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1.1.

2.1.

ASIGNACION ANUAL

CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LA ASIGNACION ANUAL

El Instituto de Geologia otorga apoyos econdémicos al inicio de cada ano a las personas con categoria
de investigador(a) adscritos/as al IGl o con contrato equivalente, asi como a las personas becarias
posdoctorales. EI monto que el Consejo Interno apruebe para cada investigador(a) estara en funcién
de la evaluacién que se realizara al Informe Anual presentado, mismo que debera de ser coherente con
su correspondiente Plan de Trabajo.

Esta revision dependerd en lo establecido en los “Criterios Generales para la evaluacion del personal
académico del Subsistema de la Investigacion Cientifica”, publicados por la Coordinacion de la
Investigacién Cientifica; y el monto asignado estard en funcién del presupuesto aprobado a la
dependencia para el afio fiscal lectivo.

LICENCIAS Y TRABAJOS DE CAMPO

SOLICITUD PARA REALIZAR TRABAJO DE CAMPO

La presentacién de la solicitud y su seguimiento se realizan a través de la intranet. En primer lugar, la
persona académica registrard su solicitud adjuntando la documentacién requerida, al menos diez dias
habiles antes de la fecha de salida, o quince dias habiles en caso de solicitar recursos. En la solicitud
debera indicar el periodo, lugar, nombre de los participantes y el objetivo de la salida. Asimismo,
debera senalar si hard uso de vehiculo(s) institucional(es) y, en caso de requerir recursos econdémicos,
especificar el monto solicitado y su procedencia (proyecto, ingresos extraordinarios, etc).

La Secretaria Académica revisara la solicitud, de no proceder, se haran las observaciones pertinentes
para su modificacion; en caso contrario, se aceptarad y emitira la respuesta dirigida al interesado(a) con
copia para: la persona que ocupe la Jefatura de Departamento o titular de la Jefatura de la ERNO,
titulares de la Secretaria Técnica y Secretaria Administrativa o Delegado(a) Administrativo(a) en la
ERNO, segln corresponda. El personal del drea administrativa iniciara los tramites correspondientes
para la elaboracion del seguro de vida de las personas participante(s), mismo que debera firmarse por
lo menos cinco dias habiles antes de la salida, y de ser el caso, se concretara la entrega de los recursos
econdmicos y préstamo del vehiculo.
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En caso de ocupar la Jefatura de Departamento o de la ERNO, |la persona académica dirigird una carta
a la persona titular de la Dependencia solicitando autorizacién para ausentarse de sus actividades;
cuando sean mas de tres dias, informara quien quedara a cargo de los asuntos del Departamento o de
la ERNO durante su ausencia.

Es relevante mencionar que la entidad no garantizara el tramite oportuno de seguros de vida o apoyos
econdmicos cuando las solicitudes sean presentadas fuera de los tiempos establecidos en estos
lineamientos. Dado que es obligatorio contar con seguros de gastos médicos mayores y de vida para
realizar actividades de campo, quienes no gestionen su permiso con la antelacion debida deberan
contratar y costear dichas polizas de forma externa para todo el equipo de trabajo. Este requisito es
indispensable para el uso de vehiculos oficiales de la UNAM.

Comprobacion de gastos de campo:

La persona interesada presentara la comprobacion de gastos en un plazo maximo de dos semanas
después de su regreso; ésta sera del 50% en el caso de la asignacién anual. Cuando se trate de gastos
extraordinarios, la comprobacién de los proyectos con financiamiento externo se atendera con base
en sus lineamientos, considerando que tienen sus propias reglas. Las notas deberan cumplir con los
requisitos fiscales y estardn a nombre de la UNAM (persona moral con fines no lucrativos), con
direccién Avenida Universidad 3000, Colonia Universidad Nacional Auténoma de México, Ciudad
Universitaria, Delegacion Coyoacan, México, Ciudad de México, C.P.04510. No se acepta la compra de
saldo para celulares, bebidas alcohdlicas, articulos de aseo (ejemplo: champu, cremas, bloqueadores,
entre otros) y farmacia (ejemplo: medicinas).

No se otorgaran apoyos econdémicos posteriores si hay alguna comprobacién pendiente.

Nota.- La comprobacién de los gastos de campo financiados por asignacién anual o PAPIIT se realizara
con base en lo establecido en el documento “Politicas y Normas de Operacién Presupuestal”,
publicado anualmente por la Direccion General de Presupuesto (DGP) y que se encuentra a su
disposicion en el Departamento de Presupuesto del IGI.
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2.2

AUTORIZACION PARA LA ASISTENCIA A EVENTOS ACADEMICOS

Tramite por parte del académico o académica:

A través de la Intranet, se registrara la solicitud adjuntando la documentacién de respaldo: resumen
(es) a presentar, carta de aceptacion, y cuando aplique, carta de invitacién. Por el mismo medio, las
personas que ocupe las Jefaturas de Departamento, y en el caso del personal con figura de técnicos
académicos, el(la) investigador(a) responsable, validara la participacion. En el caso de que se incluya la
visita a mas de un pais, es indispensable detallar las fechas exactas que permanecera en cada uno de
ellos, asi como la actividad que realizara durante su estancia.

La solicitud se registrara a mas tardar cinco dias habiles antes de la sesién de Consejo Interno, y por lo
menos un mes antes de la fecha de inicio del evento en el que se participara. Debera tomar en cuenta
el calendario de sesiones ordinarias del Consejo Interno (ver fechas en la pagina de la Secretaria
Académica).

La solicitud serd sometida ante al pleno del Consejo Interno para aprobacion del permiso requerido, y
en su caso, del monto solicitado. La Secretaria Académica enviara la respuesta dirigida al solicitante
por el mismo sistema (Intranet) con copia para: la persona titular de la Jefatura de Departamento,
Secretaria Técnica (si se solicité vehiculo) y Secretaria Administrativa. Esta Gltima iniciara los tramites
correspondientes al seguro de vida, que debera de ser firmado por la persona interesada por lo menos
cinco dias habiles antes de la salida.

La Secretaria Académica enviard la informacion respectiva al Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica, por medio del Sistema para la Administracion de Movimientos Académico-Administrativos
(SAMAA), para que se ratifique la autorizacion y gestion del tramite académico-administrativo de
licencia correspondiente.

Las solicitudes extemporaneas seran atendidas sin compromiso alguno de la entidad en cuanto al
tramite oportuno del seguro de vida y/o el apoyo econémico solicitado.
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2.3.

APOYO ECONOMICO PARA ASISTENCIA A EVENTOS ACADEMICOS (CONGRESOS,
SIMPOSIOS, CONFERENCIAS, CURSOS, ETC.)

El Instituto de Geologia, otorga apoyo econdmico parcial al personal académico que desee presentar
resultados originales de sus investigaciones en curso en foros nacionales e internacionales. Se apoyara
preferentemente la participacion en eventos organizados por sociedades y/o grupos cientificos de
reconocido prestigio. Cubiertos los requisitos, se podrd apoyar anualmente la participacion del
personal académico en un evento nacional o en uno internacional.

Tramite por parte del académico o académica:

El registro de la solicitud se realizara a través de la Intranet. Por el mismo medio, la persona que ocupe
la Jefatura de Departamento o la Jefatura de la ERNO validara la participacion. En el caso del personal
con la figura de Técnico(a) Académico(a), la validacion también debera ser realizada por el investigador
oinvestigadora responsable.

La solicitud debera referir periodo, lugar y evento en el que participara, asi como el monto del apoyo
requerido, especificando si lo utilizard para inscripcién, viaticos o boleto de avién. La inscripcién es
reembolsable y la comprobacién de viaticos debera realizarse en su totalidad.

La solicitud se registrara al menos cinco dias habiles antes de la sesion de Consejo Interno, y por lo
menos, un mes antes de la fecha de inicio del evento en el que se participara, tomando en cuenta el
calendario de sesiones ordinarias (ver fechas en la pagina de la Secretaria Académica).

La solicitud serd sometida ante al pleno del Consejo Interno para revision y, en su caso, aprobacién. La
Secretaria Académica emitira la respuesta dirigida al solicitante a través del mismo sistema (Intranet),
con copia para: la persona titular de la Jefatura de Departamento o titular de la Jefatura de la ERNO,
titulares de la Secretaria Técnica (si se solicitd vehiculo) y Secretaria Administrativa o Delegado
Administrativo en la ERNO, segln corresponda. Las areas administrativas iniciaran los tramites
correspondientes al seguro de vida que debera firmarse por lo menos cinco dias habiles antes de la
salida.

La Secretaria Académica enviard la informacion respectiva al Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica, por medio del Sistema para la Administracion de Movimientos Académico-Administrativos
(SAMAA), para que se ratifique la autorizacion y gestion del tramite académico-administrativo de
licencia correspondiente.
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Las solicitudes extemporaneas seran atendidas sin que ello implique compromiso alguno por parte de

la institucién respecto al tramite oportuno del seguro de vida y/o el apoyo econémico solicitado.

Comprobacion de Viaticos:

La persona académica que haya recibido los recursos debera presentar la comprobacién de gastos en
un plazo maximo de dos semanas posteriores a su regreso; ésta sera del 100%. Podran incluirse gastos
por concepto de alimentacion, hospedaje, transporte urbano, prima de seguro por accidente, entre
otros, de acuerdo con lo establecido en el documento “Politicas y Normas de Operacion Presupuestal”
que publica anualmente la Direccion General de Presupuesto (DGP) y que esta a su disposicion en el
Departamento de Presupuesto del IGI.

Evento Nacional: las notas deberan cubrir con los requisitos fiscales y estar a nombre de la UNAM
(persona moral con fines no lucrativos), con direccion Avenida Universidad 3000, Colonia Universidad
Nacional Autéonoma de México, Ciudad Universitaria, Alcaldia Coyoacan, México, Ciudad de México,
C.P.04510.

Evento Internacional: notas, recibos, etc.

No se otorgardn apoyos econdmicos posteriores a la persona académica que tiene alguna
comprobacion pendiente.

Criterios para otorgar apoyo econémico parcial:

e El trabajo debe ser original y derivarse de los resultados de las investigaciones en curso del
académico o académica solicitante.

e Ser primer(a) autor(a).

e Haber cumplido satisfactoriamente con su programa del afio anterior de acuerdo con la
evaluacion anual que lleva a cabo el Consejo Interno.

e En el caso de los eventos internacionales, el personal académico podra recibir apoyo parcial
cuando haya tenido una evaluacién aprobatoria y sin comentarios en su informe anual del ano

previo.

Se dard prioridad a los eventos que hayan sido contemplados en el Plan de Trabajo anual de la persona
académica, aprobado por el Consejo Interno.

El monto sera otorgado por el Consejo Interno, con base en el presupuesto disponible para tal efecto.
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24.

2.5.

APOYO PARA INTERCAMBIO ACADEMICO NACIONAL E INTERNACIONAL POR PARTE
DE LA COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA

La Coordinacion de la Investigacion Cientifica (CIC) publicard su convocatoria anual, indicando las
fechas limites y el proceso a seguir para ingresar solicitud para realizar una actividad nacional y/o
internacional.

Para obtener la carta de apoyo por parte de la Direccion del 1Gl, el académico o académica, entregara
en la Secretaria Académica el formato de solicitud, que podra generar una vez que haya ingresado su
propuesta en el sistema Intercambio Académico - CIC / UNAM, en donde también ingresara la
documentacion que la convocatoria indique (programa de trabajo, cartas de invitacion y aceptacion,
Curriculum Vitae de los participantes).

En respuesta, la persona interesada recibira la carta de apoyo firmada por la persona Titular de la
entidad, asi como el formato firmado por la persona titular de la Secretaria Académica. El interesado o
interesada, conocerd el dictamen de su solicitud un mes antes de la fecha propuesta para realizar la
actividad.

En caso de realizar ajustes a su propuesta, la persona interesada deberd informar a las autoridades del
IGI sobre los mismos. Al concluir la actividad de intercambio, el académico o académica deberd
entregar un informe de actividades, con base en el formato establecido, a la Secretaria Académica,
quien se encargard de canalizarlo a la Secretaria Técnica de Intercambio Académico de la
Coordinacién de la Investigacion Cientifica.

SOLICITUD DE PERMISO PARA IMPARTIR CLASES EN OTRAS INSTITUCIONES FUERA
DELAUNAMY PARA REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES REMUNERADAS

Con base en el Capitulo VIII del Estatuto del Personal Académico de la UNAM: Derechos y Obligaciones
de los Profesores e Investigadores de Carrera, (Seccion A: de los derechos); Articulo 57, inciso B que ala

letra dice:

ARTICULO 57- los profesores e investigadores de carrera tendrdn, ademds de los consignados en los
articulos 6°y 55
DE ESTE ESTATUTO, LOS SIGUIENTES DERECHOQOS:
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B) DESEMPENAR EN OTRAS INSTITUCIONES, PREVIA AUTORIZACION DEL CONSEJO TECNICO
RESPECTIVO, CATEDRAS U OTRAS LABORES REMUNERADAS, SIEMPRE QUE EL TIEMPO QUE
DEDIQUE A ESTAS, SUMADO AL QUE DEBA DEDICAR A LA UNIVERSIDAD, NO EXCEDA DE 8
HORAS SEMANARIAS.

Las actividades docentes que desarrolle el personal académico del Instituto de Geologia fuera de la
UNAM no deberan exceder de 8 horas a la semana, independientemente de que reciba o no
remuneracion alguna. El mismo limite de 8 horas semanales se aplicard a cualquier otra labor
remunerada que desarrolle en otras instituciones distintas de la UNAM.

Para realizar la actividad referida es necesario contar con la aprobacién del Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica (CTIC), la cual sera valida por no mas de un afo. Para llevar a cabo dicho
tramite, la persona interesada deberd registrar su solicitud en la Intranet, con los siguientes

documentos:

e Carta invitacion de la persona titular, coordinadora o autoridad de la institucién donde se
realizara la actividad o curso, en la cual se indique el nombre de la actividad, horas semana,
horario y duracion. En el caso de que el personal académico reciba remuneracién, en la carta
se deberd incluir el nimero de horas que son remuneradas, la categoria y nivel del contrato. La
carta de invitaciéon debera ser dirigida a nombre de la persona académica del Instituto de
Geologia. En el caso de solicitar la renovacion del permiso, debera presentar copia del talén de
pago de dicha institucion.

e Carta de la persona interesada, dirigida a la persona titular de la Direccion del Instituto de
Geologia, solicitando la autorizacién para participar en dicha actividad, e indicando como ésta
no interferird con sus actividades de investigacion ni con su horario de trabajo dentro de la
UNAM.

e Lasolicitud serd sometida al pleno del Consejo Interno para su aprobacion.

e La Secretaria Académica enviara la solicitud junto con el dictamen del Consejo Interno al
Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica (CTIC) para que realice el tramite

académico-administrativo de licencia correspondiente.

La Secretaria Académica notificara la decision del CTIC a la persona académica.
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3.1

PROYECTOS DE INVESTIGACION

PROYECTOS DGAPA, SECIHTI, OTROS

Los integrantes del Personal Académico tienen derecho a aplicar en las distintas convocatorias que
emitan las dependencias, tanto privadas como de gobierno, a fin de financiar sus proyectos de
investigacioén. Las convocatorias de SECIHTI y de la UNAM se pueden encontrar en la pagina de la
Secretaria Académica.

Proceso de aplicacion:

En el caso de convocatoria de DGAPA (PAPIIT O PAPIME)

Toda vez que se cumplan los requisitos descritos en las convocatorias, la persona interesada debera
capturar el proyecto en el sistema GeDGAPA, a través del cual se gestionara la solicitud de la firma de
apoyo de la persona titular de la Direccion.

La gestion de los proyectos aprobados se realizard en la Secretaria Académica del Instituto de
Geologia, 0 en su caso, en la Jefatura de la ERNO.

En el caso de convocatoria de SECIHTI

Toda vez que se cumplan los requisitos descritos en las convocatorias, la persona interesada debera
registrar el proyecto en la pagina web indicada por la SECIHTI en sus lineamientos.

Para obtener la carta de apoyo institucional emitida por la persona titular de la Coordinacion de la
Investigacion Cientifica (Representante Legal), se deberd enviar a la Secretaria Académica el proyecto
capturado en su totalidad en el sistema, junto con el protocolo (en Word). Para que se pueda
completar en tiempo y forma esta gestién, debera realizarlo al menos una semana antes de que cierre
la convocatoria, y especificamente, atender las fechas limite que la Secretaria Académica indique para
cada convocatoria.

Para otras convocatorias

Se cumpliran los requisitos y se seguiran los lineamientos descritos en la convocatoria de interés.
Dadas las particularidades de dichas convocatorias, la persona interesada deberd contactar al

Manual de Procesos Académico-Administrativos | INSTITUTO DE GEOLOGIA, UNAM 9de 15



4.1.

personal de la Secretaria Académica con al menos tres semanas de anticipaciéon al cierre de la

convocatoria para concluir el trdmite oportunamente.

Nota: Al término del Proyecto se deberd entregar un archivo digital del informe final y copia de la carta de
aceptacion de dicho informe, expedida por DGAPA, SECIHTI u otras fuentes de financiamiento.

TRAMITES CONTRATO LABORAL

DEFINITIVIDAD, PROMOCION, Y CAMBIO DE FIGURA

DEFINITIVIDAD Y PROMOCION.

Para solicitar la apertura de un concurso de oposicion cerrado para definitividad o promocion, la
persona interesada deberda contar con un minimo de tres afios de servicio ininterrumpido en la misma
categoria y nivel. Una vez que se obtenga la definitividad, el personal académico puede presentar su
solicitud para promocién en cualquier momento posterior, habida cuenta de cumplir con los requisitos
de la categoriay nivel requeridos.

La persona interesada acudird con la persona titular de la Secretaria Académica previo a la
presentacion de su solicitud, a fin de recibir informacion sobre las particularidades a destacar para
cada movimiento académico-administrativo y entregar su documentacién completa para revision
antes de su asignacion a una sesion del Consejo Interno.

La persona interesada registrard en la intranet la solicitud de definitividad, adjuntando una carta
dirigida a la persona titular de la Direccion de la dependencia, académicamente fundamentada;
ademas del informe de actividades desde su ingreso al IGl, un plan de trabajo proyectado a mediano
plazo (tres afos), Curriculum Vitae actualizado, los documentos probatorios correspondientes a su
formacion académica y a su produccion académica, y una carta de apoyo de la persona titular de la
Jefatura de Departamento o de la Jefatura de la ERNO. El personal con figura de Técnico(a)
Académico(a), adicionalmente deberd adjuntar una carta de opinion de la persona que sea su
Investigador(a) Responsable y contar con la firma de enterado(a) en el Plan de trabajo, asi como en el
Informe de actividades del periodo a evaluar.
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Para solicitar una promocion, la persona interesada deberd registrar su solicitud en la Intranet,
adjuntando una carta dirigida al titular de la Direccién, académicamente fundamentada y que
especifique su produccién global, ademas de los logros académicos alcanzados desde su ultima
promocién. También incluird un Informe de actividades desde su tltima promocién o desde su ingreso
al I1GI (en caso de que sea la primera solicitud de promocién), un Plan de trabajo proyectado a mediano
plazo (tres afios en la posicion a la que aspira), Curriculum Vitae actualizado, documentos probatorios
correspondientes a su formacién académicay del periodo a evaluar, y una carta de apoyo de la persona
titular de la Jefatura de Departamento. El personal con figura de Técnico(a) Académico(a),
adicionalmente deberan adjuntar una carta de opinién de la persona que sea su Investigador(a)
Responsable y contar con la firma de enterado en el Plan de trabajo, asi como en el Informe de
actividades del periodo a evaluar.

Para la solicitud de promocion a Investigador(a) Titular “B” se debera adicionar el reporte de citas que
demuestren el impacto de su obra a nivel nacional, asi como las constancias de docencia. Para la
solicitud de promocion a Investigador(a) Titular “C”, ademas se debera presentar una semblanza que
articule, de manera profunda y concisa, las aportaciones en los dmbitos cientifico, docente, de
participacion institucional y de comunicacion de la ciencia. El documento deberd demostrar una
contribucién directa en la formacion de profesionales de alto nivel e investigadores, asi como en la
consolidacion de grupos de investigacion. Asimismo, se debera resaltar la relevancia y trascendencia
de sus contribuciones académicas a nivel nacional e internacional.

Cambio de figura académica.

Para solicitudes de cambio de figura académica, se convocard a un concurso especial de oposicién
cerrado. La persona interesada debera tener la definitividad con al menos siete afos de antigliedad en
su figura actual y debera presentar al Consejo Interno una solicitud en la cual explique, de manera
clara y concisa, los argumentos académicos que sustentan su peticion. Asimismo, deberd integrar un
Informe de las actividades realizadas desde su ingreso al IGl, acompanado de los documentos
probatorios pertinentes, destacando el cumplimiento del perfil en la categoriay nivel a los que aspira.
El expediente deberd incluir: Curriculum Vitae actualizado y una carta de apoyo de la persona titular de
la Jefatura del Departamento de adscripcidon (tanto del actual como del destino, en caso de que
considere el cambio de Departamento). En el caso de personas con la figura de Técnico(a)
Académico(a), opcionalmente puede presentar una carta de recomendacion de quien sea su
Investigador(a) Responsable.

Cuando la solicitud de cambio de figura sea de Técnico(a) Académico(a) a la de Investigador(a), la
persona interesada deberd adjuntar los siguientes documentos adicionales: Un proyecto de
investigacion coherente con su trayectoria y con las areas a fortalecer en el IGI, un Plan de trabajo
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anual y dos cartas de recomendacién de investigadores(as) titulares de reconocido prestigio nacional
o internacional en el drea de conocimiento o linea de investigacion correspondiente. Es importante
que el o la solicitante tenga en cuenta que, de acuerdo con el EPA, el cambio de figura conlleva la
pérdida de la definitividad en la UNAM (manteniendo un contrato como interino) y una
reestructuracion de los estimulos relacionados con su nombramiento anterior.

Toda vez que la solicitud sea aceptada por el Consejo Interno, se turnara al CTIC para su revision y
determinacion de la categoria y nivel a la que puede aspirar. Una vez aceptada por la o el solicitante, el
CTIC autorizard la apertura del concurso especial de oposicién cerrado de cambio de figura
académica, indicando las pruebas correspondientes, de entre las seialadas en el articulo 74 del
Estatuto del Personal Académico. La Comision Dictaminadora del IGl contara con 60 dias habiles para
el desahogo del concurso especial cerrado de cambio de figura académica. Al término del plazo
referido, emitira su dictamen y lo comunicara al Consejo Técnico para su dictaminacién final.

En todos los casos anteriores, las solicitudes se someteran a consideracion del Consejo Interno, el cual
emitird un dictamen por escrito, dirigido al Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica. Para que los
concursos de oposicion cerrados sean considerados en la agenda de una reunién del Consejo Interno
en especifico, los documentos que acompaian a la solicitud de promocién deberan subirse a la
intranet a mas tardar cinco dias habiles antes de la sesién del de dicho cuerpo colegiado (consultar el
calendario de reuniones del Consejo Interno publicado en la pagina de la Secretaria Académica).

En todos los casos la persona titular de la direcciéon de la dependencia emitird una carta opiniéon
dirigida al Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

En todos los casos, se sometera a revision de la Comision Dictaminadora, la cual emitird un dictamen
dirigido al Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

En todos los casos, se enviard la documentacion al pleno del Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica, donde se dara el dictamen definitivo, con excepcion de las cartas de las personas titulares
de las jefaturas de Departamento y en el caso del personal con categoria de técnico(a) académico(a), la
carta del investigador(a) responsable o alguna otra de apoyo interno.

La evaluacién de dicha solicitud se realizara con base en los Criterios de Evaluacion que prevalezcan
para los académicos en el Subsistema de la Investigaciéon Cientifica.
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4.2.

4.3.

RENOVACION DE CONTRATO

La Secretaria Académica notificard al personal académico del vencimiento de su contrato y la
documentacion necesaria para solicitar la renovacion, asi como la fecha de registro y presentacién de
todos los documentos, para que éstos sean analizados por los cuerpos colegiados, iniciando por el
Consejo Interno.

La persona interesada registrara su solicitud de renovacion de contrato en la Intranet, por medio de
una carta dirigida al titular de la Direccién de la dependencia académicamente fundamentada; ademas
del informe de actividades del contrato vigente, un plan de trabajo para el siguiente contrato,
Curriculum Vitae actualizado, documentos probatorios correspondientes a las actividades reportadas
en el Informe, y una carta de apoyo del titular de la Jefatura de Departamento.

En el caso del personal con categoria de Técnico(a) Académico(a), la persona que sea su
Investigador(a) Responsable debera otorgar una carta con su opinidn, y firmar de enterado(a) tanto el
Plan de trabajo del siguiente afio como el Informe de actividades.

Esta solicitud se sometera a consideracion del Consejo Interno, que emitira un dictamen por escrito
dirigido al Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

La persona titular de la Direccidon emitird una carta de apoyo dirigida al Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica.

Las solicitudes de renovacion de contratos por obra determinada se someterdn a revision de la
Comision Dictaminadora y el expediente se podrd a consideraciéon del Consejo Técnico de la
Investigacion (CTIC), en donde se daré el dictamen definitivo.

Las solicitudes de renovacion de contratos interinos, después de la deliberacion del Consejo Interno,
se enviaran directamente al CTIC, donde seran dictaminadas.

DIFERICIONES DE ANO SABATICO

La persona interesada, que por algin motivo desee diferir su Ao Sabatico, debera solicitarlo por
medio de una carta al titular de la Direccién de la dependencia, con al menos un mes de anticipacion al
dia en que tenga derecho a éste. Asimismo, debera adicionar la Constancia de antigliedad para
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5.1

sabatico en la primera difericion o un Dictamen de Analisis/Certificacion de Ano Sabatico para las
subsecuentes. Es responsabilidad de cada investigador(a) llevar el control del calendario relacionado
con este derecho.

Esta solicitud se sometera a consideracion del Consejo Interno, quien emitird un dictamen por escrito
dirigido al Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

La persona titular de la Direccion de la dependencia emitird una carta de apoyo dirigida al Consejo
Técnico de la Investigacion Cientifica.

TRAMITES ESCOLARES

SERVICIO SOCIAL

El personal académico interesado en recibir estudiantes de servicio social, debera de contar con un
programa de Servicio social aprobado por las instancias correspondientes de cada institucion
académica (UNAM, IPN, ENAH, etc), conforme a sus respectivos lineamientos, los cuales pueden
variar entre una institucién y otra. Alternativamente, cuando asi se requiera, debera contar con un
convenio de colaboracion.

El o la estudiante se registrara en la intranet (espacio dirigido a alumnos), en donde posteriormente
sera aceptado por el académico o académica que dirigira su servicio social. La Secretaria Académica
generard la carta de aceptacién que se proporcionara al estudiante a través de la intranet, y en caso
necesario, de forma impresa. Al concluir su actividad, el estudiante presentara un informe de
actividades firmado por su director o directora de servicio social, a través de la intranet, para la
obtencidn de su carta de término.

Las particularidades de cada estudiante, seran revisadas directamente en la Secretaria académica, por
ejemplo, los tramites especificos que deberan realizar en cada una de sus escuelas, o firmas de
informes bimestrales.
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5.2.

5.3.

TESIS DE LICENCIATURA, MAESTRIA O DOCTORADO

El personal académico, por razones de seguridad, esta obligado a informar por escrito a la persona
titular de la Direcciéon, con copia a la Secretaria Académica y a la Jefatura del Departamento de
adscripcion de la persona investigadora, sobre la aceptacion de alumnos, indicando el tema de tesis a
desarrollar, el nivel de estudios y procedencia del estudiante. Ademas, el estudiante de manera
personal se registrara en la Intranet, en el espacio destinado para ello.

La persona titular de la Direccion lo hara del conocimiento de Consejo Interno y avalara la respuesta
escrita. La persona titular de la Jefatura de Departamento lo registrara para fines estadisticos o para el
informe anual de la persona titular de la Direccién del IGI.

El Director o Directora de tesis se compromete a notificar oficialmente a la persona titular de la
Jefatura de Departamento o de la Jefatura de la ERNOy a la Secretaria Académica cuando se concluya
el proceso de titulacion.

ESTANCIAS DE ESTUDIANTES EN EL INSTITUTO DE GEOLOGIA

Por razones de seguridad, el académico o académica esta obligado(a) a informar por escrito a la
persona titular de la Direccion, con copia a la Secretaria Académica y a la Jefatura de su
Departamento de adscripcion, sobre la presencia de estudiantes que realicen actividades dentro de
las instalaciones del IGl, indicando periodo de la estancia, la actividad que desarrollara (estancias de
investigacion, programas de verano, iniciacion a la investigacion, voluntariado u otros), asi como el
nivel de estudios y procedencia del o la estudiante. Ademas, cada estudiante deberaregistrarse enla
intranet, en el espacio destinado para ello.
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