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Secreta rl,a SECRETARIO ACADEMICO
Académica Dr. Jesis Arenas Alatorre  Apoyo a la Direccion en el quehacer académico
Ext. 25034

* Labores académicas de investigacion, docenciay formacion

/ SECRETARIO TECNICO ADMINISTRATIVO
L.C. Miriam Romero Chavez  Tramites académicos del personal académico
Ext. 25034

« Solicitudes de contratacion, promocion y definitividad

miriamrc@fisica.unam.mx ..
del personal academico

 Intercambio académico del Instituto con instituciones
del pais y extranjero

 Tramites académicos relacionados con o la Coordinacion
de la Investigacion Cientifica (cic), el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (conAcyT), la Direccion General de
Asuntos del Personal Académica (DGAPA) y la Direccion
General de Personal (DGP)

* PRIDE

 Tramites académicos relacionados con proyectos

JEFE DE DEPARTAMENTO
Lic. Sonia Corona Loya + Tramites académicos del personal académico
Ext. 1103

sonia@fisica.unam.mx + Sistema Nacional de Investigadores (CONACyT)

» Becas Posdoctorales

+ Responsable del Archivo del Instituto de Fisica (IF)




ASISTENTE EJECUTIVO
C. Itzel Oliva Leyva Arroyo * Ingreso al sitio web los articulos publicados por los
Ext. 5005 académicos del IF

ileyva@fisica.unam.mx : . .. .. .. .
N + Validar informacion de produccion académica (articulos,

tesis, memorias de congresos, etc.)

+ Administracion de informacion en la plataforma sALvA

SECRETARIA EJECUTIVA
C. Teresa Cazares Figueroa » Agenda de Seminarios, Coloquios y Eventos Institucionales
Ext. 25034

tere@fisica.unam.mx

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

C. Josué Duran Islas  Apoyo Administrativo de la Secretaria Académica
Ext. 1111
josue@fisica.unam.mx




Coordinacion

D nt Dra. Rosario Paredes Gutiérrez - Supervision y organizacion de todas las actividades
oce e Ext. 25141 Conm. 2331 relacionadas con la figura de estudiante asociado. Entre
cdocente@fisica.unam.mx ellas se incluyen las fechas semestrales para registro y

resello de credenciales, publicacion convocatorias
dirigidas a estudiantes, vigilancia del funcionamiento del
sistema SIESTA

Organizacion del Dia de Puertas Abiertas.

Organizacion de los premios Juan Manuel Lozano Mejia

Supervision del tramite de Servicio Social y su vinculacion
con DGOAE (programa institucional de Servicio Social de la
UNAM)

Supervision de tramites de estancias sabaticas vy
seguimiento de apoyos a través del PASPA

* Supervision de tramites de becas posdoctorales

Redaccion y supervision de proyectos encaminados al
mejor desempeino de actividades estudiantiles de la
Coordinacion Docente

Comunicacion de los académicos del Instituto con la
Licenciatura en Fisica de la Facultad de Ciencias,
conferencias de divulgacion cientifica y visitas guiadas al IF
por estudiantes de bachillerato

Supervision de la organizacion de seminarios estudiantiles

Revision de reglamento de estudiantes asociados

Seguimiento a programas de movilidad de estudiantes
extranjeros que realizan estancias de investigacion con
académicos del IF




APOYO A LA COORDINACION DOCENTE

Lic. Ma. Guadalupe Sanchez Rojas Actividades de oficina
Ext. 25108 Conm. 1104

\ . « Revision del correo de la Coordinacion Docente
cd-if@fisica.unam.mx y

respuesta del mismo

Elaboracion de oficios para tramites de becas
posdoctorales

« Elaboracion de oficios para tramite de Servicio Social

- Elaboracion de oficios para tramites de estancias sabaticas
y seguimiento de apoyos a través del PAsPA

Solicitud de viaticos para estudiantes

Solicitudes de servicio logistico para la Coordinacion
Docente

Registro de estudiantes asociados

* Apoyo a estudiantes para registro de estudiantes
asociados en el sistema SIESTA

Toma de fotografia de estudiantes asociados

Preparacion e impresion de credenciales de estudiantes
asociados

Asesoria y apoyo a estudiantes tramites de credencial
(resello o sustitucion).

Registro semestral de estudiantes externos

Registro de estudiantes externos en los cursos impartidos
enelIF

Solicitudes de viaticos

Recepcion y revision de documentacion de viaticos para
estudiantes asociados y participantes de proyectos

Recepcion y revision de la documentacion de solicitud de
becas para estudiantes asociados, relacionadas con proyectos
con Recursos Extraordinarios o presupuesto del IF

y -
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‘ oo rd I n a CI o n Programa PASPA para investigadores y técnicos académicos
« Captura de solicitudes de apoyo PAsPA en el sistema de la

DOcente DGAPA y envio de los documentos impresos de las

solicitudes a la DGAPA

» Seguimiento de las solicitudes y atencion a los
requerimientos de documentacion adicional

« Envio de informes al término de la estancia sabatica o de
investigacion

Registro anual ante la DGOAE del programa institucional de
Servicio Social; asi como asesoria y orientacion a los
estudiantes para la gestion de tramites

* Registro de firmas y Programa de Servicio Social ante la
DGOAE

- Difusion de carteles para invitar al programa institucional
de Servicio Social del IF a escuelas, facultades e institutos
con intereses afines

« Actualizacion de listas de Estudiantes de Servicio Social
ante la DGOAE y de carreras de interés para el IF

« Asesoria y orientacion a estudiantes interesados en
realizar su servicio social en el IF

Apoyo para organizacion de seminarios estudiantiles

 Gestion para la reserva de espacios y servicio de café para
el Seminario de Estudiantes

indice
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coo rdina cién Visitas Guiadas
« Organizacion de visitas periodicas de estudiantes de
Docente bachillerato y licenciatura a diferentes laboratorios del
Instituto

« Invitacion a los programas Jovenes hacia la Investigacion
de la DGDC y Una vuelta por la unAm que ofrece la DGIRE

« Visitas extraordinarias que solicitan escuelas de provincia

Premio Juan Manuel Lozano Mejia

- Diseno de convocatoria cada ano para el Premio Juan
Manuel Lozano Mejia (JMLM) a las mejores tesis elaboradas
enelIF

« ldentificacion y asignacion de Comités Evaluadores ad hoc
para el Premio en cada nivel (licenciatura, maestria y
doctorado)

Dia de Puertas Abiertas del IF

« Planeacion para todas las actividades del Dia de Puertas
Abiertas que se lleva a acabo el viernes de la semana
previa al 20 de noviembre de cada ano

indice
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U n Id a d COORDINACION DE LA UNIDAD DE VINCULACION

d M. en PGCT. Victoria Silva Dominguez Las actividades que realiza la Unidad de Vinculacion y
e Ext. 25090 Conm. 1117 Transferencia del Conocimiento (uvtc-iF) estan divididas en

= — AL victoria@fisica.unam.mx tres areas:
VI ncu Iac.on vinculacion@fisica.unam.mx

Gestion de la Innovacion

Estudios de capacidades tecnologicas de los laboratorios.

Estudios de analisis sectorial

Analisis de mercado de tecnologias y/o servicios

Analisis de costos de servicios y productos

« Diseiio de indicadores de ciencia, tecnologia e innovacion

Estudios de politica cientifica, tecnologica e innovaciones

Transferencia de Tecnologia

Estudios de vigilancia tecnologica en productos/servicios

Asesoramiento en definicion de estrategia tecnologica

Gestion de figuras de propiedad intelectual como
patentes, modelos de utilidad, etc.

Redaccion y gestion de convenios y demas instrumentos
consensuales

» Negociacion, gestion y seguimiento de licenciamiento

» Asesoramiento en creacion de empresas de base
tecnologica

Gestion de la Calidad

Implementacion de sistemas de gestion basados en las
normas

+ 1S09001 “Sistemas de Gestion de Calidad”
* 1SO17025: “Competencia de Laboratorios”

+ 1SO56002 “Sistemas de Gestion de Innovacion”




Unidad

d e Todas las secciones atenderan todas las solicitudes registradas en el sistema AsIF: asif.fisica.unam.mx

M. en Com. Sofia Flores Fuentes « Redaccion de articulos de divulgacion

o ® 7
Om u n Ica CIOn oD L RS + Cobertura de eventos académicos

sofia@fisica.unam.mx
* Produccion de material audiovisual con fines divulgativos

Difusion de eventos, charlas y actividades a través de
redes sociales: Facebook, Twitter, Instagram y YouTube

Difusion de eventos en medios universitarios: Gaceta
UNAM, Radio y TVUNAM, UNAM Global, etc.

« Vinculacion con medios de comunicacion para entrevistas
y asesorias

Organizacion y gestion para eventos de divulgacion,
charlas y ferias de ciencias

Organizacion de conferencias y boletines de prensa

Redaccion de guiones para TV, radio e infografias

Organizacion de concursos, rallies y dinamicas de
interaccion con publico no especializado

« Apoyo para el desarrollo de proyectos editoriales

 Apoyo para la grabacion de eventos
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Unidad

d M. en Mus. Luis Novoa Sandoval + Disefio grafico para materiales de difusion (carteles,
e Ext. 25171 Conm. 5007 folletos, infografias y arte para redes sociales)

® ® .
COm unica C|6|'| Inovoa@fisica.unam.mx i E—

+ Disefio de identidad grafica de grupos, departamentos,
proyectos y laboratorios

- Disefio de imagen para eventos de divulgacion

« Servicios de impresion en papely lona
 Imagenes en 3D para ilustrar articulos cientificos
« Digitalizacion de documentos

« Archivo, edicion y registro fotografico

+ Cursos cortos para divulgacion de la ciencia
a través de carteles

+ Animacion y edicion de video

indice




Biblioteca

Lic. América Cortés Valtierra « Orientacion, instruccion y asesoria sobre los recursos de la
Ext. 25031 Conm. 1106 biblioteca y la forma de utilizarlos

biblioteca-if@fisica.unam.mx i . ” ..
 Informacion sobre topicos especificos; recuperacion de

articulos publicados en diferentes fuentes; envio de
documentos por medios electronicos; compilaciones
bibliograficas retrospectivas y actuales

Lic. Lucila Martinez Arellano
Ext. 25031 Conm. 1106
lucila@fisica.unam.mx

- Visitas guiadas
Lic. Pablo Carrasco Caiias
Ext. 25031 Conm. 1108
pablo@fisica.unam.mx

Lic. Marcela Romero Jacome
Ext. 25031 Conm. 1110
marcela@fisica.unam.mx

PRESTAMO BIBLIOTECARIO

Guillermina Moreno Moreno  Préstamo de libros revistas y tesis en sala

IS GBI + -  Préstamo a domicilio de libros

Catalina Garcia Garcia « Préstamo interbibliotecario
catalina@fisica.unam.mx
Ext. 25031 Conm. 1107
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Laboratorio
Liga para apartado de sesiones: w2.fisica.unam.mx/lcm
Central de

5 pu Dr. Arturo Rodriguez Gomez El Laboratorio Central de Microscopia del Instituto de Fisica
Mlcroscopla Ext. 5622 5000 Conm. 2618 de la uNAM (LcM-IFUNAM) esta catalogado como un
arodriguez@fisica.unam.mx laboratorio universitario y es una unidad de servicios que

emplea diversas técnicas de microscopia: optica, electronica
y de fuerza atomica, para apoyar diversos proyectos de
investigacion vinculados con la fisica de la materia
condensada, el estado solido y la ciencia de materiales. Con
el objetivo de ser financieramente autosostenible, el Lcm-
IFUNAM ofrece sus servicios a la academia y a la industria
tanto piblicas como privadas.

Los principales servicios que ofrece el LCM-IFUNAM son:

A.Determinacion de caracteristicas superficiales,
microestructurales y de composicion quimica elemental en
materiales ceramicos, metalicos y poliméricos, en el
intervalo micro y nanométrico (10-6 - 10-9 m) por
microscopia electronica de barrido (SEM) y espectroscopia
de energia dispersiva (EDS)

B.Determinacion de cristalinidad por difraccion de electrones,
caracteristicas microestructurales y de composicion
quimica elemental en materiales ceramicos y metalicos, en
el intervalo micro y nanométrico (10-6 - 10-9 m) por
microscopia electronica de transmision (TEM) y sus técnicas
asociadas: Fluorescencia de rayos X por energia dispersiva
(epx), Difraccion de electrones de area selecta (sAD),
espectroscopia por pérdida de energia de electrones (EELS)

C.Caracterizacion topografica de superficies en el intervalo
micro y nanomeétrico (10-6 - 10-9 m) por microscopia fuerza
atomica (AFm) asi como determinacion de su respuesta
piezoeléctrica mediante su técnica asociada (PFm)




Secretaria * Asistente administrativo
C. Veronica Duran Santiago
Ext. 25064 Conm. 2046
microscopia@fisica.unam.mx

- Gestiona la correspondencia dirigida al LCM-IFUNAM
incluida la correspondencia electronica al correo:
microscopia@fisica.unam.mx

» Generay envia cotizaciones
« Recepcion de muestras

 Recepcionista en el lobby del Lcm-IFUNAM

SERVICIO

Técnico laboratorista * Encargado responsable del sub-laboratorio de
Arq. Diego Quiterio preparacion de muestras
Ext. 25064 Conm. 2046

. * Preparacion de muestras para microscopias electronicas
netgardo@fisica.unam.mx

de barrido y transmision

 Preparacion de muestras para microscopia de fuerza
atomia

- Responsable de la instrumentacion para la preparacion de
muestras (coaters, cortadores de disco, limpiadores
ultrasonicos y por plasma, etc.)




Técnico académico - Responsable técnico del microscopio electronico de
Fis. Roberto Hernandez Reyes transmision de alta resolucion JEM-2010 FEG
Ext. 25064 Conm. 2046

.  Especialista en la operacion e interpretacion de resultados
robertoh@fisica.unam.mx P P P

de los siguientes equipos: (a) JEM-2010 FEG, (b) JSM 7800
FEG, (c) JEOL-5600LV, (e) JEOL JSPM-4210

» Responsable técnico del microscopio electronico de
barrido de bajo vacio JEOL-5600LV

 Responsable técnico del microscopio de fuerza atomica
JEOL JSPM-4210

+ Especialista en la operacion de los siguientes equipos: (a)
JEOL-5600LYV, (b) JEOL JSPM-4210

Técnico académico » Responsable técnico del microscopio electronico de
Dr. Samuel Tehuacanero Cuapa barrido de alta resolucion JSM 7800 FEG

Ext. 25064 Conm. 284 - Especialista en la operacion e interpretacion de resultados

de los siguientes equipos: (a) JEM-2010 FEG, (b) JSM 7800
FEG
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Representantes
e e Dra. Andrea Valdés Hernandez Licenciatura en Fisica, Facultad de Ciencias
IHStItuCIona Ies andreavh@fisica.unam.mx ,

en Ias Dra. Maria Guadalupe Rodriguez Ceja Licenciatura en Ciencias de la Tierra, Facultad de Ciencias
rcejamaria@fisica.unam.mx

® ®
/ LlceHCIatu ras Dr. Héctor Alva Sanchez Licenciatura en Fisica Biomédica, Facultad de Ciencias

halva@fisica.unam.mx
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Posg rado COORDINADOR DEL POSGRADO EN CIENCIAS FiSICAS
c. e Dr. Alberto Guijosa Hidalgo Coordinar actividades académico administrativas y del
en IeHCIas Ext. 25134 programa del Posgrado en Ciencias Fisicas

Fllsicas aguijosa@posgrado.unam.mx

REPRESENTANTE DE LOS TUTORES

Dra. Maria Ester Brandan Siqués Representante de los Tutores
brandan@fisica.unam.mx

JEFA DE SECCION ACADEMICA (PPCF)

Ing. Jazmin Acosta Reza « Actualizacion del padron de tutores y estudiantil
Ext. 25134 Conm. 1017
jazmin@fisica.unam.mx

» Apoyo en los tramites académicos diversos para formar
parte del PPCF

« Tramites académicos tanto de alumnos como de tutores
de: ingreso, permanencia y egreso del PPCF

 Actividades de difusion

 Enlace entre la Coordinacion y los responsables de las
entidades académicas pertenecientes al PPCF




PERSONAL DE APOYO (PcF)

T.P. Maria Isabel Mendoza Romero  Atenciony asesoria a estudiantes y tutores en los diferentes
Ext. 25134 Conm. 1017 tramites que se realizan en el PcF

imendoza@fisica.unam.mx . .. . . ..
@ « Dar informacion de los tres planes de estudio, designacion

de jurado de candidatura, acreditacion de idioma,
acreditacion de articulo, prorrogas

Gestion y tramite de Apoyo PAEP

 Gestion y tramite de Ayudantias

Oficios de alta de profesores

Actas de grado

Actas de Candidatura

* Gestion de FEU
« Apoyo a profesores en evaluaciones semestrales

» Generacion de claves a profesores y estudiantes

PERSONAL DE APOYO PCF

C. Diana Janet Arellano Romano * Gestion y tramite de pago a sinodales
Ext. 25134 Conm. 1018

. . - Elaborar oficios para designacion de jurado de los tres
diana@fisica.unam.mx P g J

planes de estudio, designacion de jurado de candidatura,
acreditacion de idioma, acreditacion de articulo, prorrogas

 Pago de autorizacion de examen

+ Cambio de Comiteé Tutor

- Constancias

* Ingreso al padron de tutores

 Atencion y asesoria a estudiantes y tutores del Pcr
« Tramites de titulacion ante la DGAE

« Apoyo en el PNPC

» Apoyo en examenes de admision
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Posgrado
(4 e Dra. Margarita Rivera Hernandez Institucional
en C|QI'|C|a mrivera@fisica.unam.mx

[ ] Ve
e Ingenieria
:
/ de Materiales

Dr. Oscar Genaro de Lucio Morales Tutores
olucio@fisica.unam.mx
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Secretaria

Té cni ca Todas las secciones atenderan todas las solicitudes registradas en el sistema AsIF: asif.fisica.unam.mx
p Dr. César Ordonez Romero  Implementacion y mantenimiento de tecnologia de punta
e com puto Ext. 25016, Conm. 2037 para dar soporte a la investigacion que en el Instituto se
tic@fisica.unam.mx realiza

e ° TELECOMUNICACIONES Y RED
Telecomunicaciones T L R

L.l. Neptali Gonzalez Gomez + Soporte sobre problemas con el servicio de telefonia (VoIP
Ext. 25185 Instituto)

nelez@ i « Soporte con problemas de la red alambrica e inalambrica
del instituto

» Responsable del sistema de camaras de seguridad
(Unicamente responde a la directora del Instituto)

- Soporte en general con problemas de computo

COMPUTO CIENTIFICO Y SEGURIDAD

Act. Carlos Lopez Natarén « Responsable de la sala de ensefianza de computo
Ext. 25001 Conm. 5002

3 » Responsable de equipos de supercomputo
natorro@fisica.unam.mx P quip P P

 Soporte en cualquier problema con computo cientifico
+ Soporte con problemas de super computo

« Soporte en general de problemas de computo

» Responsable del correo electronico del Instituto

- Responsable de servidores del instituto

» Responsable de sistemas de seguridad informatica

- Soporte en general de problemas de computo




/

vy

5ec retaria WEBMASTER, SOFTWARE Y HARDWARE
Técnica M.L.A. Daniel Rosales Mendoza  Responsable de la pagina del IF

Ext. 2500 Conm. 5004 . N

. . « Webmaster de paginas del instituto
c - m t daniel@fisica.unam.mx pag
e O pu O * Programador de sistemas internos
y * Soporte con paginas de internet y sistemas internos
® °  Responsable de videoconferencias

Telecomunicaciones -
* Responsable de eventos en el Auditorio A.).
* Soporte en cualquier problema de software
 Soporte en cualquier problema de hardware

 Soporte en general con problemas de computo

PROGRAMADOR

Dr. Eduardo Espinosa Avila  Responsable de sistemas digitales internos
Ext. 2500 Conm. 5003

. » Programador de sistemas de computo
laloea@fisica.unam.mx g P

 Soporte con los sistemas internos

- Diseiio y desarrollo de sistemas de computo

indice
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Secretaria

Ad e _.° t t. Lic. Delia Angélica O'Reilly Haro e Administrar y proporcionar a todas las areas de la
mlnls ra Iva Ext. 25035, Conm. 1002 dependencia los servicios necesarios para la optima
delia@fisica.unam.mx ejecucion de sus trabajos

- Controlar el presupuesto asignado por Patronato
universitario y los recursos otorgados a la dependencia por
otras instituciones para apoyo a proyectos de investigacion

« Coordinar y verificar los tramites de las prestaciones a que
tiene derecho el personal adscrito a la dependencia, de
acuerdo a las disposiciones contenidas en los Contratos
Colectivos de Trabajo

ASISTENTE EJECUTIVA

C. Ma. Eugenia Nieto Gomez * Asistir a la Secretaria Administrativa
Ext. 25035, Conm. 1001

.. . .  Apoyo en General con todos los asuntos relacionados con
administrativa@fisica.unam.mx

la Secretaria Administrativa

 Generar guias para envios de DHL

SERVICIOS GENERALES

Lic. Roberto Amaro Lomeli * Servicios diversos de mantenimiento, intendencia y
Ext. 25040 Conm. 1014, 1016 vigilancia

[Rmake @ ficun gy * Servicio de correspondencia
« Control del parque vehicular

« Servicios varios

ASISTENTE EJECUTIVO

C. Georgina Figueroa Reséndiz * Atencion telefonica

B PN 1016 « Atencion de solicitudes de correspondencia

 Servicios diversos
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Departamento
C.P. Marcos Sanchez César * Control del Presupuesto, por Departamento, proyectos en

de P resu pueSto Ext. 25036, 25037 Ingresos Extraordinarios: apoyos externos. '
marcos@fisica.unam.mx

VIATICOS Y PASAJES
C. Maria de Lourdes Garcia Munoz » Gestion de viaticos, pasajes, gastos de intercambio,
Ext. 25036, 25037 trabajos de campo, practicas

lulu@fisica.unam.mx
@  Escolares y reembolsos

« Apoyo en general

ASISTENTE DE VIATICOS

Lic. Jimena Espinosa Chagoyan  Gestion de becas y proveedores
Ext. 25036, 25037, Conm. 1010

. . » Apoyo en general
jimena@fisica.unam.mx poy g

CONACYT

Lic. Adela Loran Botello » Encargada de los Proyectos CONACYT
Ext. 25036, 25037
aloran@fisica.unam.mx

Lic. Alma R. Rios Diaz « Apoyo proyectos CONACYT
Ext. 25036, 25037
alma@fisica.unam.mx

PAPIIT

Lic. Rogelio Chavez Ayala - Encargado de los proyectos
Ext. 25036, 25037, Conm. 1008

: . » Elaboracion de cFbI or captacion de ingresos
rogelioch@fisica.unam.mx r P P g

extraordinarios




Departamento

° M.A.O. Cristina Espinosa Ocaiia En el Sistema Institucional de Compras (sic), los usuarios
de Blenes Ext. 25036, 25037 pueden solicitar:
suministros cristinae@fisica.unam.mx
y » Recepcion de solicitudes de servicios a equipos, o
Lic. Itzel Pérez Mucino servicios proporcionados de reparacion, instalacion etc.,
Ext. 25036, 25037 todo lo relacionado con reparacion o servicio a equipos o
mucino@fisica.unam.mx laboratorios

» Reembolsos por compras de material

Reembolso por inscripciones

Reembolso por pagos de articulos a revistas

 Recepcion de reembolsos por compras de equipo nacional,
(no se puede adquirir equipo por reembolso en el
extranjero)

 Recepcion de solicitud de compra formato de papel, para
tramites que el sic no procesa por no tener el xml como lo
es en caso de operaciones en el extranjero, actualmente se
recibe mediante correo electronico con la autorizacion
correspondiente  correos:  cristinae@fisica.unam.mx,
mucino@fisica.unam.mx




/

COMPRAS AL EXTRANJERO

M.A.O. Cristina Espinosa Ocana En el sic, los usuarios pueden solicitar:
Ext. 25036, 25037
cristinae@fisica.unam.mx

Exportacion temporal para equipos por reparacion

. . e » Exportacion definitiva
Lic. Itzel Pérez Mucino P

Ext. 25036, 25037  Importacion temporal por proyectos de colaboracion

mucigCEIEE » Donacion de material o equipos

+ Importacion y exportacion de envio de muestras (se debe
de hacer la peticion antes de que sea embarcado)

INVENTARIOS

Ing. Enrique Ayala Navarrete « Solicitud de entradas o salidas de equipo
Ext. 25036, 25037

. . . « Solicitud de nimeros de inventario
inventarios@fisica.unam.mx

« Solicitud de resguardos

« Solicitud de informacion de equipos inventariados
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Departamento

d P r n I C. Jessica Galindo Torices Brindar los servicios administrativos a las areas académicas,
e e so a Ext. 25036, 25037 Conm. 1012 académico-administrativa, con una adecuada gestion en la
personal@fisica.unam.mx contratacion del personal administrativo, en el control de la

plantilla de personal, de los procesos de admision,
escalafonarios, de capacitacion y entrenamiento.

PRESTACIONES Y SERVICIOS

C. Susana Gabriela Guzman Rojas + Generacion de NIP
Ext. 25036, 25037 Conm. 1013

. « Constancias de empleo y sueldo
sguzman@fisica.unam.mx pleoy

+ Solicitud de modificacion de forma de pago o de banco
Lic. Itzel Karina Cosme Ramirez

Ext. 25036, 25037 Conm. 1013
kcosme@ﬁsica.unam.mx © ConstanCia de antigﬁedad y/O periOdo Sabético

* Jubilacion o pension

- Beneficiarios del seguro de gastos médicos mayores
- Tramite de probable riesgo de trabajo
« Validacion de cartas poder

« Validacion de constancias de horario de trabajo y periodos
vacacionales

* Beneficiarios de pago de marcha
 Ayuda para pago de guarderia

- Vale de juguetes

+ Cambio de domicilio

- Becas especiales para hijos de trabajadores




Departamento
de Personal » Licencias al personal académico

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no
profesional

Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja por jubilacion
0 pension

Licencia al personal administrativo de base para realizar
servicio social, elaboracion de tesis de licenciatura,
especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o
por motivos particulares "CCT"

Alta de personal académico por contrato

Contratacion de Prestacion de Servicios

Alta de personal académico por concurso de oposicion
abierto y cerrado

Alta del personal universitario

Baja por renuncia, defuncion o rescision

Estimulos

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias
economicos por clausula 68

Percepciones y deducciones

Solicitud de personal para laborar en tiempo
extraordinario

indice




Secretaria

Té cni ca d el Todas las secciones atenderan todas las solicitudes registradas en el sistema AsIF: asif.fisica.unam.mx
Dr. Jaime E. Pérez Rodriguez + Coordinacion de requerimientos de trabajos solicitados
Ta I Ier de Ext. 25172 Conm. 1303 por académicos, estudiantes asociados/as vy

jperez@fisica.unam.mx posdoctorantes, esto mediante el sistema AsIF

Instrumentacion

Asesoria a académicos, estudiantes asociados/as vy
posdoctorantes para la toma de decisiones sobre sus
solicitudes de trabajo

+ Gestion e implementacion de técnicas de calidad en
procesos productivos

Gestion y optimizacion de recursos financieros para la
compra de herramienta y equipo para el taller

Diseino y adecuacion de técnicas de mejora continua de los
procesos productivos del taller

Elaboracion de los manuales requeridos para el
cumplimiento normativo para el funcionamiento del taller

Administracion de la cadena de suministros

Coordinacion de actividades de servicios sociales para la
ejecucion de proyectos de mejora continua

» Toma de decisiones en productos de nueva generacion
para su implementacion en los procesos productivos

Diseno de herramientas para la gestion de almacenes

Participacion en actividades de mejora continua en el IF

Participacion en la toma de decisiones de comisiones de
seguridad e higiene en el trabajo enfocadas a la prevencion
de accidentes
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Técnica del M. en I. Hesiquio Vargas Hernandez « Apoyo a académicos, estudiantes asociados/as y

Ext. 2500 Conm. 1308 posdoctorantes sobre la asesoria en diseno, seleccion

Taller de hesiquio@fisica.unam.mx material, tipo(s) de proceso(s) para la fabricacion de

prototipos, siendo estas solicitadas por medio del sistema

I“Stru menta cién M. en C. Francisco Marquez Correo ASIF

Ext. 5622_5177. * Fabricacion de prototipos por medio de manufactura
fmarquez@fisica.unam.mx aditiva

Diseno y fabricacion de sistemas mecatronicos

+ Disefio de componentes mecanicos

Asesoria sobre disefo/seleccion de sensores, sistemas de
adquisicion de datos y sistemas de procesamiento de

datos
MAQUINAS Y HERRAMIENTAS -CNC
C. Ricardo Ramirez Jiménez * Fabricacion de prototipos para investigacion

» Modificaciones de piezas para nuevas adaptaciones

indice




SOLDADURA

* Fabricacion de camaras de vacio

« Soldar piezas de aluminio, usando proceso TIG

« Fabricacion de estructuras metalicas: mesas, soportes, etc.
- Soldar piezas de hierro, laton, cobre

- Dar mantenimiento a estructuras metalicas de
laboratorios del IF

« Aplicacion de pintura de muebles metalicos

TALLER DE VACIO

+ Mantenimiento de bombas de vacio

* Pruebas a dispositivos de vacio
 Suministro de nitrogeno liquido

» Mantenimiento del licuefactor del taller

» Mantenimiento de compresoras del taller

 Lavado y empaquetado de productos terminados en el
taller

CARPINTERIA

* Fabricacion y mantenimiento de mobiliario de oficina y
laboratorios

* Instalacion y reparacion de puertas

* Instalacion de todo tipo de herraje para mobiliario
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Secretaria
A i - Acero inoxidable y placa de fierro, con la cortadora d
Tecnlca del plCaeSrr:aIrIOXI aple y ptaca de fnierro, con la cortadaora de

+ Placa de aluminio con la cortadora de disco
Taller de
Instrumentacién  Barras y perfiles de acero inoxidable, aluminio, laton

fierro, etc. usando sierra vertical y de vaivén
« Corte de placa de fierro con oxiacetileno

 Corte de Solera de fierro, aluminio, etc., con cortadora de
disco abrasivo

 Dibujo de plantillas para el corte de material en la
cortadora de plasma

 Apoyo en general en los diversos trabajos que se realiza en
el Taller

indice
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Laboratorie

de M. en I. Jorge Israel Cruz Morales « Apoyo a académicos, estudiantes asociados/as y
Ext. 55 5622 5076 Conm. 1305 posdoctorantes sobre la asesoria en diseiio, seleccion de

Electrénica jicruzm@fisica.unam.mx componentes electronicos para prototipos, solicitadas por

medio del sistema AsIF
- Diseiio de PCB's para prototipos
 Reparacion de equipo electronico de consumo/laboratorio

» Asesoria sobre diseno/seleccion de sensores, sistemas de
adquisicion de datos y sistemas de procesamiento de
datos

+ Calibracion de equipos




Secretaria

Té cni ca d e Todas las secciones atenderan todas las solicitudes registradas en el sistema ASIF: asif fisica.unam.mx

Arq. Sofia Benitez Rosete « Infraestructura (albafileria, acabados, canceleria,

° °
Ma ntenlmlento Ext. 2500 Conm. 1316 cerrajeria)

shegiEs Gl IR + Equipos especiales (Chiller, plantas de emergencia, aires

y Obras acondicionados, UPS, bombas.)

« Instalaciones (hidraulica, sanitaria, eléctrica)

+ Remodelacion de espacios (revision de requerimientos,
propuesta conceptual para su adjudicacion a contratista)

- Atencion a proveedores externos relacionados con los
puntos anteriores

» Gestion de mantenimientos que estan relacionados vy
ejecutados con la Direccion General de Obras vy
Conservacion

 Supervision de trabajos de mantenimiento dentro del

Instituto
ASISTENTE EJECUTIVO
C. Erika Rodriguez Nieto « Cotizaciones, seguimiento de tramites administrativos,
Ext. 25000 Conm. 1301 supervision y relacion de inventarios

erika@fisica.unam.mx
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Dl rQCC|6n DIRECCION

Dra. Cecilia Noguez Garrido El Instituto de Fisica tiene entre sus objetivos: realizar
Ext. 25032 Conm. 1001, 1002, 1003 investigacion Fisica, formar recursos humanos de alta
direccion-if@fisica.unam.mx calidad en los niveles de licenciatura, maestria y doctorado,

realizar difusion, divulgacion de la fisica y de la ciencia en

/ general.

ASISTENTE EJECUTIVO

C.P. Rocio Carolina Gutiérrez Belmont « Asistir al jefe inmediato en las sesiones de trabajo
Ext. 25032 Conm. 1001, 1002

. . « Recibir, turnar resguardar la informacion
carolina@fisica.unam.mx ' y 8 y

documentacion
+ Coordinar la programacion de reuniones de trabajo

» Elaborar documentos (oficios, notas, circulares,
memorandum)

- Brindar atencion a las personas que soliciten informacion
de manera personal, telefonica o por cualquier otro medio

ASISTENTE EJECUTIVO
Lic. Abril Aranzazu Pérez Pérez « Catedras Tomas Brody, Angel Dacal, Elena Aizen de
Ext. 25032 Conm. 1001, 1002 Moshinsky, Marcos Moshinsky

abrilp@fisica.unam.mx * Medallas Marcos Moshinsky, Fernando Alba, Medalla y

Diploma Juan Manuel Lozano Mejia

+ Premios Jorge Lomnitz Adler, Premio Instituto de Fisica
para Técnicos Académicos

» Comision Interna de Equidad e Inclusion del Instituto de
Fisica Género

+ Comision Local de Seguridad







