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b)

d)

FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica es responsable de los tramites académico-administrativos de cada

investigador y técnico académico. Brinda apoyo a la Direccién en el quehacer académico.

FUNCIONES DE LA ASISTENTE EJECUTIVA DE SECRETARIA
ACADEMICA

Vigilar y mantener permanentemente actualizado el sistema de control de gestion de los
asuntos que atiende el Secretario Académico, resguardando la informacién y documentacion
que por su naturaleza deban ser atendidas y consultadas exclusivamente por el jefe
inmediato.

Inspeccionar y verificar el contenido de la documentacion que se turna a su jefe inmediato
para efectos de su firma, cuidando que no presenten fallas de fondo o forma y en caso de
detectar algun error, sefalarlo y solicitar a la persona que turna dicho documento lleve a cabo
las correcciones pertinentes.

Elaborar y dar tramite a la correspondencia reservada, relacionada con las funciones del
Secretario Académico.

Coordinar con el Secretario Académico la convocatoria, organizacion y seguimiento de las

reuniones de trabajo internas y externas.


http://xml.cie.unam.mx/xml/dir/

f) Administrar la agenda de citas y reuniones a los que asiste el Secretario Académico.

g) Elaborarinformes, estudios, traducciones, presentaciones y proyectos especiales que le sean
encomendados.

h) Calendarizar y convocar las reuniones de Consejo interno. Verificando que los asistentes
estén enterados en tiempo y forma, apoyar al Secretario Académico a recabar, administrar y
revisar que toda la documentacion e informacion esté lista para la sesion.

i) Mantener actualizadas las bases de datos que reflejan cambios en la estructura de las
comisiones o de los directorios, tanto el académico como el de estudiantes. Solicitar al
personal encargado de la pagina que realice los cambios.

j) Estar al pendiente del calendario del CTIC y de la AAA para cumplir en tiempo y forma con
entrega de documentos que sean requeridos para el Consejo.

k) Convocar las reuniones de la Comisién Dictaminadora y Comision Evaluadora del PRIDE.

I) Tener un control constante y confiable de las bases de datos que procesan los movimientos
en la plantilla de todo el personal académico, tales como renovaciones, promociones,
estancias, sabaticos, licencias etc.

m) Llevar un control sobre el ingreso y estadia de los estudiantes adscritos al Instituto.

n) Recepcién, calendarizacién y control de las convocatorias en las que pueda participar el
Instituto. En este rubro debe apoyar al Secretario Académico a que los proyectos presentados
cumplan con todos los requisitos. Enviar los proyectos en tiempo y forma y llevar un control

histérico de los proyectos aceptados, rechazados y reconsiderados.

SESIONES DE CONSEJO INTERNO

Se hace un calendario tentativo de sesiones para todo el afio

2. Normalmente las sesiones de Consejo Interno se realizan los viernes, cada 15 dias. Puede
haber excepciones.

3. Los académicos deben de entregar sus asuntos y/o solicitudes de dos a una semana antes
de la sesion de Consejo Interno para su revision. (Ver documentos en Procedimientos CTIC)

4. La orden del dia se envia por correo electronico a todos los miembros del Consejo Interno; al
menos con 3 dias de anticipacion.
Se confirma asistencia por e-mail.
Los oficios de los asuntos a tratar se hacen con anticipacion para que los puedan firmar en la
sesion.

7. Después de la sesidn se hace la minuta, se comparte con los miembros del Consejo Interno

para sus comentarios, se aprueba en la siguiente sesion y se sube a intranet.



SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS

Llenar el formato de solicitud unica de servicios (Anexo 1)

Area solicitante: Secretaria Académica

Responsable de area solicitante: Secretario Académico

Nombre de usuario: Asistente ejecutiva, nombre completo

Fecha, extension.

Marcar el tipo de servicio (viajes, mensajeria, apartar aula, sala o auditorio, cafeteria, etc.)

Describir el servicio exacto a realizar: lugar, persona, hora, etc.

Firmar a Un lado del Nombre del usuario.

Entregar solicitud en Servicios Generales con anticipacion.

LICENCIAS Y COMISIONES

La suma de las licencias en un aino no puede exceder 45 dias. Una licencia no puede durar

mas de 22 dias consecutivos.

1.1 LICENCIAS

1. El Académico investigador entregara en la Secretaria Académica los siguientes

documentos:

a.

b
C.
d

Formato de solicitud de licencia (Anexo 2)
Formatos de seguro de vida (Anexo 3)
Carta dirigida al Director solicitando la licencia

Carta de invitacion o de aceptacion del trabajo

NOTA: Estos documentos deberan entregarse con dos semanas previas al viaje. No se recibiran

solicitudes incompletas. El formato de licencia debe especificar las fechas del evento incluyendo los

dias del viaje.

2. Siempre se coloca el sello de recibido con la fecha actual y se recaba la firma del

Secretario Académico o del Director.

3. Se fotocopian los formatos de licencia y del seguro. Las originales se entregan al Depto.

de Personal y las copias junto con los anexos se colocan en el folder de Consejo Interno

para su revisién en la préxima sesion.

4. Una vez que se revisan y aprueban las licencias en el Cl se archivan en el expediente

correspondiente segun el académico.

5. Se registra la solicitud en el SAMAA con el formato No. 41.



6. Al final de cada semana se ingresa al SAMAA para imprimir la relacién de licencias
registradas durante esa semana. Esta relacion la firma el Director y se manda al CTIC.

7. EI CTIC envia una relacion de las licencias aprobadas. Se compara esta relacién con la
gue enviamos nosotros para asegurarnos que todas las licencias que solicitamos fueron

aprobadas.

COMISIONES

A partir de 22 dias consecutivos o si ya se excedieron 45 dias de licencia en un aino, el permiso

se maneja como comision.

1.

El Académico investigador entregara en la Secretaria. Académica los siguientes documentos:
a. Formato de solicitud de licencia (Anexo 1)
b. Formatos de seguro de vida (Anexo 2)
c. Carta dirigida al Director solicitando la licencia
d. Carta de invitacién o de aceptacion del trabajo
e

Programa de actividades

NOTA: Estos documentos deberan entregarse al menos con un mes de anticipacion al viaje. No se

recibiran solicitudes incompletas. El formato de licencia debe especificar las fechas del evento

incluyendo los dias del viaje.

2.

Siempre se coloca el sello de recibido con la fecha actual y se recaba la firma del Secretario
Académico o del Director.

La solicitud de comisién se discute en Consejo Interno. En caso de ser aprobada, se elabora
una carta firmada por los miembros del Consejo y otra carta elaborada por el Director, mismas
que se entregan al CTIC aprobando, apoyando y justificando la comision.

Se registra la solicitud en el SAMAA con el formato No. 2, se imprime la Forma Telegramica
(FT) y se recaba la firma del Director o Secretario Académico.

La FT, la carta del Cl, la carta del Director y la solicitud se escanean en un solo documento
PDF (ver manual del SAMAA), el cual debera subirse al sistema.

Se fotocopian los formatos de licencia y del seguro. Los originales se entregan al Depto. de
Personal.

El expediente de esta comision se envia impreso en original al CTIC para que se revise en la
sesion previa al viaje.

El CTIC envia una Ratificacion de la Comision. Se entrega el original al interesado y el acuse

junto con todos los documentos de la comisidn se archiva en su expediente.



PROCEDIMIENTOS EN CTIC SISTEMA PARA LA ADMINISTRACION DE MOVIMIENTOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS (SAMAA)

Sistema que consiste en agilizar el proceso de los asuntos académico administrativos de los
investigadores y técnicos del SIC.

o Captura de solicitudes para movimientos

¢ Consulta de movimientos del personal académico

¢ Envio de documentos digitalizados para sesién del pleno

e Sesion del pleno

http://www.cic-ctic.unam.mx:31102/ctic/

La documentacién completa del asunto (sin probatorios) debe digitalizarse y enviarse a través del

sistema. En papel, deben enviarse los documentos originales.

Asuntos:

Catedras, trabajos o asesorias (Autorizacion para desempenar catedras u otras labores
remuneradas en otras instituciones)
1. Forma Telegramica #
Opinién del Consejo Interno
Carta del Director

Carta del interesado

o bk 0N

Carta de la institucion

Comisién (Para realizar estudios o investigaciones en otra institucion nacional o extranjera a
partir de 22 dias)

Forma Telegramica #2

Opinion del Consejo Interno

Carta del Director

Carta del interesado

Carta de aceptacion de la institucién a donde va

o~ wh =

Programa de actividades (avalado para el caso de técnicos académicos)

Prérroga de comision (Para realizar estudios o investigaciones en otra institucion nacional o
extranjera)

1. Forma Telegramica #3

2. Opinién del Consejo Interno
3. Carta del Director
4

Carta del interesado
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5. Carta fundamentada de la institucién para la prérroga
6. Programa de actividades (avalado para el caso de técnicos académicos)

7. Informe de actividades

Comisiéon encomendada por las autoridades de la dependencia o por el Rector
1. Forma Telegramica #4
2. Carta del Director o del Rector
3. Opinion del Consejo Interno
4

Carta del interesado

Concurso de oposicion para ingreso o Concurso Abierto (Contrato) (Para personal NO
definitivo en la categoria que concursa Investigador o Técnico Académico)
1. Forma Telegramica #5
Nuevo dictamen de la Comision Dictaminadora
Carta de los concursantes dirigida al director
Convocatoria publicada en Gaceta UNAM
Curriculum vitae de los concursantes
Examen o proyecto de los concursantes

Constancia del ultimo grado obtenido de los concursantes

© N Ok Db

Trabajos publicados en digital

Contrato para obra determinada
1. Forma Telegramica #6
Carta de la Comision Dictaminadora
Carta del Consejo Interno
Carta del Director
Carta del interesado
Informe y programa de actividades (avalado para el caso de técnicos académicos)
Curriculum vitae

Constancia del ultimo grado obtenido

© © N o gk~ DN

Trabajos publicados en digital

Concurso de oposicion para Definitividad o concurso cerrado (Técnico Académico)
1. Forma Telegramica #7

Dictamen de la Comisién Dictaminadora

Opinién del Consejo Interno

Opinién del Director

Carta razonada del interesado

o g bk w DN

Informe y programa de actividades avalados



7.
8.

Curriculum vitae

Trabajos publicados en digital

Concurso de oposicion para Definitividad o concurso cerrado (Investigador)

1.

© N o g bk~ wDd

Forma Telegramica #8

Dictamen de la Comision Dictaminadora
Opinién del Consejo Interno

Opinidn del Director

Carta razonada del interesado

Informe y programa de actividades
Curriculum vitae

Trabajos publicados en digital

Concurso de oposicion para Promociéon o Concurso cerrado (Ascenso a otra categoria y nivel)

(Técnico Académico)

1.

© N o g bk~ DN

Forma Telegramica #9

Dictamen de la Comision Dictaminadora
Opinién del Consejo Interno

Opinidn del Director

Carta razonada del interesado

Informe y programa de actividades avalados
Curriculum vitae

Trabajos publicados en digital

Concurso de oposicion para Promociéon o Concurso cerrado (Ascenso a otra categoria y nivel)

(Investigador)

1.
2
3.
4

. Apreciacion del Director sobre los servicios prestados durante el periodo de su ultima

<

© © N o

Forma Telegramica #10
Dictamen de la Comision Dictaminadora

Opinién del Consejo Interno

contratacion

Carta del Director (con resumen de la obra del académico) (Incluirla s6lo para promociones
a Titular C)

Carta razonada del interesado

Informe y programa de actividades

Curriculum vitae

Trabajos publicados en digital



Licencia sin goce de sueldo (Hasta 30 dias al afo, si la licencia se solicita por motivos
personales)

1. Forma Telegramica #11

2. Opinién del Consejo Interno
3. Opinion del Director
4

Carta del interesado dirigida al Director

Cambio de medio tiempo a tiempo completo o viceversa
1. Forma Telegramica #12

Opinién de la Comision Dictaminadora

Opinién del Consejo Interno

Opinion del Director

Carta del interesado dirigida al Director

o gk~ WD

Curriculum vitae

Cambio de adscripcion temporal o definitivo
1. Forma Telegramica #13
Opinién del Consejo Interno de la dependencia de adscripcion
Opinidn de los directores
Carta del interesado dirigida al director
Programa de actividades e informe (avalados para el caso de técnicos académicos)
Curriculum vitae

Aprobacién del Consejo Técnico correspondiente, cuando proceda de fuera del subsistema

© N o gk~ wDd

Copia de nombramiento cuando proceda de otro subsistema

Baja / Término de Beca Posdoctoral
1. Forma Telegramica #14

2. Carta del interesado con la renuncia

Concurso Desierto (Los candidatos no reunen los requisitos de la convocatoria)
1. Forma Telegramica #15

Dictamen de la Comision Dictaminadora

Carta del Director

Convocatoria publicada en Gaceta UNAM

Curriculum vitae de los concursantes

2 T

Prueba de los concursantes

Plaza desierta (No se presentaron concursantes)
1. Forma Telegramica #16

2. Dictamen de la Comision Dictaminadora



3.
4.

Carta del Director

Convocatoria publicada en Gaceta UNAM

Nuevo dictamen de Concurso Abierto (Contrato) o Nombramiento Definitivo

1.

o & Wb

Forma Telegramica #17

Nuevo Dictamen de la Comision Dictaminadora

Copia del oficio enviado por el CTIC a la Comisién Dictaminadora
Curriculum vitae de los concursantes

Trabajos publicados

Nuevo dictamen de Definitividad

o &~ N

Forma Telegramica #18

Nuevo Dictamen de la Comision Dictaminadora

Copia del oficio enviado por el CTIC a la Comisiéon Dictaminadora
Curriculum vitae de los concursantes

Trabajos publicados en digital

Nuevo dictamen de Promocién (Ascenso a otra categoria y nivel)

1.

a bk w DN

Forma Telegramica #19

Nuevo Dictamen de la Comisién Dictaminadora

Copia del oficio enviado por el CTIC a la Comisién Dictaminadora
Curriculum vitae de los concursantes

Trabajos publicados en digital

Reincorporacion a la UNAM (personal no jubilado)

—_—

2
3
4
5.
6
7
8
9

Forma Telegramica #20

Opinién del Consejo Interno

Carta del Director

Carta del interesado

Constancia de categoria y nivel a su retiro

Copia de renuncia o baja

Curriculum vitae

Programa de actividades (avalado para el caso de técnicos académicos)

Constancia de ultimo grado obtenido

ARno o semestre sabatico (sin beca)

1.

2
3.
4

Forma Telegramica #21
Opinién del Consejo Interno
Carta del Director

Solicitud del interesado



Carta del interesado donde designe a un responsable técnico, en su caso, de su proyecto
CONACyT

Carta de la(s) instituciéon(es)

Programa de actividades

Constancia actualizada de la situacién laboral emitida por la DGP

Difericion de aino sabatico (La difericion no puede ser por mas de dos ainos)

1.

2.
3.
4.

Forma Telegramica #22
Opinién del Consejo Interno
Carta del Director

Carta del interesado

Informe de periodo sabatico

1.

2
3.
4

Forma Telegramica #23
Opinién del Consejo Interno
Carta del interesado

Informe de labores

Contrato bajo condiciones similares al anterior

1.
2.

N o o~

Forma Telegramica #25

Opinion del Consejo Interno

Apreciacion del director sobre los servicios prestados durante el periodo de su ultima
contratacion.

Carta razonada del interesado

Informe y programa de actividades (avalados para el caso de técnicos académicos)
Curriculum vitae

Trabajos publicados en digital

Personal Académico Visitante (30 dias 0 mas)

1.
2.

Forma Telegramica #26

Opinion del Consejo Interno

Concurso de oposicion para ingreso o Concurso Abierto (Nombramiento Definitivo) (Para

personal definitivo en la categoria que concursa Investigador o Técnico Académico)

1.

o gk w D

Forma Telegramica #28

Dictamen razonado de la Comisién Dictaminadora
Carta de los concursantes dirigida al director
Convocatoria publicada en Gaceta UNAM
Curriculum vitae de los concursantes

Examen o proyecto de los concursantes

10



7. Constancia del ultimo grado obtenido de los concursantes

8. Trabajos publicados en digital

Cambio de ubicacion Temporal o Definitivo

-_—

Forma Telegramica #29

2. Opinién del Consejo Interno
3. Carta del director

4. Carta del interesado
5

Informe y Programa de actividades (avalados para el caso de técnicos académicos)

Ao o semestre sabatico con beca de DGAPA

1. Forma Telegramica #30

2. Opinién del Consejo Interno

3. Carta del director (con una breve semblanza del Investigador anfitrion y descripcion
académica de la Institucion)

4. Solicitud del interesado

5. Carta del interesado donde designe a un responsable técnico, en su caso, de su proyecto
CONACyT

6. Carta de la(s) institucion(es)

7. Programa de actividades

8. Curricula vitae del candidato y persona con quien va a laborar

9. Formatos de DGAPA (copia)

10. Constancia actualizada de la situacion laboral emitida por la DGP

11. Constancias oficiales (idioma y otro(s) apoyo(s))

12. Copias de acta de nacimiento y del ultimo grado obtenido

Correccion a oficio
1. Forma Telegramica #31
2. Carta de director solicitando la correccién

3. Original del oficio expedido por el CTIC

Modificacion a las condiciones del ailo o semestre sabatico
1. Forma Telegramica #32

2. Opinién del Consejo Interno

Reconocimiento de antigiiedad para académicos de nuevo ingreso
1. Forma Telegramica #34
2. Opinién del Consejo Interno
3. Carta de presentacion del director
4

Curriculum vitae

11



5. Documentos que acrediten la antigiiedad

Recurso de revision de los concursos de oposicion
1.

Reingreso a la UNAM (Personal académico jubilado)
1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

© ® N o 0~ DN

Forma Telegramica #35

Copia del dictamen de la Comision Dictaminadora

Copia del oficio expedido por el CTIC

Carta del director

Carta del interesado solicitando el recurso de revision, dirigida al Director de la dependencia

Carta del interesado nombrando a su representante, dirigida al Director de la dependencia

Carta de aceptacion del representante

Carta del director informando el nombre del Representante de la Comisién Dictaminadora

Curriculum vitae

0. Trabajos publicados en digital

Forma Telegramica #36
Opinién del Consejo interno
Carta del director

Carta del interesado

Constancia de categoria y nivel a su retiro

Copia de renuncia o baja
Curriculum vitae
Programa de actividades

Constancia del ultimo grado obtenido

Recurso de reconsideracion

1.

Beca posdoctoral (Convocatoria y reglas de operacion publicadas en Gaceta UNAM)
1.
2.

© © N o gk~ DN

Forma Telegramica #37

Dictamen de la Comision dictaminadora
Opinién del Consejo interno

Copia del oficio expedido por el CTIC
Carta del director

Carta del interesado

Fundamentacion del recurrente
Curriculum vitae

Trabajos publicados en digital

Forma Telegramica #38

Opinion del Consejo interno

12



Carta del director

Constancia de la obtencién del grado de doctor
Resumen de su tesis doctoral

Curriculum vitae

Carta-invitacion de la entidad académica

© N O koW

Proyecto de investigacion (incluir Cronograma de Actividades)

9. Carta del candidato en la que se comprometa a dedicarse a tiempo completo
10. Carta del asesor en la que se comprometa a no ausentarse

11. Sintesis curricular del asesor

12. Formatos de DGAPA (copia)

13. Documento que indique fecha de nacimiento (copia)

14. Trabajos publicados en digital

Beca posdoctoral (renovacion)
1. Forma Telegramica #39
Opinién del Consejo interno
Carta del director
Carta-invitacion de la entidad académica

Informe de actividades del primer afio de beca

2
3
4
5
6. Programa de actividades de investigacion que desarrollara avalado por el asesor
7. Curriculum vitae (actualizado)

8. Carta del candidato en la que se comprometa a dedicarse a tiempo completo

9. Carta del asesor en la que se comprometa a no ausentarse

1

0. Trabajos publicados en digital

Comision menor a 22 dias

1. Forma Telegramica #40 (Solamente llenar en el sistema e imprimir)

Licencia con goce de sueldo (Hasta 45 dias al afno)

1. Forma Telegramica #41 (Solamente llenar en el sistema e imprimir)

Nuevo dictamen de Concurso Desierto (Los candidatos no retnen los requisitos de la
convocatoria)

1. Forma telegramica #42

2. Nuevo Dictamen de la Comisién Dictaminadora

3. Copia del oficio enviado por el CTIC a la Comision Dictaminadora

4

Curriculum vitae de los concursantes

Informe anual o semestral de beca posdoctoral

1. Forma telegramica #43

13



Opinion del Consejo interno
Comentarios y aprobacion del asesor

Carta del director

a k0N

Informe de actividades

Catedras CONACYyT (Lineamientos para la Administracion de las Catedras CONACyT)
1. Forma telegramica #44

Opinién de la Comision Dictaminadora

Opinién del Consejo interno

Carta del director

Opinién del responsable técnico

Programa de actividades

Curriculum vitae (actualizado)

© N o g bk~ wDd

Trabajos publicados en digital

TRAMITES PRIDE

El Programa de Estimulo de Primas al Desempefio del Personal Académico de Tiempo Completo
(PRIDE), se debe suscribir mediante una convocatoria que abre dos periodos por afo,
aproximadamente en los meses de abril y noviembre, las fechas pueden variar por instancias de
la DGAPA.

No se pueden realizar tramites fuera de las fechas de la convocatoria, por lo que es necesario
estar al pendiente de estas, consultando constante o preguntando via telefénica. La pagina es

http://dgapa.unam.mx/index.php/estimulos/pride

1. Cada vez que se abre una convocatoria, se debe revisar la vigencia de los académicos en el
Sistema de Gestion Electronica GeDGAPA.

2. Se solicita a los académicos que deben renovar, que registren su informacion en la pagina
de DGAPA y una vez que envien su informacion electrénica deben entregar en la Secretaria
Académica:

a. Los documentos que solicita la convocatoria

b. La solicitud original para Secretaria Académica y la solicitud original para el
Académico, en las cuales se coloca el sello de recibido y la firma del Secretario
Académico

3. El Secretario Académico o Asistente Ejecutiva, registra las solicitudes recibidas en el sistema
DGAPA.

14
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4. Se cita a la Comision Evaluadora de PRIDE via correo electrénico, se hace hincapié en
confirmar asistencia.

5. Después de reunirse, la Comision Evaluadora de PRIDE redactan los dictamenes y/o le dan
la informacion a la asistente para que elabore los dictamenes. Se envian a firma de todos los

integrantes.

IMPORTANTE: Realizarlo dentro de las fechas establecidas y de preferencia con suficiente

antelacion al cierre de estas.

6. De los candidatos propuestos a PRIDE nivel A, B o C, se envia al CTIC sdlo el dictamen. De
los candidatos propuestos a nivel D se envia al CTIC ademas del dictamen, su curriculum
vitae actualizado y la carpeta que entrego.

7. EICTIC emite primero un comunicado con el nivel sugerido, pero la resolucion final del nivel
otorgado lo envia el CAACFMI. Si éste tiene objecion en la asignacion de nivel D, comunicar
inmediatamente al académico para que tenga la oportunidad de apelar su caso en tiempo y

forma.

NOTA: Toda la informacion se encuentra en la Convocatoria y en las Reglas de Operacion.

TRAMITE DE RENOVACION SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGADORES SNI
1. Cada vez que le corresponda actualizar a un académico, ya sea técnico, investigador, o

posdoctorante le envian un correo electrénico. De cualquier forma, se debe estar al pendiente
revisando los documentos de control.
El SNI envia también un correo al Director solicitando la constancia de adscripcién.

3. Se elabora la constancia de adscripcién de cada académico (de acuerdo al formato), se
recaba la firma del Director y sello de Direccion.

4. Se entrega el acuse al académico, ya sea de forma impresa o electrénica

5. Archivamos una copia del acuse

ANO SABATICO CON BECA DGAPA
Articulo 58 del EPA

Los investigadores ordinarios (definitivos) pueden disfrutar de su afno sabatico a partir de los seis
afos de antigiedad. El siguiente tramite se debe realizar de forma obligatoria para todas las
solicitudes de sabatico.

El interesado debera entregar a la Secretaria Académica los siguientes documentos
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ANTE EL CTIC

Forma Telegramica #30

Opinién del Consejo Interno

Carta del director (con una breve semblanza del Investigador anfitrion y descripcién
académica de la Institucion)

Solicitud del interesado

Carta del interesado donde designe a un responsable técnico, en su caso, de su proyecto
CONACyT

Carta de la(s) institucion(es)

Programa de actividades

© N o

Curricula vitae del candidato y persona con quien va a laborar

9. Formatos de DGAPA (copia)

10. Constancia actualizada de la situacion laboral emitida por la DGP
11. Constancias oficiales (idioma y otro(s) apoyo(s))

12. Copias de acta de nacimiento y del ultimo grado obtenido

Procedimiento

La solicitud del sabatico se discute en el Consejo Interno.

2. Se registra la informacién del sabatico en el SAMAA. Se imprime la Forma Telegramica No.
30, la cual debera firmar el Director o el Secretario Académico.
El expediente se escanea en un solo documento PDF, el cual debera subirse al SAMAA.
El Expediente se envia al CTIC de forma impresa, en original y la Secretaria Académica se
queda con una copia del Expediente.

5. EICTIC aprueba y envia un oficio al Director del ICF, el cual es la ratificacion final. Se entrega
una copia al interesado y una copia al Depto. de Personal para que realice los tramites
administrativos subsecuentes. La ratificacion debera llegar entre 15 y 30 dias después de que

el CTIC recibi6 el Expediente de forma impresa.

NOTA: Se debe estar al pendiente de las fechas de recepcion de documentos en el CTIC para

que los casos se discutan en la sesion del CTIC previa a la fecha de inicio del sabatico.

TRAMITES ANTE LA DGAPA PARA OBTENER BECA PASPA PARA SABATICO
FT No. 30
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El investigador debera solicitar ser incluido en el Programa de Superacion del Personal Académico
del ICF correspondiente al afio en que se planea realizar el sabatico. Esta solicitud debera someterse
para su discusion en la reunién del Cl de octubre o noviembre del afio anterior.

El interesado debera entregar a la Secretaria Académica los siguientes documentos

= Carta de solicitud del interesado.”

= Contarcon la aprobacion del Consejo Técnico de los programas e informes de trabajo anuales
de los ultimos tres afios (articulo 60 del Estatuto del Personal Académico).

= Carta del interesado donde designe a un responsable técnico de su proyecto CONACyT, en
caso de no tener, carta diciendo que no cuenta con proyecto CONACyT.*

= Carta invitacién de la(s) institucién(es) en la que se especifiquen la duracion y la fecha de
inicio.”

» Programa de actividades (Presentar una sintesis ejecutiva del proyecto debidamente
estructurado (antecedentes, hipotesis, objetivos, metas, metodologia, bibliografia, etc.). *

» Presentar el programa de trabajo detallado y calendarizado, éste debera especificar los
lugares y los periodos donde se realizaran las actividades.”

= Presentar documento que especifique los productos finales tangibles que se compromete a
entregar, los cuales deberan ser derivados directamente y consistentes con el proyecto
presentado para su aprobacién a la Comision Técnica del Programa.

» CV delinteresado. *

= Presentar la informacion académica sobre el grupo de trabajo con el que colaborara y/o
curriulum vitae del académico anfitrion.*

= En caso de cambio de ciudad de residencia, documentacion oficial que acredite la fecha de
traslado, asi como copia del contrato de arrendamiento.

= Formatos DGAPA.*

= Carta compromiso con la DGAPA firmada, en original, por el académico.

= Constancia actualizada de la situacion laborar emitida por la DGP.*

= Acta de nacimiento.*

= Constancia de ultimo grado obtenido.*

= Los académicos que obtengan la beca, cuya estancia sea mayor de seis meses, deberan
presentar un documento del comité académico del posgrado, respecto de la asesoria de sus
alumnos adscritos, en el que sefale(n) el(los) nombre(s) de (los) tutor(es) que lo sustituira(n)

durante el periodo de su estancia o el permiso de continuar la tutoria via electronica.

NOTA: Los documentos marcados con * son los mismos que se utilizan para el tramite ante el CTIC.
La Secretaria Académica registra la solicitud de beca para sabatico en la pagina de la DGAPA. Esto

se hace en las fechas estipuladas en la convocatoria PASPA. La convocatoria se publica en
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diciembre aproximadamente y marca tres periodos en el transcurso del afio para recibir solicitudes
(tipicamente son los meses de enero, abril y agosto, pero puede variar).

Se envia una copia impresa a la DGAPA del Expediente, conformado por los Requisitos, y las cartas
del Cl, y del Director.

En caso de ser aprobada la beca, la DGAPA envia una Carta Compromiso que debera firmar el

investigador y regresarla en original a la DGAPA.
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ANEXOS

ANEXO 1 - SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS
ANEXO 2 - FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA
ANEXO 3 - FORMATO DE SEGURO DE VIDA

Manual realizado en diciembre 2021, por la Secretaria académica del Instituto de
Ciencias Fisicas de la UNAM.
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INSTITUTO DE
CIENCIAS

FISICAS

®

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC

SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS

AREA SOLICITANTE:

FOLIO:

RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD:

Nombre y firma

DIA MES ANO

NOMBRE DEL USUARIO: TELEFONO:

TIPO DE SERVICIO:

| MANTENIMIENTO | SEGURIDAD
Infraestructura: Equipo y parque vehicular:

R\ i A - VIGILANCIA PARA
\LBANILERI¥ [ |  PINTURA [ ] MECANICA [ | PARACIONDEEQ. [ | || ViGiANC I:I
CARPINTERIA [ | PLOMERIA [ | | REFRIGERACION [ | PLANTADELWZ [ |

CONTROL DE
ELECTRICIDAD| | otrRo [ || AREAconpic. [ ] otRO [ || Accesos D
HERRERIA | | :Q. DE COMPUTO | | OTRO [ ]

SERVICIOS DE APOYO

Transporte:

LocaL [ ]
FORANEO [ ]

PASAJEROS [ |

cARGA [ ]

iversos y Limpiez:
>RESTAMO DE

LAS O AULAS [ | CERRAJERIA

AUDITORIO [ |

EQ. AUDIOVISUAL [ |

CAFETERIA

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

LIMPIEZA
OTRO

Correspondencia y/o

C.ORDINARIO [ ]
M. ESPECIALIZADA [ |

Reproduccion y/o
engargolado:

[l
[]
[]

paqueteria:
PROPIO [ ] | EPRODUCCION
“NGARGOLADO

OTRO

DESCRIPCION DEL SERVICIO (Especificar claramente fecha y hora del servicio requerido)

-HA COPROMISO DE ENTREGA:

CUANDO EL SERVICIO TENGA UN COSTO Y REQUIERA

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

CONFIRMACION DE
REQUISITOS

CON CARGO

REALIZO V0. BO.

PRESUPUESTAL

COSTO:

SUFICIENCIA AUTORIZO

FCO. JAVIER RIVERA
PIEDRA
RESPONSABLE DE

NOMBRE Y FIRMA

RESPO

L.C.PATRICIA RODRIGUEZ
MORAN

LIC.ERIKA RUIiZ VAZQUEZ
SECRETARIO O JEFE DE

NSABLE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD DEL USUARIO DE RECIBIR
EL SERVICIO EN LA FECHA COMPROMISO

NOMBRE Y FIRMA

Nota: Es necesario elaborar una solicitud por cada servicio requerido

Pagina1ldel

FO1 PSG 0101 Revisiéon 00
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INSTITUTO DE CIENCIAS FiSICAS UNAM
SOLICITUD DE LICENCIA O COMISION Y VIATICOS

SECRETARIA ACADEMICA

SOLICITANTE:
PERIODO DE LA LICENCIA O COMISION DEL

EVENTO:

DURACION:
LUGAR DEL EVENTO:

(Institucién, Ciudad o Pais)

ACTIVIDAD:

PRESUPUESTO UTILIZADO
CON CARGO A: ICF PAPIIT

INSCRIPCIONES $
VIATICOS $
PASAJE AEREO $

$

COSTO TOTAL
ITINERARIO DE VUELO

NOTA: Agregar las lineas necesarias de acuerdo a su vuelo

BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE VIAJE

DE

CONACyT

Cuernavaca, Morelos a de

FIRMA DEL SOLICITANTE

1.- CARTA DE INVITACION O ACEPTACION DEL TRABAJO

INSTITUTO DE

CIENCIAS
® FISICAS

AL DE

INGRESOS
EXTRAORDINARIOS

Num. dias

PARENTESCO

de

Vo.Bo. DEL DIRECTOR Y/O
SECRETARIA ACADEMICA

LA PRESENTE SOLICITUD NO PROCEDERA SI NO SE ANEXAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

2.- CARTA SOLICITANDO LICENCIA CON GOCE DE SUELDO DIRIGIDAAL DIRECTOR



CA1123 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SEGURO COLECTIVO DE ACCIDENTES ACADEMICO FUNC. Y CONF. 35,000.00
PERSONALES
PERDIDAS ORGANICAS CON ESCALA DE INDEMNIZACION $35,000.00
REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS $7,000.00
DESTINO:
F. SALIDA:

F. REGRESO:



CA1123 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SEGURO COLECTIVO DE ACCIDENTES ACADEMICO FUNC. Y CONF. 35,000.00
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