituto.

IV Difundir los resultados de las investigaciones que se realizan en el Instituto, mediante la
organizacion, promocion y participacion en congresos, conferencias, talleres y seminarios
nacionales e internacionales.

V Contribuir al desarrollo de las ciencias nucleares, promoviendo que los conocimientos
generados en las areas de investigacion del Instituto, asi como en otras instituciones afines,
sean utilizados para impulsar el desarrollo tecnolégico del pais.

VI Prestar servicios técnicos en los asuntos de su competencia a las diversas dependencias de
la UNAM, y a instituciones publicas y privadas.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

MO-ICN327.01/Septiembre 2018 3A

11



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Instituto de Ciencias Nucleares

Estructura Orgéanica

00 Direccion
0001
00 02
0003
00 04
00 05
00 06
00 06 01
00 06 02
00 06 03
00 07
00 07 01
00 07 02
00 08
00 08 01
00 09
0009 01
0009 02
00 09 03

Departamento de Quimica de Radiaciones y Radioquimica
Departamento de Estructura de la Materia

Departamento de Gravitacion y Teoria de Campos
Departamento de Fisica de Plasmas y de Interaccion de Radiacidon con Materia
Departamento de Fisica de Altas Energias

Secretaria Académica

Unidad de Docencia y Formacion de Recursos Humanos
Unidad de Vinculacién

Unidad de Comunicacion de la Ciencia

Secretaria Técnica de Computo, Redes y Telecomunicaciones
Unidad de Irradiacion y Seguridad Radioldgica

Coordinacion de Biblioteca

Secretaria Técnica en Infraestructura Civil y Mantenimiento
Seccion Académica de Laboratorios y Talleres

Secretaria Administrativa

Departamento de Personal y Servicios Generales
Departamento de Presupuesto

Departamento de Bienes y Suministros
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DIRECCION
SECRETARIA ACADEMICA
SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIA TECNICA DE Aoﬁz:‘s%;:bk
COMPUTO, REDES ¥ INFRAESTRUCTURA CIVIL Y
TELECOMUNICACIONES MANTENIMEENTO
DEPARTAMENTO DE
QUIMICA DE RADIACIONES Y
COORDINACION DE RADIOQUIMICA
|—  DOCENCIA Y FORMACION DE
RECURSOS DEPARTAMENTO DE
UNIDAD DE IRRADIACION Y SECCION ACADEMICA DE Ll ooy SERelmos
SEGURIDAD RADIOLOGICA LABORATORIOS Y TALLERES GENERALES
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURA DE LA MATERIA
- VINCULACION
COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA — PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE
ION Y TEORIA DE CAMP
COORDINACION DE (ON Y TEORIA DE CAMPOS
L] COMUNICACION DE LA CIENCIA
DEPARTAMENTO DE
L BIENESYSUMNISTROS
DEPARTAMENTO DE
FISICA DE PLASMAS Y DE
INTERACCION DE RADIACION CON
MATERIA
DEPARTAMENTO DE
FISICA DE ALTAS ENERGIAS
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Objetivo y Funciones
Direccion

Objetivo

Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividades de investigacion y académicas dentro del marco de
las Ciencias Nucleares en sus diferentes campos; asi como las actividades administrativas, utilizando la
infraestructura de la entidad, optimizando los recursos para cumplir los fines de investigacion, docencia y
difusion dentro del marco de atribuciones del propio Instituto y del marco legal de la UNAM.

Funciones

o Coordinar, organizar y dirigir el funcionamiento de la Entidad y conocer el progreso de las
actividades del personal académico.

e Elaborar, presentar y dar seguimiento a los planes y proyectos de investigacion a desarrollar por
el Instituto.

e Promover y difundir el desarrollo de programas especiales de formacion y actualizacion del
personal académico administrativo.

o Establecer los mecanismos de coordinacion y colaboracién entre las diferentes areas que integran
el Instituto.

« Vigilar que se cumpla con la Legislacion Universitaria, con los planes y programas académicos y
de investigacion, con los reglamentos internos y los contratos colectivos de trabajo para el personal
académico y administrativo del Instituto y en general con las disposiciones y acuerdos que horman
la estructura y funcionamiento de la Institucion.

e Supervisar la elaboracion e integrar el proyecto de presupuesto anual de la Dependencia.

e Supervisar y controlar el ejercicio del presupuesto anual en los términos aprobados por el Consejo
Universitario, asi como, vigilar su adecuada aplicacién en cada una de las areas del Instituto, en
apego a las normas, politicas y procedimientos administrativos implantados por la administracion
central.
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e Representar al Instituto ante organismos oficiales nacionales e internacionales que por su
actividad sean afines al Instituto.

e Proponer al Rector la designacion del Secretario Académico y del Secretario Administrativo.

e Designar a los Jefes de Departamento con base en la auscultacion del personal académico y
someterlo a consideracién del CTIC.

e Convocar y presidir las sesiones del Consejo Interno con voz y voto; asi como someter todos los
asuntos y tramites académicos administrativos del Instituto que les competa.

e Presentar un plan e informe anual de trabajo que tendra caracter publico.
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Departamento de Quimica de Radiaciones y Radioquimica

Objetivo

Estudiar los efectos quimicos producidos por la radiacion ionizante en diferentes materiales, asi como
varios aspectos de la quimica de nanomateriales y nanociencia computacional en areas como:
Macromoléculas, Organizacién supramolecular y peliculas de Langmuir-Blodgett, Evolucién quimica,
Cinética de radidlisis y posradidlisis, Dosimetria, Nanomateriales autoensamblados, Nanociencia
computacional y Quimica organometalica, utilizando las técnicas de microscopia de barrido de zonda y
las técnicas computacionales de la mecénica molecular y de la teoria de funciones de densidad.

Funciones

o Desarrollar proyectos de investigacion de forma interdepartamental e interdisciplinario.
e Coordinar e impulsar las labores de investigacion del Departamento.

o Autorizar y gestionar ante la Secretaria Administrativa las requisiciones para adquisiciones de
equipos y materiales requeridos por el Departamento.

o Proponer al Director los planes de desarrollo del Departamento, incluyendo la contratacién de
personal académico y administrativo para lograr un mejor funcionamiento.

e Proponer al Director las medidas de organizacién necesarias para el buen funcionamiento del
Departamento y colaborar para obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

e Promover seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e internacionales, con
la colaboracion del personal académico del Departamento.

e Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el Departamento, mediante la
colaboracion con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales como extranjeras.

e Presentar un informe anual ante el Consejo Interno de las actividades realizadas.
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Departamento de Estructura de la Materia

Objetivo

Comprender y describir las estructuras fundamentales de la materia y sus interacciones a bajas energias
de los hadrones, mesones, nucleos atomicos, atomos y moléculas, asi como a sistemas de fotones, y a
las interacciones entre ellos y con campos externos, realizando investigacion experimental en 6ptica
cuantica y estructura nuclear para desarrollar modelos matematicos detallados de la estructura de estos
sistemas y evaluar su aplicacion mediante la comparacion y prediccion de datos experimentales.

Funciones

e Coordinar e impulsar las labores de investigacién del Departamento.

o Impulsar el desarrollo interdepartamental e interdisciplinario en los proyectos de investigacion.
e Proponer al Director las medidas de organizacién necesarias para el buen funcionamiento del
Departamento y colaborar en el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

o Proponer al Director los planes de desarrollo del Departamento, incluyendo la contratacién de
personal académico y administrativo para lograr un mejor funcionamiento.

e Promover, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e

internacionales, con la colaboracién del personal académico del Departamento.

e Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el Departamento, mediante la
colaboracion con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales como extranjeras.

o Autorizar y gestionar ante la Secretaria Administrativa las requisiciones para adquisiciones de
equipos de laboratorio, materiales y servicios diversos requeridos por el Departamento.
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e Presentar un informe o reporte anual ante el Director y el Consejo Interno de las actividades
realizadas.
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Departamento de Gravitacion y Teoria de Campos

Objetivo

Realizar investigacion basica en la fisica tet6rica con énfasis especial en la gravitacion y teoria de
campos, buscando la aplicacién de diversos marcos conceptuales a varias areas de la fisica tedrica
como la gravitacion, mecanica cuantica, fisica estadistica y sistemas complejos, integrando grupos
interdisciplinarios que incluyan desde el estudio de modelos cosmoldgicos en relatividad general,
aspectos clasicos y cuanticos de hoyos negros y objetos extendidos, y gravedad cuantica, hasta su
participacion en estudios del grupo de renormalizacion, algebras de Hopf y otros problemas en fisica
matematica.

Funciones

Coordinar e impulsar las labores de investigacion del Departamento.

Impulsar el desarrollo interdepartamental e interdisciplinario en los proyectos de investigacion.

Realizar las medidas de organizacion necesarias para el buen funcionamiento del Departamento y
colaborar para obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Promover seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e internacionales, con
la colaboracion del personal académico del departamento.

e Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el Departamento, mediante la
colaboracion con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales como del extranjero.

e Controlar la autorizacion y gestion de las requisiciones de equipo, materiales y servicios diversos
del Departamento ante la Secretaria Administrativa.

o Proponer al Director los planes de desarrollo del Departamento, incluyendo la contratacién de
personal académico y administrativo para lograr un mejor funcionamiento.

e Presentar un informe anual ante el Consejo Interno de las actividades realizadas.
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Departamento de Fisica de Plasmas y de Interaccidén de Radiacién con Materia

Objetivo

Realizar investigacion tedrica y experimental en las areas de fisica de plasmas, interaccién de radiacion
con materia, fisica molecular, quimica de plasmas, hidrodinamica y plasmas astrofisicos, contribuyendo
a la solucibn de problemas de equilibrio, estabilidad y transporte de plasmas confinados
magnéticamente, en el contexto de la investigacion de fusion nuclear controlada.

Funciones

o Coordinar e impulsar las labores de investigacion del Departamento.

o Impulsar el desarrollo interdepartamental e interdisciplinario en los proyectos de investigacion.

o Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento, incluyendo la contratacién de
personal académico y administrativo para lograr un mejor funcionamiento.

e Proponer al Director las medidas de organizacién necesarias para el buen funcionamiento del
departamento y colaborar en el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

e Promover, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracién del personal académico del Departamento.

e Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el departamento, mediante la
colaboracion con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales como del extranjero.

o Autorizar y gestionar ante la Secretaria Administrativa las solicitudes para adquisiciones de
equipos de laboratorio, materiales y servicios diversos requeridos por el Departamento.
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e Presentar un informe o reporte anual ante el Director y el Consejo Interno de las actividades
realizadas.
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Departamento de Fisica de Altas Energias

Objetivo

Realizar investigacion de relevancia cientifica internacional en aspectos teoricos, fenomenologicos y
experimentales de la Fisica de Altas Energias, para contribuir en la busqueda de los constituyentes
fundamentales de nuestro universo, asi como formar recursos humanos de alta calidad en esta area y
difundir los resultados de las investigaciones entre especialistas y el publico general.

Funciones

o Coordinar e impulsar las labores de investigacion del Departamento de Fisica de Altas Energias.

o Impulsar el desarrollo interdepartamental e interdisciplinario en los proyectos de investigacion.

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento, incluyendo la contrataciéon de
personal académico y administrativo para lograr un funcionamiento éptimo.

e Proponer al Director las medidas de organizacién necesarias para el buen funcionamiento del
Departamento y colaborar para obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

e Promover seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e internacionales, con
la colaboracion del personal académico del Departamento.

e Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el departamento, mediante la
colaboracion con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales como del extranjero.

o Autorizar y gestionar ante la Secretaria Administrativa las requisiciones para equipo, materiales y
servicios diversos requeridos por el Departamento.

e Presentar un informe anual ante el Consejo Interno de las actividades realizadas.
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Secretaria Académica

Objetivo

Colaborar con el titular del Instituto en el establecimiento de objetivos, metas y politicas de caracter
general, que orienten las actividades académicas y el desarrollo de la investigacion para el logro de los
objetivos del Instituto.

Funciones
o Realizar la supervision de las labores académicas de la Entidad.

« Coordinar y supervisar que los tramites y gestiones académicas ante los diferentes organismos de
apoyo a la investigacion, se lleven a cabo en los tiempos previamente establecidos.

e Coordinar la promocién y gestion de tramites requeridos para el desarrollo de los proyectos y las
actividades del Instituto.

e Colaborar con el Director en la elaboracion de los planes y proyectos de desarrollo académico y
de investigacion de la Entidad.

e Apoyar al Director en la elaboracion del programa anual de actividades del Instituto y en el informe
anual de las labores del mismo.

e Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarios del Consejo Interno que le indique el Director y
dar seguimiento a los asuntos académicos o de investigacion que le sean encomendados.

e Fungir como Secretario del Consejo Interno con voz y sin voto, asi como instruir en la elaboracion
e integracion de las actas y acuerdos tomados en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

o Representar al Director en su ausencia ante organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, ante el Consejo Técnico de la Investigacién Cientifica, y cumplir con las
comisiones que este le indique.

MO-ICN327.01/Septiembre 2018 3A

23



VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Instituto de Ciencias Nucleares

Coordinar y supervisar que los resultados de las actividades de investigacion que realiza el
Instituto, temas de interés, articulos y materiales académicos se difundan tanto internamente como
con otras entidades y organismos nacionales e internacionales a través de los distintos medios de
comunicacioén

Organizar, integrar y actualizar de manera permanente la informacion acerca de las
investigaciones que se llevan a cabo en el Instituto.

Conocer y difundir las convocatorias de estudios de maestria y doctorado, asi como las de
estimulos y becas para el personal académico del Instituto.

Planear, programar, organizar y vigilar que se realice la contratacion del personal académico y de
investigacion para el Instituto.

Vigilar que se apliquen las normas y politicas establecidas para la contratacion y promocion
académica del personal adscrito al Instituto.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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Unidad de Docenciay Formacién de Recursos Humanos

Objetivo

Impulsar, promover y difundir la participacion del Instituto en los diferentes programas de licenciatura y
posgrado de la UNAM, con el objetivo de contribuir en el proceso de captacion de estudiantes, asi como
promover la vinculacién del ICN con las distintas entidades y/o dependencias de la UNAM vy otras
instituciones externas, cuyas areas de trabajo sean afines a las que se cultivan en el Instituto.

Funciones
e Coordinar y promover la participacion de los investigadores del ICN en los diversos programas de
posgrado.

Dar seguimiento a los cursos de nivel licenciatura y posgrado que imparten los investigadores del
ICN.

Impulsar y promover la participacion de los investigadores del ICN en los coloquios de posgrado,
comités tutoriales, direccion de tesis, imparticion de cursos y seminarios, y en la elaboracion de
examenes.

Establecer mecanismos y herramientas de evaluacion del desempefio de los investigadores del
ICN que participan en los programas de posgrado.

Realizar difusién a nivel nacional e internacional sobre los programas de investigacion y docencia
en los que participa el Instituto.

e Conocer y dar seguimiento del historial académico de los estudiantes asociados al ICN.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes anuales y las solicitudes de beca de los
estudiantes asociados, asi como conocer el nUmero de becas que requiere el ICN.

e Solicitar apoyo institucional al CONACyT, a la Direccion General de Estudios de Posgrado, a la
Direccion General de Cooperacién e Internacionalizacién y a otras instituciones para tener la
capacidad de otorgar becas a los estudiantes asociados.
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Unidad de Vinculacion

Objetivo

Establecer programas estratégicos, convenios y modelos de interaccion que propicien el desarrollo de
proyectos de innovacion tecnoldgica, a través de la vinculacion con los sectores productivo, académico y
social.

Funciones

o Disefiar planes de negocios para la gestién y control administrativos de los proyectos de
vinculacion.

Facilitar la realizacién de convenios, apoyar en la negociacion, integracion y formalizacion de
convenios para la transferencia de tecnologia y conocimientos generados para la comunidad
académica del Instituto.

Realizar el seguimiento de los proyectos transferidos al sector productivo a través del
cumplimiento de los compromisos adquiridos en los convenios suscritos.

Elaborar catadlogos de productos y servicios para la difusion en sectores identificados.

Elaborar instrumentos de valoracibn que apoyen a la definicion de modelos y esquemas de
vinculaciéon adecuados para los diferentes proyectos de transferencia de conocimientos, de
acuerdo al sector de vinculacién y a las fuentes de financiamientos.

e Asesorar técnica y administrativamente para la redaccion y presentacion de las solicitudes de
patente en las Oficinas de la Propiedad Intelectual.

e Coadyuvar con el personal académico del Instituto para la conceptualizacién de productos y
servicios, que potencialicen la capacidad de absorcion de la tecnologia y conocimientos por parte
de los sectores identificados.

o Facilitar los nexos de los departamentos académicos del Instituto con dependencias y entidades
de las UNAM, otras universidades, centros de investigacion, tanto nacionales como extranjeros.
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e Colaborar con instancias publicas y privadas para atender y discutir problemas emergentes en el
ambito del Instituto.
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Unidad de Comunicacion de la Ciencia

Objetivo

Proponer, coordinar, apoyar e impulsar programas y actividades de comunicacion de la ciencia
relacionados con la docencia y la investigacion, asi como desarrollar y actualizar contenidos cientificos
para su difusién en los medios de comunicacién y plataformas digitales, a fin de vincular al Instituto con
otras entidades académicas y culturales, y fomentar la cultura cientifica entre la comunidad universitaria
y la sociedad en general.

Funciones

e Llevar a cabo investigaciones tedricas sobre temas de comunicacion de la ciencia para mantener
actualizado el proyecto de la Unidad.

o Desarrollar contenidos de comunicacién de la ciencia a través de busquedas bibliogréficas,
entrevistas con investigadores y visitas a los distintos laboratorios del Instituto, que seran
difundidos a diversos publicos.

o Desarrollar diversos materiales de divulgacion de la ciencia tales como tripticos, exposiciones y
videos con la participacion de los investigadores del Instituto.

e Coordinar y supervisar el contenido, materiales y disefio grafico de las paginas web y plataformas
digitales del Instituto.

e Organizar diversas actividades, eventos y proyectos académicos de comunicacion de la ciencia
del Instituto.

e Colaborar con distintas entidades académicas, culturales, educativas o artisticas a fin de crear
acciones conjuntas de comunicacion de la ciencia.

e Dar a conocer las investigaciones, proyectos o descubrimientos del Instituto a través de
entrevistas y apariciones en los medios de comunicacién masiva, boletines y ruedas de prensa.

o Realizar el monitoreo de las apariciones de los miembros del Instituto en medios masivos de
comunicacion.
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Secretaria Técnica de COmputo, Redes y Telecomunicaciones

Objetivo

Mantener actualizados los servicios y la infraestructura de cémputo, redes y telecomunicaciones, para
lograr un mejor desarrollo de las actividades de investigacién del Instituto, asi como supervisar y
mantener en buen funcionamiento los equipos, la red de datos, los servicios de computo, sistemas de
informacién, paginas Web y correo electrénico, ademas de desarrollar y/o instalar programas que
faciliten la consulta de informacion y mantener la infraestructura para los equipos de alto rendimiento
(sala de clasters).

Funciones

e Planear y proveer al Instituto de infraestructura computacional robusta tanto en equipos como en
medios, asi como de una red segura con gran ancho de banda y con calidad de servicios.

e Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, de
servidores, de unidades de fuerza ininterrumpida, servicios de telefonia de audio y video instalados
en las diferentes areas del Instituto, asi como de los equipos de aire acondicionado de precisién de
la Unidad de Computo.

e Asesorar a la Direccién y al personal del Instituto en general sobre la adquisiciéon de equipos y
programas de cémputo, asi como a los grupos de administracién, servicios e investigaciéon en
materia de automatizacion de sus servicios.

e Proporcionar al Titular de la Entidad las cifras y estimaciones correspondientes para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual en lo concerniente a la adquisicion de equipo,
reparacion y erogaciones por servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

o Disefiar y desarrollar redes de computo y telecomunicaciones de datos de altas especificaciones
para apoyo a proyectos de investigacion del Instituto.

e Poner en funcionamiento sistemas operativos de mision critica con aplicaciones de visualizacion
cientifica y supercomputo para lineas de investigacion desarrolladas en el Instituto.

e Proporcionar y supervisar el servicios de voz y datos y los sistemas de energia ininterrumpida, de
audio y video en todas las instalaciones del Instituto.
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o Atender las necesidades de instalaciones de voz, datos y video en sistemas computarizados
existentes y nuevos.

e Implementar sistemas con tecnologias de vanguardia en lo relativo voz, datos y video.
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Unidad de Irradiacion y Seguridad Radioldgica

Objetivo

Observar y dar cumplimiento a las normas establecidas por la Comision Nacional de Seguridad Nuclear
y Salvaguardias (CNSNS), de la Secretaria de Energia, para garantizar que sea adecuado el manejo y
operacién de los irradiadores y material radiactivo utilizado por el Instituto en la realizacion de sus
investigaciones, asi como los servicios y asesorias de radiacion ionizante que brinda la Unidad de
Irradiacion sean seguros y confiables.

Funciones

e Promover, difundir y mantener la seguridad fisica y radiologica de las fuentes de irradiacion del
Instituto.

o Realizar investigacion en efectos de la radiacién y dosimetria de la radiacion ionizante, enfocada a
trabajo experimental que permita entender los procesos microscopicos de interaccion de la
radiacion con la materia.

e Coordinar y supervisar los servicios de la operacion normal de los irradiadores gamma, para
satisfacer los requerimientos de investigacion y de irradiacién industrial.

e Asesorar al personal académico, estudiantes asociados y al personal de la Direccién General de
Servicios Generales, asi como al Posgrado de la UNAM sobre la seguridad radiolégica para facilitar
el uso adecuado ante incidentes o accidentes con fuentes de material radioactivo, abiertos o
sellados en el campus universitario.

e Impartir cursos sobre seguridad radiol6gica al personal ocupacionalmente expuesto del Instituto,
de la UNAM, y de diversas instituciones.

o Implementar, mantener y supervisar que se cumplan con las normas basicas de proteccion para la
utilizacion de fuentes de radiacion ionizante; asi como, elaborar y actualizar los manuales de
procedimientos de seguridad radiolégica del Instituto para el manejo de fuentes abiertas y selladas.

o Brindar asesoria a dependencias de la UNAM, instituciones nacionales y empresas o entidades
gubernamentales sobre seguridad nuclear, en la utilizacion de radiacion altamente ionizante y
proteccion del publico a las radiaciones ionizantes.
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e Proponer al Secretario Técnico y Director los planes y programas de trabajo de la Unidad,
incluyendo la contratacion de personal académico y administrativo para lograr un mejor
funcionamiento.

e Colaborar con el Programa Universitario del Medio Ambiente y/o con la Direccion General de
Servicios Generales, en la adopcion de normas y criterios para el tratamiento de residuos
radiactivos, en la medida que sea solicitado.
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Coordinacion de Biblioteca

Objetivo

Proporcionar informacidén relevante y oportuna al personal académico del Instituto, estudiantes
asociados y usuarios externos interesados en los programas académicos que desarrolla el Instituto, a
través del acceso remoto y simultdneo a libros y documentos y otros servicios especializados que les
permitan ampliar las fuentes de consulta y el conocimiento en sus diversas lineas de investigacion.

Funciones

e Proporcionar orientaciéon e informacién de los servicios bibliotecarios de consulta y préstamo al
personal académico, investigadores, estudiantes, personal del Instituto y pablico en general.

e Coordinar y supervisar el desarrollo y sistematizacién de las actividades de la biblioteca para
proporcionar una adecuada orientacion e informacion a los usuarios.

o Establecer e implementar medidas de proteccion y conservaciéon del material bibliografico, de
revistas, de colecciones, mobiliario y equipo de la biblioteca.

e Vigilar y supervisar que se cumplan y apliquen las politicas y normas establecidas en el
reglamento interno para el funcionamiento de la Biblioteca.

o Seleccionar los materiales bibliograficos y hemerograficos, para ponerlos a disposicién de los
usuarios por medio de boletines informativos de los materiales nuevos.

o Establecer y mantener relaciones de intercambio y colaboracion bibliotecaria con otras
dependencias universitarias e instituciones nacionales e internacionales afines.

o Establecer estrategias y criterios metodoldgicos para el disefio y desarrollo de sistemas en el area
de Informacion de la Unidad.

e Coordinar el plan de mantenimiento y actualizacién de los sistemas desarrollados en la Unidad de
Informacién y Biblioteca.
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e Controlar el acervo Bibliografico realizando inventario, conciliacion y en su caso tramites de baja
ante la Direccion General de Bibliotecas.

e Colaborar y participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual y ejercer las
partidas para la adquisicion de material bibliografico, hemerogréfico y revistas especializadas,
conforme a los procedimientos establecidos por la administracién central

e Proporcionar informacion estadistica que genera los sistemas desarrollados en la Unidad de
Informacién y Biblioteca para informes del Titular, Secretaria Académica, Secretaria Administrativa,
Secretaria Técnica y demas entidades universitarias.

e Cuidar la validacién de los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones
viables a las necesidades informaticas del Instituto, mediante la continua interaccién con las areas
usuarias.

e Contribuir a la preservacién de la produccién cientifica generada en el Instituto, a través del
disefio y aplicacion de la informética para su recopilacion y actualizacion.
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Secretaria Técnica en Infraestructura Civil y Mantenimiento

Objetivo

Asegurar el funcionamiento 6ptimo de la estructura fisica y de los servicios de suministro de energia
eléctrica, hidraulico, equipos de aire acondicionado y sistemas de extraccion de gases, sistemas de
lineas de gases, sistemas de vacio, y sistemas de aire comprimido que requiere el Instituto, asi como
coordinar los talleres de mantenimiento, mecanico y de soplado de vidrio, la supervision de las obras y la
administracion adecuada de los recursos humanos y materiales asignados.

Funciones

e Planear, gestionar y asegurar los servicios técnicos y de infraestructura incluyendo el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones.

o Organizar, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo realizados
por el personal a su cargo, por personal de la Direccién General de Obras y Conservacion y/o
terceros, vigilando que cumplan con la normatividad en materia de Obras de la UNAM y con los
Reglamentos Locales y Federales aplicables.

e Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento a equipos e instalaciones fisicas del Instituto a
través del diagnéstico de necesidades de mantenimiento de la estructura fisica.

e Elaborar informes de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo autorizados con
presupuesto del Instituto y de apoyos de la Secretaria Administrativa de la UNAM.

o Determinar y proporcionar a la Direccion las cifras y estimaciones correspondientes a la
adquisicion de equipo, reparacién y erogaciones por servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual.

o Elaborar proyectos arquitecténicos y catalogos de conceptos para proponer ampliaciones y/o
readecuaciones de espacios a partir de los diagnésticos realizados a la infraestructura.

o Elaborar catalogos de conceptos de los trabajos a realizar por el personal administrativo de base
por cladsula 15 del CCT, asi como por los trabajos a realizar por empresas externas.

MO-ICN327.01/Septiembre 2018 3A

35



Instituto de Ciencias Nucleares

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

e Asesorar al Titular del Instituto y a las Secretarias Académica y Administrativa en cuanto a los
problemas en la infraestructura, adecuaciones o rehabilitaciones de los espacios.

« Identificar las fallas en el funcionamiento de las instalaciones y realizar las 6rdenes de trabajo
para que se realicen las reparaciones pertinentes.

» Administrar las requisiciones de materiales para la realizacion de los trabajos en los Talleres de
Mantenimiento, Soplado de Vidrio y Mecanico, a su cargo.

e Analizar y evaluar los procedimientos de ejecucion de los trabajos de los Talleres a su cargo para
generar las acciones de prevencidn, correccién o mejora pertinentes.

o Elaborar los expedientes con la documentacion administrativa necesaria para la contratacion y
realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo necesarios.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Secciéon Académica de Laboratorios y Talleres

Objetivo

Participar y apoyar en la fabricacion de partes de equipos, adaptacion y mantenimiento de equipos y de
las instalaciones que se requieran en los diferentes laboratorios y talleres, brindando atencion
especializada encaminada a favorecer el cumplimiento académico en cada una de las diferentes areas

del ICN.

Funciones
o Adaptar las piezas para la reparacion de equipos especiales que permitan apoyar el trabajo de
investigacion de los laboratorios y talleres.

e Construir y reparar piezas de metal de precision que garanticen el desarrollo de las actividades
cientificas y de apoyo a la investigacion.

o Atender las solicitudes de elaboracion de piezas para equipos de investigacion.
o Disefar las piezas y refacciones de precisidn para los diferentes proyectos de investigacion.

e Dar cumplimiento a las normas y politicas establecidas en los reglamentos internos para el
funcionamiento de laboratorios y talleres.
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Secretaria Administrativa

Objetivo
Dirigir, gestionar y proporcionar los servicios administrativos que permitan cumplir con las funciones y

objetivos del Instituto, aplicando adecuadamente el proceso administrativo para lograr la eficiencia y
eficacia de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldogicos.

Funciones

e Administrar las actividades de las areas de Personal-Servicios Generales, Presupuesto y
Contabilidad, Bienes y Suministros se apeguen a la Legislacion Universitaria de acuerdo a su
ambito de competencia.

o Vigilar el cumplimiento de los procedimientos generales de la UNAM, reglamentos, circulares y
demas ordenamientos administrativos que se encuentran en la Legislacion Universitaria, aplicables
al Instituto.

o Integrar el presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién de
necesidades del Instituto.

e Supervisar y dar seguimiento al ejercicio de los recursos de los proyectos del Programa de Apoyo
a Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica (PAPIIT), Programa de Apoyo a Proyectos
para la Innovacion y Mejoramiento de la Enseflanza (PAPIME), etc. y vigilar que se realice
conforme a las Convocatorias anuales, Manuales o Reglas de Operacion vigentes emitidas por la
Direccion General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA).

e Supervisar y dar seguimiento al ejercicio de los recursos de los proyectos del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACyYT) y vigilar que se realice con base en el Manual para la
Administracion de Proyectos del propio Consejo, los Términos de Referencia de las convocatorias
aplicables y las obligaciones derivadas de la aplicacion de la normatividad UNAM.

o Verificar y actualizar los procedimientos internos relativos a la administracién del Instituto.

o Asegurar el cumplimiento de la Politica y de los Objetivos de Calidad establecidos en el Sistema
de Gestion de la Calidad de las Secretarias y Unidades Administrativas.
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e Representar al Instituto en las diferentes comisiones, la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, Comisién Mixta de Capacitacion y ante la Delegacion Sindical, y atender los asuntos
del ambito laboral.

e Administrar, controlar y gestionar los recursos de mantenimiento, conservacién mayores
(ampliacion, readecuacion, impermeabilizacion entre otros).

o Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles conforme a la
normatividad aplicable, conjuntamente con la Secretaria Técnica en Infraestructura y
Mantenimiento.

e Asesorar al Director del Instituto en los asuntos de normatividad administrativa y politicas
presupuestales.

o Evaluar el desempefio del personal a su cargo y promover su actualizacion.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Departamento de Personal y Servicios Generales

Objetivo

Atender, gestionar y registrar los movimientos administrativos del personal, en materia de derechos y
obligaciones, prestaciones y servicios que le corresponden con base a los ordenamientos legales y la
Legislacién Universitaria, asi como proporcionar los servicios generales necesarios que se requieran
para el buen funcionamiento de las instalaciones, equipo y mobiliario con que cuenta el Instituto,
conforme a la normatividad aplicable y al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones
e Hacer cumplir la correcta aplicacion de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo de las
relaciones laborales del personal del Instituto.

e Gestionar y brindar asesoria al personal administrativo y académico en asuntos relativos a
tramites y procedimientos administrativos.

Atender los asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito al Instituto.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos generales de la institucién, asi como
aplicar las politicas y normas especificas establecidas en el Instituto.

Supervisar el aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos y el uso adecuado de los
recursos financieros y equipo asignados al Departamento.

o Verificar que el personal de nuevo ingreso al Instituto cumpla con los requisitos establecidos por la
normatividad aplicable.

o Evaluar el desempefio del personal a su cargo, asi como promover su actualizacién y desarrollo a
través de los programas de capacitacion.

e Coordinar la realizacion de los Programas de Estimulos por puntualidad y asistencia, de Calidad y
Eficiencia del personal Administrativo de Base y del Programa EDPAC, conforme a las normas
establecidas.
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e Fomentar y promover el desarrollo del recurso humano del Instituto a través de los programas de
capacitacion.

e Representar al Instituto en las diferentes comisiones contractuales como la de Calidad y
eficiencia, Comision mixta de Higiene y Seguridad, Comision Mixta de Capacitacion, Comision
Mixta de Escalafén, entre otras, y ante la Delegacién Sindical, asi como atender los asuntos que se
deriven.

o Coordinar y supervisar las actividades del &rea de Servicios Generales, conjuntamente con el Jefe
de Servicios, a fin de controlar las labores del personal administrativo de base.

e Organizar y controlar los servicios de mantenimiento menor, conservacion y de seguridad en las
instalaciones del Instituto, de acuerdo a la normatividad aplicable.

o Elaborar el Programa Anual de Limpieza de las instalaciones del Instituto.
e Coordinar el servicio de vigilancia para salvaguardar los bienes patrimoniales del Instituto.

e Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla con las disposiciones de control de
documentos que marca el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Colaborar en las actividades de revision por la Direccion especifica, de auditorias internas vy
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no
conforme.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Administrar los recursos financieros asignados al Instituto, realizar y controlar la gestion relativa al
ejercicio presupuestal ante instancias internas y externas de la UNAM de acuerdo a la legislaciéon
aplicable, asi como llevar el registro contable de todas las operaciones financieras y presupuestales.

Funciones

e Realizar la administracién de los recursos financieros de la Entidad en colaboracién a la
Secretaria Administrativa.

e Controlar el registro y ejercicio del presupuesto asignado, los ingresos extraordinarios, los
recursos de convenios y proyectos con fines especificos y apoyos financieros adicionales de la
administracidon central que reciba la Entidad, por medio de los sistemas electrénicos y contables

para tales fines.

e Gestionar los recursos del fondo fijo asignado para atender oportunamente los compromisos
derivados de la operacion diaria del Instituto.

o Gestionar el pago a proveedores de bienes y servicios conforme a los tiempos y mecanismos
establecidos Institucionalmente.

« Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de acuerdo a la normatividad vigente, en colaboracion
con la Secretaria Administrativa.

o Tramitar las adecuaciones y recalendarizaciones presupuestales, asi como las transferencias de
recursos de proyectos administrados por la DGAPA, de acuerdo a las necesidades operativas de la
Entidad.

o Efectuar la conciliacion presupuestal ante la Direccibn General de Control e Informética,
Departamento de Control Presupuestal.

o Verificar que todas las operaciones financieras de la Entidad se realicen conforme lo establecen
las Politicas y Normas de Operacién Presupuestal, asi como de las disposiciones fiscales vigentes.
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o Identificar las necesidades de recursos y gestionarlos ante las instancias correspondientes, a fin
de dar cumplimiento a las solicitudes de los usuarios y a las acciones planificadas.

e Informar oportunamente a las distintas Unidades Responsables y/o areas dentro del Instituto
sobre el presupuesto que tienen asignado para su conocimiento y respectiva toma de decisiones.

o Elaborar reportes del ejercicio de los recursos financieros que se manejan en la entidad o
dependencia.

e Colaborar en las actividades de revisién por parte de Auditoria Interna y/o auditorias externas, asi
como dar seguimiento a las acciones y compromisos.

Universidad Nacional Autonoma de México
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo

Organizar, programar, realizar y dar seguimiento a la adquisicion, suministro, control y distribucion de
mobiliario, equipo y materiales necesarios, para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

Funciones
e Controlar la adquisicién de bienes e insumos requeridos para las diferentes areas a través de la
Direccidén General de Proveeduria, 0, en su caso, a través de compra directa con el proveedor, de

acuerdo a la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamiento y servicios de la UNAM, y
en materia administrativa para dependencias universitarias.

o Elaborar el programa anual de compras, sustentada en los consumos anteriores y con relacion a
los nuevos proyectos del Instituto y elaborar el Informe Cuatrimestral de Adquisiciones.

o Realizar cotizaciones de acuerdo a las solicitudes internas de compra recibidas conforme a la
normatividad vigente.
« Organizar y controlar la actualizacion del catalogo de bienes de uso recurrente.

e Actualizar el catalogo de proveedores para contar con aquellos que presenten las mejores ofertas
de precio, calidad, garantia y tiempo de entrega.

o Realizar evaluaciones a proveedores como lo marca el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Supervisar el disefio de programas y procedimientos sistematizados para poder realizar controles
e informes de bienes adquiridos.
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e Realizar conciliaciones con el area de presupuesto respecto a los consumos y gastos realizados
durante cada mes, y verificar que estos se realicen conforme a la normatividad administrativa
vigente.

e Controlar los bienes inventariables al servicio del Instituto a través de la Normatividad establecida
por el Patronato en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOP).

e Apoyar en la realizacion del anteproyecto basadndose en las compras realizadas en cada
Departamento de acuerdo a su consumo y costos.

e Organizar y controlar los servicios de mantenimiento de los equipos de oficina y vehiculos.
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DIRECTORIO

CARGO TELEFONO
Direccion 56224670, 2253
Departamento de Quimica de Radiaciones y Radioquimica 56233370, 4672
Departamento de Estructura de la Materia 56224672, 2234
Departamento de Gravitacién y Teoria de Campos 56224691, 3369

Departamento de Fisica de Plasmas y de Interaccion de Radiacion con Materia 56224681, 2234

Departamento de Fisica de Altas Energias 56233370, 4690
Secretaria Académica 56224671, 2256
Unidad de Docencia y Formacion de Recursos Humanos 56233370, 2100
Unidad de Vinculaciéon 56224660, 5102
Unidad de Comunicacidn de la Ciencia 56224684, 2209
Secretaria Técnica de CoOmputo, Redes y Telecomunicaciones 56224680, 4680
Unidad de Irradiacion y Seguridad Radiol6gica 56224683, 4403
Coordinacion de Biblioteca 56224689, 3322
Secretaria Técnica en Infraestructura Civil y Mantenimiento 56224679, 4679
Seccién Académica de Laboratorios y Talleres Ext 56-562
Secretaria Administrativa 5616-2797
Departamento de Personal y Servicios Generales 56224677, 2233
Departamento de Presupuesto 56224677, 2258
Departamento de Bienes y Suministros 56224677, 2293
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Glosario
Actividad

Adecuacion
Presupuestaria

Administracion

Administracion
Central Universitaria

Anteproyecto de
presupuesto

Asignacion de
Recursos

Auditoria Externa

Auditoria Interna

Autorizacion
Baja de Persona

Baja de Plaza
Baja Registro

Cambio de Jornada

Centralizadora
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Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia como
parte de una funcién asignada.

Modificacion de las asignaciones de recursos financieros de los programas
aprobados por el H. Consejo Universitario, las cuales se realizan a través del
Formato denominado “Solicitud de Adecuacion Presupuestaria” (F-10).

Conjunto ordenado y sistematizado de principios técnicos y practicos que tienen
como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizaciéon a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con
la mayor eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la optima coordinacién y
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros.

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los obijetivos.

El estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la propuesta
de gastos para el desarrollo de los diferentes programas, el cual envia la
Direccibn General de Presupuesto para andlisis y sirve de base para la
integracion del Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas,
destinado a sufragar las erogaciones de la entidad 6 dependencia para el
desarrollo de sus actividades.

Revision, analisis y examen contable practicado por un contador publico
independiente.

Revision, andlisis y examen que se efectla a los controles y a la contabilidad
con objeto de diagnosticar y evaluar su funcionamiento, proporcionando
informacién que apoye el resultado de la gestion.

Es el acto de aprobar los documentos de diversa indole cuando éstos retnen los
requisitos establecidos.

Movimiento que se efectla en la plantilla, cuando un trabajador por cualquier
causa, deja de ocupar una plaza en forma temporal o definitiva.

Supresion definitiva de una plaza en plantilla.
Supresion definitiva de un registro en plantilla.

Es la modificacion al tiempo que debe trabajar la persona durante una semana,
gue ocupa una plaza conforme a los reglamentos establecidos.

Es la dependencia que por sus funciones controla el ejercicio de una o varias
partidas presupuestales, emitiendo un dictamen técnico sobre el gasto en que
se incurra.
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Cddigo Programatico

Compensacion

Control

Control Contable

Conversion de Plaza

Creacion de Media
Plaza

Creacion de Plaza

Definitividad

Delegacion de
Autoridad

Delegacion de
Funciones

Dependencias de
Apoyo

Dependencias
Sustantivas

Eficacia
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Es el conjunto de digitos que, ordenados en forma sistematica, se constituye en
el elemento central para procesar el cimulo de informacién que demanda el
Sistema de Presupuesto por Programas.

Son los pagos adicionales que se otorgan al personal por determinadas
condiciones de trabajo.

Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccién y
correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucién y evaluacion de las acciones, con el
propoésito de procurar el cumplimiento de la norma y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacidn de recursos.

Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la
veracidad en las transacciones y en la contabilizacion de éstas; se ejerce
tomando como base las cifras de operacion presupuestadas y se les compara
con las que arroja la contabilidad.

Es el cambio de categoria y/o nivel de una plaza vacante y si es el caso se
modifica la partida. Es la inclusion en plantila de las compensaciones
adicionales que conforme a los Contratos Colectivos de Trabajo respectivos,
corresponden al personal que presta sus servicios en entidades federativas
diferentes al Distrito Federal.

Es la incorporacion de una media plaza nueva en plantilla, y se otorga cuando
por necesidades de servicio, la entidad o dependencia requiere que su personal
administrativo adscrito labore medio tiempo adicional al que indica su plaza y
conforme a las normas establecidas.

Es la incorporacion de una nueva plaza en plantilla de una entidad o
dependencia.

Es la calidad de la relacion de trabajo que proporciona estabilidad en el puesto
académico por tiempo indeterminado, con base en el cumplimiento de los
requisitos que establece el Estatuto del Personal Académico.

Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir instrucciones y
hacer que se cumplan.

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere funciones
especificas y responsabilidad a un subalterno.

Son las dependencias de caracter regulador y coordinador de las funciones
institucionales que prestan un servicio de apoyo para el logro de los objetivos de
la Institucién.

Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendadas a la Institucién.

Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.
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Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
académico, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas
y objetivos con funciones de la Institucion.

Es la parte central de la técnica de presupuesto de esta Universidad; en ella se
conjugan sistematicamente los programas y subprogramas con los recursos
encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion,
extension universitaria y gestion institucional. Esta estructura es el marco
conceptual en el cual las entidades o dependencias presentan los objetivos y
metas que pretenden lograr, asi como los recursos humanos, materiales y
financieros que se requieran para su cumplimiento.

Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la Institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
entidad o dependencia.

Es el elemento presupuestario que permite de manera homogénea clara y
ordenada, agrupar los bienes y servicios que la Instituciéon adquiere para la
consecucion de sus objetivos y metas.

Son las retribuciones monetarias que se dan en pago por un servicio prestado o
actividad desarrollada en el libre ejercicio de una profesion, oficio o actividad
técnica, deportiva o cultural.

Es el aumento en el salario otorgado de acuerdo a la politica salarial acordada,
para un periodo determinado.

Tiempo necesario medido en horas, que tendra establecido el puesto o plaza
para desarrollar las funciones y cargas de trabajo asignadas, a quien la ocupe.

Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las entidades
y las dependencias universitarias.

Es la radicacion de recursos que con base al presupuesto autorizado y de
conformidad con el calendario financiero previamente aprobado, entrega la
Tesoreria de la Federacion directamente a través de las instituciones bancarias
correspondientes, a los organismos descentralizados y dependencias de la
Administracion Publica Federal.

Son los ajustes que se presentan derivado de la modificacion de la carga
académica de quien ocupa una plaza de asignacion académico administrativa.

Son los montos de gasto corriente y de capital que se autorizan y ejercen por
Unica vez, los cuales no son susceptibles de considerarse como parte de las
provisiones presupuestarias de los subsecuentes ejercicios presupuestales.
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Es el conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones, o bien la expresion cualitativa de un propésito en un
periodo determinado.

Es la representacion gréafica de la estructura organica de la Institucion o parte de
ella, que muestra las relaciones que guardan entre si las unidades que la
integran, los niveles jerarquicos, canales formales de comunicacioén y lineas de
autoridad y asesoria.

Institucion definida por la Ley Organica de la Administracion Publica Federal con
personalidad juridica, patrimonio propio y autogestion técnica y financiera
constituida con fondos y bienes de la Administracién Publica y Federal; su
objetivo y fin es la prestacion de un servicio publico y social, la explotaciéon de
bienes o recursos propiedad de la nacion, la investigacion cientifica y
tecnologica y la obtencién y aplicacion de recursos para fines de asistencia y
seguridad social.

Son aquellas partidas que por sus caracteristicas requieren regulacion por parte
de una dependencia centralizada.

Son las partidas que las entidades y dependencias, atendiendo a sus
necesidades, pueden ejercer de manera directa y flexible. Tratandose de los
grupos 200, 400 y 500 pueden ser ejercidas por grupo.

Son aquellas sujetas a algun tipo de restriccion especifica, que se indica en las
normas de operacidn presupuestal en cada partida.

Es el elemento presupuestal que identifica concreta y detalladamente, los bienes
0 servicios de un mismo género o concepto de gasto, que permite cuantificar
monetaria y contablemente las erogaciones que realizan las entidades y
dependencias universitarias. Es la unidad béasica de registro que conforma a un
grupo de gasto.

Son aquellas partidas de gasto que en la etapa del anteproyecto de
presupuesto, las entidades y dependencias se responsabilizan de su
programacioén, sin requerir autorizacion de las dependencias centralizadoras.
Para su ejercicio se deberdn considerar las politicas y normas de operacion
presupuestal establecidas.

Es el cambio de adscripcibn que de comun acuerdo llevan a cabo dos
trabajadores administrativos de base con el mismo puesto, categoria, jornada,
horario y salarios, conforme a convenios de las entidades, dependencias y
delegaciones sindicales involucradas.

Proceso que permite a las dependencias y entidades establecer su mision,
definir sus propoésitos y elegir las estrategias para la consecucién de sus
objetivos, y conocer el grado de satisfaccién de las necesidades de aquellos a
quienes ofrece sus bienes o servicios. Esta planeacion enfatiza la blisqueda de
resultados y desecha la orientacion hacia las actividades.
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Instrumento de informaciéon que contiene la relaciéon de los trabajadores que
laboran en una entidad o dependencia, sefialando el puesto que ocupan y
sueldo que perciben.

Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
persona a la vez, que tiene una adscripcion determinada y que debe respaldarse
presupuestalmente.

Criterio de caracter general o especifico, que guia la actuacién para el logro de
objetivos que se tienen establecidos.

Proceso de consideracion de las acciones encaminadas a cuantificar
monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios
para cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo;
comprende las tareas de formulacion, discusion, aprobacion, ejecucidn, control y
evaluacioén del presupuesto.

Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
necesarios para cumplir con los objetivos y metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa
las decisiones en materia de desarrollo institucional y de planeacion.

Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptible de ser utilizados, el
cual resulta de restar a una asignaciéon presupuestaria, las cantidades ejercidas
y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

Importe de las erogaciones realizadas por las entidades o dependencias
respaldado por los documentos comprobatorios como facturas, notas, néminas,
con cargo al presupuesto autorizado.

Es la asignacién original mas las variaciones que afectan al presupuesto
autorizado durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de
modificaciones programatico-presupuestarias.

Es la estimacion de gasto autorizado a las entidades y dependencias por el H.
Consejo Universitario.

Técnica presupuestaria que pone especial atencidon a las actividades que se
realizan, mas que a los bienes y servicios que se adquieren. Contiene un
conjunto armonico de programas, proyectos y metas que se deben realizar a
corto plazo y permite la racionalizacion en el uso de recursos al determinar
objetivos y metas; asimismo, identifica responsables del programa y establece
las acciones concretas para obtener los fines deseados.

En la asignacién de recursos preliminar a las entidades y dependencias, con la
finalidad de que no interrumpan sus programas de trabajo, mientras el
presupuesto de la Instituciébn es configurado y aprobado por H. Consejo
Universitario.

En una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente
gue muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado.
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Conjunto de acciones interrelacionadas e independientes que conforman la
funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin, a través del uso 6ptimo de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldégicos.

Documento elaborado por las dependencias y entidades de la UNAM, en funcién
de sus respectivas estructuras organicas, donde se especifican las actividades y
objetivos a realizar, detallar la temporalidad de las acciones y la disponibilidad
de recursos para ejecutarlos.

Especifican la forma en que se asignan los recursos anuales y determinan las
metas y los responsables de su consecucion.

Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos,
responsables, instrumentos de accidn y recursos necesarios para el logro de los
objetivos.

Es el cambio ascendente de nivel y/o categoria de una plaza académica,
cuando la persona que lo ocupa ha cumplido con los requisitos establecidos en
el Estatuto del Personal Académico.

Es el cambio ascendente de nivel dentro de una misma categoria o puesto de
una plaza del personal administrativo de base.

Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad.

Cada puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados
requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

Es el cambio que puede modificar o no la categoria, y/o sueldo de una plaza.

Es el pago que hace el patron al trabajador por una jornada de trabajo (Art. 84
de la Ley Federal del Trabajo).

Es la persona directamente encargada de coordinar, supervisar, dirigir, controlar
y/o ejecutar las acciones que se desarrollan en un area de trabajo.

Accion que identifica en primera instancia los factores internos y/o externos que
propician alteraciones a los esquemas organico-funcionales de las
dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacién y cambio en
el sistema de organizacion.

Modificacidn del tabulador de uno o varios puestos en la Institucion, por lo que
ascienden salarialmente, sin que se modifiquen sus caracteristicas.

Es el elemento presupuestario en que se dividen los grupos de gasto y clasifican
las erogaciones afines, de acuerdo con el objeto del gasto.

Es la percepcion que tiene asignada un puesto, al cual se aplican las
aportaciones de seguridad social e impuestos.
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Sueldo o Salario Neto Es la percepcion que tiene asignada un puesto, el cual considera deducciones
por aportaciones de seguridad social y los impuestos.

Tabulador Es el documento que consignan el conjunto de niveles salariales aplicables a los
puestos existentes.

Transferencia Es el cambio de adscripcion o transferencia de una plaza, de una entidad o
dependencia a otra, sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Ubicacion Es el movimiento interno en una entidad o dependencia, que consiste en

trasladar una plaza de un cédigo programatico a otro y/o de unidad responsable,
sin modificar su categoria, nivel tabular y jornada.

Unidad Responsable Es la entidad, dependencia o subdependencia que se identifica dentro de la
estructura organica de la Institucion.
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