T SECRETARI'A ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

OF. DGPO-SEA/1031/6728/2009

Asunto: Registro del Manual de Organizacion.

DR. RICARDO VERA GRAZIANO

DIRECTOR DEL INSTITUTQ DE INVESTIGACIONES
EN MATERIALES

Presente.

Como resultado de la revision al Documento enviado para Registro, le comunico que el “Manual de
Organizacion del Instituto de Investigaciones en Materiales”, cumple con los lineamienlos establecidos
en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion”, por lo gue gueda registrado en
esta Direccion General con el namero MO-HMT/324.01/0909.

Por lo anterior, anexo al presente, le envio un ejemplar en original del Manual, con el objeto de que sea
resqguardado en el acervo documental del Instituto a su cargo, asimismg, le solicito se proceda, en el
ambito de su competencia, a darle la difusion correspondiente al interior de la Entidad para su debida

observancia.

|a importancia de contar con el Manual de Organizacion es la veracidad de la informacion que
contiena, por lo que es preciso mantenerio permanentemente actualizado & traves de revisiones

periodicas.

ATENTAMENTE ,
"BOR Ml RAZA HABLARA FL ESPIRITU"
Cd. Universitaria, D. F., a 28 de septiembre de 2009.

EL. DIRECTOR GENERAL
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LIC. JUAN GUSTAVO RAMOS FUENTES

Miro. Juan José Pérez Castafieda.-Secretario Administrativo de la UNAM.-Presente.

C P. Guillermo Jiménez Hernandez.-Auditor Intemo de 1a UNAM.-Presente. ;
Lic. Gabriela Sanjurjo Godefroy.-Ceordinadora de Asesores de la Secretaria Administrativa de la UNAM.-Presente
{ie. Rosa lsabel Queiieiro Castilla.-Subdirectora de Estudios Adrministrativos de la Direccion General de Presupuesto.-

Presente.
Lic. Rosa Irma Vieyra Clivares.- Secretaria Administrativa
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c.c.p.

del Instituto de Investigaciones en Materiales.-Presente.
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4@/@ LIC. JUAN GUSTAVO RAMOS FUENTES

% Director General de Presupuesto
Presente.

Anexo estoy remitiendo a usted en medio magnético v 2 tantos impresos, del
Manual de Organizacion actualizado de esta dependencia, con el fin de que se
sirva girar sus instrucciones a quien corresponda y obtengamos el numerc de

registro,

Agradezco por anticipado sus atenciones y aprovecho esta oportunidad para
enviarle cordiales saludos.

Atentamente .
Ciudad Universitaria, D. F., 6 de agos
"POR M! RAZA HABLARA EL ESPIRITU

- e ——— g

DR. RICARDO VERA GRAZIANG ) RS ;
Director
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Cep Lic. Rosa Isabel Quejeiro Castitla.- Subdirectora de Estudios Administrativos.
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INTRODUGCION

Fi Manual de Organizacion del Instituto de Investigaciones en Maleriales, es el documento en el cual
se describe la estructura administrativa de sus areas, tanto las sustantivas como las de apoyo,
asimismo, constituye un instrumento de consulta para su personal, asi como para las autoridades
universitarias, con el proposite de proporcionarles la informacion necesaria acerca de los objativos v
funciones de las areas administrativas gue integran el Instituto, permitiéndoles con eilc canalizar sus
asuntos a la instancia adecuada.

Cabe sefialar que las areas cuyas funciones se describen en el presente documenio, abarcan {0s
niveles de Secretaria, Coordinaciones, Secciones Académicas y Departamentos.

El presente Manual de Organizacion se inlegra con los Antecedenies Historicos, la Base Legal
(Marco juridico-administrative) y el Organigrama General del Instituto, el Objetivo y fa Descripcion de
Funciones de cada unidad responsabie, v por Gltimo, se incluye un Directorio de las principales
autoridades de la entidad: asi como un Glosario en el que se definen aquellos conceptos t&cnicos o
que tienen un significado diferente al del lenguaje comun.

Con la finalidad de mantener este documento con informacion veraz y oportuna, es importante contar
con la colaboracion de los responsables de cada unidad orgénica, para gue cada vaz que se reaticen
modificaciones en la estructura orgénica, objetivo o funciones de sus areas, se haga del conacimiento
al responsable de su elaboracion y se proceda a la actualizacion del Manual y posterior a eflo, difundir
los cambios efectuados al mismo.

Se recomienda al usuario leer el documento en su tolalidad a efecto de que tenga una vision integral
del quehacer del instituto de investigaciones en Materiales que confleve a los fines que se persigan.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1967, febrero 1°, se cred ¢f Centro de Materiales. Se inicid enfonces un programa de investigacion en
fisica de materiales a bajas temperaturas.

1969, se diversificaron sus areas de investigacion con la realizacion de estudios en polimeros vy
materiales metdlicos y cambio su nombre a Centro de Investigacién de Materiales,

1973, se emprendieron investigaciones en materiales cerdamicos y energia solar y se adoplo, para su
organizacién académica, una estructura matricial integrada por tres departamentos: Ciencia de
Materiales, Tecnologia de Materiales v Desarrolio Industrial de Materiales, con cuatro arsas
tematicas: maleriales metélicos y ceramicos, materiales poliméricos, materiales y procesos para
sistemas de energia y fisica de materiales a bajas temperaturas,

1975, en 1o gue respecta a la formacion de recurses humanos y en colaboracion con la Facultad de
Ciencias, se cred la Maestria en Fisica de Materiales.

19789, noviembre 21, el Centro de investigacion de Materiales se convirtio en el actual Instituto da
Investigacicnes en Materiales, dedicado al trabajo scadémico fundamental v aplicado en lo gque a
ciencia e ingenierfa de materizles se refiere. El nuevo institulo de Investigaciones en Maleriales
adoptd una crganizacién académica de 4 departamentos por area temalica: materiales metalicos vy
ceramices, polimeros, fisica de maleriales g balas temperaturas y energia solar.

1965, el Departaments de Energia Solar se {rasladd a sus nuevas instalaciones disefiadas vy
construidas exprofeso, ubicadas en la poblacion de Temixco, Estade de Morelos, v cambid su nombre
al de Laboratorio de Energla Solar del instituto de hvestigaciones en Maleriales,

1986, atendiendo a las lineas de investigacidn en ias gue se habia trabajado, ¢l Departamento de
Fisica de Materiales a Bajas Temperaturas cambis su nombre al de Deparlamento de Estade Sdlido y
Criogenia. Se cred la Maeslria en Energla Solar, cen iag opciones de fototermica y fotoveliaica, v la
Especializacién en Heliodisefio, dentro de la Unidad Académica de los Ciclos Profesional vy de
Posgrado del Colegio de Ciencias v Humanidades. El Instituto de Investigaciones en Materiales fue

sede de estos programas en el Laboralorio de Fnergia Solar.

1988, ia Maesiria en Fisica de Materiales se convirtid en la Maestria en Ciencias (Clencia de
Materidies) v se cred el Doctorado en Cienclas (Clencia de Materiales).

VIGENCIA AGOETO DE 2009 e



1986, noviembre 13, por acuerdo del H. Consejo Universitario, el Laboratorio de Energia Solar se
transformo en el Centro de Investigacion en Fnergia, con lo que el Inslituto de Investigaciones en
Materiales quedd organizado académicamente en fres departamentos Metalicos v Ceramicos,
Polimeros y Estado Salido y Criogenia.

1989, por acverdo del Consejo Universitario, se aprobd el Posgrade en Ciencia e Ingenieria de
Materiales, que fue resultado de la adecuacicn de los programas de Maestria v Doctorado en
Ciencias (Clencias de Materiales) al Reglamento General de Fsiudios de Posgrado aprobado por el
Consejo Universitario en 1995 La Coordinacion del Posgrado en Clencia e Ingenieria de Materiales
se ubica actualimente en el Instituto.

Cabe senalar que el Instifulo es una de las principales instituciones en ¢l pais dedicadas a ia
investigacion de malteriales y colabora con la industria y con otras instituciones académicas
nacionales e internacionales mediante un gran nimero de proyectos. Se trata, en su mayoria, de
proyectos conjuntos en investigacion de frontera en las areas de materiales: ceramicos, poliméricos,
metalicos, superconductores, semiconductores, compuestos, amorfos, Diomateriales,

nanoparliculados v en el darea de revlogia

Actuaimente estd organizado en cualro departamenics académicos: Departameanto de Materia
Condensada v Criogenia, Deparfamento de Malerales Metalicos vy Ceramicos, Departamenio da
Polimeros v Departamento de Reologia v Mecanica de Materiales v cuairo areas de apoyo
académico:  Secretaria Técnica de Formacion de Recursos Humanos, Coordinacidn de Servicios
Bibliotecarios, de Apoyo académice y Secretaria Téonica de Vinculacién.
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BASE LEGAL

Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos
D.OF. 5 Febrero 1217

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fraccidn Vi
D.O.F. 9 Junic 1980

Decrelo de Adicidn at articule 123 Constitucional, Apartado A
D.O.F. 9 Junio 1980

Ley Federal de! Trabajo
D.OF. 30 Abril 1970

Decreto de Adicidn al Titulo €7 de ia Ley Federal del Trabajo, capituio XV
D.0.F. 20 Octubre 1980

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 28 Dictembre 1876

- Mueva Ley Organica de fa Educacion Publica

D.O.F. 23 Enero 1942

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.OF. 3 Diciembre 1876

Ley Organica de la Unwversidad Nacienal Auténoma de México
D.OF. 6 Enero 1545

Estatuto General de la Universidad MNacional Autdnoma de México
H.C.U 2 Marzo 1045

Los Articulos 8, 17,19, 21, 36,47 y 54C fueron reformados
H.C.U 17 Sapt 1886

Estatuto del Personal Académico de ia UNAM
H.C.LJ 28 Junio 1674

Se reforma ia fraccion VI del Articulo 8° y fue derogado el parrafo tercero del Articulo 35
H.C U 14 Abril 1988

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.
H.C.U 20 Diciembre 1965

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios
H.C.U 28 Mayo 1985

. Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
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17 de Feb. 2003 al 31 Ene 2005

Contrato Colective de Trabajo del Personal Administrativo de fa UNAM.
17 de Noviembre 2002 al 31 de Oclubre 2004

Raglamento interno del insttuio de Inveshgaciones en Matenales
Reglamento Interior de la H Junta de Goebierno.
H.CU, 13 Marzo 1645

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

Los Arficulos 1, 2, 3, 4,8, 7, 8 9, 10, 11, 12, 13 y 15 ds este Regiamento fueron derogados por
disposiciones del Articulo Segundo Transtorio para la eleccidn de Consejeros Universitarios v
Técnicos representantes de profesores y alumnos,

H.CU 29 Sep. 1986

Las fracciones Il y Vi fueron reformadas.
HCU 12 Sep 1986

Regiamento def Colegio de Directores de Facultades vy Escuelas.
H.C.U. 26 Enerc 1971

Reglamento de Iz Defensorla de los Derechos Universitarios.
H.C.U. 12 Agesto 1986

Reglamente para la Eleccion de Conssieros Universitario y Técnicos representantes de profesores
y alumnos.
H.C.U. 30 Sep. 1986

Reformado y adicionado,
H.C.U. 1° Junio 1989

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comision de Honor.
H.C.U. 28 [=nere 1946

Reglamento General para la Praesentacion, Aprobacion y Modificacion de Planes dz Esludics.
C.TACU. 11 Diciembre 1985

Marco Institucional de Docencla,
HCU 16 Feh, 1088

Reglamenio General de Estudios de Posgrado de la UNAM
H.C.U 22 Sep. 1986
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Reglamento de Reconoccimiento al Mérite Universitario.
H.C.U. 30 Naviembre 1967

Los Articuios 10, 18 v 23 fueron reformados y adicienado ef Capitulo i1
HC U 6 Junio 1989

Regiamento de la Comisidon Mixta de Vigilancia del Personal Académico de fa UNAM.
5 Noviembre 1885

Reglamento de fa Comisidn Mixta de Concihacidn y Resolucidn del Personal Académico de ia
UNAM.
16 Marzo 1976

Reglamenlc sobre la Participacion vy Colaboracion de los Egresados en la UNANM.
H.C.U 26 Sepiiembre 1885

Reglamento del Sistema de Catedras vy Estimulos Especiales de fa UNAM.
H.C.U. 26 Septiembre 1985

Reglamento de la Comision Mixia Permanente de Higiene v Seguridad del Fersonal Académico de
la UNAM.
15 Septiemire 1976

Reglamento de Prestaciones Seciales del Personal Académico.
4 Noviembre 1985

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacién y Estabilizacion Laboral 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

Regiamento del Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM.
1% Noviembre 1973

Reglamento de la Comizion Mixta de Conciliacion {Personal Administrativo}.
10 Enero 1874

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo),
5 Junio 1874

Reglamento de la Comisién Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la
UNAM,
7 Mayo 1875
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- Reglamento de {a Comision Mixta Permanente de Higiene v Seguridad (Personal Administrative).
Revisado.
1 Abril 1974

- Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.
H.C.U 12 Enero 1977
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la comunidad universilaria y al pliblico en general, informacion completa y actualizada
sobre los antecedentes histdricos, disposiciones juridicas, atribuciones, estructura  organica,
facultades y obligaciones de cada una de las dreas que integran el instituto, que sirva como medio de
consulta y les permifa conocer las interrelaciones v responsabilidades de las areas de servicio,
facilitando asi la inleraccion dentro del propio Institute v 1a relacion con ofras dependencias de la
UNAM.
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ATRIBUCIONES

=« Contribuir al esludio tedrico v experimental de los materiales.
= Generar nuevos materiales procesos de transformacion y aplicaciones.

« Realizar investigaciones  en fluidos, metalurgia,  polimeros,  bajas femperaturas,
termeingenieria y faser.

= Contribuir a la aplicacion tecnolégica de los materizles v propiciar fa vinculacion con el sector
industrial.

=« Complementar y orientar denfro de su ambito de accidn la funcidn académica de fa UNAM,
entrenando al personal cientifica vy tecnicamente a nivel subprofesional, profesional v de
posgrado en el area de ciencia e ingenieria de materiales.

= Prestar asesoria {écnica vy servicios en log asuntos de su compelencia a instifuciones
nacionales de ensefianza superior v 2 entidades piblicas y privadas.

v Organizar, promover y participar en reuniones relalivas & la invesligacién de malenales o
disciplinas afines que sean celebradas en México o en &l exterior

= Difundir los resuftados de las investigaciones que se realizan a través de revistas cientificas v
tecnicas de prestigio, tanto nacionales como extranjeras.

//' P
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ESTRUCTURA ORGANICA
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0101
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0201
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Direccion
Secrelaria Académica

Coordinacion de Apovo Academico

Coordinacion de Bibliotaca
Secretaria Técnica

Jefatura de Seccion Académica - Licuefactor helio-nitrégeno
Secrefaria Tecnica — Formacion de Recursos Humanos

Jefatura de Departamento de Formacion de Recursos Humanos
Secretaria Técnica de Vinculacion
Jefatura de Departamento de Materia Condensada y Cricgenia
Jefatura de Departamenio de Polimeros
Jefatura de Departamente de Materiales Metélicos v Ceramicos
Jefatura de Departamento de Reologla v Mecanica de Materiales
Secretaria Administrativa

Jefatura de Departamente de FPersonal

Jefatura de Departamento de Recurscs Financieros

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales

VIGEMCIA AGOSTO D2 2009

EEE



Ny

o

g

A St

RIS R AR S

i U A S




OEIETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION

OBJETVO

Coordinar e impulsar Iz invesligacion basica y aplicada an ciencia e inganieria de materiales, desarrollar .
tecnologias que ayuden a la mejor ulilizacion de los recursos del pais y contribuir 2 la formacién de
personal especializado

FUNCIONES

Representar al Instituto ante los organismos oficiales, tanto nacicnales comao internacicnes y
ante aguellos que por su actividad sean afines a los objetives del Inslituio, conforme a las
atribuciones que le confiere la Legislacion Universitaria

Flanear, organizar, controlar y dirigir fas aclividades del Institute para realizar investigacion
cientifica

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitaric con voz y volo;

Convecar at Consejo Interno v presidirlo con voz y voto;

Formar parte del Consejo Tecnico de la Investigacion Cientifica, con voz y vote;

Realizar invesligacion;

Promover ante el Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica (CTIC) vy ante el Consejo
Académico del Area de las Ciencias Fisico Matematicas v de ias Ingenierias (CAACFMI) todos
los asuntos vy tramites oficiales del instituio, cuandoe sean de su competencia;

Velar por el cumplimiento de la Legislacion Universitaria; de los planes y programas academices
y. en general, de las disposiciones y acuerdos gue normen la estructura y funcionamiento de la
Universidad, dictando las medidas conducentes;

Presentar un informe anual de trabaic del instituto, gue lendra caracter publico;

Elaborar los planes de desarrollo v proyectos de trabaio del Instituto v darlos a conocer al
Consejo interno;

Ceordinar la elaboracion del proyecle de presupuesio def Instituio vy presentarlo al Consejo
interno;

Proponer al Reclor la designacion del Secreiario Académico,

Cuidar gue dentro del Instituio se desarrollen las labores en forma ordenada y oficaz, aplicando
en su caso las medidas procedentes;

Intervenir en el ingreso y promocian del personal académico;

Conferir al personal academico con ia aprobacion del CTIC, comisiones para realizar estudios o
investigaciones en instituciones nacionales ¢ extranjeras, siempre que éstas puedan contiibuir al
desarrolic de la docencia o de la investigacion v llenen una necesidad del instituto,

Designar a los jefes de departamento de una lerna propuesta por el persenal del departamento,
proponer al CTIC su nombramiento y supervisar sus labores en los terminos del Capitulo IX — De
tos departamentes - del Regiamento Interno del Instituie, asi como pedir sus renuncias en ¢aso
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de gue lo considers convaniente;

w  Nombrar al Secretario Téonlco v supervisar sus labores en los
Secrefarias Toenica y Administraliva - del Reglamenio Interno del instituto;
labores 9:’; !os teriminos del Capitulo

[

= Designar al Secrelario Administrativo y supervisar sus
De las Sacretarias 1écnica y Administrativa - del Reglameanio ir
" Supervisar, con apoyo de iu< jefes de Io&‘ deparlamentos y de

académicas v el gjercicio del presupuest

= Proponer al CTIC, previa consulia al C@asqb Internc

instituto:
«  Promover [a consaecycidn de patrocinios externos:

«  Promover politicas de Investigacion y vigitar su cumpiimiento;
Promover la consacucion de apoyos para realizar adecuaciones v remodels

fisica;

s Nombrar a ios Coordinadores de Formacion de Recursos
Servicios de Computeo v Servicios de \/im:uiacééri; asi como p

0 considere convenianie;
= Las demas gue le confiere la Legislacion Universitaria

VIGENCIA AGOSTO DE 2008
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SECRETARIA ACADEMICA

i

OBJETIVO

Coadyuvar con el Titular del Instituto para establecer politicas v objetivos de caracter general, que
orienten el desarrollo académice y las aclividades de investigacion, con la finalidad de cumplir las
funciones que tliene encomendadas el Instituto.

FUNCIONES

= Realizar investigacion;

= Fungir como secrelario del Consejo interna,

«  Elaborar las notificaciones vy 1as actas de las sesiones del Conseio Interno v mantener
actualizado ei acervo de dichas actas

= Mantenar un acervo de infermacion scadamica acerca del Instituto, la cuai se aclualizara
anualmente con base en los informes de actividades del personal académico. Elaborar con kase
en dicho acervo los informas que le solicite ef Directorn

= [Zlaborar un compendio ge acuerdes del Conseio Interne v comunicarlos al personal académice;

= Mantener un compendio de los acuerdos del CTIC y comunicarlos al perscnal académico;

= Mantener un registro del espacio fisico asignado al personal académico;

= Colaborar con los miembros del personal académico para fomentar la formacion de recursoes
humanos;

= Proporcionar informacion oportuna al personal académico sobre tramites de promocion,
definitividad, recontratacidn, becas sabaticas, estimulos v todo tipo de ramites que se efectlian a
fraves de esta secretaria;

= Dar a conocer al personal académico {a informacién sobre los profesores e investigadores
visitanles en el Instituto.

= Sustituir al Director en sus ausencias ante el CTIC, con derecho @ voz pero no a voio;

= (rear y maniener actualizado un manual para los distintes procedimientes académicos deal
nersonal academico;

» o las gue le delegue el Director.

o]
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COORDINACION DE APOYO ACADENMICO

OBJETIVO

Asisliv al Secretario Académico en la geslién, seguimiento y conirol de los asuntos académico-
administrativos a su cargo, asi como representarlc en las aclividades que se requieran y brindar apoyo
en trabajos especiales ¢ de caracter confidenclal de la Direccién.

FUNCIONES

e Efectuar tos tramiles académico-administrativos ante ia Direccién General de inlercambio
Acadeémico tales como: programa anual de profesores visitantes, provecios de investigacion
conjuntos con universidades nacionales y extranjeras, soliciludes de becas o apoyos especiales
para estancias de lrabajo.

o (Gestionar 108 apoyos econdmices para pasaje acreo y terreslre, asi como vidticos del parsonal
que realiza acciones de intercambio académico nacional v extraniero.

e Apoyar en la organizacion, gjecucion y seguimiento de procesos electorales de representanies
del personal académico para fungir carges académico-adminisirativos en el Institulo v en
cuerpos colegiados de la UNAM.

o zlaborar la informacion estadistica del M ante la Direccitn General de Estadistica v Sistemas
de informacion institucional.

» [laborar de la Memoria anual de aclividades del Instituto v de s Programacion operativa de su
actividad académica, para la Recloria de la UNARM.

= Apoyar en la elaboracion del informe anual del actividades del Director

= Elabeorar y cuidar de la impresion de la Revisla de Materiales Avanzados del instituto.

s Elaborar documentos y reportes varios solicitados por el Director, asi como por la Coordinacion
de la investigacion Clentifica, CONACY T, ANUHES v otros organismos.

o [Elaberar v actualizar el Catalogo Lalinoamericane de Programas v Recurses Humanos e
Fisica, editado por la Sociedad Mexicana de Fisica, en 1o gue a ia informacion del Instilute se
refiare.

« (Organizar los eventos académices nacionales e inlernacionales convocados por el instituto, {ales
como ta Escugla en Clencia de Materiales, congresos, cologuios, simposios, efc.

s Apoyar en la difusion de seminarios, talleres, y olios eventos académicos organizados por el HM,

= Daesarrollar los trabajos especiales de apoyo al Secrstanc Acadamico o al Direclor del Instituto,
an las condiciones de tiempo v lugar que se reqguieran.
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COORDINACION DE BIBLIOTECA

OBJETIVO

Apoyar las labores de imvesligacion y docencia que realiza pricrtariamente el personal academico del
Institulo, asi como aplicar crilerios académicos en la planificacion vy prestacion de los servicios
bibliolecarios del Instituio buscando la aclualizacicn vy mejora permanenle de su acervo, cualilaliva y
cuantitativamente,

FUNCIONES

= Planear, organizar y supervisar ias sclividades gue se realizan en la biblioteca.

«  [jercer, con la aprobacion del Secretario Académico, las parlidas del presupuesto destinadas a
la compra de libros, renovacién v compra de nuevas suscripciones, encuademacion y servicios
de documeniacicn;

= Mantener actualizadas las bases de dalos existenles en la biblioteca;

v Apovar al Secrelario Académice en las labores de enlace con la Direccién General de
Bibliolecas de la UNAM,

»  Garantizar la calidad vy continuidad en la prestacidon de los servicios bibliotecarios en cualguier
momento;

= Elaborar un informe anual de actividades €l cual se presantara at Secretario Academico,

= Proporcionar los servicios bibliotecarios de manera eficiente v oportuna

a  Vigilar el huen uso de las materiales painimonio de la biblictaca

= {Continuar con ef desarrollo de las colecciones existentes en la biblioleca, tomando en cuenta ias
nacesidades del personal academico

= Organizar las coleccicnes considerando los lineamientos existentes en ef Sistema Biblotecario
de la UNAM

= Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Biblioteca de la dependencia

=« Los que se desprendan del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la LINAM

= Las que le delegue e Secretario Academico o el Director.
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SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Apoyar las aclividades que hagan posible el cumplimiente de la funcién académica del Instituto.
Mantener en operacion continua v en Optimas condiciones de funcionamiento fa infraestructura fisica,
asi como atender los servicios {&onicos que se ofrecen a los sectores publico v privado,

FUNCIONES

= Alender los asunlos de servicic técnico det Instituto, incluyéndose el mantenimiento preventiva v
correctivo de equipes e mstalaciones, 105 seivicios de lalleres, ios servicios de luz, gas, agua,
lineas de vacio, teléfono v aire comprimido, asi como los servicios de informacion técnica v oiros
apoyos a la investigacidn;

= Ser el enlace con la Direccion General de Chras y la Direccion General de Servicios Auxiliares
para los servicios Eonicos que requiera ef Instituto;

= Vigilar gue en los trabajos a externos se preserven (o5 intersses de la Universidad en materia de
productos del trabaje que estan legislados en el Reglamento de Ingresoes Extraordinarnios;

s Coordinar y promoever [os servicios de asistencia leécnica, de acuerdo con wt plan anual de metas
aprocbado por el Conseio Interno;

= Supervisar y coordinar jos servicios de lalleres mecanicos, carpinteria y otros de apoyo a la
investigacion;

s Supervisar y coordinar las [abores de servicio, operacion y mantenimienio de los hcuefactores de
helo v de nitrogeno del Instituto;

«  Presentar, cuando se le solicite, un informe al Director de los servicios de asesorias y asistencia
téenica realizados;

s  Superviszr las labores del personal asignado a la secretaria;

= Proponer al Director proyectos de ampliacion y modernizacion de los servicios técnicos del
Instituto;

= Las gue ie delegue ol Director,

[
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JEFATURA DE SECCION ACADEMICA — LICUEFACTOR HELIO-NITROGENO

OBJETVO

Satisfacer las necesidades de liquidos criegenicos a los grupos de investigacion 1anto del Instituio como
intra vy extrauniversitances, asi como mantener en oplimas condiciones de operacién tos equipos vy
accesorios con s gue se producen estos lguidos.

FUNCIONES
= Brindar mantenimiento preventivo v correclive a los siguientes equipos:

Licuetacior de Helio (SULZER) v accesoriﬁ%

Licuetacior de \Imogeno (SULZER) v acceso

Dewars para He ligquide (de D00 a 10 Us)

Dewars para NZ lquido {de 2000 a 12 its)

Compresores de helio y nitrégeno

Lineas de suministro vy recuperacian, asi como sistemas de filiracion

s Producio los liguidos criogenicos en tiempo v forma para gue os grupos de invesligacion cuenten
con ellos ogf}omunamcnte,

= Suministrar los liguidos criogenicos siguiendo la programacion establecida
A
/-/
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SECRETARIA TECHICA DE FORMACION DF RECURSOS HUMANDS

SRIETIVO

Atender los problemas gue aquejen a los estutiantes y/o s los tulores, en el desarrclio de las labores
academicas de los primeros dentro del Instituto.

FUNCIONES

»  Registrar a los estudianies asociados ab instituto, elaborar sus oredenciales, crear sus
expedientes y manienerios actualizados;

s Proporcionar ayuda vy orienfacion a los estudianties asociacos en iodes aguellos asunios
refacionados con su estancia y trabajo en el inslitute;

Proporcionar a los estudianies asoclades les reglamentos pertinentes del M para que los
cumplan durante su estancia en el mismo;

»  Qrganizar, eiaborar {as convocatonas, difundir, tramitar v dar seguimiento a los diferentes
programas de apoye a estudianies que manea el IV v [os programas de premios gue organiza
el Instituto:

= Proponer al Director nuevos programas de becas complementariag, parciales y tolales para los
estudiantes an los distintos niveles aducatjvos;

= Elaborar un catalogo sobre los proyectos de investigacion que se reaibizan en el 1IM recabando
periodicameniz la informacion de ios acadamicos,

= Mantener un registro de los espacios y muebles prestados a los estudiantes;

= Apovar al Secretano Acadéemice en {as labores de enlace con la Direccion General de Asuntos
del Personal Académice v con la Direccidn General de Evaluacion Educativa, en los asunios
pertinentes a ig Coordinacion,

«  Concurriy y fungir como secretario en las sesiones del Subcomité de Superacion del Personal
Academico del HIM.

= | as gue le delegue e Secretario Académico ¢ el Director

o
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

CEBJETIVO

Colaborar con la Secretaria Técnica de Formacién de Recursos Mumaneos en la afencion de ios
problemas que aquejen a los estudianies y/o a los tutores, en el desarrolle de las labores académicas
ge ios primeros dentro del Instituto.

FUNCIONES

=  Registrar a los estudianies asociados &l Institute, elaborar sus credenciales, orear sus
expedientes v manlenerlos actualizados:

= Proporcionar ayuda y orientacion a los esludiantes asociados en iodos aquellos asuntos
relacionados con su eslancia y trabajo en el Instituto,

= Preporcicnar a los estudianies asocciados los reglamentos pertinenies del HF
cumplan durante su estancia en el mismo;

= Organizar, elaborar las conveocatorias, difundir, tramitar vy dar seguimiento a los diferentes
programas de apoyo a estudiantes que maneja el IM vy los programas de premios que organiza
el Instiluto;

= Proponer al Director nuevos programas de becas complaementarias, parciales v totales para los
estudianies en tos distinios mveles educativos;

= Efaborar upn catalogo sobre los proyecios de investigacion gue se realizan en el UM recabando
pariodicamente la informacion de los académicos:

= Mantener un registro de los espacios y muebles prestados a los estudiantes;

= Apoyar al Secretario Academico en las labores de enlace con la Direccion General de Asunios
del Persanal Académico y con ia Direccion General de LDvaluacidn Educativa, en los asuntos
pertinentes a la Coordinacion;

# Concurtir v fungr como secretario en las sesiones del Subcomité de Superacion del Personal
Academico del [IM.

= Las que le delegue o Secretario Tacnico de Formacion de Recursos Humanos

Vi opara gue 108
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SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION

ORJETIVO

Contribuir a la aplicacién tecnologica de los materiales obtenidos en el I, propiciando la vinculacion con
el seclor industrial y olras empresas ¢ inslituciones, privadas o ptlblicas.

FUNCIONES

e

Flanear y coordinar las aclividades de inlercambio académico del Instituto.

Gestionar los convenios de colaboracion académica que suscriba el Institulo y darles
seguimiento.

Coordinar tas labores de enlace con lg Oficina de Colaboracion Interinstitucional de la UNAM
con el Departamento de Intercambic Académice de la Coordinacion de la Investigacion Cientifica
y con la Secretarla de Investigacion y Desarollo de la Coordinacion de la Invesligacion
Cientifica;

Promoever v gestionar las patentes gue se generen en el Instituto;

Divulgar las investigaciones de caracter tecncldgico que se realizan en el Instituto de
investigaciones en Materiales, asi como difundir las palentes generadas para sy
industrializacion.

Mantener un banco de informacion de industrias relacionada con la  ciencia e ingenieria de
matenales;

Fromover los servicios gue el Institulo de Investigaciones en Materiales ofrece a la industria;

Dar seguimiento a los provectos que se establezcan con el sector productivo

Promover la solucion a problemas de cardcter nacional en ciencia & ingenieria de matertales, en
los Toros adecuados para ello;

FPromover reuniones de caracter multidisciplinaric con los sectores plblico v privado, con e
proposito de idenlificar areas de oportunidad,

Fromaover la fermacion de los recursos humanos para ta industria

Las que le delegue ef Director del instituto,
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MATERIA CONDENSADA Y CRIOGENIA

OBd

ETIVO

Realizar investigaciones en areas especificas de acuerdo con objelivos propios, acordes con os
objetivos generales del Instiluto

FUNCIONES
= Reatizar investigacion;
= Serendace entre el Director del Instituto v el personal académico del departamento;
Ser enlace enlre el Consejo Interno del instituto v el personal académico del departameanto;
= Apoyar al Director en la planeacion y el desarrcllo de las actividades académicas v académico-
administralivas:
= Procurar el buen uso de las instalaciones del depariamento a su cargo;,
= Promover gue en las publicaciones de los miembros del Departamento, los técnicos académicos
y ios estudianies asociados reciban el debido reconocimiento a su trabajo;
=  {onocer fos informes y programas anuales de achwidades del personal académico del
depasiamento;
= Elaborar los informes que le solicite & Director relacionados con el deparlamentio;
= Informar al Director sobre las necesidades de ios miembros del personal academico del
departamento y promover scluciones para eltas:
= Conocer y opinar acerca de las solicitudes que les miembros del departamento promuevan ante
el Consejo Interno;
= Promover actividades académicas dentro del departamsanto;
= Cuidar gue dentro del departamento se desarrollen las labores en forma ordenada vy eficaz,
aplicando en su caso ias medidas procedentes;
= Convecar a s miembros del departamenio a reunionegs, con objelo de informar y tratar los
asuntos gue afecten al misme;
= Las demas que le delegue el Director.
o
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JEFATURA DE DEPARTAMENTQ DE POLIMEROS

OBJETIVO

Realizar investigaciones en areas especificas de acuerdo con objetives propios, acordes con los
objetivos generales del Instiluto

FUNCIONES

,17
~
o
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Reatizar investigacion,

Ser enface enbre el Director del Instituto v el personal académico del departamento;

Ser entace entre el Consejo interno del institute v el personal académico del departamento;
Apoyar al Director en la planeacion v el desarrolio de ias aclividades académicas y académico-
adminisirativas;

FProcurar el buen use de las instalaciones del departamento a su cargo,

Fromover que en 1as publicaciones de los miembros def Departamento, los téonicos academicos
y los estudiantes asociados reciban el debido reconocimiento a su trabajo;

Cenccer los mnformes y programas anuales de aclividades del persenal académico del
departamento;

Elaborar los informes gue le solicite el Direclor relacionados cen el departameanto;

informar al Uirector sobre las necesidades de los miembros del personal académico del
departamento y promover soluciones para ellas;

Conccer y opinar acerca de as solicitudes gue los miembros del departamento promuevan ante
el Conseio Inierno,

Promover actividades académicas dentro del departamente;

Cuidar aue dentro del departamento se desarrolien jas labores en forma ordenada vy eficaz,
aplicando en su caso las medidas procedentes;

Convocar a los miembros del departamento a reunionas, con obleto de informar v fratar los
asunios gue afeclen al mismo,

Las demas que le delegue e Director,
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MATERIALES METALICOS ¥ CERAMICOS

OBJETIVO

Realizar invesligacienes en areas especificas de acuerdo con objetivos propios, acordes con los
objetives generales dei Instituto

FURNCIONES

= Realizar investigacion,

= Serenlace entre ef Direclor del Institute v el personal académice del departamenio;

= Ser enlace entre el Consejo interno del Instiluto v &l personal académico del departamento;

= Apoyar al Directer en la planeacion y el desarrcollo de las actividades académicas v académico-

administralivas;

Frocurar el buen uso de las instalaciones del departameanto a su cargo;

= Fromover que en las publicaciones de los miembros del Departamento, los técnicos academicos
y los estudianies ascclados reciban ef debido reconooimiento a su trabajo;

= Conocer los informes y programas anuales de actividades del perscnal acadeémico del
departamento;

= Elaborar los informes que le solicite ef Director reiacionados con el departamento;

= nformar al Director sobre las necesidades de los miembros del personal académico del
departamento v promover soluciones para ellas;

= Conocer y opinal acerca de las solicitudes gue los miembros del departamento promuevan ante
el Consejo Inlerno;

» Promover actividades académicas deniro del departamento;

= Cudar gue dentro del departamento se desarrollen las labores en forma ordenada y eficaz,
aplicande en su caso las medidas procedentes;

= Convocar a los ruembros del departamento a reuniones, con objeto de informar vy tratar tos
asuntos que atecten al misma,

= Las demas que te delegue et Director.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECLOGIA Y MECANICA DE MATERIALES

OBJETIVO

Realizar invesligaciones en areas especificas de acusrdo con objetivos propios, acordes con [0S
objetives generaies del Instituto

FUNCIONES

= Realizar invesligacion,

= Ser enlace entre el Director del Instituto y el personal académico del departamento;

«  Ser enlace entre e! Consejo Interno del Instituto v el personal académico de! departamento;

= Apoyar al Direclor en la planeacion y el desarrollo de las actividades académicas y académico-
administrativas;

»  Frocurar el buen uso de las instalaciones del depardamentc a su cargo;

= Promover que en las publicaciones de los miembros del Departamento, los lécnicos académicos
y los estudiantes gsociados reciban ! debido reconocimiento a su trabsajo;

= Conocer los informes vy programas anuales de actividades del personal academico del
departamento;

= Elaborar los informes que le solicite el Director refacionados con el departamento:

= informar al Director sobre las necesidades de los miembros del personal academico del
departamento y promaover solucicnes para eilas;

»  Conocer y opinar acerca de las solicitudes gue los miembros del departamento promugvan amnte
af Consejo Interno;

= Promover actividades academicas dentro del departamanto;

= Cuidar que deniro del departamento se desarrollen las labores en forma ordenada vy eficaz,
aplicando en su caso las medidas procedentes;

= Convecar a los miembros del departamenioc a reuniones, con objete de informar vy tratar los
asuntos que afecten al mismo;

= Las demas gue le delegue e Director,

-
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SECRETARIA ADWMINISTRATIVA

OBJETVO

Administrar los recurses humanos, financieros v matenales de la Entidad v coordinar los servicios de
apeyo para el cumplimiento de sus objetives y metas, cordorme a la Normatividad aplicable y al Sistema
de Geslién de la Calidad

FUNCIONES

WIGENGC

Coadyuvar con el titular de la Entidad en la planeacién, direccidn v contro! de los recursos vy
servicios  adminisiralivos para e cumplimiente de sus objelives v meias conforme a ia
normatividad aphcable;

Acordar con el Titular de la Entidad asuntoe relativos a los procesos de persoenal, presupuesto,
Bienes y sumnistres y servicios generales,

Haborar e implantar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento;

integrar el presupuesto anual conforme a las politicas msttucicnales v a la detecaion de
necesidades de la bEntidad;

Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanoes vy financieros anie
instancias universilarias y externas en representacién del titular de la BEntidad;

Coordinar y confrolar la adgusicion, almacenamients y suminisire de los bienes y servicios
requeridos por la Entidad;

Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, segundad y de apoyo
requartdos por fa Enlidad, conforme a fa normatividad aplicable;

Vigitar el cumplimiento de 1as acciones de medicion, anz’aéésés y mejora del Sistema ¢
la Calidad & informar al Representanie de la Direccion

Asegurar el cumplimiento de la Politica y de los Ou;@Isvos de la Calidad,

EFvaluar la compelencia del persenal a su cargo y promover su actualizacion,

P
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

OBJETIVO

Apoyar a la Secretaria Administrativa en el manejo y conirol de los recursos humanos, conforme a la
Normalividad aplicable v al Sistema de Gestidn de la Calidad.

FUMCIONES
= Realizar gestiones relativaz  a Ia admii'lésie“'%cic’m de recursos humanos anle  instancias
universitarias y externas en ik{)? sentacion de su jefe ém ediato o del Tiular de iz Entidad
5 l\lomjea asunios gque se derven de ia Cont atacidn del persenal adscolo a la Entidad |
= Verificar que el personsl de nuevo ingreso a la Dol éad cumpla con 0% requisitos esiablecidos

por la normatividad apticable.

= Vigilar la aplcacton de los contratos colectivos de brabajo, en e desarrollo de las relaciones
laborales del personal de la kntidad.

»  Mantener aclualizada la plantilla de personal conforme a la estructura organizacicnal de ia
Entidad

= Alender y orientar ai personal en asunlos relatives al proceso.

= Colaborar en las actividades de revisidn por la UEIECL;O{‘ especificas, de auditorias internas v
externas y dar seguinienio a las acciones preventivas, comrechivas o de mejora v del servicio noe
conforme.

m Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de conirol de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

= laentificar las necesidades de recursos v proponer cambios de mejora al Sistema de Gestion de
ta Calidad.

= Evaluar la competencia del personal a su cargo vy promover su actualizacion
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTQO DE RECURSOS FINANCIERQOS

OBJETIVO

Apovar a la Secretaria Administrativa en el maneio y contiol de los recursos financieres, conforme a la
Normatividad aplicable v al Sistema de Gestion de la Calidad

FUNCIONES

= Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos financieros ante instancias
universilarias v externas conforme a la normatividad aplicable, en representacion dz su jefe
inmediato o del Tillar de la Entidad.

= Coeordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de fa Enlidad conforme a los recursos
financieros, objetivos, metas e indicadores especificos de las unidades responsables.

»  Vigilar el registro del ejercicio presupuestal vy de los ingresos extraordinarios de la Entidad
conforme a las disposicioneas y reglamentacion aplicable,

= [iaborar repories del ejercicio de los recursos financieros que se manejan por la Entidad.

= Realizar conciliaciones financieras def gjercicio.

» Colaborar en las actividades de revision por la Direccion especificas, de auditorias internas vy
externas y dar seguimiento a las accicnes preventivas, comrectivas o de mejora y del servicio no
conforme.

Supervisar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de conlrol de los
documentos del Sistema de Gestidn de la Calidad.

= ldentificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al Sislema de Gestion de
la Calidad.

#  Evaluar la competencia del personal a su cargoe y promover su actualizacion
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERS

£

OBgETY

Ei preposto de la funcien del Departamento de
Administrativa en la adquisicion, suministro y
conforme a la Normatividad aplicable v al Sistema ¢

ooyar a la sSecralaria o Unidad
25 requerides por la knhdad,

FUNCIOMNED

i

Elaborar el programa anual de adguisicioneas de blenes v servicios conforma a la nommalividad
aplicable

Gc,sfsurz y conlrolar la adouis
requeridos parta Entidad.
Flaborar y aotuslizar el islado de proveedores de bienes y senvicios.
supervisar y conlrolar la conscrvacion y manegjo de los bienes uﬁ! alimacen.

Vigilar y conlrolar los bienes de active fijc conforme a la normatividad aplicable,

Colaborar en las aclividades de revision por la Direc especiiicas, de audiorias migmas vy
externas y dar seguimienic a las acciones preventivas, comrectivas o de mejora v del servicio ne
conlorme.

Superviear y asegurar gue el pe sonal o8 su area cumpla las disposiciones de control de los
dgocumentes del Sistema de Gestion de |a Calidad

Hentificar fas necesgidades de racursos v proponer mmbms da mejora al Sistarna de Gestion de
lq Cahidad.

son, almacenamienio v suministro de los bienes v servicios

Evaluar la competenaa del personal a su cargo v promover su sciualizacion
e
i
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GLOBARIC

NO APLICA
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AREA

- DIRECCION

SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION DE APOYC ACADEMICO
 COORDINACION DE BIBLIOTECA
SECRETARIA TECNICA
| JEFATURA DE SECCION ACADEMICA
(LICUEFACTOR HELIO NITROGENG)

SECRETARIA TECNICA DE FORMACION

Db RECURSGS HUMANGCS

SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION

 DEPARTAMENTO DE MATERIA
CONDENSADA Y CRIOGERNIA

DEPARTAMENTO DE POLIMEROS

MATERIALES METALICOS ¥ CERAMICOS

EQLOGIA Y MECANICA DE MATERIALES

CSECRETARIA ADMINISTRATIVA

CJEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
 PERSONAL

JEEATURA DE DEPARTAMENTO DI
RECURSOS FINANCIEROS

URICACION

C-P. B

LJW U‘

E—- 001

C - 003

CA-PA

5560 1935
bE22 4500

5622 4642

5627 4571

bG22 4502

D LBLE 4G22

FAX

5616 0754

5616 0754

D L8272 4720

5622 4647

hHB22 4602

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALLES
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5615 1148

5622 4572

5616 1251

5616 1201
5616 1371

- 562 24602

5316 1147




