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Introduccioén

El Manual de Organizacién del Instituto de Fisica (IF) pone a disposicién de los ejecutivos, informacion
atil, oportuna y relevante de su organizacion que sirva como un medio para analizar el presente y
formular proyectos de mejora hacia el futuro.

Para su elaboracion ha sido indispensable comprender con claridad los objetivos del IF; conocer su
estructura formal, el ambiente donde opera y las actividades que se realizan.

Durante su ciclo de vida esta entidad universitaria ha modificado en varias ocasiones su organizacion,
sin que esto haya alterado su propésito de llevar a cabo investigacion de primera categoria, contribuir en
la formacion de recursos humanos y divulgar a nivel nacional e internacional el producto del esfuerzo
académico.

En el disefio de la estructura organizacional del IF, se ha considerado como estrategia, la coordinacion
que de acuerdo al grado de interdependencia han requerido las unidades y departamentos que lo
conforman.

Al distribuir la responsabilidad entre los miembros del Instituto se tiene la oportunidad de evaluar los
estilos y capacidades del personal, con mayor objetividad; se ha reducido la probabilidad de tomar
decisiones con favoritismo o parcialidad y se ha logrado tener una mejor comunicacion entre todas las
unidades y departamentos con la finalidad de conseguir las metas globales de la entidad y asi cumplir
ante la comunidad universitaria y la sociedad en su conjunto.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano
DOF 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Decreto de Adicion al articulo 3° Constitucional fraccion VI

DOF 9 junio 1980.

Decreto de Adicion al articulo 123 Constitucional, Apartado A

DOF 9 junio 1980.

Ley Federal del Trabajo

DOF 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

Decreto de Adicion al articulo 6° de la Ley Federal del Trabajo Capitulo XVII

DOF 20 octubre 1980.

Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autonoma de México

DOF 6 de enero de 1945 y sus Reformas.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México

HCU 9 de marzo de 1945.

Reformas y Adiciones al Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México
HCU 5 julio 2005.

Estatuto del Personal Academico de la Universidad Nacional Autobnoma de México

HCU junio 1974.

Modificaciones y Adiciones al Estatuto del Personal Académico de la Universidad Nacional Autébnoma de
México

HCU marzo 1988.

Estatuto del Personal Administrativo al servicio de la Universidad Nacional Autbnoma de México
HCU diciembre 1965.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para nombrar Secretarios Administrativos de las
diversas Entidades Académicas Universitarias emitido por el Rector Dr. Juan Ramén de la Fuente y el
Presidente del Patronato C.P. Francisco Rojas Gutiérrez el 5 de marzo de 2002 y publicado en la Gaceta
UNAM el 18 de marzo del mismo afio.

Reglamento Interno del Instituto de Fisica
CTIC febrero 2007.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Nacional Autonoma de México
Vigente.

Contrato Colectivo de los Trabajadores de la Universidad Nacional Autbnoma de México Vigente.

Convenio del Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia en el Trabajo del Persona
Administrativo de Base.

Catalogo de Puestos del Personal Administrativo de Base Vigente.
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Antecedentes

1938 Creado en 1938, el Instituto de Fisica ha crecido y madurado como institucién
académica para convertirse en uno de los centros de investigacion en fisica mas
importantes del pais, con un sélido prestigio internacional. En el Instituto se realiza una
parte muy significativa de la investigacion en fisica que se lleva al cabo en México y, se
cultiva la docencia y formacion de recursos humanos como actividades fundamentales,
participando de manera constante y muy activa en los programas de Licenciatura,
Maestria y Doctorado de la UNAM, asi como de otras universidades del pais. El Instituto
de Fisica persiste en sus objetivos primordiales: realizar investigacion en fisica y areas
afines; formar recursos humanos al través de la docencia y la preparacién de
investigadores y especialistas de alto nivel; difundir nacional e internacionalmente los
conocimientos que genera el Instituto y,apoyar la vinculaciéon de la ciencia con otras
actividades culturales, intelectuales y productivas del pais. Los temas de investigacién
experimental y tedrica que se cultivan en el Instituto cubren un amplisimo espectro de la
fisica contemporanea, estudiando fendmenos que alcanzan la totalidad de las escalas
observadas en el universo. En el Instituto de Fisica se cultivan alrededor de 50 areas de
investigacion organizadas en mas de 250 proyectos especificos de investigacion. Para
el desarrollo de la investigacién se cuenta con cerca de 40 laboratorios. La planta
académica actual del Instituto consta de 126 investigadores y 50 técnicos académicos;
de ellos en total 126 pertenecen al Sistema Nacional de Investigadores; a su vez, la
planta administrativa consta de 22 funcionarios, 12 empleados de confianza y una
plantilla de personal de base de 126 personas. Es digno mencionar que el Instituto de
Fisica ha contribuido de manera destacada en el impulso y creacion de importantes
instituciones de investigacion de la UNAM y del pais, tal es el caso del Instituto de
Investigaciones en Materiales, antes Centro de Materiales; el Centro de Ciencias
Aplicadas y Desarrollo Tecnol6gico, antes Centro de Instrumentos; el Instituto de Fisica
de la Universidad Autonoma de Guanajuato; el Centro de Investigacion de Fisica de la
Universidad de Sonora y, de la Comisién Nacional de Energia Nuclear, hoy Instituto
Nacional de Investigaciones Nucleares. Asimismo, tres departamentos del Instituto
localizados en sedes foraneas evolucionaron hasta convertirse en: el Centro de Ciencias
de la Materia Condensada (Ensenada, 1997), el Instituto de Ciencias Fisicas
(Cuernavaca 1998), antes Centro de Ciencias Fisicas y, el Centro de Fisica Aplicada y
Tecnologia Avanzada (Querétaro, 2002).
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Atribuciones

El Instituto de Fisica (IF) tiene como misién realizar investigacion en Fisica (basica y aplicada) y areas
afines, formar recursos humanos a través de la docencia y la preparaciéon de investigadores y
especialistas de alto nivel, difundir nacional e internacionalmente los conocimientos que genera el IF, e
impulsar la vinculacion de la ciencia con otras actividades culturales, intelectuales y productivas del pais.

Ser la institucién de referencia nacional e internacional de investigacion cientifica y formacién de recursos
humanos en Fisica, asi como en areas transversales prioritarias tales como las ciencias de materiales, las
nanociencias y la nanotecnologia, energia, medicina, biotecnologia y medio ambiente, manteniendo el
prestigio que se ha construido a lo largo de los afos.

Realizar investigacion basica en el ambito cientifico y tecnolégico de frontera en las diversas
especialidades de la Fisica y disciplinas afines.

Difundir el conocimiento que se genera como resultado de estas investigaciones por diversos medios.
Participar en la formacion de recursos humanos especializados de alto nivel.
Impulsar la vinculacién de la ciencia con otras actividades culturales, intelectuales y productivas del pais.
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Estructura Orgéanica

00 Direccion
0001 Secretaria Académica
00 01 01 Jefatura de Seccion Académica Coordinacién Docente
00 01 02 Jefatura de Seccion Académica Biblioteca
00 01 03 Secretaria Técnica Apoyo Académico
00 01 04 Jefatura de Seccidn Académica Programas de Posgrado
00 02 Jefatura de Departamento de Fisica Experimental
00 03 Jefatura de Departamento de Fisica Teoérica
00 04 Jefatura de Departamento de Materia Condensada
00 05 Jefatura de Departamento de Sistemas Complejos
00 06 Jefatura de Seccion Académica Laboratorio Central de Microscopia
00 07 Jefatura de Seccién Académica Seguridad Radiolégica
00 08 Jefatura de Departamento de Fisica Quimica
00 09 Jefatura de Departamento de Estado Sélido
00 10 Jefatura de Departamento Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiacion
0011 Jefatura de Departamento Fisica Cuantica y Fotonica
0012 Jefatura de Seccién Académica Unidad de Vinculacion
0013 Secretaria Técnica Computo y Telecomunicaciones
00 13 01 Jefatura de Seccién Académica Telecomunicaciones
00 13 02 Jefatura de Seccion Académica Redes e Intranet
00 14 Secretaria Técnica de Instrumentacién Cientifica
00 15 Secretaria Técnica de Mantenimiento
00 16 Secretaria Administrativa
00 16 01 Jefatura de Departamento de Personal
00 16 02 Jefatura de Departamento de Presupuesto
00 16 03 Jefatura de Departamento de Bienes y Suministros
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Organigrama

DIRECCION
SECRETARIA AUXILIAR
DIRECCION B
SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIATECNCA
RETARIA TECNK
COMPUTOY TEL SECRETARIA TECNCA ECRETARIA
SECRETARIA TECNICA-
SECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO
— =l FISICA QUIMICA
SECCION ACADEMICA
TELECOMUNICACIONES DEPARTAMENTO
| PERSONAL
SECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO
H BIBLIOTECA FISCATEORICA BE ESTADOSOLIDO
SECCION ACADEMICA
RED E INTRANET DEPARTAMENTO
H PRESUPUESTO
SECRETARIA TECNICA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
H APO) MATERIA |- FISICANUCLEAR Y APLICACIONES
DE LA RADIACION
DEPARTAMENTO
| BIENES Y SUMINISTROS
SECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
| EJOS 11  FISICACUANTICA Y FOTONICA
SECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO
LABORATORIOCENTRALDE  f|——  UNIDAD DE VINCULACION
MICROSCOPA
SECCION ACADEMICA
'SEGURIDAD RADIOLOGICA —
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Objetivo y Funciones

Direccion

Objetivo

Planear, organizar, controlar y dirigir las actividades del IF para realizar investigacion cientifica en las

diferentes especialidades de la fisica contemporanea, difundir el conocimiento de esta ciencia y
participar en la formacion de recursos humanos especializados.

Funciones
o Representar al IF ante los organismos oficiales, tanto nacionales como internacionales y ante
aquellos que por su actividad sean afines a los objetivos del Instituto.
e Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.
e Convocar al Consejo Interno y presidirlo con voz y voto.
e Formar parte del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica con voz y voto.

e Promover la contribucion de la investigacién en el campo de la Fisica.

o Promover ante el Consejo Técnico, todos los asuntos y trdmites oficiales del Instituto, cuando
sean de la competencia de aquel.

o Velar por el cumplimiento, en el IF de la Legislacion Universitaria, de los planes y programas
académicos y en general, de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y
funcionamiento de la universidad dictando las medidas conducentes.

o Establecer las normas, politicas, procedimientos y programas internos para controlar las
actividades que se realizan, vigilando su apego a la legislacién universitaria.

o Presentar el informe anual de trabajo del IF que tendra caracter publico.
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Integrar los planes y proyectos de trabajo del IF.

Integrar el proyecto de presupuesto del IF.

Proponer al Rector el nombramiento del Secretario Académico.

Proponer al Patronato Universitario y al Secretario Administrativo de la Universidad una terna a
efecto de nombrar al Secretario Administrativo.

Proponer al Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica el nombramiento de Jefes de
Departamento Académico.

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

e Establecer los mecanismos de coordinacion entre las diferentes areas en la realizacion de las
actividades del Instituto.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Legislacién Universitaria.
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Secretaria Académica

Objetivo

Colaborar con el Director del IF para establecer politicas y objetivos de caracter general, que orienten el
desarrollo académico y las actividades de investigacion, con la finalidad de cumplir las funciones que
tiene encomendadas la dependencia.

Funciones
e Colaborar con el Director en la elaboracién de planes y proyectos de desarrollo académico y de
investigacion para el IF.
e Fungir como Secretario del Consejo Interno con voz.
o Representar al Director, en su ausencia, en el Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.
o Realizar labores académicas de investigacion, docencia y formacién de recursos humanos.
e Inspeccionar y coordinar los trdmites académicos del personal académico del Instituto.

e Promover, gestionar y verificar las administracion de los proyectos Académicos.

e Vigilar que se lleven a cabo los tramites académicos relacionados con organismos de apoyo a la
investigacion, tales como la Coordinacion de la Investigacion Cientifica, la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico, el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, entre otros.

e Coordinar el intercambio académico del Instituto con instituciones del pais y extranjero.

o Verificar y coadyuvar en la organizacién y operacion de la Coordinacién Docente, Unidad de
Comunicacion y Biblioteca del IF.

e Vigilar la correcta aplicaciéon de la normatividad establecida en relacién con la contratacion,
promocion y diversos tramites académicos-administrativos.
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e Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Seccién Académica Coordinacion Docente

Objetivo

Coordinar actividades y programas asociados con la docencia, divulgacion y formacion de recursos
humanos del IF, asi como coordinar la ejecucion de programas asociados a la superacion del personal
académico.

Funciones

o Representar al IF en actividades de docencia, tanto al interior de la UNAM como al exterior.

e Participar en la subcomisién de superacién académica del personal académico, coordinando
todas las actividades relacionadas con los programas de superacion académica.

e Convocar, promover y coordinar concursos académicos que incentiven la participacion y
excelencia de los estudiantes asociados del IF.

o Identificar oportunamente las necesidades de los estudiantes asociados y auxiliarlos en los
diversos procedimientos docentes y administrativos.

e Revisar el registro de investigadores posdoctorales que se incorporan al IF de manera temporal.

e Mantener informados a los estudiantes asociados respecto a reglamentos internos del IF deben
observar, asi como de eventos académicos extraordinarios.

o Realizar el registro de estudiantes externos que asisten temporalmente a las instalaciones del IF a
tomar cursos.

e Coordinar el registro y llevar un control de los estudiantes asociados al IF, asi como sus informes
semestrales.

o Coordinar y gestionar los programas de servicio social que ofrece el IF.
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e Coordinar y organizar actividades de divulgacion tales como eventos de "Puertas Abiertas" y
visitas guiadas.

e Fungir como 6rgano mediador en potenciales conflictos entre estudiantes asociados y personal
académico y/o administrativo del IF.

» Realizar las demas funciones que le confiera la Secretaria Académica.
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Jefatura de Seccién Académica Biblioteca

Objetivo

Constituir, organizar, difundir y conservar el acervo documental que apoye las lineas de investigacion, la
docencia, la difusién de la cultura y la vinculacién de la ciencia, mediante el desarrollo cualitativo y
cuantitativo de las colecciones y el disefio de servicios bibliotecarios y especializados; acordes con los
requerimientos de informacién de los usuarios y la implementacién de nuevas tecnologias que permitan
el acceso a la informacion cientifica en el area de fisica y disciplinas a fines.

Funciones
e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la biblioteca con la finalidad de

optimizar su funcionamiento.

o Planificar, organizar, revisar y evaluar los servicios bibliotecarios y especializados de informacion,
tendientes a cubrir los requerimientos de informacién de la comunidad del IF.

Realizar en forma oportuna la seleccion, la adquisicién, la organizacién y la conservacién de las
colecciones que constituyen el acervo de biblioteca.

Llevar a cabo el control y conciliacion del ejercicio presupuestal de diferentes partidas.

Utilizar nuevas tecnologias con la finalidad de agilizar actividades, procesos y servicios.

Establecer convenios de colaboracion entre diferentes Unidades de Informacién afines al IF, a
nivel nacional e internacional con el propdsito de optimizar y compartir recursos.

o Asistir a diferentes reuniones de trabajo organizadas por la Direccion General de Bibliotecas y
Servicios Digitales o por otras Instituciones Académicas y de Investigacion.

o Participar en reuniones de trabajo con la comisién de Biblioteca, la Secretaria Académica, la
Secretaria Administrativa y con el Personal de la Biblioteca.

e Realizar Informes de actividades y estadisticos para el IF y para la Direccibn General de
Bibliotecas.
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e Asistir a cursos de actualizacion y eventos académicos que redunden en beneficio de la biblioteca
y del Instituto.

e Promover actualizacion del personal académico y del personal bibliotecario por medio de cursos
de capacitacion.

» Realizar las demas funciones que le confiera la Secretaria Académica.
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Secretaria Técnica Apoyo Académico

Objetivo
Coadyuvar en las actividades y acciones para el funcionamiento 6ptimo de la estructura académica del
IF de acuerdo a la Normatividad vigente.

Funciones

e Coordinar las sesiones de trabajo del Consejo Interno integrando el orden del dia, convocar y
someter a consideracién del Consejo Interno, Comisiéon Dictaminadora y Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica, la documentacion que presente el personal académico del IF, referente a:
promociones, definitividades, sabaticos, contratos por obra determinada, concursos de oposicion,
entre otros.

o Difundir las diversas convocatorias y gestionar que se lleven a cabo en tiempo y forma los
tramites académicos relacionados con organismos de apoyo a la investigacion, tales como la
Coordinacion de la Investigacion Cientifica (CIC), la Direccién General de Asuntos del Personal
Académico (DGAPA), el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYyT), entre otros, asi
como hace acopio de la informacion correspondiente.

o Asesorar al personal académico en los tramites correspondientes para el cumplimiento de las
diferentes actividades académico-administrativas que les competan.

o Coordinar los trdmites de evaluacion del personal académico con respecto al Programa de Primas
al Desempefio del Personal Académico de tiempo completo (PRIDE), asi como el del Sistema
Nacional de Investigadores. (CONACyT).

Gestionar la publicacion de los concursos de oposicion abiertos de los académicos en Gaceta
UNAM.

o Realizar informes y reportes, que sean solicitadas para las instancias internas y externas a la
entidad.

Vigilar que se elaboren en tiempo y forma las licencias y comisiones del personal académico del
IF, asi como las solicitudes de Profesores Invitados, manteniendo los registros correspondientes
actualizados en el programa "Sistema de Viaticos".
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e Formalizar los tramites migratorios para la internacién de académicos extranjeros en el pais.
o Elaborar la minuta correspondiente de las sesiones de Consejo Interno.

e Mantener actualizada las paginas del portal de internet del Consejo Interno, la del Sistema de
Investigadores Posdoctorales asi como la del Sistema para la Administracion de Movimientos
Académico-Administrativos.

e Resguardar el archivo de movimientos Académico-Administrativos del personal académico y
mantener actualizada la plantilla académica del IF.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Secretaria Académica.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Instituto de Fisica
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Jefatura de Seccion Académica Programas de Posgrado

Objetivo

Coordinar actividades asociadas al Programa de Seguimiento de Egresados del Posgrado en Ciencias
Fisicas que permita evaluar en forma continua los resultados de la formacion profesional de los
egresados, con el propésito de apoyar la planeacion institucional de las entidades participantes en la
revisién curricular y a los estudiantes en sus decisiones vocacionales y profesionales; asi como
coordinar la ejecucidn de programas asociados a la superacion del personal académico.

Funciones

e Representar al Posgrado en Ciencias Fisicas en actividades Académicas, tanto al interior de la
UNAM como al exterior.

o Identificar oportunamente las necesidades de los estudiantes del PCF y aukxiliarlos en los diversos
procedimientos académicos y administrativos.

o Verificar el registro de investigadores posdoctorales que se incorporan al posgrado de manera
temporal.

e Mantener informados a los estudiantes respecto a los reglamentos internos del posgrado que
deben observar, asi como de eventos académicos extraordinarios.

Realizar el registro de estudiantes de movilidad que asisten a tomar cursos o que participan en
estancias por los diferentes convenios.

Coordinar el seguimiento y llevar un control de los estudiantes y tutores, asi como sus informes
semestrales.

Coordinar y organizar actividades de difusion tales como el Congreso de Estudiantes del
Posgrado en Ciencias Fisicas.

e Coordinar y organizar las reuniones del comité académico, preparar las actas, minutas y gestionar
las actividades de los subcomités de activiades académicas
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e Actualizar los contenidos de la Reglamentacion del PCF: normas operativas, planes de estudio,
tramites académicos, etc.

o Realizar las demas funciones que le confiera el Coordinador.
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Jefatura de Departamento de Fisica Experimental

Objetivo
Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de la Fisica Experimental y su

aplicacion, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo
con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusién de la ciencia en Fisica.

Funciones

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Fisica Experimental incluyendo
la contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del area.

e Fomentar la superacién cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Fisica
Experimental , mediante la colaboracién con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales
como extranjeras.

» Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracién del personal académico del departamento de Fisica
Experimental.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento y de los grupos
de investigacion con miembros pertenecientes al propio departamento de Fisica Experimental.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Fisica Experimental y
presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematica del departamento de
Fisica Experimental.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.

o Informar a los miembros del departamento sobre los asuntos tratados en el Consejo Interno, con
el apoyo del Representante del Personal Académico del Departamento de Fisica Experimental ante
el Consejo Interno.
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e Administrar el presupuesto del departamento, salvo aquél asignado a los Grupos de Investigacion
que sera administrado por el Jefe del Grupo.

e Gestionar las requisiciones para compra de equipo o0 materiales requeridos por el departamento.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento de Fisica Teorica

Objetivo
Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de la Fisica Teorica y su

aplicacion, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo
con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusién de la ciencia en Fisica.

Funciones

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Fisica Tedrica incluyendo la
contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del area.

e Fomentar la superacién cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Fisica
Tebrica, mediante la colaboraciéon con otras instituciones de intereses tanto nacionales como
extranjeras.

» Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracion del personal académico del departamento de Fisica Tedrica.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento y de los grupos
de investigacion con miembros pertenecientes al propio departamento de Fisica Tedrica.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Fisica Tedrica y
presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematica del departamento de
Fisica Teorica.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.

e Informar a los miembros del departamento de Fisica Tedrica sobre los asuntos tratados en el
Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal Académico del departamento de
Fisica Tedrica ante el Consejo Interno.
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e Administrar el presupuesto del departamento de Fisica Teo6rica, salvo aquél asignado a los
Grupos de Investigacion que sera administrado por el Jefe de Grupo.

o Gestionar las requisiciones para compra de equipo o0 materiales requeridos por departamento.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento de Materia Condensada

Objetivo
Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de la Materia Condensada y

su aplicacion, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo
con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusién de la ciencia en Fisica.

Funciones

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Materia Condensada
incluyendo la contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del
area.

o Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Materia
Condensada , mediante la colaboracidn con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales
como extranjeras.

o Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracion del personal académico del departamento de Materia
Condensada.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento de Materia
Condensada y de los grupos de investigacion con miembros pertenecientes al propio
departamento.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Materia Condensada y
presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematicas del departamento de
Materia Condensada.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.
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o Informar a los miembros del departamento de Materia Condensada sobre los asuntos tratados en
el Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal Académico del Departamento
ante el Consejo Interno.

e Administrar el presupuesto del departamento de Materia Condensada, salvo aquél asignado a los
Grupos de Investigacion que sera administrado por el Jefe del Grupo.

o Gestionar las requisiciones para compra de equipo o materiales requeridos por el departamento
de Materia Condensada.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento de Sistemas Complejos

Objetivo
Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de Sistemas Complejos y su

aplicacion, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo
con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusién de la ciencia en Fisica.

Funciones

o Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Sistemas Complejos incluyendo
la contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del area.

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

» Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracion del personal académico del departamento de Sistemas
Complejos.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento de Sistemas
Complejos y de los grupos de investigacion con miembros pertenecientes al propio departamento.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Sistemas Complejos y
presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematicas del departamento de
Sistemas Complejos.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.

o Informar a los miembros del departamento de Sistemas Complejos sobre los asuntos tratados en
el Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal Académico del Departamento
ante el Consejo Interno.
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e Administrar el presupuesto del departamento de Sistemas Complejos, salvo aquél asignado a los
Grupos de Investigacion que sera administrado por el Jefe del Grupo.

e Gestionar las requisiciones para compra de equipo o materiales requeridos por el departamento
de Sistemas Complejos.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Seccion Académica Laboratorio Central de Microscopia

Objetivo

Participar en la revision del correcto funcionamiento de la infraestructura con que cuenta el Laboratorio
Central de Microscopia (LCM), asi como realizar la preparacion de muestras de los usuarios internos y
externos, para su observacion en los equipos de Microscopia Electronica de Barrido y Transmision, asi
como de Microscopia de Sonda de Barrido.

Funciones

o Vigilar el correcto funcionamiento de los microscopios electrénicos, del microscopio de sonda de
barrido y de los equipos de preparaciéon de muestras con que cuenta el LCM.

« Difundir el uso de las técnicas de microscopia electrénica y de sonda de barrido, dentro y fuera de
la UNAM, tanto a nivel académico como en la solucién de problemas del sector productivo.

Informar al Coordinador del LCM, sobre las actividades, problemas en los equipos vy
requerimientos del LCM.

o Implementar decisiones y recomendaciones del Comité Técnico de Microscopia.

e Asesorar, apoyar y organizar a los usuarios del LCM, en la preparacion de muestras para su
observacion por técnicas de microscopia electronica y de sonda de barrido, asi como en la
operacion de los equipos del LCM.

o Coordinar y apoyar las actividades de los técnicos adscritos al LCM.

o Fomentar la actualizacion de los técnicos asociados al LCM en el area de microscopia electrénica
y de sonda de barrido.
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Jefatura de Seccion Académica Seguridad Radioldgica

Objetivo
Dirigir y vigilar todo lo relacionado con la proteccion radiolégica en el IF.

Funciones

Establecer los procedimientos de seguridad radiolégica y fisica aplicables a la adquisicion,
importacion, posesién, uso, almacenamiento y destino o disposicion final de los materiales
radioactivos y dispositivos generadores de radiacién ionizante; para revision y aprobacién en su
caso de la Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS).

Adiestrar y calificar al personal ocupacionalmente expuesto en la aplicacidon correcta de las
normas y procedimientos de seguridad radioldgica y fisica, asi como vigilar su cumplimiento
durante las operaciones que se realicen con las fuentes de radiacion ionizante.

Establecer el programa de vigilancia radiolégica para la determinacion, registro, analisis y
evaluacion de los equivalentes de dosis recibidos por el personal ocupacionalmente expuesto.

Vigilar que al personal ocupacionalmente expuesto se le proporcione el vestuario, equipo,
accesorios y dispositivos de protecciéon radiolégica apropiados y asegurarse de que los use
adecuadamente.

Identificar las zonas, lugares, operaciones y condiciones que potencialmente puedan causar
exposicion a la radiacion.

Comunicar de inmediato al permisionario cualquier hecho que a su juicio pueda implicar un
aumento en el riesgo de exposicion a la radiacién durante el manejo de las fuentes de radiacién
ionizante a fin de aplicar las medidas correctivas pertinentes.

Notificar de inmediato a la CNSNS cualquier robo o extravio de fuentes de radiacién ionizante.

Desarrollar proyectos, procedimientos y métodos para mantener la exposicion a la radiacion del
personal ocupacionalmente expuesto y del publico, tan baja como razonablemente pueda lograrse,
pero inferior a los limites de equivalente de dosis establecidos en el Reglamento General de
Seguridad radiolégica (RGSR).
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Elaborar y vigilar el programa de pruebas de buen funcionamiento y calibraciéon de todo el equipo
detector y medidor de radiacién ionizante.

Elaborar, revisar y participar en los programas de entrenamiento del personal ocupacionalmente
expuesto.

Registrar los equivalentes de dosis recibidas por el personal ocupacionalmente expuesto,
anexando el equivalente de dosis recibida en empleos anteriores cuando hayan sido presentadas
las constancias respectivas.

Efectuar pruebas de fuga a las fuentes de radiacion ionizante al momento de su recepciéon y en
los periodos establecidos en las condiciones de la licencia, autorizacién o permiso, asi como
después de ocurrido algun accidente radiolégico.

Registrar las pruebas de fuga, calibracion y buen funcionamiento de las fuentes de radiacion
ionizante y de los equipos detectores y medidores de dicha radiacion, en los términos del RGSR.

Estar presente durante el desarrollo de las inspecciones, auditorias, verificaciones vy
reconocimientos que practique la CNSNS al permisionario.

Proporcionar la informacion solicitada por los inspectores en el curso de las diligencias sefaladas
en la fraccion anterior.

Corregir las deficiencias y anomalias detectadas en las inspecciones, auditorias, verificaciones y
reconocimientos.

Elaborar y recabar la documentacién necesaria para la obtencién y renovacion oportuna de las
licencias, permisos y autorizaciones.

Elaborar, actualizar, controlar y archivar los planos, informes, registros y escritos relacionados con
el Informe de Seguridad Radiolégica y con las inspecciones, auditorias, verificaciones o
reconocimientos practicados por la CNSNS.
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Participar en la elaboracién, actualizacién y aplicacion del Manual de Seguridad Radioldgica y del
Plan de Emergencia de la instalacion.

Acudir de inmediato a la instalaciéon en caso de accidente radioldgico para coordinar y vigilar las
operaciones que deban llevarse al cabo, avisando del hecho a la CNSNS, de acuerdo con lo
establecido en el Titulo Noveno, Capitulo | del RGSR.

Elaborar un programa de entrenamiento para casos de emergencia, que comprenda tanto los
accidentes radiologicos potenciales durante operaciones rutinarias, como aquellos que pudieran
ocurrir como consecuencia de un incendio, explosion, inundacion, derrumbe u otros siniestros, que
incluya simulacros periddicos con el personal ocupacionalmente expuesto.

Proporcionar la informacion o documentacion que requiera la CNSNS, dentro de los plazos que
ésta fije al respecto.

Cumplir las demas obligaciones que le sefale el RGSR.

Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento de Fisica Quimica

Objetivo
Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de la Fisica y la Quimica y su

aplicacion, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo
con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusién de la ciencia en Fisica.

Funciones

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Fisica Quimica incluyendo la
contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del area.

e Fomentar la superacién cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Fisica
Quimica, mediante la colaboracion con otras instituciones de intereses a fines tanto nacionales
como extranjeras.

» Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracién del personal académico del departamento de Fisica Quimica.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento de Fisica
Quimica y de los grupos de investigacion con miembros pertenecientes al propio departamento.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que concierne al departamento y presentarlas a la instancia
correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y probleméticas del departamento.
e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.

o Informar a los miembros del departamento de Fisica Quimica sobre los asuntos tratados en el
Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal Académico del Departamento ante
el Consejo Interno.

e Administrar el presupuesto del departamento de Fisica Quimica, salvo aquél asignado a los
Grupos de Investigacion que sera administrado por el Jefe de Grupo.
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e Gestionar las requisiciones para compra de equipo o materiales requeridos por el departamento
de Fisica Quimica.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento de Estado Sélido

Objetivo
Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de Estado Sdlido y su

aplicacion, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo
con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusién de la ciencia en Fisica.

Funciones

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Estado Sélido incluyendo la
contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del area.

o Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Estado
Sélido, mediante la colaboraciéon con otras instituciones de intereses afines tanto nacionales como
extranjeras.

» Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracion del personal académico del departamento de Estado Sélido.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento de Estado
Solido y de los grupos de investigacion con miembros pertenecientes al propio departamento.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Estado Sodlido y
presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematicas del departamento de
Estado Sdélido.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.

e Informar a los miembros del departamento de Estado Solido sobre los asuntos tratados en el
Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal Académico del Departamento ante
el Consejo Interno.
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e Administrar el presupuesto del departamento de Estado Sélido, salvo aquél asignado a los Grupos
de Investigacion que sera administrado por el Jefe de Grupo.

e Gestionar las requisiciones para compra de equipo o materiales requeridos por el departamento
de Estado Sdlido.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiacion

Objetivo

Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de la Fisica Nuclear y
Aplicaciones de la Radiacién, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de
investigacion, contribuyendo con programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusion de
la ciencia Fisica en general y en particular en el area correspondiente.

Funciones

o Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Fisica Nuclear y Aplicaciones
de la Radiacion, incluyendo la contratacién del personal académico y administrativo para el logro
de los objetivos del area.

o Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Fisica
Nuclear y Aplicaciones de la Radiacién , mediante la colaboracién con otras instituciones de
intereses afines tanto nacionales como extranjeras.

o Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracion del personal académico del departamento de Fisica Nuclear y
Aplicaciones de la Radiacion.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento de Fisica
Nuclear y Aplicaciones de la Radiacién y de los grupos de investigacion con miembros
pertenecientes al propio departamento.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Fisica Nuclear y
Aplicaciones de la Radiacién y presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematicas del departamento de
Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiacion.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.
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e Informar a los miembros del departamento de Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiaciéon sobre
los asuntos tratados en el Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal
Académico del Departamento ante el Consejo Interno.

e Administrar el presupuesto del departamento de Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiacion ,
salvo aquél asignado a los Grupos de Investigacion que sera administrado por el Jefe del Grupo.

o Gestionar las requisiciones para compra de equipo o materiales requeridos por el departamento
de Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiacién.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento Fisica Cuantica y Fotonica

Objetivo

Realizar investigacion y generar conocimientos de frontera en los campos de la Fisica Cuantica y
Fotonica, asi como garantizar el desarrollo y la coherencia de lineas de investigacion, contribuyendo con
programas de formacién de recursos humanos, docencia y difusion de la ciencia Fisica en general y en
particular en el area correspondiente.

Funciones

e Proponer al Director los planes de desarrollo del departamento de Fisica Cuantica y Fotonica,
incluyendo la contratacion del personal académico y administrativo para el logro de los objetivos del
area.

o Fomentar la superacion cientifica y técnica del personal que integra el departamento de Fisica
Cuantica y Foténica, mediante la colaboracién con otras instituciones de intereses afines tanto
nacionales como extranjeras.

o Proponer, organizar e impartir seminarios, conferencias, cursos y eventos cientificos nacionales e
internacionales, con la colaboracion del personal académico del departamento de Fisica Cuantica y
Fotonica.

e Coordinar e impulsar las labores académicas de los integrantes del departamento de Fisica
Cuantica y Fotonica y de los grupos de investigacion con miembros pertenecientes al propio
departamento.

e Recoger iniciativas sobre asuntos que conciernen al departamento de Fisica Cuantica y Fotonica
y presentarlas a la instancia correspondiente.

o Informar al Director sobre las actividades, requerimientos y problematicas del departamento de
Fisica Cuantica y Fotodnica.

e Participar con voz y voto en el Consejo Interno.
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e Informar a los miembros del departamento de Fisica Cuantica y Foténica sobre los asuntos
tratados en el Consejo Interno, con el apoyo del Representante del Personal Académico del
Departamento ante el Consejo Interno.

e Administrar el presupuesto del departamento de Fisica Cuantica y Foténica, salvo aquél asignado
a los Grupos de Investigacion que sera administrado por el Jefe del Grupo.

o Gestionar las requisiciones para compra de equipo o materiales requeridos por el departamento
de Fisica Cuantica y Foténica.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Seccién Académica Unidad de Vinculacion

Objetivo
Incrementar las oportunidades de vinculacién entre el IF y el sector privado, asi como con otras

instituciones del Sistema Nacional de Innovacién y comercializar los conocimientos generados por sus
académicos y técnicos.

Funciones

e Promover la vinculacion entre el IF y los deméas agentes del Sistema Nacional de Innovacion.

o Identificar los elementos clave de la gestion de la tecnologia para actuar dentro de la
organizacion.

e Manejar los elementos conceptuales y las herramientas necesarias para la construccion de un
Sistema de Gestidn de la Tecnologia que responda a las necesidades del IF, de forma coherente
con la dinamica del entorno nacional actual.

» Aplicar los principios conceptuales y las herramientas de vigilancia y planeacién tecnoldgica, con
un fin doble: por una parte, explorar y buscar en el entorno del IF, sefiales e indicios de una
innovacion potencial, asi como identificar y procesar las amenazas y oportunidades posibles; por la
otra, desarrollar un marco estratégico tecnolégico que dirija los esfuerzos y recursos, asi como, la
estructura organizacional necesaria para la asignaciéon Optima de los mismos, y el disefio de
estrategias de proteccion a la innovacion, que deriven en competitividad.

e Manejar procesos de auditoria tecnologica al nivel de la organizacion mediante la identificacion,
analisis y evaluacién de las capacidades tecnoldgicas existentes.

o Elaborar un discurso tedrico y analizar situaciones en torno a las organizaciones innovadoras, sus
caracteristicas, sus patrones de comportamiento y los actores que intervienen en los procesos de
innovacion.
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Determinar cualitativa y cuantitativamente las caracteristicas del equipo y capacidad tecnolégica
del IF; la base de conocimiento utilizada en los tipos de trabajo ya existentes, el conocimiento que
se podria utilizar para futuros tipos de trabajo, o que podria ser explotado a través de licencias o
establecimiento de redes; la tecnologia incluida en las patentes y los acuerdos de los derechos de
las patentes, entre otros, para ello se utilizan las principales herramientas de diagnéstico y auditoria
de las capacidades tecnoldgicas con objeto de proponer las mejores estrategias de gestion de la
tecnologia para la organizacion.

Traducir en instrumentos de estrategia competitiva los aspectos econdmicos, juridicos y
normativos de la propiedad intelectual, desde la propiedad industrial a los derechos de autor.

Identificar los diversos enfoques tedricos y practicos (con casos de estudio sectorial) para la
evaluacién de proyectos con empresas.

Identificar las bases tedricas a partir de las cuales se justifica la intervencidn de la politica publica
en la actividad cientifica y tecnoldgica.

Desarrollar un marco conceptual que se use para comprender la intervencién publica
especificamente en asuntos de ciencia y tecnologia, considerando las implicaciones e
interacciones de la politica y las instituciones.

Identificar el proceso de transferencia de tecnologia como parte fundamental del desempefio
competitivo del IF, a partir del estudio de los diversos elementos que la componen desde su
problematica hasta los propios modelos de difusion.

Reconocer ambitos de innovacién no empresariales (Instituciones de gobierno, educativas y
sociales), cuyos impactos se manifiestan en el desarrollo humano de la sociedad.

Desarrollar una vision integral de la naturaleza del cambio tecnolégico desde una perspectiva
economica y su vinculo con la competitividad con base en estudios teéricos y empiricos, para
comprender su efecto en el ambito empresarial, industrial, sectorial y nacional.

Construir e interpretar los indicadores de ciencia, tecnologia e innovacion para relacionar los
analisis extraidos de bases cientificas y tecnolégicas en la toma de decisiones, a través de la
aplicacion de métodos estadisticos y programas de computacion.
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« Identificar las caracteristicas de los capitales humano y social asociadas a la actitud innovadora.

« Identificar la dinamica organizacional y social de su dmbito laboral-escolar para identificacion y
evaluacion de oportunidades de innovacion.

« Identificar los activos intangibles asociados a una combinacion de negocios.
e Calcular el valor generado por la propiedad intelectual del IF.

o Identificar la naturaleza y el funcionamiento de los mercados de la tecnologia en México y en el
mundo.

e Analizar y evaluar las reglas de operacion de la mercadotecnia en relacién con la difusion y
comercializacién de nuevas tecnologias, tanto de producto como de proceso, asi como sus codigos
de conducta y sus practicas de promocién y alerta.

o Diseflar un plan de negocios destinado al lanzamiento y comercializacion de un producto (o
proceso) tecnoldgicamente innovador mediante el uso de las herramientas proporcionadas por la
mercadotecnia.

e Analizar la interrelacion de la mercadotecnia con las demas funciones del IF, asi como la
importancia de esta técnica en el progreso y crecimiento de la institucion, el andlisis de las técnicas
para orientar a la organizacion, las necesidades del consumidor de productos y los procesos
tecnolégicamente innovadores.

e Llevar a cabo estudios de analisis sectorial para cuantificar y evaluar la relaciéon entre variables
relacionadas a la innovacion, el cambio tecnoldgico en la industria y el crecimiento econémico.
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Secretaria Técnica COmputo y Telecomunicaciones

Objetivo

Implementar, desarrollar y mantener la plataforma tecnoldgica de cdmputo y telecomunicaciones para el
apoyo del desarrollo de la ciencia de frontera en el IF, asi como proveer de todas las herramientas
tecnologicas al Instituto para la difusién de la ciencia.

Funciones

e Administrar los recursos de la Secretaria.

e Gestionar la asignacion de recursos ante la Direccion General de Cémputo y de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

e Coordinar los servicios de redes, servidores, seguridad, stper computo y disefio de sitios WEB,
desarrollo y administracion de sistemas y soporte técnico.

Proporcionar los servicios de mantenimiento tecnolégico y de instalacion de los sistemas de
coémputo y telecomunicaciones.

Coordinar el funcionamiento de los recursos de computo y telecomunicaciones, durante las
sesiones del Consejo Asesor de Computo.

Disefiar proyectos tecnoldgicos para el cumplimiento de las metas del IF.

Fungir como parte del Consejo Interno del IF, con voz.

Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Seccién Académica Telecomunicaciones

Objetivo

Dirigir, coordinar y vigilar el desarrollo eficiente de las actividades relacionadas con la Red de cémputo y
telecomunicaciones, garantizando la calidad en el servicio de las redes y telecomunicaciones, para
satisfacer las necesidades del personal académico y administrativo del Instituto, propiciando la
comunicacion entre las entidades universitarias mediante el uso de las tecnologias de informacién.

Funciones

o Facilitar y promover el continuo desarrollo de las telecomunicaciones en el IF.

e Promover y estimular la existencia de telecomunicaciones adecuadas que contribuyan al
desarrollo del IF.

e Promover la unificacion de criterios y normas técnicas con otras dependencias universitarias, con
la finalidad de garantizar la operacion de los sistemas y equipos de telecomunicaciones.

o Vigilar la elaboracién de proyectos de Tecnologias de Informacion y Comunicacion para el IF.

e Coordinar y verificar la administracion de los recursos de la red de computo Voz, video y datos y
de los servicios de videoconferencia H.323.

« Dirigir e inspeccionar la administracién de direcciones de Protocolo Internet (IP: Internet Protocol)
y el Servicio de Nombres de Dominio (Domain Name System: DNS) ante la Direccion General de
Computo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DGTIC).

« Dirigir y verificar la instalacion de infraestructura de cableado estructurado y de equipos de
telecomunicaciones.

e Realizar las demas funciones que le encomiende su Jefe Inmediato.
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Jefatura de Seccién Académica Redes e Intranet

Objetivo

Dirigir, coordinar y vigilar el desarrollo eficiente de las actividades relacionadas al desarrollo de software
y bases de datos, garantizando la calidad en el servicio de sistemas para satisfacer las necesidades del
personal académico y administrativo del IF, asi como facilitar la comunicacion de nuestros sistemas con
los de otras entidades universitarias.

Funciones

e Coordinar y vigilar la elaboracion de proyectos de desarrollo de software para el logro de los
académicos.

o Adaptar y desarrollar software de terceros para que satisfagan a las necesidades académicas de
los proyectos de desarrollo de software del IF.

o Realizar labores de auditoria de cddigo de los sistemas del IF, asi como de las bibliotecas de
terceros empleadas en cada proyecto.

e Realizar el proceso de reforzar al maximo la seguridad de los equipos en sus Hardening de
Sistemas Operativos para los servidores de aplicacion, asi como el monitoreo continuo de su
operacion.

o Disefiar y desarrollar bibliotecas Open Source y contribuciones a proyectos de software libre que
faciliten la consulta y control de informacion del IF.

e Mantener los depdésitos de desarrollo de software de forma ordenada y acorde a las practicas
recomendadas por las metodologias de desarrollo de software.

o Desarrollar interfaces de programacion para facilitar la comunicacion de los sistemas de IF con
sistemas desarrollados por otras entidades de la UNAM.

o Desarrollar y mantener el software para facilitar el proceso de implementacion (deployment) de los
servidores de aplicacion.

MO-IFIS314.01/Agosto 2022 1B

47



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Instituto de Fisica

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Facilitar la instalacién de sistemas desarrollados y promover el uso de los mismos en el IF y en
otras entidades de la UNAM.

« Dirigir e inspeccionar la administracion de los servicios de aplicacion.

o Controlar y verificar la instalacion de servidores, frameworks y herramientas de desarrollo.

e Brindar mantenimiento a la infraestructura de sistemas del IF.

e Realizar las demas funciones que le encomiende su Jefe Inmediato.
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Secretaria Técnica de Instrumentacion Cientifica

Objetivo
Coordinar las acciones para el funcionamiento de la estructura fisica y de los servicios referentes a la
Instrumentacion Cientifica que el personal académico solicita.

Funciones

e Coordinar la Seccion de Disefio para colaborar en los requerimientos solicitados por académicos
de la entidad y estudiantes asociados, ingresados en el sistema Administrador de Solicitudes del
Instituto de Fisica (ASIF).

e Inspeccionar junto con el Coordinador de Electrénica, los requerimientos de los académicos del
IF, en proyectos de Instrumentacién Cientifica.

e Analizar técnicamente los proyectos solicitados por los académicos y estudiantes asociados
ingresados en el sistema administrador de solicitudes del IF (ASIF).

e Revisar y analizar junto con los Jefes de Taller la fabricacion en las diferentes Secciones del
Taller, derivadas de las solicitudes de académicos del IF y estudiantes asociados ingresadas en el
sistema administrador de solicitudes del Instituto (ASIF).

e Asesorar en el area eléctrica y disefio de instrumentacién electronica, a los investigadores,
técnicos académicos y estudiantes asociados del IF.

o Disefiar e implementar de proyectos en el area de instrumentacion electronica, a solicitud de los
investigadores y técnicos académicos del IF.

e Coordinar e inspeccionar las herramientas y/o técnicas necesarias para la optimizacion de los
recursos financieros, operativos y de personal con los que cuenta el Taller.

« Vigilar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del nitrégeno liquido, asi como de la
Instrumentacion Cientifica.
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o Participar de forma activa en las diferentes Comisiones Locales del IF en las que este inscrito, ya
sea organizando y/o coordinando las actividades que demanden.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Secretaria Técnica de Mantenimiento

Objetivo

Coordinar las acciones para el funcionamiento de la estructura fisica y de los servicios de
mantenimiento, obras de remodelacidn, hidraulicos y de energia.

Funciones

o Atender los servicios hidraulicos y de energia eléctrica de la entidad.

e Coordinar y vigilar las obras de mantenimiento a edificios del IF, ejecutadas por la Direccién
General de Obras, personal administrativo de base del Instituto o contratistas.

e Coordinar y vigilar las obras de remodelacion, readaptacion o modificacién de la infraestructura
del IF.

e Mantener en Optimas condiciones en coordinacién con la Secretaria Técnica de Cémputo y
Telecomunicaciones el sistema de seguridad del IF

e Coordinar e inspeccionar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo del area de
especialidad, entre el personal administrativo asignado a la misma.

e Coordinar los trabajos de mantenimiento para el buen funcionamiento del equipo de los
laboratorios del IF, a solicitud de los investigadores y técnicos académicos.

Vigilar los trabajos técnicos externos de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica del IF.

Organizar y coordinar los eventos promovidos por la Comisién de Higiene y Seguridad del IF.

o Definir y determinar necesidades con los usuarios que van a utilizar el espacio a remodelar. Se
hace varias reuniones y se define el programa arquitecténico inicial y el anteproyecto.

Organizar y coordinar los eventos de la Comision de Verificacién de Laboratorios (COVOL).
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e Coordinar estudiantes de servicio social de arquitectura e ingenieria para levantamientos,
adecuaciones y registro digital de la infraestructura del IF.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Secretaria Administrativa

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la entidad y coordinar los servicios de
apoyo para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la normatividad aplicable.

Funciones
e Coadyuvar con el Titular de la entidad en la planeacion, direccion y control de los recursos y

servicios administrativos para el cumplimiento de sus objetivos y metas conforme a la normatividad
aplicable.

e Acordar con el Titular de la entidad asuntos relativos a los procesos de Personal, Presupuesto,
Bienes y Suministros y Servicios Generales.

e Elaborar e Implementar programas de trabajo y vigilar su cumplimiento.

e Integrar el proyecto de presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccion
de necesidades de la entidad o dependencia.

e Coordinar las gestiones relativas a la administracion de recursos humanos y financieros ante
instancias universitarias y externas en representacion del Titular de la entidad.

e Coordinar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la entidad.

o Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por la entidad, conforme a la normatividad aplicable.

e Asegurar el cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad, asi como de las acciones de
medicion, analisis y mejora del SGC (Sistema de Gestion de Calidad) e informar al Representante
de la direccién.

e Asegurar el mantenimiento y mejora del SGC en la entidad.
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e Evaluar la competencia del personal que participa en el SGC y asegurar su capacitacion y
actualizacion.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Direccion.
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Jefatura de Departamento de Personal

Objetivo

Atender, gestionar y registrar los movimientos administrativos del personal en materia de derechos y
obligaciones, prestaciones y servicios que corresponden de acuerdo a la Normatividad Universitaria.
Funciones

e Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos humanos ante instancias
universitarias y externas en representacion de su jefe inmediato o del Titular de la entidad.

e Atender asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito a la entidad.

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

» Vigilar la aplicacion de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo de las relaciones
laborales del personal de la entidad o dependencia.

Mantener actualizada la plantilla del personal conforme a la estructura organizacional de la
entidad.

Atender y orientar al personal en asuntos relativos al proceso.

Proporcionar a la Secretaria Administrativa o a su representante los resultados de su proceso.

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

» Vigilar y asegurar que el personal de su &rea cumpla las disposiciones de control de los
documentos del SGC.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al SGC.
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e Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Secretaria Administrativa.
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Jefatura de Departamento de Presupuesto

Objetivo

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

Funciones

o Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos financieros ante instancias
universitarias y externas conforme a la normatividad aplicable, en representacion de su jefe
inmediato o del Titular de la entidad.

Coordinar la integracion del proyecto de presupuesto anual de la entidad o dependencia conforme
a los recursos financieros, objetivos, metas e indicadores especificos de las unidades
responsables.

Vigilar y controlar el registro del ejercicio presupuestal y de los ingresos extraordinarios de la
entidad conforme a las disposiciones y reglamentacién aplicable.

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

Realizar conciliaciones financieras del ejercicio.

Proporcionar a la Secretaria Administrativa o a su representante los resultados de su proceso.

Colaborar en las actividades de revisiéon por la direccion especifica, de auditorias internas y
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no
conforme.

Vigilar y asegurar que el personal de su &rea cumpla las disposiciones de control de los
documentos SGC.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al SGC.
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e Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.

o Realizar las demas funciones que le confiera la Secretaria Administrativa.
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Jefatura de Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo

Organizar, programar, realizar y dar seguimiento a la adquisicion, suministro, control y resguardo de
mobiliario, equipo y materiales necesarios para el desempefio de las funciones sustantivas del IF,
obteniendo informacién sobre sus productos, costos, garantias, servicios y condiciones de pago,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios conforme a la normatividad
aplicable.

Gestionar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la entidad.

Elaborar y actualizar el listado de proveedores de bienes y servicios.

Verificar y controlar la conservaciéon y manejo de los bienes del almacén.

Vigilar y controlar los bienes de activo fijo conforme a la normatividad aplicable.

Proporcionar a la Secretaria Administrativa o a su representante los resultados de su proceso.

Colaborar en las actividades de revisién por la direccion especifica, de auditorias internas y
externas y dar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora y del servicio no
conforme.

e Vigilar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del SGC.

o Identificar las necesidades de recursos y proponer cambios de mejora al SGC.

o Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar su actualizacion.
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e Realizar las demas funciones que le confiera la Secretaria Administrativa.

MO-IFIS314.01/Agosto 2022 1B

60



WALIONAL AUTONOMA
(T RO £

= -Yz_ =

VNIVER4ADAD NACJIONAL
AVENMA DE
MEXICO

DIRECTORIO

CARGO
Direccion
Secretaria Académica
Jefatura de Seccién Académica Coordinacion Docente
Jefatura de Seccién Académica Biblioteca
Secretaria Técnica Apoyo Académico
Jefatura de Seccion Académica Programas de Posgrado
Jefatura de Departamento de Fisica Experimental
Jefatura de Departamento de Fisica Teérica
Jefatura de Departamento de Materia Condensada
Jefatura de Departamento de Sistemas Complejos
Jefatura de Seccidén Académica Laboratorio Central de Microscopia
Jefatura de Seccién Académica Seguridad Radiol6gica
Jefatura de Departamento de Fisica Quimica
Jefatura de Departamento de Estado Sélido

Jefatura de Departamento Fisica Nuclear y Aplicaciones de la Radiacion

Jefatura de Departamento Fisica Cuantica y Foténica
Jefatura de Seccién Académica Unidad de Vinculacion
Secretaria Técnica Computo y Telecomunicaciones
Jefatura de Seccion Académica Telecomunicaciones
Jefatura de Seccion Académica Redes e Intranet
Secretaria Técnica de Instrumentacién Cientifica
Secretaria Técnica de Mantenimiento
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TELEFONO
5622-5032
5622-5044
5622-5108
5622-5031
5622-5034

56225000, 1017
5622-5027
5622-5014
5622-5018
5622-5020
5622-5064

5556225000, 2141
5622-5018
5622-5010

5556225000, 2115

5556225000, 2510
56225000, 1117
5622-5001
5622-5001
5622-5001
56225000, 1303
5556225000, 1316

Secretaria Administrativa 5622-5035
Jefatura de Departamento de Personal 5622-5037
Jefatura de Departamento de Presupuesto 5622-5036
Departamento de Bienes y Suministros 5622-5036
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Glosario

ciC
CONACyYT
CTIC
DGAPA
DGTIC

DNS
DOF
Gaceta UNAM
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Coordinacion de la Investigacion Cientifica

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica
Direccion General de Asuntos del Personal Académico

Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

Servicio de Nombres de Dominio (Domain Name System)

Diario Oficial de la Federacion

Organo oficial de comunicacién de la Universidad Nacional Auténoma de
México

Honorable Consejo Universitario

Instituto de Fisica

Internet Protocol (Protocolo de Internet)

Laboratorio Central de Microscopia

Posgrado en Ciencias Fisicas

Programa de Primas al Desempefio del Personal Académico de tiempo
completo

Sistema de Gestion de la Calidad
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