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TABULADOR DE PUESTOS POR CATEGORIAS PROPUESTO POR LA COMISION MIXTA
DEngggULADOR EN BASE A LA REVISON Y HOMOLOGACION CONVENIDA EN MARZO
DE .
REVISADO 1 6 DIC. 1988
) ADMINISTRATIVOS
NIVEL CATEGORIA PUESTO INC. 3% SUELDO MENSUAL
1 92 AUXILIAR DE LAVANDERTA 380,134
2 N e N
II AU;ILLA&JML)HED, I D 413,745
94 - "AUXILTAR DE ALMACEN .
96 AUXILIAR DE AGENTE POSTAL
103 < AUXILIAR DE_TARDINERO =>_z
100 CONSERJE - MENSAJERO >
98 AUXILIAR DE-TOPOGRAFO
111 AUXILIAR DE UNIDAD AGROPECUARIA
112 . AUXILIAR DE CAMPO
76 FOGONERO
III 95 OPERADOR DE FOTOCOPIADORA 430,543
110 AUXILIAR DE COCINA
75 OPERADOR. DE MAQUINA PROCESADORA
AUXILIAR DE MTTO. II
Iv 122 ; AUXILIAR DE INVENTARIOS 447,350
— 128 ;45 ALMACENISTA "A"
/ 81 OPERADOR DE CONMUTADOR
v 64 OFICIAL DE IMPRENTA 466,023
118 EMPLEADO DE SERVICIO DE APOYO
w 99 VIGILANTE
93 MAYORDOMO
97 AUXILIAR DE LABORATORIO
113 VIGILANTE DE ORDEN
VI 79 AUXILIAR DE ENTRENADOR DEPORTIVO 484,701 |
88 ENCARGADO DE LAVANDERIA i
, .
VII 82 SECRETARIA "A" . 503,371
61 _ PLOMERO-FONTANERO :
89 PINTOR
91 TABLAJERO
63 CAPTURISTA
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NIVEL

VII

VIII

IX

XI

9

- CATEGORIA

120
135

48
117
Sl
129
83
127

77
84
85
86
87
66
67
80
136

58
133
126

74

73
123

65

42

56
115

69

50
49
131
54
44

10
130
68
53
47

REVISADO 1 6 DIC. 1988

PUESTO SUELDO

ENCARGADO DE HERBARIO 503,371
OPERADOR DE MICROFILMADORA

PREFECTO 522,041
OFICINISTA DE CONTROL ESCOLAR
OFICINISTA ADMIVO.-CONTABLE

——— ALMACENISTA "B"

AGENTE POSTAL
ASISTENTE DE DIFUSION CULTURAL
Y DEPORTIVA

CHOFER "A"

COCINERO

ALBARTIL

SOLDADOR

CARPINTERO

DIBUJANTE

FOTOGRAFO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
JARDINERQ

SECRETARIA "B" 540,713
IMPRESOR

OPERADOR EQUIPO TIPOGRAFICO ESPECIAL
MECANICO

ENCARGADO DE JARDINEROS

AUXILIAR DE ENCARGADO DE COCINA
REPORTERO GRAFICO

TECNICO METEOROLOGO

ENCARGADO DE UNIDAD AGROPECUARIA
ASISTENTE TECNICO

OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA

ENCARGADO DE INVENTARIOS 559,389
CAJERO
% EMPLEADO ADMINISTRATIVO CONTABLE '"B"
CHOFER "B"
- TECNICO DE UNIDAD AGROPECUARIA
' i

TECNICO EN CONMUTADOR Y TELEFONIA 596,735
INSTRUCTOR ARTISTICO

EMPLEADO ADMINISTRATIVO CONTABLE "C"
COTIZADOR

SECRETARIA "C"

REPORTERO

GESTOR
*




v . NIVEL

XI

Eg” XII

XIII

XIV
XV

XVI

\\ NOTA:

CATEGORIA

38
45
41
52
59
62

43
46
40
39
26
32
34
30
116
60
70
36

23
33

121

124

Las categorias que no tienen nimero deberdn ser asignados por el Dep:
tamento de Personal. i

REVISADO 1 6 DIC. 1388

PUESTO

TECNICO BIBLIOTECARIO
DISENADOR GRAFICO"
CONTROLISTA

AUXILIAR DE INVESTIGACION
ENFERMERA

TECNICO ELECTRICISTA

LABORATORISTA
TECNICO AUDIOVISUAL

SECRETARIA ''D"
TRABAJADOR SOCIAL

TOPOGRAFO
RESPONSABLE DE TALLER

OPERADOR DE COMPUTADORA
ENCARGADO DE LABORATORIO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
ENTRENADOR DEPORTIVO

ENCARGADO DE VIGILANCIA

JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA ~

ANALISTA .
DOCUMENTALISTA
BIBLIOTECARIO ESPECIALIZADO

ANALISTA DE SISTEMAS ADMISTRATIVOS
CAJERO GENERAL

PROFESIONAL DE OBRAS

ENCARGADO DE INTERNADO

L

- 634,07

SUE

596,73

671,85¢

708,765

749,843

779,168




ACADEMICOS

' REVISADO 1 6 DIC. 1388

NIVEL CATEGORIA PUESTO TIEMPO SUELDO
- COMPLETO

I . 16 MAESTRO-INVESTIGADOR "Z" .0 1'091,238

II 13 MAESTRO-INVESTIGADOR "A" TuiCe 1'317,263

III 12 MAESTRO-INVESTIGADOR "B" 7.C. "1'454,687

IV 11 MAESTRO-INVESTIGADOR "C" T.C. 1'618,357

MAESTRO HORA-CLASE PROFESIONAL

I 16 MAESTRO -INVESTIGADOR "Z" HORAS 22,871
II 13 MAESTRO-INVESTIGADOR "A" HORAS 25,562
III 12 MAESTRO-INVESTIGADOR "B" HORAS 30,378
v 11 MAESTRO-INVESTIGADOR "C" HORAS 33,754

\' HORAS ADIESTRAMIENTO : . 14,459
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! . COM1STON  DEL  TABULADOR I

I CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS 1

[[DESCRIPCION GENERICA :

REALIZA DIFERENTES TRAMITES ANTE INSTITU!

CIONES Y DEPENDENCIA

. =
ASUNTOS RELACIONADQOS CON LA i

wn
o)
I
]
w1

BULA.ALALN.,

#

i P o

[
WpESCRIPCION ESFECIFICA

i

't Realiza todos los tramites necesarios para obtener la asignaciodn peric‘)-—r

1
- I i
1

[l

{i: dica del presupuesto de la Universidad ante la S.A.R.H,, S.P.P.,

it

i f
#! S.H.C.P. y la tesoreria de la nacifn. i
i f
I * Tramita ante instituciones tdcnicas y cientificas los diferentes pro- I
i — . , - .
§ Yyectos y epoyos para la investigacidn en la Universidad, - ﬁ
;{* Tramita todo lo relacionado con las becas ante la Direccién de Recur- g
i  sos Humanos de]l CONACYT. I
I ~ y
E!* Realiza ante Gobernacifn y Relaciones exteriores todos los tramites §
: I
. necesarios para la contratacién de maestros extranjeros. ;
g* Tramita ante la Procuraduria General de la Repliblica, la Reforma -
¢ - - . 9 . . ) "
ff - Agraria y demis dependencias correspondientes todo lo relacionado con
I i
q la legalizacidn de los bienes raices propiedad de la Universidad. :
i :
;i* Apoya al Departamento de Compras, haciendo cotizaciones y compras :
Iy !
i

/i especiales en el Distrito Federal. - g

ii* Realiza los trdmites necesarios para hacer importaciones de materiales y

il X
y equipos.

- “

i
s

* Tramita ante Instituciones Financieras y de Crédito, todo lo necesa- !
It ’ ]

rio para el manejo de fondos en el Distrito Federal.

REVISADO 1 6 DIC. 1988 !
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I REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD NIVEL LICENCIATURA - ] !
{

! PAPA | EXPEKIENCIA _DOS ANOS oy
3 ~ l
1 CONTRATAGION ! EDAD w24 waxmma 35 AROS n
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I CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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;' DESCRIFCION GENFRICA I

it h
i : I
il
] : i
!:QP‘CRIPQION ESPECIFICA 1
¢ * Organiza y apoya eventos especiales de la Institucidn como son: Reu-

I niones, Congresos, Viajes, etc.

I % Supervisa el trabajo de su ayudante. f

Il # Elabora informe periddico sobre su trabajo. i

I e -
n * Efectfia actividades afines a su puesto. i

! - I
i i
" )
0 - lr
o ,

- :;

I ' ]

f : i

i : !

n g
i ; :

f x

fi ‘ ' :

i e ' ?

] |

il . I
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] REVISADO 1 6 DIC. 968 !
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! REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _ NIVEL LICENCIATURA 1

: PARA 4 EXPEKIENCIA __ DOS AROS 1

| CONTRATACIOK ! EDAD minma _ 24 wakmma 35 AROS s
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i © CONISION DEL TABULADOR I
y  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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§ PUESTO, _ ANALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS No. 23 ’
Ta—;--.-—-a==nt%=n== RO R R =R = B o= = s o= TR ST s = == = = = = = = !

L]
|

:{ DESCRIPCION GENERICA:_ANALIZA, ELABORA, COMPLEMENTA Y EVALUA

QPLANES Y PROGRAMAS QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE OBJETI- :
I

'VOS Y METAS DE LA INSTITUCION PARA OBTENER UNA MAYOR PRODUCTI[
r

n
_ ;: BERARpcion EspEctFIca | A ‘

#* Analiza y verifica informaci6n para implementar estudios y proyectos. 0

% Formula diagnbsticos de estructuras organizacionales. 1
. ; i

it
il * Elabora modelos y metodologias para llevar a cabo proyecto. i

il I
I * Controla y evalfia sistemas presupuestales y contables. 1
' |

I
fi * Formula estudios especificos del &rea de trabajo en materia administraﬁ:
: : |

P tiva. ‘ :
i ]
"+ promueve el disefio y el desarrollo organizacional. :

I
Il * Asesora a instancias de la Institucibn sobre aspectos administrativos.1
‘ [

g' (Manuales de organizacibn y procedimientos), 1

; I

g * Propone estrategias para la optimizacibn de estudios y proyectos. |

. ‘ r .- '

//*1;* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area J
!

' I

I de trabajo, ante su jefe inmediato. 1
; i

"% Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :

i
I * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas ;
1]
]

:: de su puesto que le sean encomendadas.

ol D
]
il
I
I

| REVISADO 1 § DIC. 1388
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I REQUERIMTENTOS n ESCOLARIDAD: LIC. AREA ADMINISTRATIVA.,

3 PARA 4 EXPEKIENCIA _TRES ANOS .
4 CONTRATACION ! EDAD mina 24 waxonw 38 AROS
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:‘ : comsz DEL TABULADOR
,: CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
'-ﬂJa--=r===="=.‘=a==':=====’:—=============‘

| pUEsTO.  TOPOGRAFO No. 26 e

.---—.-a'-='='==‘.==='===1.—.=‘====:===w===='=:=_=-—.- == == =z

| DESCRIPCION GENERLCA _: REALIZA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICOS CON |
LOS APARATOS ESPECIALES, TOMANDO EN CROQUIS LOS DATOS CONTE-

IDOS. , . 1

I
}}CRIPCION ESPECIFICA 1
de porciones de terrenos toma 4ngulos horlzontales rumbos magnétl-q

i
cps, distancias horizontales, mide éngulos.vertlcales obtiene n1ve1es

ﬁ entre dos puntos, fracciona terrenos, hace levantamientos topogréflcosm
I =

. . . . ffsic
:' realiza los cdlculos necesarios y elabora los planos de los mismos. I
t : :
il * Maneja el equipo necesario para el desempefio de sus funciones. ﬂ

ﬁ Reporta fallas o desperfectos de su equipo de trabajo. n

;:* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. 3
I * Elabora los informes correspondientes del desarrollo de sus actividade%

I s
Il _que lo soliciten. 5#

ﬂ* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de |
) I aa

‘/\ll . - ]
| __trabajo, ante su jefe inmediato. h
:l EfectGa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de :
:: su puesto que le sean encomendadas. :*
:;* Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo ﬁ¢
. 4
:: de sus labores. I
I
]
i )
l; : : .
. REVISADO 1 6 DIC. 1988 ! _
| O - = ' i
I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD _TECNICO EN TOPOGRAFIA_Q EQUIVALENTE __' «
I PARA . EXPERIENCIA UN_ARO r

I CONTRATACION :: EDAD MINIMA 18 MAXIMA 3 S
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U COMISION DEL TABULADOR I

! CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

]

[{ PUESTO. ENCARGADA DE LABORATORIO No. 0

‘HB”:J‘-E:H=3===========”=’=:‘_=:==————-————-—-—='
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|| DESCRIPCION GENERICA

Il ES RESPONSABLE DEL TRABAJO QUE SE REALIZA EN LOS LABORATORIOS, *

I'DE LOS ASPECTOS TECNICQOS Y ADMINISTRATIVOS.

]
/" DESCRIPCION ESPECIFICA

§* Coordina y supervisa a las laboratoristas, ayudante de laboratorio y

i conserjes - mensajeros en el desempefio de sus funciones y el manejo_de

I de equipo y material,

il
Il * Distribuye y proporciona en el laboratorio los materiales e instrumen-

I : ,
Il _tos necesarios para el desarrollo de los trabajos del laboratoria.

"*”Supervisa y ejecuta 1a recepcién y clasificacién de muestras para -

I andlisis diversos.

I
II'2_Supervisa y ejecuta los anflisis de laboratorio que le requieren.

ﬂ* Participa en las pricticas de laboratorio, dando apoyo a los maestros

. investigadores.

A

- Elabora los informes, reportes y gféficas que procedan de su 4rea.

1
I Vigila el buen estado de su 4rea y equipo de trabajo.

Il :
t* Lleva el control de las existencias en equipo y materiales en el labo-

[
I ratorio.

I
II* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de

il
jj trabajo ante su jefe inmediato.

H* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

a REVISADO 1 6 DIC, 1988

i
n i
it

.

I
i
i
I
I

IL—- “-—‘wmq.

I REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD LIC.'FISICO-QUIMIéA 0 BIOLOGICA
y PARA | EXPERIENCIA 2 ANOS

i
MINIMA 24

u CONTRATACION I EDAD MAXIMA 35
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COMISION DEL TABULADOR f
" CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUSSTOS |
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§ PUESTO. __ ENCARGADA DE LABORATORIO No. 30 ' %
Tra—-a.-=-========‘=.-==°.=-=..—.:=:,==-=-=.:.=-====.—.~:.=====-—E?1='._—.-.-7=.=1

iy
Il DESCRIPCION GENERICA @
i (PAGINA DOS) ;;
I [
I : ;'1
'(LDESC:RIPC.IOP‘. ESPECIFICA . 1

y EfectGa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de i

Il su puesto que le sean encomendadas.
il ‘

ﬂ* Cumple el reglamento de squridad y participa en programas para el - »

r desarrollo de seguridad. i
| -

i 3

,, , - %
1 I
Il o i
I i

1] i

:: , Il

K . ]

:V”\ "

[ i

I L

If - I
N

] i

I "

"

:: - ..

I

Il “

It .
:! 4 ,.
i ]

N REVISADO 1 6 DIC, 1388 1

lL,_...-m—*""”""‘""’l

I REQUERIMIENTOS i ESCOLARIDAD LIC. FISICO-QUIMICA O BIOLOGICA. "
:: PARA | EXPERIENCIA 2 ANOS :

i CONTRATACION ' EDAD MINIMA 24 MAXIMA R : i
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DESCRIPCION GENERICA i

SUPERVICA CONTROYA Y TISIRIBUYE EL TRABAJO DEL TALLbR DE g

il SU ESPECIA Y VIGILA EL DESEMPENO DE SUS AYUDANTES.

| i* Supervisa y 1 "Gallba 1os trubajos reparacién y mantenimiento de equi-

pos y de su especialidad, con base en las solicitudes de servicio. 4

F blab01a para la aprobacién correspondiente, las requisiciones de ma-

teriales para los trabajos que se ha de realizar. "

A

Controla el uso del material y equipo de taller.

li* Distribuye trabajos al personal a su cargo y controla el desarrollo .,

de sus actividades. I

— e s o st s s S 5
f

* Elabora los reportes que sobre los trabajos realizados se le solicitent
8 gie Sones x e e - i

b
> observe_en_insta-.
|l

i * Reporta las condiciones irregulares o _peligrosas_gue

laciones o eou1po dur%nte el de>a110110 de sus 1abores. T

- e i

* Naneja la maquinaria y herramientas usuales de su oficio.

¥ * Cumple el reglamento de seguridad y participa en programas para gl ﬁ
i
desarrollo de seguridad. B _ g

! « Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su frea de

trabajo, ante su jefe imrediato. i

* Solicita oportunamente el maDLeﬂJnleﬂLO de su equlpo de trabajo. - "

* Efectlia actividades afines o similarves a las anteriores, dellvadas i

de su puesto, que le sean encomendadas. REVISADO 1§ ) D[C 88 I
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: * CONISION DEL TABULADOR ¥
N 4 CATALNGO DE DEoCRIPCIONES DE PUESTOS
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i puss1n.  CAJERO GENERAL. o, 33
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| DESCRIFCTON GENERICA
:CONTROLA Y MANEJA EL MOVIMIENTO DE VALORES DE CAJA GENERAL DE

LA INSTITUCION, ASI. COMO LAS OPERACIONES PROPIAS DEL AREA.

DRSCRIPCION ESPECIFICA_
* Revisa y controla las operac1ones que efectuan los cajeros, revisa y

é%abora las péllzas de ingresos y egresos, recibe los sobre de sala-

‘=’=='==ﬂ.1.=“'—=’~_"'.-“ L

N{E/

i
]
. L
g rios de los empleados de Ia Institucién.y coordina el pago de los mis- 1
: B
" f mos. Es responsable de los valores que se manejan, asi como del uso ﬁ
I ) - 3 ) )
i de la firmadora, protectora de cheques y caja registradora, asi como :
|
; la d15tr1buc16n del trabajo al personal a su cargo, elabora los infor- i
i
: mes periddicos- que le solicitan. "
_ g _* Bfectia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de |{
5- su puesto que le sean encomendadas. = | : ﬁ
2 * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. f
~ ' : , : : !
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de
i , ;
: P
g trabajo, ante su jefe inmediato. ]
(] .
t y "
i A :
i
g o
i ¥ 1
] h
i 5 u
I
3 . REVISADO 1 6 DIU. 988 1
e e e e = o - ' PASANTE DE CARRERA ADMIN$$TRATIVAL
L quucmmwros n ESCOLARIDAD CONTABLE. e
:; PARA W EXPEKIENCIA DOS AROS b
9 CONTRATACION | EDAD MInIMA. 24 wmaxma 35 :

_L':r&fla':-_:..’_"g.‘r"—’_‘:fﬂfxi_—.'ﬂl == == wm eme o =TT TSI DT S e

M




i - COMISION DEL TABULADOR I

n CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

|
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pUESTO.  OPERADOR DE COMPUTADORA No. 34 :

—
e W ST BN S = eREw W ===.==‘===‘====—'=='=.===:—— =='=-—T-T=='

DESCRIPCION GENERICA ‘ f

iOPERA LA COMPUTADORA PARA REALIZAR LOS TRABAJOS DIARTIAMENTE.
: i
|

%SCRIPC.ION. ESPECIFICA [
* |Enciende y apaga los equipos de cémputo teleproceso y accesorios, "

"t conforme al manual de procedimientos de operacién. I

W Controla la operacién del sistema de cémputo, mediante comandos de I

Il consola conforme al manuel de procedimientos de operacién. ' i

Il. * Procesa los trabajos que le sean encomendados, de acuerdo a los ca- I

H lendarios de produccién. ' ' "
I peoi ' 14 bit4 i > o
f : ﬁ—QpﬂIac1én*lQ5—ﬁIﬁnIﬂs—rﬁlﬁiﬂntes—ncurrldosﬂ
| __durante su turno. .

* Repara y vigila los equipos perlférlcos del sistema, para su correcto?
I

funcionamiento: Monta cintas magnéticas y discos, coloca papel en |
: I

g : : . U
| —alimenta tarjetas en las unidades de entrada y salida. "

I * Efectfa los respaldos del sistema y archivos de acuerdo al manual de 3

|
; ]

" procedimientos de operacién. I
I

las impresoras, cambia cinta entintada y cintas de control de cargo;

Il * Registra el uso de discos, cintas, etc., y el consumo de materiales T

il
|
I ___empleados en la operacién del sistema de cémputo en las formas esta- J

blecidas para tal efecto. :

"
Il * Informa a los operadores y usuarios del sistema de las eventua11dadesn

I . Que Se_presentan.en la.operacidn..... REVISADO.1.6.DIC..1988.......
I REQUERIMIENTOS n FESCOLARIDAD TECNICO EN COMPUTACION "

:} PARA | EXPERIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES )
I CONTRATACION ! EDAD MINIMA _ 18 MAXIMA _ 35 AROS :

|
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I| PUESTO. OPERADOR DE COMPUTADORA No. 34
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I
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i
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I
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!
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I
}
!
|
|
!
!
x 1
!
i
I
y
U

} DESCRIPCION GENERICA . i
! | (HOJA DOS) 1

Entrega la producc16n a la seccién de control de la operacién, con la |

riodicidad que marquen los procedimientos establecidos. I

' I
%‘CRIPCION ESPECIFICA 1
)
(i

| 4 Procesa los reportes relativos a su trabajo, de acuerdo con procedi - "
- s oo il
s I mientos establecidos. "

I .
|| * Efect(a la limpieza de los equipos a su cargo, en las partes que asi ::

:; lo requieran, de acuerdo al manuel de procedimientos de operacién. "

Il + Reporta fallas-o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea de

trabajo, ante su Jefe inmediato. : :
1

d * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabaJo

fl
4 * Efectfia actividades afines o similares a las_anteriores, derivadas de
— =

:: " u puesto que le sean encomendadas. ;;
[ | ' I
il : .
f :

! :
i '
Il 1
fi : : 1
I !

1l
i b

h _
- REVISADO 1 6 DIC. 1988 {;
'L—-_- aw wo. ter W AR TS TEL -1 = )il
I REQUERIMIENTCS « ESCOLARIDAD TECNICO EN COMPUTACION R
y PARA I ExpERIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES

D T s

! I
I CONTRATACION || EDAD MINTMA 18  MAXINa ___ 35 ANOS
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i . COMISION DEL TABULADOR

| CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

i
§ PUESTO. JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA No. 36 .

Trﬂ'_—’===—’==#=ﬁ===-“-=ﬂ'ﬁ===========“——.==

|| DESCRIPCION GENERICA : SUPERVISA, EJECUTA Y CONTROLA LOS TRABA-

HJOS ADMINISTRATIVOS DE UNA SECCION EN BASE A NORMAS Y SISTE-
"MAS ESTABLECIDOS,

\J

/lLUESCRIPCION ESPECIFICA_
‘4 * Dirige y administra el trabajo de una secc16n en base a las politicas

=== easma em|mes i == ﬂ"!-'=
& o)

“ establecidas. ’ "

W * Realiza a su nivel las funciones de planear, organizar y ejecutar,

I 1lleva los controles respectivos siempre de acuerdo con el Jefe de 45

h Departamento, vigila la buena ejecucién de trabajos en su &rea, y N

' controla al personal a sus Srdenes. ' .
I

I % Hace un informe peribdico de sus actividades y colabora con su jefe ‘
inmediato en todos los trabajos del departamento cuando se hace nece- |l

gl. sariot ‘ o | : ; N
.g * Repoita fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su éreé I
,:T de tfabéjo: | E

E * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :

W * Efectlia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas :

I de su puesto que le sean encomendadas. ' ”

- | REVISADO 1 6 DIC. 1388

]

"

h
'er---—--'-‘--lr ..... n
I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIATURA EN EL AREA TECMICA,

: . L]
2 PARA 4 EXPEKIENCIA __DOS AROS o
4 CONTRATACION 1 EDAD MINIMA 23 MAXIMA _ 35 ANOS
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:: . COMISION DEL TABULADOR
I CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

! . .
0 éonfrontar el material bibliogréfico, documental y audiovisual con el

—&'J‘:‘-’t-w‘rs‘nmm 'ﬂ‘-‘==u"ﬂ-’~.==ﬂ==-’=’======——

| PUESTO. _TECNICO BIBLIOTECARIO No. _ 38

e e e o i . e s . e

o e e s —
v— -

| DESCRIFCION GENERICA: RECIBE, REGISTRA, ORDENA, CLASIFICA, CATAq

LOGA Y PONE EN CIRCULACION TODA CLASE DE PUBLICACIONES. :

- ==u‘

n .
";E.s RIPCION ESPECIFICA_

4

k- '
¢ | - [REALIZAR, EN EL AREA ASIGNADA, FUNCIONES TALES COMO:

-_ = =J| .=

i :
I catélogo ogicial para detectar diferentes ediciones o copias adicio-

I  nales y realizar su ordenamiento.

o Confrontar los titulos nuevos con la obra de consulta que corresponda f
" con el fin de localizar los asientos, catalogacibn’y clasificacién

I correspondiente. : I

- Elaborar matrices, desarrollar juegos de tarjetas e integrarlas en el |

.g. fichero de material por revisar. : ‘ i
" * Recuperar en los catélogos las fichas catalbgréficas para su correc- |
B,\ . - n
© cifm. "
g ' I
ﬁ * Efectuar la blisqueda de material en proceso, a solicitud de algln :
' "

A

g usuario.
I % colaborar en la atencibn a las consultas de los usuarios, respecto al,

i manejo del catélogo p@blico, al uso de las obras de consulta y en la .

localizacién del material bibliogréfico, documentado o audiovisual. 2

* Colaborar en el mantenimiento de catélogos de las obras de consulta. =
b Auxiliar en el trémite de las solicitudes de préstamo interbibliote~

]
I cario. ; REVISADO 1 6 DIC. 1989 !
~CON-GRADO™ MINTMODE"

ILr- Aw wa s, ww Smr TR T I ir—ammzﬂnmm
| REQUERIMIENTOS  ESCOLARIDAD proysorconnza '
L] DOXOU TGO UNAVE n
3 PARA U ExPEKIENCIA UN ARO EN PUESTOS SIMILARES. 1
4 CONTRATACION | EDAD winm 20 wvAxmma 35 AROS.
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COHISION DEL .
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Jl-‘-'—‘lﬂ"“_ o ownr L P oSS SR = B = =

I

TABULADOR

ﬁ§=======—======

L.

I borar y verificar las

i pyesto. _TECNICO BIBLIOTECARIO No. 38 :
- e D B R = B EE wR = = = e = - R — g ]
!

|DESCRIPCION GENERICA .
(HOJA DOS) "}

. ' !

\V !
~ ‘ CRIPCION ESPECIFICA_ 1
l * Bs responsable de que se efectﬁe adecuadamente la intercalacién de g

h ﬂ?terlal blbllogréflco de consulta. i

] f

g * Cétejar las solicitudes de material en fuentes bibliogréficas y ela- :

i

papeletas y/o listados de compra, donacibn o

| .
d--cmue.

I
* Recibir el material bibliogréfico,

documental y audiovisual, asi como

]
I las facturas correspondlentes y confrontarlas con las papeletas de

pedido.

cuadamente el registro, numeraC16n“

I
I
H * Es responsable de que se efectfie ade
I
n

y sellado del material b1b110gréf1co, documental y aud10v1sua1

—_—

ReC1b1r material b

ibliogréfico a vistas, de acuerdo con procedlmlen-

h _
I tos establecidos.

i

I * Enviar el material registrado a los lugares preestab

fcidos para su

i
I procesamiento.

mEmEmEmEE= R =

§| * Integrar y mantener los c

atélogos de adquisiciones.

* Notificar a los solicitantes del materlal recibido.

'2 * Revisar que el material recibido cumpla con

las especificaciones sollﬁ

" tadas y tramitar

su reclamacién o devoluci

én si se requiere.

REVISADO 1 6 DIC. 1388

IL-:-.».-—-—-------'-1--'-----'|

I REQUERIMIENTOS

. h ]

i PARA 5

] CONTRATACION ﬂ

L’ﬂtﬂnﬁﬂgz?ﬂ?ﬂ.’zﬁﬁ=ﬂ -

ESLOLAR[DAD BACHILLERATO CON GRADO MINIMO DE TECNIC
N PUESTOS SIMILARES.

__35 'ANOS.
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EXPEKLENCIA UN ANO E
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MINIMA
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MAXIMA
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| TECNICO BIBLIOTECARIO No. 38

. e e e —————

Ww-a--.‘.a:‘:‘-'l‘!:==' uﬂﬂ=ﬂ=“==“ﬂw====gzﬂ=r e Y

| DESCRIPCTON GENERICA

_.’z‘l
-]
[ oo
1
wn
(=)
(o]

(HOJA TRES)

n
\DBSCRIPCION ESPECIFICA_

! amitar el envio de publicaciones peribdicas a encuadernacién.

9
V- ! &evisar la colocacidn de los dispositivos de seguridad.

; \‘ I. - . . ” .
J/ W¥ codificar los datos correspondientes para los proyectos de automatiza-

=m=m = = ama m= = = ks

| K
N cién,
g * Colaboracibn en la elaboracién de perfiles de interds.

7 * Colaborar en la diseminacién selectiva de informacién y servicio de

alerta. "

* Colaborar en la localizacién y obtencién de articulos y reportes téc-

I. nicos.

I * ‘Separar, alfabetiza e intercalar los juegos de tarjetas, fichas o pa-

A )

a5 peietas temporales o definitivas para los diferentes catflogos inter-

o
I nos.

I : |
M+ Es responsable del mantenimiento del orden en las salas de servicio.

| -
i * participar en. la realizacién de programas de automatizacién, asi como

mRmEEmE =A==

i en la operacibén de los mismos. -

1| D

.w%})" * Elaborar y presentar los informes y estadisticas que se le soliciten,

* Participar en la toma de inventarios fisicos.

=axr

::*'Repoftar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su brea

I
L}

" __de trabajo ante su jefe inmediato. __ REVISADO 1 6 DIC. 1988

I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD BACHILLERATO CON_GRADO MINIMO DE TECNICO'BIBLIOTI

:‘l PARA :} EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES.

4 CONTRATACION I EDAD MINIMA 20 MAXIMA __ 35 AROS_
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i . COXISION DEL TABULADOR I
N | CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
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§ puesTo. _ TECNICO BIBLIOTECARIO _ No. 38 ;;
| DESCRIPCION GENERICA __ - | '
I (HOJA CUATRO) | &
I ' t
1
#
SCRIPCION ESPECIFICA_ | ,
;1| #[Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante ::
. “) \su jefe inmediato. " I
G : I
~ I+ Bfectuar actividades afinés o similares a las anteriores, derivadas g
l » [ 4 3 -
I ~de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato. i
\ ! - | g
nZ i
" ' 1
) : i
n - : I
f 'I;
I i
g.‘ o J
- i
. i
n I
- "
k .
f 0
It "
I :
i
I :
] .
i . n.
i " I
I "
I \
: ;
I REVISADO 1 6 DIC. 1988
| SR - = i} E v . S | [ Y
I REQUERIMTENTOS n ESCOLARLDAD BACHILLERATO CON GRADO MINIMO DE TECNICO :BIB&%%
oo PARA | EXPEKIENCIA UN_ANQ EN PUESTOS SIMILARES. __j °
i

4 CONTRATACION ! EDAD MINIMA 20 MAXIMA 35 AROS

.!.‘-1.‘::?1:2:2%"883?—?.."::':”’ 2 TT ST T oSm o= Sr s T o= o= T = Cmr R = T =S| s * _.J
’ i



o T 4 AR >

POR EL S.U.T.U.A.A.A.H./

D)

#-‘====='—'.
COXTSION DEL TABULADOR
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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| puesto.  TRABAJADOR SOCIAL No. 39

| DESCRIFCION GENERICA
REALIZA TODAS LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE TRABAJO SOCIAL

EN LA UNIVERSIDAD. , _ s

\

DXSCRIPCION ESPECIFICA_
*\ Organiza y promueve todas las actividades de trabajo social y --

—_ A\ m s Em === ”L1'=

[7 desarrollo en la Universidad.

—

/s ealiza entrevistas, encuestas, visitas y aplica test para el desem-

pefio de su trabajo.

i
I

* Participa en los_trabajos de investigacibén socioeconbmica estudiantilﬂ_

y laboral de la Universidad. "

I * planea, orgamriza y ejecuta actividades de desarrollo sociocultural - |

’

f

|

L y de servicio.dentro de la Universidad. o
g- * Participa en los programas de educacién para adultos.y capacitacién
g a campesinos y trabajadores.

I "+ Ccolabora en todas las actividades de desarrollo técnico, cientifico, !

I

i huménistico y social que se realizan en la Universidad.

I

I * Supervisa el trabajo de su ayudante.

I * Informa sobre el resultado de su trabajo periédicamente.

]
I

* Reporta fallas o desperfectos de su equipo de trabajo e instalacio-

i
nes de su Area.

I
il
It

* Realiza actividades afines o similares a las anteriores derivadas .

“:'a- - W, W Sms TR T - cd.|
I REQUERIMIENTOS 1
] I
ll PARA q

4 CONTRATACION “

.H_'RHZP Tzﬂﬂﬂ'ﬁ:ﬁ'fﬂ:-‘w:ﬁ:ﬁ?ﬂ-.ﬁt?

[}
|
de su puesto, que le sean encomendadas.  peyiSADO 1 6 DIC. 1988 :
:
"
h
]

ESCOLARIDAD LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES

EDAD MINIMA 24 MAXIMA 55
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3 © COMISION DEL TABULADOR
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I CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS I
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| PUESTO. _ _SECRETARIA "D" (BILINGUE) No. 40 ¢

\ LS WA ST BN R = S = nanzaw—umn-—u;;—_—:::-_:-_:g-==-_—,===l e
. h
§l DESCRIFCION GENERICA 0

Q{REALIZA LOS TRABAJOS PROPIOS DE UNA SECRETARIA EN DOS IDIOMAé:-
. =

= E= m =

DESCRIPCION ESPECIFICA

#\* Recibe, registra, clasifica, distribuye, archiva y controla en su . -

] #rea de trabajo la documentacifn correspondiente a la misma de acuerdo;

i %on el sistema establecidc en espafiol y en el idioma reqderido en la g

i
[

Toma dictado taquigrdfico y transcribe mecanogrdficamente en espafiol ::‘M

ébntratacién.

/ \
*

y en el idioma requerido en la-contrataci6n y realiza traducciones.

f I o«
:?* Mecanografia documentos en espafiol y en el idioma requerido en la con- I
| == F
n __tratacibn tales como: Manuscritos, oficios, informes, memoranda, !
g- cuadros numéricos o estadisticos por instrucciones de .su jefe o de "
; : . _ i

I -quien el autorice.en su caso. ' |

s )

Elabora de acuerdo con normas establecidas o' instrucciones generales,

' correspondencia en espafiol y en el idioma requerido en la contrataciénu

— 1l
p  para la firma de su jefe, : i
f — - "
Il * Atiende empleados de la Institucidn y pGblico en general en espafiol : %

iy en-el idioma requerido en la contratacidn que requiera informacién :.

I relativa a su frea de trabajo y que exista autorizacibn para realizar-|
' ]

la. : h
"

I *‘Axiende y efectfia llamadas teleffnicas de su &rea de trabajo en espa-
I fo1 y en el idioma requerido en la contratacién,~ R & AD'O 16 DIC 11988

eyl J o 5, 54

I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _SECUNDARTA Y CARRERA SECRETARIAL BILINGUE.
g PARA 4 EXPEKIENCIA UN ARO. - n
25 !

1 - CONTRATACION [ EDAD MINIMA 18 waxmia o "
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i . cOMISION DEL TABULADOR |'

! CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS .

'-._-».-L'J.nn--sw-'n-—-ur~.—=-_n=-'-ﬂ-'a=====l.l==.========1=
\ pussTo. _ SECRETARIA 'D. (BIDNINGUE No. _40 :'

|DESCRIPCION GENERICA
§| (HOJA DOS)

/]
"4 ] " . n
- \ DESCRIPCION ESPECIFICA_

| ;
PV eja la agenda de trabajo de su jefe.

=
==ﬂﬁﬂ====’

“7; 4011c1ta oportunamente la rep051c16n de la papeleria necesaria para

ﬂ[—f 1 drea de trabajo de su jefe.
i
no=* gblicita oportunamente la reposicién de la papeleria necesaria para
I
i

; * Maneja equipo sencillo de oficina como Miquina ‘de escribir y directo-

. rio. -
i
]

g- de trabajo.

g * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

=== =

el srea de trabajo que controla su jefe.

=

* Reporta fallas o desperfectos de equipg O instalaciones de su &rea

—_e= = = E. =

g * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

a su puesto que le sean encomendadas.
n f Maneja la Caja Chica y supervisa el trabajéidel Coserjé - Mensajero.
il * Mantiene el servicio de cafeteria. '

! .
| ' . ?

|
il
I
N REVISADO 1 6 DIC, 1988
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I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD SECUNDARIA Y CARRERA COMERCIAL BILINGUE

3 PARA o Expeciencia UN ARO
w  CONTRATACION ' EDAD miniva 18 MAXIMA 23
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CO+USION DEL TABULADOR )
CATALNGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS 1
|

t!l—-l'.' ST ET 3T BT LSS FAL S B T A S S RS TH SR S, = ST W S S ans el

i puesto. | CONTROLISTA o, 41

'rn-sr ‘wl.===-xs_=l= R s SR B B BRE ER ST = E = o o= = = - = = == ==

}' DESCRIFCION GENERICA: REALIZA DIVERSOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS
I‘CONTABLES Y COMPUTACIONALES EN UNA SECCION.
I
n
# —~SCRIPCION ESPECIFICA-
g = Recibe, revisa, codifica y controla diversos asuntos de un proceso

I administrativo - contable, de acuerdo a procedimientos establecidos,

==l

= 3 A |m s TR T =

Iy organiza los pasos a seguir.
| =

“ * Se coordina con diferentes secciones y departamentos para ejecutar el i

I proceso, llevando el control de los mismos, basdndose en documentos f

g e informaci6n fuente. - : : ' “

I+ Revisa y verifica que los resultados de los procesos cumplan las es- "
pecificaciones requerida, y lleva un estricto control de los mismo$.

g-* Realiza las diferentes operaciones para ejecutar el control de los

I procesos como son: Ordenar, foliar, encarpetar, cotejar, encarpetar,

—_— == =, == |, ==

W etc.
1

i
it :
ﬁ los resultados obtenidos a quien corresponda.

* Regresa la informacifn fuente a las &reas correspondientes y entrega

- B W A

" * Mantiene un registro de seguimiento de las 6rdenes de trabajo y pro-

'" cesos controlados. (

“ B =
I * Reporta a su jefe inmediato y departamentos relacionados, los avances

ﬂ de su trabajo.

I * Opera equipos de procesamiento de datos, midquinas de of1c1na y demis

I propios para realizar su funcién. REVISADO 16DIC. 1988 ..
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I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARLDAD PREPARATORIA Y TRES ANOS EN CARRERA.ADMIWA, CONT
:} PARA " gxperrEncia _UN ARO EN PUESTOS SIMILARES. Y GELE
9 CONTRATACION ! EDAD miniMa 19 waxma 35 AROS. ,
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i . COMISION DEL TABULADOR I

\  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :;
|
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§ PUESTO. ___ CONTROLISTA No. 41 ‘
Tn—-—-—.ws;:-:u'rt:gw R RS R S R E = e RS RS == =
[
ll DESCRIPCION GENERICA N
! (HOJA DOS) "
e
I ' "
y ) t
/- DESCRIPCION ESPECIFICA L T
¢ * Reporta fallas o desperfectos del equipo e instalaciones de su 4rea ::
;: de trabajo. :
l: * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :
0 —
::* Efectfia operaciones afines o similares a las anteriores derivadas de ::
i su puesto, que le sean encomendadas. ::
I A ; b
- "
I . . b
I ; '
I ; '
]
. i
: : i
J i
]
7o N
' "
u [N
i i
1 "
] "
] | e
i "
] .
" : i ' "
il : ]
] I
| \
: < "
‘ "
I REVISADO 1 6 DIC. 1988 .
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I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD PREPARATORIA Y TRES AROS EN CARRERA ADM{V%ABE%N
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I
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ﬁDESUUfCImuGENmHCA REGISTRA DATOS NECESARIOS PARA CALCULAR
i Y RATIFICAR LA INFORMACION QUE PROPORCIONAN LOS EQUIPOS

i
||METEOROLOGICOS

i
I DESCRIPCION ESPECTFLICA

* En base a la observacién de los aparatos de medicién; elabora reportes

H diariamente sobre las condiciones meteorolégicas que imperan en su

q drea asignada.
!

H* Auxilia a los maestros - investigadores en la realizacidn de précticas

g meteorolégicas con el alumnado.

It . . . a . .
¢~ Proporciona informacién para la elaboracidn de estudios para determi-
f P

il
it
i”Z_Proporciona el mantenimiento preventivo al equipo meteorolégico, tales.
J como: Calibrar aparatos y efectfia la limpieza del mismo

L]
nar condiciones meteoroldgicos en su Area asignada.

Il
I
“* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de

" trabajo ante su jefe inmediato.

* Controla el material que utilice y solicita 1la rep051c1on del mismo.

q* Solicita oportunamente el mantenlmignto de su equipo de trabajo.

H* Efectua actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
K Su puesto que le sean encomendadas.
ﬂ* Opera y maneja el equipo necesario para‘el desarrollo de sus' labores.

‘I
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I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD CARRERA TECNICA O SU EQUIVALENTE

;} PARA . EXPERIENCIA ] ANO EN PUESTOS SIMILARES
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": - COMTISTON DEL TABULADOR I -
| CATALOGO DE DFSCRIPCIONES DE PURSTOS ﬂ
'ﬁ = = oar -ll I B mE W s LR I !
l e STE T PR Im oS omw omie ose o2 oms o oo oamors um -A i -
i| PUESTO. L{‘BFJ}E{“TORISTA | No._ 43 ::

':";'..a--!x B e T AT

” DESCRIPCION GENERTCA REALIZA LOS ESTUDIOS ¥ ANALISIS DE LABORA-
I;TORIO EN- BASE A SOLICITUDES RECIBIDAS Y DE ACUERDO A TECNI- 3

g

| CAS ESTABLECIDAS. e R |

I DESCRIPCION ESPECIFICA -

I* Recibe, claisifica y ordena muestras para anéllsls dlversos en las i

e . W

—~

l' 4reas b4sicas de la Unlver51dad '
o

\ Il* Efect@a los anéllsls de laboratorlo que le soliciten de acuerdo a I

1l . e T
I "~ instrucciones recibidas. . |
I

I

Il * Realiza la preparac16n de reactivos Y soluc1ones que se requieren pa- j
ekl y
\ | ._7a la realizacién de pricticas docentes en su drea. '
3 *.Prepara sustancias y material especializados que le sean solicitados. f
” * Realiza los informes, repg;ﬁgﬁ_x‘demés 1nformac16n necesarlas para h_h
" control estadistlco_. o . . $ )
e -

y * Dlstrlbuye y superv1sa el trabaJo de los ayudantes de laboratorlo I

- Elabora las requ151c1ones de equ1pos y mater1a1 necesario para el 1
. SRR — PN “

desarrollo de su trabajo, y lleva el control de existencia del mlsmo. #

” oMl cisesadisain gtk s il

? * QOpera e1 equ1po espec1allzado de apoyo al laboratorlo en la reallza- I

£ o memmeneemprmammssi 5
i c16n de 1nvest1gac1ones 0 préctlcas docentes ?
— ) N

Il * Realiza reparaciones 51mp1es de equ1po de laboratorlo r

: .
! ¢

Il _* Reporta fallas o desperfectos de equlno o 1nsta1ac1ones de su 4rea l
N

de trabaJo ante su Jefe 1nmed1ato. -
- 0

I Sollc1ta oportunamente el mantenlmlento de su equipo de trabajo.

IL.* EfectQa act1v1q?des afines o similares a las anteriores, derivadas
I REQUERTMLENTOS 1 ESCOLARIDAD TECNICO LABORATORISTA i

! PARA ! EXPERIENGTA 1 ANO REVISADO 1 6 DIC. 1988,

" M ” “e come o @sen - s e o
I CONTRATACION ” FDAD MINTMA 19 Maxima 335 L
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COMISION DEL TABUTADUR
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

l
I
ﬁ=g=-==r=p_..sns-==-=:=.-:::=;-= OV 5 = = o
MPUFSIO. LABORATORISTA . e No. 43

ﬁ::’.ﬂ"ﬂ—”&—-‘—f?—-’="—:'—:'—"= =TS TR IS omm oz owmm owm as T = =
:; DESCRIPCION GENERICA (HOJA 2)
Il

i S, S emnsSS
Il
I

/lLDESCRIPCION ESPECIFICA

n_de su puesto que le sean encomendadas .
“* Cumple el reglamento de seguridad Y participa €n programas para el

” desarrollo de seguridad

u o
I

I L .
I

lIII —_ _ e —
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H PARA | EXPERTENCTA _1 ANO e
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t - COMUSION DEL TABULADOR h
CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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vEs10. TECNICO DE UNIDAD AGROPECUARIA No. 44 g

R R e

L N\(}jl DESCRIFCION GENERICA I
RGANIZA, DIRIGE Y SUPERVISA LOS TRABAJOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

7
=
o

|
\l' EN LAS UNIDADES AGROPECUARIAS DE LA INSTITUCION. ' !:

i Discau»ct_on ESPECIFICA. ’

Es responsable de organizar, dirigir y supervisar los trabajos adminis-
} ) l,crativos y técnicos en la unidad. , ::
|

iy . . : ;

* Determina las necesidades de personal para el buen desarrollo de la ___g
I unidad. :
I , . i
Il * Asesora y supervisa el desempefio de las labores del personal a cargo ::
I ” :

i _de la unidad. . ::

I, . . . .

“i Proporciona asistencia técnica a Maestros-Investigadores y demis gente ::
. ' !

| _que lo requiere :I

. . .. . . , I

1 * Determina y programa los reguerimientos de maquinaria y €quipo. ;’ )

u* . o e - i, , ’
N Determina Y programa los reqguerimientos de 1insumos como energla eléctril
ol

ca, agua, gas, gasolina, etc. ,I;

N

,/*<}AU'I‘VP_ S ?

i
fl
f :
I etc., necesarios para el buen funcionamiento de los trabajos de inves- !
i
i tigacién, docencia, desarrollo y produccién que se deben establecer. ::
Ii ' ‘ s
. . . . . Lo

Il * Elabora la lista de activos fijos e insumos necesarios para el funcio-
il mE - °

: s I
i namiento de la unidad. : ﬂ!

* Provee terrenos, recurso hunano, insumos agroquimicos y maquinaria, "

l Jp . .
i * Es responsable de mantener en buen estado las instalaciones, maquina-
i A

i
| .ria, equipo, cercas, pozos, caminos, etc"REV\SADO 1 ¢ DIC. 1988 I
'L-,-.s-u.'-l-'ﬂ‘l"‘i' emrmmme s . )|

' REQUERIMIENTOS ;l ES(EOLARID)\D TECNICO EN AGRONOMIA

w2,

2 PARA :: EXPEKRLENCIA DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES i
: - !
4 CONTRATACION ' EDAD MINIMA 20 MAXIMA 35 ANOS '

e gmy mm o ms mmt mm omr =T S Sm o T— =T ST o= TT SIS T ST ST I omw TSR oS oI9S W =R T T =SS



A - T T LTI el THL S Lo mRomooTa ommomL BN M. Wt Wt mTonsr el g

il . COMISION DEL TARULADOR |

il - s
i CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTICS i
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DESCRIPCION GENERICA !
(HOJA DOS) | y

DESCRIPCION ESPECIFICA f

-
a*\Elabora los informes que sobre el desarrollo de sus laboresy
il
I

}he soliciten.
Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de !

| Reporta fallas o despsrfectos do equipo o ,.

ﬂ su 4rea de trabajo, ante su jefe inmediato.

O S = i

it ’ :
I e "
It _ g i
i ji

J*
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s i s i e "

I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _ TECNICO EN AGRONOMIA

R PARA | EXPERIENCIA _DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES :
. ~ n
I CONTRATACION ! EDAD MINIMA _ 20 MAXIma 35 ANOS I
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:: - COMISION DEL TABULADOR ,
y  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :'
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puEsTo.  DISENADOR GRAFICO e, 48

B AT LT LS S BT S RS R R O OELS OSE'T S B R O B R ST oo = o= o= ======="==‘

| DESCRIPCION GENERICA I
iDISENA, DIBUJA Y FORMATA LOS TRABAJOS DE DISENO GRAFICO Y i

|
'} ORGANIZA EL TRABAJO DE.LA SECCION. L
[ .

7SCRIPCION ESPECIFICA ' :

(h *\Proyecta, disefia y formata; Portadas, libros, revistas, folletos, -
i
i

!: /tripticos, mapas, figuras, gréficas, letreros, carteles, anuncios,
::l \mterial gréfico para audiovisuales, pelfculas y exposiciones. __:f

Il *:Elabora domis y bocetos. . . "

I :
i * Selcciona fotografias y vifietas para folletos, libros, revistas. i

&

{; * Disefia logotipos. i

Il * Selecciona colores, tipos y tamafios de tipografia.
1
I

ﬂ * Revisa la calidad del trabajo de dibujo, fotografia e impresién y

!
!l/‘
f

I sy trabajo. ' l';

* Calcula tipografia.

coordina su realizacién. : "
U

Elabora la requisicién del material necesario para el desarrollo de

i+ pistribuye y supervisa el trabajo del personal a su cargo. "

;: * EvalGa y cotiza los trabajos realizados en su érea. !

Il * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea . .

1l |
I de trabajo a su jefe inmediato. "l

i ||

I * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i

;| * Efectia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de :’

L. Su puesto que le sean encomendadas. _REVISADO.1.6.DIC..1988 — . °
]

| REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD LIC, EN DISENO GRAFICO .
PARA | EXpSRUENCIA DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES i
!

' » :‘
N CONTRATACION i EDAD MINIMA _ 24 MAXIMA __ 35 I
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i . COMISION DEL TABULADOK I

| CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS ! “‘
l----J.—-r--=.l='n======.-—==.===.=r======'=-—-=====.l|==.=-_—.==.—_.——.:='1
sl, PUESTO. TECNICO AUDIOVISUAL No. 46 :
T.-—.s----'-==‘=.=======-I-‘==-———.=.=1===.—.'-======='===-.=--===| g
§} DESCRIPCION GENERICA '
I‘ PLANEA, DISERA Y ELABORA MATERIALES AUDIOVISUALES PARA APOYO‘:‘
§| DE LAS FUNCIONES BASICAS DE LA UNIVERSIDAD. I
. L]
|
#
b=rsCRIPCION ESPECIFICA i
o *\ S¢lecciona las imagenes apropiadas a los textos del guién y, en su :'
t: caso, solicita las tomas adicionales que se requieren. :: i
“: € lecciona la m@sica y voces adecuadas al guién propuesto, coordinandog A
\ I’ 1a grabacién del mismo. : “(
I - -
| * Estructura el guién, combinando las imAgenes con la misica y el dié- “‘l
I i
1 —_1ogo. : ‘l'l
:t * Controla los materiales y equipo que utiliza y solicita la reposicién ‘l:
| _de los mismos. ' ' ::
“ * propone la adquisicién de equipos necesarios para la realizaci6n de ;: i
Il . | __;
| __sus funciones. ‘ . llE »
7 % Maneja el equipo necesario, para el desempefio de sus funciones. '|; "

s Proporciona la limpieza y mantenimiento preventivo a su equipo de

W trabajo. :
Il * Reporta fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su'é_\rea :

i de trabajo. "

I * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i

I s . s . :
* Efectda actividades afines o similares a las anteriores, derivadas !

“ " de su puesto que le sean encomendadas. REVISADO 1 6 DIC. 1988 I ’
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I REQUERIMIENTOS Il ESCOLARIDAD LIC. DEL AREA DE CIENCIAS SOCIALES Y HLMA{NIDADES

I I -
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y\  CONTRATACTON | EDAD MINIMA 24 MAXIMA __ 35 ANOS
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Ql pUESTO. _ TECNICO AUDIOVISUAL No. __ 46 I
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L1
! DESCRIPCION GENERICA N
(HOJA DOS) :
| - [
N ' ;}
5}\ CRIPCION ESPECIFICA. u
| \* \Elabora y programa audiovisuales, utilizando la técnica de actualidad. :: -
i \ i
I i i
I \ I
w > ]
i
I N
i
; u
i
I i
I ; I
I n'
I
:: u
Il " o
i ;
I L
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:: u
I
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I T REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD LIC. DEL AREA DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANTDADES
i‘l PARA | gxpERIENCIA _DOS ANOS EN PUESTOS SIMI LARES 1
4 CONTRATACTON ’l} EDAD MINIMA 24  MAXTMA 35 ANOS :
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:: .- COMISION DEL TABULADOR I
s |  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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et e e e e il
! PUESTO. REPORTERO . No. 47 f

e —— = R e

i DESCRIPCION GENERICA N

. . |
| DETECTA Y RECABA LA INFORMACION RELEVANTE QUE SE GENERE EN ;
N ]
; LA UNIVERSIDAD. 1

| ¥~ RTPCION ESPECIFICA i

\Selecciona y efectlia entrevist:s, crbénicas, reportajes, etc. 1

3 kedacta reportajes, noticias, untrevistas, editoriales y boletines

fi %ara 1os -diferentes medios de comunicacién masiva. ﬂ
= : i

/ ; s 2
fi = élabora sintesis, encabezamientos y fotografias.

i . - . . s
i * Realiza la seleccién de noticias de interés Institucional para su

b ' il

) _difusién.

;f* Reporta fallas-o desperfectos de equipo © instalaciones de su 4rea de !
]

g trabajo, ante su jefe inmediato.

{{* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

{ . . . . .
gl:AEfectﬁa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de *
r- I
g su puesto que le sean encomendadas. i
I
i
i
A "

y sus labores. . ’

il |:
i .
i 1
il “
' I
h

* Opera y maneja el equipo y maquinas necesarias para el desarrollo de

N
I

b : li
! REVISADO 1 6 DIC. 138
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i REQUERTNLENTOS 1 ESCOLARIDAD PREPARATORIA Y ESTUDIOS DE PERIODISYO. |

! PARA " gyperievcra DOS ARNOS. '
I i e e -
EDAD MunmMa 20 ManIxa 35 ANOS
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PREFECTO No. 48 i
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\“DE°CRHKHON(JmERICA EFECTUA EL CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASIS-i

i
§“ TENCIA DE LOS MAESTROS, DISTRIBUYE LAS AULAS Y APOYA EL PRO-y

Jl CESO ENSENANZA- APRENDIZAJE. ﬁ

. . l'
SCRIPCION ESPECIFICA_ it

I
i ntrola la puntualidad y asistenci de los maestros elabora y coordi- L
i
i
l

e )

“/ nﬁ los horarios de clases.

'lh dlabora un registro semestral de maestros.

I * Vigila el buen estado y aseo de las aulas, equipo e instalaciones es- |

u
I i

i colares. . i

I, .
i * Elabora los informes y reportes que le son solicitados. z

::* Administra el material diddctico. g

1 * Supervisa a los conserjes de drea escolar. ﬁ
I

g* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de

: - . ; .
!’ trabajo. : |
il

n
:1* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "
i -\
:;* Efectlia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de-g
: ; :
I su puesto que le sean encomendadas. ' ?
it s
I - ::
i i
I o ; I
i 3
R |

I . h
{ ‘ -
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T REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD PREPARATORIA O' EQUIVALENTE 3
t, PARA | EXPEKIENCIA ‘UN ANO EN PUESTOS SIMILARES
I

I
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I - COMLSION DEL TABULADOR i
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :;
il
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l
|
I
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| PUESTO. CAJERO No. 4

ﬁ:s:":‘ e = = I =

:: DESCRIFCTON GENER.ICA i

{{CONTROLA Y MANEJA VALORES DE LA INSTITUCION EN SU AREA i

(i CORRESPONDIENTE Y ES RESPONSABLE DE LOS MISMOS. !

i
! DESCRIPCION ESPECIFICA 1
] —_ o ' . :

¢ * Recibe pagos por servicios y productos que presta la Universidad.

E:* Realiza pagos diversos que la Institucién requiera.

#* Prepara los depdsitos bancarigs, bajo normas establecidas. i
H — 1

I+ Hace cortes de caja y réporta al Cajero General, bajo normas contablesﬁ

I :
i establecidas. K

i ¥ Maneja el equipo de oficina necesario para el desempefio de sus funcio-ﬁ

B nes, - - I
f- _ f
n * Elabora los informes que su jefe inmediato le solicita. I

i
lt.x Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de 4
. - : - . f
' trabajo, ante su jefe inmediato. ' i
i :

I
, * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "
} I
Il * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
t 1
I su puesto, que le sean encomendadas. i

- L
0 B

. 1
i ; i
5: : -

: ) ]
! i
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I REQUERIMIENTOS " EScoLARIDAD CARRERA COMERCIAL Y PREPARATORIA :
I PARA " EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES I
!
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t : COXUSION DEL TABULADOR
CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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DESCRIFCION GENERICA it

) ]

CONTROLA Y DA SEGUIMIENTO DEL ACTIVO FIJO DE LA UNIVERSIDAD j
. I

i
l
{ DESCRIPCION ESPECIFICA_ 1
I
I
N . : i
dos correspondientes. . i
s Registra y controla el i%wéntario de adquisiciones, donaciones y como- :lx
fl
:i dato. "
|

fi*_Opera archivo de documentos y Kardex de control. i

I
n* D4 de baja activo fijo inservible y obsoleto. ::

| . . : . ..
:I* Asigna y verifica la numerscién del activo fijo. ::
1* Distribuye y supervisa el trabajo del personal a su cargo. :;

}i* Elabora los informes que le solicitan. | : ‘I:

| : 3 .
;}* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de |
- n

i
¢ _trabajo. ::
1l
“* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :

"+ Efectfia act1v1dades afines o similares a 1as anteriores, derivadas de ::

i

'; su puesto, que le sean encomendadas. ' ' |
l} * Maneja las miquinas y equipo de of}cina que se requiere para el -~ :;
:l desarrollo de sus labores. 3 : :!
3 L
f ]

" REVISADO 1 6 pic, fg85
I REQUERIMIENTOS I ESCOLARIDAD CARRERA COMERCIAL O EQUIVALENTE

PARA ' EXPEWIENCIADOS ANOS EN TRABAJOS ADMINISTRATIVOS

RAI‘ALION " EDAD minivaA 18 mAXIMA 35

= wmw owm o= s oTT TER T Sm ommr w Ee =T ST == TS E= U=s ER e T == oS

= T2 oz == =

I Bad
|



SN E ¢ COMISTON DEL  TABULADOR b

4
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1DE;L \LECTON GENERICA : PARTICIPA EN DIVERSOS TRABAJOS ADMIVISTRA
§‘TIVOS CONTABLES, EN APOYO A LAS DIFERENTES SECCIONES DEL PRO-

Q‘CESO ADMINISTRATIVO CONTABLE.
B i

\a\smvuon ESPECIFICA
Realiza diversos trabajos administrativos como contables en apoyo de

R 3 oen m W 3 b

as secciones del proceso, de acuerdo a instrucciones precisas recibi-

— : —

das. : 0

- . — —— l!

Part1c1pa y ayuda en la elaborac16n de diversos documentos del proceso

*

- l

administrativo-contable, a51 como en la rev1516n conc111ac1én coteja- &

—_ I

do y tramitado de dlferentes cuentas. i
f

* Maneja archivos, kardex tarjeteros y registros necesarios para su tra- g

bajo. ¢
-

* Opera miquinas de escribir, calculadoras, engargoladoras, copiadoras y ;

dempas equipo propio de la oficina. i

S— e 1 i —

* Informa sobre los resultados de su trabajo cuando se lo sollc1tan s ok

e

** Reporta fallas o desperfectos de su equipo e instalaciones en su 4rea
P P quip :

de trabajo. '

i

g

‘B‘.

L i

i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.--— f

* Efect@a operaciones afines o similares a las anteriores derivadas de g;_

-

i su puesto que le sean encomendadas.

- REVISADO 1 6 DIC. 1988
l SECUNDARIA Y CARRERA DE TRES ANOS EN EL

lLr;.-—-.-a-——--_.d_;——

1 REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD AREA ADMINSTRATIVO (EONTABLE.

3 PARA ;; ExpixiEncia UN ANO EN PUESTOS SIMILARES

¢ CONTRATACION :} EDAD MINIMA 19 MAX THA 35 ANOS
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% :: - COMISION DEL TABULADOR K
CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS "

Il

|

1

&'J-ﬂ-ﬂﬂ‘-ﬂ& = 2 ==.==_===m=-=.==ﬂ.=!======—=u!
PUESTO. AUXILIAR DE INVESTIGACION No. 52 s
Wr.--—.--.n:-:-.'-us==u- il R Y E B . P R

| DESCRIPCION GENERICA
AYUDA AL -MAESTRO INVESTIGADOR EN LA REALIZACION DE PRACTICAS
t>w&§E INVESTIGACION DE CAMPO Y LABORATORIO.
|

" ESCRIPCION ESPECIFICA
; :
#I"\Ayuda en la organizacién, ejecucién y control de los trabajos de in-

]
i vestinarién asignados, siguiendo jrmtrucciones precisas.

L

il 3* Superv1sa pricticas de cultivo y aplicacién de insecticidas, herbldldas

\\\P y fungicidas de campo. ' )
|
ll* Clasifica y ayuda a sembrar semillas. ﬁ

n_ﬁmum_en Wmmwwy__

algunos casos las clasifica,

I

Il * Realiza muestras_de suelo, toma de datos y hace observaciones de los
:{ trabajos de investigacién.

I

el Admlnlstra materiales, maquinaria y equlpo asignado a su érea o pro-
v

:, yecto.

* Supervisa las labores del personal asignado a su 4rea o proyecto.

il
if - :
W+ Elabora los informes que sobre el desarrollo de su trabajo le solici-

li
ten.
I

|| * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea

i -
y de trabajo ante su jefe inmediato.

il . . i . .
p * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
&

I| * Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

= = == ==

eme e = = m
I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD PASANTE DE LICENCIATUﬁg' 1A E@PEC IDAD )

:} PARA . EXPEKIENCIA UN ANQ EN PUESTOS STMILARES
4 CONTRATACION ! EDAD MINIMA _ 23 MAXIMA 35 :
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:: . cOXYSION DEL TABULADOR I
4  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :' i
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DESCRIFCTON GENERICA ’ "
} su puesto que le sean encomendadas. :: b
. . . [
l: * Opera y maneja el equipo.necesario para el desarrollo de sus labores. 1 |
f
DRSCRIPCION ESPECIFICA ' 1
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I  REQUERIMIENTOS g: ESCOLARLDAD PASANTE DE LICENCIATURA EN LA ESPECIALIDPP‘ :
o parA - EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES -
4-  CONTRATACION | EDAD MInIMA 25 MAXIMA __ 35 ;
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COMUISIOY DEL TABULADOR I'
CATALNGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :’
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1 ) ° - i L
Nx{ pues1o. _SECRETARIA "C! | No. 53 !

By )y . ) : [ i
} }| DESCRIFCICW CENERICA o

N

%{ REALIZA TRABAJOS SECRETARIALES DE NIVEL EJECUTIVO EN BASE A POLITICAS e

Y NORMAS ESTABLECIDAS. _ ﬂ

. . i
VESCRIPCION ESPECIFICA '
" . ] !
ﬂ) Lleva la agende de su jefe y decide entrevistas de acuerdo a instruc- i
“( \ciones. v
i l
iz *‘fbma dictado taquigrdfico en espafiol y transcribe mecanogréficamente. !,
I : \

I * Dirige el trabajo de otras secretarias. %
= I

N

\ji * Mecanografia documentos tales como: Manuscritos, oficios, informes, x
g memoranda, cuadros numéricos o estadisticos, por ihstrucciones de "

= : : i
g su jefe o de guien €1 autorice en su caso, ne
f I

i _* Recibe, registra, clasifici, distribuye, archiva y controla en su q
[

. Zrea de trabajo la documentacidn correspondiente a la. misma, de acuer-?
P do con el sistema establec.do. ' ' &;
* Toma decisiones de cierta umportancia en ausencia de su jefe. e
g * Maneja la Caja Chica. | ﬁw
ﬂ * Supervisa el trabajo del Conserje - Mensajero, E'
‘I * Mantiene el servicio de cafeteria. E 1

i :
I * Reporta fallas o desperfectos de equipo o. instalaciones de su &rea

il

I
i
fr

i - . s 3 . .
h * Bfectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

o de_su puesto que le son encomendadas. REVISADQ 1 8§ DIC. 1988 “'}

nx wa cma ww s wm o = w)

I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD SECUNDARTIA Y CARRERA SECRETARIAL EJECUTTVA

s
I PARA ! EYPEKIENCIA [N ARO

de trabajo, ante su jefe inmediato. ' I

% Solicita opotunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. -

i A ; !
4  CONTRATACION :{ EDAD MINIMA 18 maxima 25 ANOS :
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COMISION  DEL TA

i BULADOR l;

& CATALUGO D& DESCRIFCIONES DS PUESIGS |
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I
PUESTO CHOFER "'B" No. 54 i

'DESCRIPLCION GENERICA H

lePERA VEHICULO PARA TRANSPORTAR MAS DE NUEVE ALUMNOS Y PROFEp
i,

A
%lSORES Y DA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA UNIDAD. 1

1
O\ \) TPCTON ESPECIFICA | . )

z

e

i
* Proporciona el servicio de transporte de funcionarios, empleados y i

5% . I
ersonas en general, de acuerdo con las solicitudes correspondientes, i

It

— i

| * Realiza revisién preventiva diaria del vehfculo. ﬁ

I ) '* |
Il * Reporta las fallas del vehfculo para su zeparacién, asi como estd - !

! .
d pendiente de las fechas en que deba darsele servicio. 3

TR O LV E RS LDAD

S i ko SRS S LR

: }___Lm_.élﬁgp_.?._l.éi_l.z?_r_rrzas_@_é.e_gy}:ié%égstablecidas-

——
RS S

 * Mantiene en onden y actualizados sus documentos personales y solicita ﬂ
i

i _ la tramitacidén de los relativos al vehfculo. x

ﬂ * Reporta de inmediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto de ;

j __Que se realice lo procedente. i
= . == I

It

| i . . . .
l.* Proporciona servicio de transporte en camioneta o automévil, cuando

no existan solicitudes de servicio de autobds. "

f 4 i

ﬂ * Elabora reportes de los recorridos que realice. 3,

' : n

g * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de
1

q trabajo. 0
[ I
Il * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equivo de trabajo. I

Ve <= . « . . . H
h * Efeqgtia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de ,

! REVISADO 1 6 DIC. 1988

su puesto, que le sean encomendadas.
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i REQUERIMIENTOS # EScoLARIDAD DIESEL, LICENCIA DE MANEJO.

i; PARA :: EXPERIENCIA _ TRES ANOS
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: COMLSIUN DEL TABULADOR i
5 CATALOGG DE  DESCRIPCIOHES DE  PUKSTOS 'f
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| PUESTU. __.. CHOFER "B" No. 54 ’
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| DESCRIPCTON GENERICA
i
(HOJA DOS) i
-
R
i
CSCRIPCION ESPECIFICA ,
mple el reglamento de seguridad y participa en programas para el :‘
— — ;
) cxesarrollo de seguridad. ;,
y \ i
i i -]
I ;
i - ;
f ] !
f 4:
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g! REVISADO 1 6 DIC. 1988 ;
Lo R PRIMARTA, (IIRSQ SQRRE MANEJQ DE UNIDADES
' REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD _NTESEL, LICENCIA DE MANEJO, .
i: PARA ! EXPERIENCIA _TpES ANOS ' b
! f
b CONTRATACION ||~ EDAD MINIMA _ 21  MAXIMA _ 35 "
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r - COMISION DEL TABULADOR l
,: CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUES] (S

:=-==.=-=u.=sl=1=-.-u=;.==== = = == =_-.—_-—-I|- = == s

UESTO. _ENCARGADO DE UNIDAD AG OPECUARIA R No. 56

n.:.—ar S eI~ =g pp——

b
I

DESCRIPCTON GENERICA : ORGANIZA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD i

’ |
AGROPECUARIA A SU CARGO EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y TECNI-y
I
CAS DE ACUERDO A INDICACIONES PRECISAS. ;
l
'xp SCRIPCION ESPECIFICA : ) I
{ el SerERERE,

i

(1"\/Es responsable del mantenimiento de las instalaciones de la Unidad, i

i
::*f\Controla el equipo y material de trabajo de la unidad a su cargo. i

\ \.. i . . ) I
\ ::’JJVJ,glla el buen uso de los energéticos, agua y dema}s elementos de tra- ;

Sl |

I ) il
i bajo. I

!
fi* Dirige, controla y supervisa al personal gque labora en la Unidad. :,

I ; . p . il
"* Se coordina con los Maestros - Investigadores y técnicos agropecuarios I

L] . . ]
:: _para los trabajos que se realizan en la Unidad. :,

1% Lleva los controles y registros administrativos que corresponden a la !

N =1l
! Unidad. | ;
::* Elabora las requisiciones de insumos y materiales de la Unidad para su :f
i . It
| _aprobacién,

l
}}* Elabora los informes que sobre el desarrollo de su trabajo_le solici- _ ,:

1 i
j _ten. ;

i
:;* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area de !
1

!: trabajo ante su jefe inmediato :;
Ii* Solicita oportumamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante

5 . ]
:! su jefe inmediato. . l

— I

' n
' !

ﬁ, —— REVISADO 1 6 DIC. 1988 X
I REQUERIMIENTOS I ESCOLARIDAD TECNICO AGROPECUARIO O EQUIVALENTE :
: PARA | EXPERIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES
: !

I CONIRATACION | EDAD MINIMA 18  MaxIma _35 I
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DESCRIPCION GENERICA I
ﬂaﬁ’:ﬂ' ’

DESCRIPCION ESPECIFICA i

Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas o

de su puesto que le sean encomendadas. . 0

(AN,
\\Q I Opera y maneja el equipo ﬁece;gyioﬁpara la realizacién de su trabajo.

1
! i
il i
I '
I il
i I
I I
" : I
It : : H
i

' REVISADO {

0 B
I REQUERIMIENTOS # ESCOLARTDAD 1ECNICO AGROPECUARIO O

| DARA ! Expearevcra UN ANO EN PUESTOS SIMILARES :
' ]
I CONTRATACION ! EDaD MINIMA _ 18 MAXIMA _ 35 ANOS. '
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COMISION MIXTA DEL TABULADOR
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

COMISION MIXTA DEL TAULADOR
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

CATALOGO DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Y CATEGORIAS

HOJA 1 DE 2

CATEGORIA: TECNICO EN SOPLADO DE VIDRIO NIVEL:
DESCRIPCIONES DE FUNCIONES GENERICAS: ES EL TECNICO CON CONOCIMIENTOS, | B
HABILIDAD Y EXPERIENCIA EN MANUFACTURA Y REPARACION DE EQUIPOS DE VIDRIO DE I .
TODAS MARCAS Y MEDIDAS PARA LABORATORIO. _ _ &
DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESPECIFICAS: :
*DISENO, CREACION, FABRICACION Y REPARACION DE INSTRUMENTOS DE VIDRIO PARA
LABORATORIO. ' _ k

*F ABRICACION DE INSTRUMENTOS DE LABORATORIO DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES -

TECNICAS REQUERIDAS:
PROBETAS PARA MEDIR VOLUMENES, TUBOS DE ENSAYE PARA COMBINACIONES

J
QUIMICAS, APARATOS DE DESTILACION, PIPETAS, BURETAS DE TODOS TIPOS, EQUIPOS DE §
EXTRACCION DE SOLIDOS SOXHLET, MATRAZ Fr, MATRAZ ERLENMEYER, EMBUDOS DE \

SEPARACION, VASOS PDO, MANOMETROS, COLECTORES, COLUMNAS, TUBOS DE
CENTRIFUGA, AGITADORES PARA VACIO, VASOS DE PRECIPITADO, ESFERA ANALITICA DE
CRISTAL, CRISTALIZADOR CON PICO, REFRIGERANTE FRIEDRICH, JUNTAS ESMERILADAS, Y
DEMAS ACCESORIOS DE USO EN LABORATORIO Y/O AREAS SIMILARES.

*FABRICACION DE EQUIPOS DE VIDRIO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES,. DIAMETRO,
ESPESOR Y MEDIDAS ESTANDARIZADAS PARA LABORATORIO.

*VIGILAR LA CONSERVACION Y EL BUEN USO DEL EQUIPO, HERRAMIENTA Y DEMAS
ACCESORIOS DE TRABAJO BAJO SU RESPONSABILIDAD.

7~ *PROPONER ALTERNATIVAS PARA EFICIENTAR EL SERVICIO QUE VIENE PROPORCIONANDO
*SOLICITAR OPORTUNAMENTE EL MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES EXISTENTES EN EL AREA.

*REPORTAR A SU JEFE INMEDIATO LAS ANOMALIAS OBSERVADAS EN SU AREA DE
TRABAJO.

*MOSTRAR DISPOSICION PARA LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS ASIGNADOS DE
ACUERDO A SUS FUNCIONES POR EL JEFE INMEDIATO. .
*REPORTAR OPORTUNAMENTE EL MATENIMIENTO Y REPARACION DEL EQUIPO DE
TRABAJO E INSTALACIONES DE SU AREA DE TRABAJO.

*GARANTIZAR LA CALIDAD DE LOS EQUIPOS DE VIDRIO QUE LE SEAN ENCARGADOS
*HACER MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS EQUIPOS REQUERIDOS PARA LA
ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE LABORATORIO.

*PRESENTAR INFORMES PERIODICOS SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTINUA HOJA 2.



COMISION MIXTA DEL TABULADOR
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

COMISION MIXTA DEL TAULADOR
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

CATALOGO DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Y CATEGORIAS

HOJA 2 DE_ 2

CATEGORIA: TECNICO EN SOPLADO DE VIDRIO NIVEL:

S ESCRIPCIONES DE FUNCIONES GENERICAS: ES EL TECNICO CON CONOCIMIENTOS,
HABILIDAD Y EXPERIENCIA EN MANUFACTURA Y REPARACION DE EQUIPOS DE VIDRIO DE

TODAS MARCAS Y MEDIDAS PARA LABORATORIO.

DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
DE LOS

*ASESORAR AL PERSONAL DE LABORATORIO SOBRE EL USO Y MANEIO

INSTRUMENTOS DE VIDRIO FABRICADOS POR ESTA AREA DE TRABAJO.

*PROPORCIONAR ORIENTACION QUE AYUDE A CUMPLIR LAS NORMAS DE SEGURIDAD

ACORDE CON LAS LABORES DESEMPENADAS TANTO EN SU AREA DE TRABAJO COMO EN

LABORATORIOS.
ESCOLARIDAD: CARRERA TECNICA EN EL RAMO O SU
REQUISITOS EQUIVALENTE.
PARA EXPERIENCIA: DOS ANOS
CONTRATACION | SEXO: INDISTINTO . }
EDAD: MINIMA: 19 ANOS MAXIMA: 35 ANOS
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Ab ILTA EN
EPARTAM \TO AC Aﬂ 17LO X/O ﬁLﬁIVIbTRATIVO.

p
trabajo la documentacién correspondiente a la misma de acuerdo con 4

l - L .. ) ‘ i
f Rec1be registra, clasifica, distribuye, archiva y controla en su érea i
!

i

‘sistema establecido. - : §
. i 9
- i
* Toma dictado taqu1graf1co en espafnol y transcribe mecanoaraflcamente '
® Mecanografi documentos tales como: Manuscritos, oficios, informes, f #
; - : — 4
R s P e T, - o
memoranda, cuadros numéricos o estadisticos por instrucciones de su y
&
Jefe o de quien &1 aut011ce en su caso. B

[ - ———————— — ?

* Elabora de sac

uerdo con normas eéstablecidas o instrucciones generales, ¥

a para la firma

correspendencia de su jefe.
LRI ESPUICenC s ce su j

* Atiende empleados de 1z Institucién y plblico en general que requiera

‘t__informacién relativa a su 4rea de trabajo y que exista autorizacién g
S: para proporcionarla. i | :
55* Maneja el archivo de su &rea de trabajo de acuerdo a instrucciones | :
, _recibidas. L
:;* Atiende y efeptua llamadas teleFonlba: dn Su area de trabajo. % f :
;;f Maneja la qoendﬁﬂée trabajo de su jefe. .*mm~”___";"_m*u"—?
Ei * Solicita oportunamente la repo<1c1on de la papelerla necesaria para g
| el &rea de trabajo que controla su jefe. REVI 1ISADO 1 & DIC. 1983 :j,
;%.aR?QTE;ISTI:;-\;O; "t Escolanipi>  SECUNDARIA Y CARRERA COMERCIAL 1
4 BARA . xcra  DOS ANOS ;
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{ DESCRIFCION GENFRICA o
i (HOJA DOS) y
\ i f
N 4
f
RESCRIPCION ESPECTFICA g
g Maneja equipo sencillo de oficina como miquina de escribir, Jdictarono. g
A .t
g Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su érea de :
d trabajo. i
i e f

i * Solicita oportunamente el mantenlmlento de ‘su equipo de trabajo.

o e -

Il * Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de H

g Su. puesto, que le sean encomendadas. }
i

| .
3 * Controla la caja chica de su departamento. 2
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I REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD SECUNDARIA Y CARRERA EWE?CTff B

: PARA . EXPERLENCIA _DOS ANOS -

b CONTRATACION ;' EDAD HINIMA 18 MAS(IHA
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:: - COMISION DEL TABULADOR I

: W  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :'
; —— ENFERMERO | No. 59 {:
I I I IRy "—"_'h

IY SUMINISTRA MEDICAMENTOS INDICADOS POR EL MEDICO.

DESCRIPCION GFNFPICA '
HACE CURACIONES CUIDA ENFERMOS ENCAMADOS O EN OBSERVACION

SCRIPCION ESPECIFICA

-~ JAuxilia al médico en la realizacién de sus funciones.

“ (Imparte primeros aux1llos y atiende padecimientos leves de nivel téc-

T

u nico. de enfermerfa.
|
I » Prepara y- esterlllza, de acuerdo con padecimientos establecidos, los
I
]
M cas.
n

‘materlales e instrumental necesarios para curaciones y atencién médi-

I * Administra medicamentos orales Yy parenterales, reallza curaciones y
I
: atencién médicas.

H'* Toma signos vitales y somatometria.

g *'Maneja los expedientes clinicos y controla las existencias de los me-

:;/“iicaméhtds de la enfermeria;

]
g * Elabora reportes del desarrollo de sus actividades.

g * Reporta fallas o ﬁesperfectos de eduipo o instalaciones de su &rea de

i trabajo, ante su jefe inmediato, °

Il * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

i 5
n * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

ﬁ de su puesto-que le sean encomendadas.
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I REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD  CARRERA DE ENFERMERIA

¢ PARA 4 EXPEKIENCIA _DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES __

H

4 CONTRATACIOR /I EDAD minmma 18 waxma 35 ANOS
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| DESCRIFCION GENERICA . .
PLANEA, ORGANIZA Y DIRIGE LAS PRACTICAS Y JUEGOS DE UN DEPOR%
!

N
!
| TE ESPECIFICO DE ACUERDO A INSTRUCCIONES RECIBIDAS.
n

1

r
DESCRIPCION ESPECIFICA_ ‘
ﬂ\* labora, para aprobacién de su jefe, los programas relativos a la en- 3

A

I .

2}7 sefianza y préctica de su deporte. :

I+ Verifica que los aspirantés a la prictica de su deporte cuenten con I
, 1 - I

? el visto bueno del servicio médico. ’ :: w

'
\\ Il * Ensefia y supervisa las pricticas deportivas y eventos internos y ex- ﬂ

" ternos. ' i

f [

I * EvalGa los resultados obtenidos en la préctica de su deporte. [

3 * Procura la disciplina, el espiritu de grupo y el respeto mutuo necesa-: o
' I

W. rio para la préctica de su deporte de”acuerdo con normas establecidas.: o

i Solicita oportunamente los materiales o medios necesarios para la rea-l|l
N

‘l lizacibn de las pricticas deportivas, y es responsable del mismo. r
: : : I

ﬁ * Reporta fallas o desperfectos de équipo o instalaciones de su 4rea de :
" ' "
A
"

trabajo.

i
x * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo y 4rea de traba- 4
I j0~ ' ! : . :;
i .

I

I * Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de h
i

I su puesto, que le sean encomendadas.
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I REQUERIMIENTOS EscoLARwN) LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA

3 PARA - EXPEKIENCIA _TRES_ANOS
4 CONTRATACION [ EDAD MINIMA 24 wmAx1My 35 AROS.
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g Efectﬁa act1V1aades afines o

DEL TABULADOR I
DESCRIPCLOGES DE PUESTOS |

' DESCRIFCION GEWERICA _ l
,EJECUTA TRABAJOS DE

INSTALACION Y REPARACION DE REDES DE -
PL MLRIA Y DRENAJE DE LA INSTITUCION. n

ba l'_i
_,r

ECIZICS

DESCRIPCION ESET

'»—l
"‘l

de instalacicnes de equipo de Dlomerla con base en las sollc1tudes

i

f

* Realiza la ‘cpalac16n TGVISIOn mod1f1cac1on conservacibén y montaije
|

I

1

de servicio o programas de mantenimiento preventivo.

Instala y repara tuberias de vacio, agua, gas, vapor, aire y combusti-

ble. : il

* Desensolva_alcantarilladas y sanitarios i

Solicita el material, herramientas y articulos_necesarios para --

=R |

. !
desarrcllar su trabajo. :

* Maneja la herramienta y maquinaria usuales en su oficio.

—1

* Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo de *

sus act1v1dades.

~—

f

* Reporta_las cond;c10ﬂesulxregnlares_Q_pellgrQsas que_ohserve_en bqenes,
B

instalaciones o eguipo durante el desarrollo de sus labores. i

I

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. B
s 4

derivadas de g

!

__su puesto, que le son encomendadas ' . —_h

k
- i
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11ares a las anterloles
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REQUERI? MIENTOS # ESCOL APIDAD PRIMARIA COMPLETA :
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| PUESTO. __ TECNICO ELECTRICISTA _____ No. 62 i

Ll

| DESCRIPCION GENERICA i

REALIZA INSTALACIONES ELECTRICAS Y EFECTUA EL MANTENIMIENTO::
: i

L

| PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS MISMAS. "

I I
l/”" 'SCRIPCION ESPECIFICA , I

I

b]{\\ Realizd la instalacién, reparacién, revisién, modificacién, conser- :;

}:\ “vacién y montaje de equipos eléctricos con base a las solicitudes de ::

I ] lservicio o programas de mantenimiento preventivo. '

“ f\ I
. : i il

\ :l * Prepara para la aprobacién correspondiente, las requisiciones por i
I materiales o partes necesarios para los trabajos que ha de realizar. :{

I . . . . : ; ;
1 _* Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bie- ::

I

:: nes, instalaciones o equipo, durante el desarrollo de sus labores.__p
I _* Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo :'

It

I ___de sus actividades. i
:: ,: Maneja la maquinaria y equipo necesario para el desarrollo de su -

l)‘ .‘

:I trabajo. 0

I . .
(| —_Obedece el reglamento de seguridad y participa en programas de segu- ,lf
I

It ridad.
it ::
;: * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea
"I de trabajo, ante su jefe inmediato. ::
il [
II * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "‘
|
i * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas .l:
I de su puesto, que le sean encomendadas. REVISADO 16 DIC. 1988 !
! e . \
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I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD _TECNICO EN ELECTRICIDAD. _t
:: PARA ! EXPERIENCIA UN ANO EN PUESTO SIMILARES i
W' CONTRATACION ! EDAD MINIMA 19  MaxiMa 35 ;
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P
asignada.

etc., y los verifica en los casos que asi

proceda.

__perforadora, terminales,

4 * Conserva el orden y el control de los documentos fuente en el drea -

_.asignada.

* Efectfa las LOTTECC“ODGS de los errores gue detecte en la captura de

;. datos.

el consur

umo de los materiales empleados durante su

I % Elabora los registros y reportes relativos a su trabajo tales como::

turno y los traba-

jos elaborados en el 4rea asignada.

fims

mismo.

l BN, st =

qox "fﬂgtua la llﬁple:a de

funcionamiento del _

. * Prepara el equipo asignado y verifica el correcto

las méguinas

a

su cargo,

las

81‘1’.65 C{LIE’

I lo requieran.

TTNCIA UN ARO EN PUESTOS SIMILARES

DAD SFCUNDARIA.Y CURSO DE CAPTURA DE DATOS
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TaBULAaDOR

;CRIPCION ESPECIFICA

era el memedgrafo de tinta y alcohol para la reproduccién de diver-

h} : : '

il sés trabajos y 1o allmenta_lemmataxial_nagesarigwparaAsu funciona -
i
i

o« Compagina, engrapa y dobla el material que asi lo requiera.

H
it * Revisa orden numerlco 0 alfabético a fin de evitar errores.

it
I * Archiva documentos v/o_papeleria -para su _entrega. __

f;* Auxilia eventualmente en las cargas de trabajo de 1a imnrenta,

i

I ¥ Solicita el material necesario para la realizacién de su trabajo.
u

H
Il _Treparaciones sencillas. ———

] s " .
g ¥ Mantiene aseada su 4rea de trabajo.

miento, tales como: tinta, papel, etc.

Efectua el mantenimiento preventivo al equipo a su cargo, asi como

i:* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea

i
fl
i

de trabajo, ante su jefe inmediato.

llj_Solig oportunamente el mantenimiento de_su equipo de traba1o
a Il * Bfectda actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas .’

I
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f REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD PRIMARTA !
3 PARA 3 EXPERLENCIA _ UN ANQ EN PUESTOS SIMILARES
RATACION | EDAD MINIMA 18 _18  MaxIMA _35 AROS
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_PUEST0. _REPORTERO GRAFICO No. 85

DESCRLECION GENLRICK

&REALIZA REPORTAJES GRAFICOS- CON INFORMACION REDACTADA DE

IVERSOS EVENTOS DE LA .INSTITUCION.
CRIPCION ESPECIFICA

ubre los diferentes eventos y elabora reportajes con fotografias.

ecanografia los textos de sus reportaies.

* Realiza el revelado de rollos en blanco y negro y en color.

* Cubre informacién para los boletines, periédicos, libros. folletos y

deméds publicaciones de la Universidad..

l PI‘OP_CLI'_QLQDLl_l,lmp_J.QZ& .)Z_d& el mantenimiento T)I‘eventlvo a_su_equipo
de trabajo. -

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su érea

de trabajo ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

* Efect(ia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto que le sean encomendadas.

* Opera y_maneja el equipo necesario para el desarrollo de sus labores.

REVISADO 1 6 DIC, 1388
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ESCOLARIDAD SECUNDARIA Y CURSOS DE FOTOGRAFIA.

REQUERIMIENTOS I
PARA | EXPERIENCIA DOS ANOS
CONTRATACION ! EDAD MINIMA 18 MAXIMA 35 ANOS
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qPUESTO DIBUJANTE TECNICO-ARTISTICO No. 6
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|| DESCRIPCION GENERICA i

3 ELABORA Y DISENA (DIBUJOS, GRAFICAS, PLANOS, GRABADOS, ETC.) ¢

:: DE ACUERDO A UN PROYECTO QUE LE SEA ENCOMENDADO. "(l

I DESCRIPCTON ESPECIFICA p

i * Realiza dibujo isométrico, lineal y artistico. i
o

’ 2o . . i
Elabora gréficas sobre estadisticas, organizacién y control, tales i

como: Organigramas, diagramas, formas, ruta critica, etc., segin - y

' instrucciones.

: : . : _ l
I * Interpreta croquis y proyectos para la elaboracién de planos en dife- h

n rentes escalas.

Dibuja planOS'de'distribucién de canceleria, mobiliarie y eguipo.

I = Dibuja planos de redes telefénicas, eléctricas y de agua, f

\ ﬁ * Elabora maquetas.

Realiza la calca de dibujos y planos. [

% pega textos, fotografias y rotula. - !

i Monta carteles, letreros, anuncios, etc. ' _ i

i Elabora originales de portadas de 1libros. folletos Y revistas. I

Interpreta bocetos e ideas para el desarrollo de dibujos. I

5 i . . z I
Elabora carteles y dibujos para audiovisuales, segin instrucciones. I

I * Solicita y participa en la seleccién de material y equipo para su

I adquisicién.' \Hfﬁﬁfae g ng 193§ ﬂ£¥

I * Reporta fallas o desperfectos de equipo o 1nsta1ac1ones de su drea 2
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; REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD SECUNDARIA Y CARRERA DE DIBUI0 N
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I _ (HOJA DOS) y
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. it
! DESCRIPCION ESPECIFICA ;
de trabajo ante su jefe inmediato.

il ‘s _
* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. 3

it
i

— |

.;* Ve . . .« . . . .
' EfectGa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

il de su puesto, que le sean encomendadas. i
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CATALOGO DE DESCRIPCICSES DE  PUESTOS

l TOMA FOTOGRAFIAS EN GENERAL, MANEJA EQUIPO, MATERIALES E INSTRUMENTOS

‘ﬂ FOTOGRAFICOS PARA REVELADO REPRODUCCION Y AMPLIFICACION. 1
N\

: e . : - - ‘
"\ Toma fotografias en blanco y negro y en color, de interiores, exterio- L

I
(
if

"j&es, locaciones y de reportajes y realiza fotoreproducciones de libros,

5 revistas, folletos, etc.

l* Ilumina con la técnica apropiada, las tomas fotograficas que le sean §
I

S . " : y s . t
l _encomendadas, utilizando el equipo de iluminacién necesario como: Ex- Al
H : . i
( DO_SMJMLQQM@& Alumipacién en general. i

:* Manejar equipo’ fnggréflgg tal como: Cémara fotogrifica, fotoreproduc- L
i
i

* Realiza el revelado de rollos en blanco y negro y en color, verifican- ﬂ

ﬁ do su resultado. . i
!

h* Controla el material fotogrédfico que utiliza y solicita la reposicién ﬁ

“ tora, ampliadora, secadora, lavadora, filtros, equipo de iluminacién.

H del mismo. . 2

. . . . e . . {
g* Proporciona la limpieza y el mantenimiento preventivo a su equipo de L
il

H trabajo. o : u
“* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su ﬁIQiJii_ﬂ
H trabajo, ante su jefe inmediato. 22
L* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. _&f;

! o
h* Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de '.

L,,su puesto .que le sean encomendadas. _ REVISADQ 1 6 DIC. 1988 ,

I REQUERIMIENTOS i ESCOLARIDAD SECUNDARIA Y CURSO EN TECNICAS Fgm I‘CAS
:} PARA {{ EXPERIENCIA DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES. 'n,

. . ]
[ CONTRATACION :: EDAD MINIMA 18  MaxIMA 35 O
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SIESCRIPCUMJGENERIOK: RECIBE SOLICITUDES DE ARTICULOS DE CON-
qSUMO Y ACTIVOS FIJOS HECHOS POR LOS DEPARTAMENTOS DE LA UNI- |
| I

IVERSIDAD Y LOS COTIZA. ' "
fi

, i
g "SRIPCION ESPECIFICA i
‘,* Recibe y revisa requisiciones de compras realizando las aclaraciones !

pertinentes con los solicitantes,

i+ Consulta el padrén de proveedores y localiza los potenciales, solici- |

i tando cotizacién de los articulos o bienes requeridos. i

I N ¢
it * Solicita a los proveedores listas de precios y catllogos y los mantie- !

;; ne actualizados. ‘ it
I

W+ Elabora cuadros tomparativos de cotizaciones para seleccionar la op - |

cién m4s conveniente a los intereses de la Universidad. f

¥ Sugiere a su jefe inmediato el proveedor mis adecuado para realizar ﬂ

la compra y linea de créditn en las mejores condiciones.
- -

I .ntegra la informacién y re:liza 1ps cédlculos nece-arios para elaborar

! los pedidos de los articulcs solicitados y tramita su autorizacién. I

I * Realiza el seguimiento de los pedidos fincados vigilando se cumplan |
: #

i las condiones pactadas en cuanto a plazo de ‘entrega, cantidad, cali- !

i dad y precio. ‘
i : )

 * Finca pedidos para mecanografia y revisién. g
ﬁ * Lleva el control de la documentacién que maneja. 3
i | REVISADO 1 6 DIC. 1988
:%”“éEd§£§£EIZhEu§'7 ESCOLAR IDAD PREPARATORTA O EQUIVALENTE ;
! PARA " ExpekiEncIA DOS ANOS . o

A
. i . 13 . ;
¥ . CONTRATACION | EDAD MINIMA _waxima 35 "
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h . COM1SION  DEL TABULADOR I
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DESCRIFCION GENFRICA i
] ‘
(HOJA DOS) i
It
1
. f
DES” 'PCTON ESPECIFICA '

» Realiza informes periddicos del resultado y avance de sus actividades.

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de

trabajo, ante su jefe inmediato. " o

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

* Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

su puesto que le sean encomendadas. ' t .

- 1 i "

; r' ﬂ
i
I
il
f
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1
I
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REVISADO 1 6 DIC. 1388 :1
Hoar me cmm ww ses 3= e o wil= 1
REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD _ PREPARATORIA 'O EQUIVALENTE :
I
PARA 4 EXpEKIENCIA __DOS AROS i
CONTRATACION | EDAD MINIMA _18 MAXIHA _ 35 : .
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COM1SIOM  DEL  TABULADOR I
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
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OPERADOR DE MAQUINARIA RICOLA No. 69 i
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v
}}OPERA Y VIGILA EL MANTENIMIENTO DE LA MAQUINARIA E IMPLEMEN-

N
\QlTOS AGRICOLAS PARA AUXILIAR EN LAS LABORES DE CAMPQ. u

o \%‘\* CRIPCION ESPECTFICA q
pera y maneja la maquinaria agricola Y sus respectivos implementos. :

il§ kivela rastrea, barbecha, surca y cosecha, utilizando para ello la i

“\ maqulnarla e implementos necesarios.

e 1

- : : . i
;:* Ayuda a Maestros - Investigadores y alumnos en la realizacién de préic- i

i ticas de campo e investigaciones. i

it : ; g
p ¥ Ayuda en labores de fertilizacién y acarreo de abono. i

1 . .
;‘* Pica, corta vy transmorta pasturd. :

(| * Mantiene la maquinaria a su cargo en condiciones éptimas de uso y - !

It . i
i funcionamiento. ) . . “

J . : ; 3 -
fl* Realiza reparaciones menores a la maquinaria a su cargo. Il
n
§’* Reporta las fallas de la macquinaria para su reparac16n y estéd pendien- i
I
:: te de que se le dé el servicio. q
— It

::* Reporta de inmediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto de :
!

:{ que se realice lo procedente. ‘ g
] - :

I
Il * Elabora reportes sobre los traba;os que realice. K

il
I * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de H

:!\ trabajo, ante su jefe inmediato. REVISADO 18 DIC, 1988 . ,'{

f !
Il * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. 0

o e o e e e

3 PARA 4 EYPEKIENCIA DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES. :
i CONTRATACION ' EpaD minma 18 waxmua 35 AROS :
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CO-1SI0N  DEL  TABULADOR
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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N \\“g; DESCRIFCION GENERICA i
;1{ (HOJA DOS) :;
. \I
{I\ n

Y
1'DE_SCRIPCION ESPECIFICA 1
W\ : P | . G <
Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, ’

-4 i

il lerivadas de su puesto que le sean encomendadas. . I

i

.‘..

[L-r;.-q-;’n-v—.--;.dg ]

! PARA | EXPEKIENCIA DOS AROS EN PUESTOS SIMILARES o
s - }
1 CONTRATACION | EDAD minmMa 18 waxima 35 ANOS
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:: . - COMISION DEL TABULADCR ‘ I
I CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS I
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| PUESTO. ENCARGADO DE VIGILANCIA No. 70 i

T-—.—-‘.-n.===-==-=-==- E=|=.=.==—-=== —_em e E e e e ==l

i ,
HCIONES DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LA INSTITUCION. “
I

N | !

7~ DESCRIPCION ESPECIFICA : I

a*‘Dirige y administra los trabajos de vigilancia. I

H* Concentra reportes por turnos sobre irregularidades observadas y - I

Il atiende ‘solicitudes de vigilancia que se realizan. g

I
I* Supervisa el trabajo de los vigilantes - veladores. : f
-

H* Vigila el buen desempefio de las labores del personal a su cargo y

I observa las medidas de seguridad establecidas.
j * Hace los cdlculos administrativos para el pago de primas y tiempo - |
' I

|
h extra al personal. " ;

4 4rea. t

I ' i

“* Hace un reporte de su trabajo y los periSdicos que se le soliciten.
y It
g* Maneja equipo sencillo de oficina como miquina de escribir. :

Il Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bienes:

"

I:‘ instalaciones o equipo durante el desarrollo de sus labores. I
|
| * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de_ﬂ

Il * So1icita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. I
I REQUERIMIENTOS i ESCOLARIDAD _ CARRERA TECNICA EN SEGURIDAD N
:: PARA  , EXPERIENCIA _ 2 ANOS REVISADO 1 6 DIC. 1388 ,

I CONTRATACION ! EDAD MINIMA 25 MAXIMA 35 ARNOS 1

_u=======‘===‘='=====-==r=1= _— R OB OB R = TR = e T = = o

B DESCRIPCION GENERICA _ ORGANIZA, EJECUTA, SUPERVISA LAS FUN- g

I‘ W

H

0
I+ Hace roles y distribuye los trabajos y responsabilidades de vigilanciaﬁ-w

"
'

I

/\g* Es responsable del buen estado del equipo y material de trabajo del I
. I

trabajo ante su jefe inmediato. I
[, . g
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l| DESCRIPCION GENERICA X

(HOJA DOS) i

i

/"' DESCRIPCION ESPECIFICA ' 0.

* Efectﬁa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de i

su puesto, que le sean encomendadas. "

| i
! * Cumple el reglamento de seguridad y participa en los_programas para :i

il

el desarrollo de seguridad. _
o

il
it

0"
I

[
I
I
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REVISADO t+6-Bi6—1388——]

“““““““ T —_t
REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD CARRERA TECNICA EN SEGURIDAD. I

: -

PARA :‘ EXPERIENCIA DOS ANOS : I g
CONTRATACTON :| EDAD MINIMA _ 25 MAXIMA 35 ANOS :
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i . COMISION -DEL TABULADOK I

| CATALOGO DE - DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

m--"ﬁna—ﬂ‘===n=a=&==.==.ﬁ o U AP A A N

{{ pUESTO.  RESPONSABLE DE TALLER No. 71 !
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LI
|| DESCRIPCION GENERICA X

ﬁ SUPERVISA, CONTROLA Y DISTRIBUYE EL TRABAJO DEL TALLER DB I

I SU.ESPECiALIDAD Y VIGILA EL DESEMPENO DE SUS AYUDANTES. ﬁ
:kJ.SCRI?C.I.OR. ESPECIFICA — {
}{* Supervisa y realiza los trabajos, reparacién y mantenimiento de equi-

}: pos y de su especialidad, con base en las solicitudes de servicio. i
::* Elabora, para la aprobacién correspondiente, las requisiciones de ma- :
I teriales para los trabajos que se ha de realizar, ‘ . ﬂ

}:* Controla el uso del material y equipo de taller. f

:;* Distribuye trabajos al personal a su cargo y controla el desarrollo "

I de sus actividades. . I

I ) : ) f

i * Elabora los-reportes que sobre los trabajos realizados se le soliciteng
1

il ) A . . . { o

il * Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en 1nsta-h

ﬂ\ laciones o equipo, durante el desarrollo de sus labores. "
/ 5 "

:;* Maneja la maquinaria y herramientas usuales de su oficio: ;
::* Cumple el reglamento de seguridad y participa en programas para el 3
:: desarrollo de seguridad. !

n
s Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de

Il trabajo, ante su jefe inmediato. '

| * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i

i * Efectfa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

i de su puesto, que le sean encomendadas. REVISADO 1 6 DIC. 198 : | :

T - :
I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _ PREPARATORIA O EQUIVALENTE I

I PARA : EXPERIENCIADOS AROS EN SU ESPECIALIDAD .__u

: . I
i CONTRATACION | EDAD MININA 21 MAXIMA 35 ARNOS |
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L CcuXiSioN DEL  TABULADOR i

% i  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

i
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PUESTO. ENCARGADO DE COCINA ] No. 72
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} ES RESPONSABLE DE LA CORRECTA Y OPORTUNA PREPARACION, ELABO%
|

RACION, PRESENTACION Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS.

Il CRIPCION ESPECIFICA

I!*\Calcula la cantidad de ingredientes para los diferentes platillos.

:: /Supervisa y participa en la elaboracién y racionalizacién de los ali-
l: mentos, siguiendo las disposiciones establecidas al respecto.
§ = ,

: 2 . . 3 . . “
I * Elabora para la aprobacién correspondiente las requisiciones de artf- g

l . . s
I: culos de consumo para la elaboracién de alimentos. ﬁ

! . g
',* Recibe el controla los articulos de consumo, equipo, aparatos y acce- ﬁ
‘ I
ll
Il
i
i}
—_

'j,Observa que se cumpla el reglamento de seguridad e higiene y part1c1pa“

|
; en programas para el desarrollo de seguridad e higiene. "
It It

::* Reporta las condiciones irregulares que se observen durante el --

I desarrollo de sus labores.

n
I+ Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de
I "
i  trabajo, ante su jefe inmediato. 0
il l
It * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. J

W sorios de cocina.

* Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo de

ﬂ sus actividades.

I
¥
I

l o : . . :
p ¥ Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

:; su puesto, que sean encomendadas. REVISADO 1 6 DIC, 1988 :

0

' REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD SECUNDARI./.\__Y.__C,URS.O__D_E_.CQC_’LNA..._:'

L]
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| DN 4 CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESToS |
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! puss1o.  ENCARGADO- DE JARDINEROS No. 75,
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i %1E"FDHCWUN GENEPICA @ SUPERVISA, CONTROLA Y DISTRIBUYE LAS AC—|
]

i W TIVIDADES DE JARDINERIA Y VIGILA EL DESEMPENO DEL PERSONAL A
\1 SU CARGO.

-

L]
z

#

DXSCRIPCION ESPECIFICA q

“ upervisa y realiza 1n3ertos poda, bina, riega plantas, fumiga plantas

i

f

i

}‘ & arbustos de ornato planta y corta setos.

% bk * Distribuye el trabajo y supervisa al personal para: i

- Preparar terrenos para cultivo de plantas Y pastos.

- Dar mantenlmlento y conservacién de jardines.

S . l§

3 n
{ﬁ * p - Cortar cesped con la miquina que se requiera. 1

I - Realizar riegos, derrame y desrrame de 4rboles. I

i © Elabora para la aprobac16n correspondiete, las listas de materiales .ﬂ
: T ¥

para los trabajos a realizar. : . #

T ]

)i
f * Controla el uso del equipo y herramientas del Area. (l
fi

!,* Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo de
[! sus actividades. d
! -—

" * Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en insta- 5
i laciones o equipo durante el desarrollo de sus labores. ﬁ

i

Il * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de °
i -

y = trabajo, ante su jefe inmediato.

* Solicita o ortunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
I P quip

'K* Efecttia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

:’ Su puésto que le sean encomendadas. REVISADO 1 mec' 1988

Lv-v--“--v “-!‘dl'—""'"—“" 3
% REQUERIMIENTOS '# ESCOLARIDAD SECUNDARIA

3 PARA :: EXPEKLENCIA DOS AROS
! CONTRATACION ! EDaD HINIMA _ 18  MaxIMA _ 35 ANOS
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ZOMLSICN DEL  TARILADGE : i
CATALCGO DE  DESCRIYPCIONES DE  PUESTO i
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PUESTO. MECANICO AUTOMOTRIZ No. _74

=TS TR == 2T om= O = RS =r = wE B e = S e e = = = = o—= = it

DESCRTPCION GENERICA i
COMPONE, LUBRICA Y DA MANTENIMIENTO A UNIDADES DIESEL Y "

GASOLINA. _ B

ESCRIPCION ESPECIFiCA i

* \Revisa y repara motores, cajas de velocidades, frenos de aire, tran-

i
) {miciones Y suspensiones de los vehficulos. de la Universidad. I
* Revisa sistemas de frenos.

Il * Lubrica maquinaria.

I * Checa compresibén de aceite.

« * Afina vehiculos.

il e . i

1
+ * Maneja toda la maquinaria, equipo y herramientas usuales en su oficio A

I |
i O especialidad, i

T —— J - "

i . . ;
h * Reporta fallas o desperfectos de €quipo o instalaciones ve su 4rea ;{

i
i __de trabajo ante su jefe inmediato. ﬁ

li
[ :
I Prepara para la aprobacién correspondiente, los vales para refaccio- #

il . . - . "
I * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

! . s . "
" nes necesarios para los trabajos que ha de realizar. i

! - T - - . . i
' * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

1 ot e s mnee

Il de su puesto, que le sean encomendadas. ' I

i| * Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo

h __de sus actividades. e

| * Cumple el reglamento de seguridad Yy participa en programas para el d
I . desarrollo de seguridad. REVISADO.1.6.DIC, 1988
i REQUERIMIENTOS n ESCCLARIDAD TECNICO EN COMBUSTION INTERNA :

/ PARA

i . EXPERTENCIA ppog AROS b
i . o~ n
I CONTRATACION ! =pap MINIMA 20  “MAXIMA - 35 ANOQS '
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i - COX1SI0N DEL TABULADOR I

! i CATALOGO DE DESCRIPCIONES DFE PUESTOS !
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| PUZST0. OPERADOR DE - MAQUINA PROCESADORA _ No. _ 75 - |

ﬁ:"-‘;.—'-—_-:.-_- ==

DESCRIFCHMIGENERIQ\: OPERA MAQUINARIA PARA PROCESAR_PRODUCTOS

Il 'Y MATERIALES DIVERSOS. - : e

‘: DESCRIPCION ESPECIFICA e

. v : i . l
o * Opera la maquinaria procesadora y equipos diversos necesarios para el |
I desarrollo de su trabajo.

il
ft i
I« Alimenta la maquinaria con los materiales a procesar y vigila el buen ﬂ

i funcionamiento de la misma. L

Recibe, elabora, empaca y estiba los productos y materiales durante il

el procesado. ' i

% Entrega el matertial procesado de acuerdo a instrucciones recibidas.

* Reporta desperfectos y descomposturas de la maquinaria y equipo de !

. trabajo a su jefe inmediato. , i

I Aplica las normas de higiene y seguridad durante el desempefio de su |

I trabajo. 1

I . . . o . I
s Realiza actividades afines o similares derivadas de su trabajo, que

' le sean encomendadas.

I
I REVISADO 1 6 DiC. 1988 ,‘;
"-.-,- -------- = == . ) B
I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD PRIMARIA TERMINADA. ll
; BARA 4 EXPEKIENCIA UN ANO EN TRABAJOS SIMILARES |
! CONTRATACION ! EDAD monna 18 waxoa 35 ANOS. :
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- DESCRIPCION GENERICA
: OPERA Y VIGILA LAS CALDERAS Y EQUIPO DE SU AREA. y
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| DEsCRIPCION ESPECIFICA

.:* Enciende bombas y calderas.

4 ¥ Opera y vigila el sistema de regeneracién o suavizacién del agua. I

Il Vigila temperaturas y presiones adecuadas del equipo.

Il * Vigila el abastecimiento de agua en 6ptimas condiciones.

I
w * Abastece de combustibles y checa el nivel de éste én el equipo. i

W * Vigila y supervisa el buen funcionamiento del equipo de lavanderia. %

i * Da mantenimiento preventivo y de limpieza al equipo. t

) * Elabora para la aprobacién correspondiente la lista de combustibles 1
I

i para realizar su trabajo.

i
i

*Hace informes y reportes sobre su trabajo que le soliciten. il

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea "

| de trabajo.ante su jefe inmediato.

I
[

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. p

I

Il * Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas "

i

I de su puesto, que le sean encomendadas. n

i
i

I

REVISADO 1 6 DIC, 1988 !

]

i REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD
!' PARA | EXPERIENCIA
[}

I CONTRATACION % EDAD
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SECUNDARIA. d

DOS ANOS ' |

MAXIMA _ 35 ANOS_ '
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CATALCCO DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS
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}IﬁSCRHmLmicENEdCA : OPERA VEHICULO PARA TRANSPORTAR MENOS h

\

'\\gkz% NUEVE PASAJEROS Y MATERIALES EN GENERAL Y DA MANTENIMIEN-ﬂ
R

I
O PREVENTIVO A LA UNIDAD. I

Npegcripcton ESPECIFICA i
{ . . e . .
* Proporciona el servicio de transporte de bienes, articulos, animales

: . : i
& materiales en general, con apego a las normas de seguridad estable- 4

i cidas. : N
u APt ||

= Proporc1ona el servicio de transporte de funcionarios, empleados y

i personas en general.

-
i

i

i . . s o s . %

0 * Proporciona servicio de transporte en automévil, cuando existan SOll-r
— t

it . o t

I citudes. -
I * Realiza reparaciones menores del vehiculo a su cargo. !
- —asema s ame li‘

i ¢ .
1 * Reporta las fallas del vehiculo para su reparacién, asi como estar

i ' !
i __pendiente de las fechas en que debe dérsele el servicio. '

il

“ * Mantiene en orden y actualizado sus documentos personales y solicita t
..... j

g la tramitacién de los relativos al vehiculo. .
. !
% * Reporta de inmediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto

:; de que se realice lo procedente. o
n

l: * Elabora reportes de recorridos que realiza. ot
L * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea g
;! de trabajo,»ante su jefe inmediato. | — 3
ti * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabaqé = ﬁ

e o it o s ‘ A
| REQUERIMIENTOS & ESCOLARIDAD PRIMAWS@QE%W{%EJO. N
:: PARA {f EXPERIENCIA _ DOS_ARNOS Bt

i CONTRATACION ;: EDAD MINIMA 18 MAXTIMA 35 ANOS i
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;: - COMLEION DEL TABULADOR I
n ~ CATALOCG DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
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| PUESTO. CHOFER “A' No. 77 i
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S DESCRIPCION GENERICA. i
W ~ (HOJA DOS) i

)

i

{ DESCRIPCION ESPECIFICA 1

- g . i . ; i
fectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de ;

X L& UNIVERST

N
\“\‘?27

S e A A S A T e g 2 »/

0 /su puesto, que le sean_encomendadas I

N
¥

v* Cumple el reglamento de séguridad y participa en programas para el I

A €L
SRS

R ».,;::u'l‘\al"m.\x

desarrollo de seguridad.

=

A i i

D B P S
CALAVALNK

R H i
i H I
- !
\ i |

POR EL §

] | ~ REVISADO 1 6 DIC. 1388 ;

e e e e o = e o

I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD _PRIMARIA. LICENCIA DE MANEJO

.. BARA .| EXPERIENCIA 0§ ANOS e

‘c6&%&%&6&6&:&?*?'}} " EDAD.  MINTMA 18
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NN ] CONISTON DEL  TABULADOR I

§§ i CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
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DESCRIFCION GENERICA I

|

i

.\ AYUDA AL ENTRENADOR DEPORTIVO EN LA ENSENANZA Y PRACTICA DEL!
"~\n DEPORTE. - 5

fl
\7{:\ ESCRIPCION ESPECIFICA :
4 o Ayuda'a la elaboracibén de programas deportivos de instruccién, repre—'g
i
g' Ayuda en la instruccidn y supervisibén de précticas deportivas, q
—1

Il * Colabora con el entrenador en los eventos deportivos intra y extra-
] - It
i muros. 1
[

b Ayuda en la evaluacibn de las pricticas deportivas. q
|

I+ vVerifica, previamente 2 la realizacién de pricticas y eventos depor- |

D
> ?

HIVERSIDA

) sentacién y recreacidn en la rama asignada.

%/}A U

" tivos, que las instalaciones, uniformes y material deportivo se en- o
[

Il : I

N Cuida y administra el material deportivo de su especialidad. i
I % Asiste a cursds, seminarios de capacitacién o superacién en su &rea. ﬂ

li * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea ﬁ
:: de trabajo, ante su jefe inmediato. —3
i : ' L}
i Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. S

It

Il * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

il ‘ & .

: 2 ] de su puesto, que le sean encomendadas. |
s I ‘ REVISADO 1§ DIC. 1988 i
: T'I TN T

]
," ESCOLARIDAD: PREPARATORIA O CURSO TECNICO DE SEIS MESES, IMPARTIDO j

= A.t-xm'uu-=7.\'ﬁzi:‘—‘

— n
I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD: POR ORGANIZACION ‘DEPORTIVA ACREDITADA. |
I PARA ! EXPEKLENCIA DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES.__:
B
J

il ‘ Al
q CONTRATACION :; EDAD MINIMA 18  wmaxmma 35 AROS.
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. cuentren en las condiciones previstas. : _ EEE
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CATALNGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS 1
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA No. 80 ‘ K
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) ' i
::l; DESCRIFCION GENERICA i REALIZA SERVICIOS AL PUBLICO EN PRESTAMOS,
A

f
I

!:\Y CRIPCION ESPECIFICA i
!, IZAR EN EL AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES COMO: I

I *kProporcionar el servicio de préstamos de material bibliogréfico, docu-a

I~ mental y audiovisual. : f
i -1
Controlar el préstamo de la coleccidn de reserva. 3

Integrar y mantener los registros de préstamos necesarios. H

»*

*

1 . . . 5
"+ Elaborar y enviar recordatorios para la recuperacibén de material que q
I

' no ha sido deyuelto en su oportunidad. i

p ¥ Llevar a cabo la intercalacién y colocacién del material en los luga- |

. res preestablecidos. : . i

n * Orientar a los usuarios en la elaboracidén de fichas de registro y en

p-__las rutinas de préstamo.

i
i
It

"  biblioteca. ' I

t LI
]

k * Elaborar y colocar tarjetas de préstamos, esquineros, etiquetas y pa-
Il peletas en la devolucifn en el material. g

* Marcar el nﬁmero de clasificaciéﬂ'en el material y aplicar los sellosg

Aplicar correctivos a los usuarios de acuerco con el reglamento de la

" correspondientes, . z
:; 7 Intercalar y mantener el orden del material en proceso y- cotejo. :
A REVISADQ { 6.DIC.. 1988 i
' REQUERIMIENTOS 11 ESCOLARIDAD BACHILLERATO CONCLUIDO , i
3 PARA :: EXPERIENCIA SEIS MESES EN PUESTOS SIMILARES. :
4 CONTRATACION [ EDAD MINIMA 19  MAXIMA _ 35 ANOS. :
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LA UNIVERSIDAD

P

t © CO418T04 DEL TABULADOR I
i CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

R
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LY ~ Il
I

|
N Nl DESCRIFCION GENERICA
» I

3 (HOJA DOS) i
T f
T \. ) ;:
i: SCRIPCION ESPECIFICA i
i (%)Reproducir juegos de tarjetas, para los diferentes(égigiggog> ”

3! *\Colocar dispositivos de seguridad. N _ I

q * Efectuar reparaciones merores del material.
Ih—= S—
I (?}Ayudar en la preparacifn de libros, revistas, etc., para su encua -

—

i
I

d dernacifn, asi como las listas o papeletas para su envio. i
R i

g * Intercalar el material utilizado por el usuario y elaborar las listasﬁ

|
i de control estddistico correspondiente. v I
f I
§ _* Participar en la toma de iaventarios fisicos.

g~ * Reportar fallas o desperfe.tos de equipo o instalaciones de su Zrea |
H ' : !
‘ de trabajo ante su jefe inuediato. l

1
I

Q * Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo an- ¢

ﬁ te su jefe inmediato. ;
I
I * Efectuar actividades 0 similares a las anteriores derivadas

i : : : "
i de su puesto y qi ' encomendadas potr su jefe inmediato. :
i :
i ‘
il i
% i
|
I | H
it "
REVISADO 1 6 DIC. 1888
REQUERIMIENTOS ! ESCOLARIDAD BACHILLERATO CONCLUIDO. i
4
! PARA + EXPEKIENCIA SEIS MESES EN PUESTOS SIMILARES :
U CONTRATACION | EDAD MINIMA _ 19 MAXIMA _ 35 AROS. ;
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n‘.‘-‘-":-'. TR OImo20 oI TE WL oInomTomme mnoemn = oms =L omw o= o= Lw am. cne ::_,’-

l COMISICH  DEL  1A3ULADGR "
i CATALOGO DE DESCKIPCIONES DE  PURGTUS
2 mom = e ;u..-.-_-. =5 = 7., SF mm oIT SSTOmn SSP oSS SETomnomromim == ommm ommomoe 2. Teommoomn s amoas =

| po s, _OPERADOR DE CONMUTADOR No. 8

o= TEe TE ST SR = oaT R o= omr ows TEOEV S OT oS oo oemm o= ome ome

! DESCRIPCION GENERLCA ‘ i
RECIBE Y TRANSMITE LLAMADAS TELEFONICAS TANTO INTERNAS COMO4£"

o '-3_‘.

27,

-~

22,

URLVERS igfo— i

ESCRIPCION ESPECIFICA i

Atiende las llamadas que se reciben en el conmutador. e

& Mantiene actuallzado su_directorio telefénico de la Uni- -+
' i

l

=

e

versidad.

Lleva el control de las llamadas de larga dlstanc1a que

- e 0o mam s i
i
R |

* Informa sobre los ndmeros telefénicos que le solicitan. Q

I
- Il
i __de su 4rea de trabajo ante su jefe inmediato, ““ﬂi
i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de ;{

$ trabajo. X
!

. Efectia actividades afines o similares a las anterlores, )

——— e ”
. y ?
i derivadas de su puesto, que le sean_ encomendadas. ’
i It

-
U
U
I o L
I I
ll 5 ll
i I
“ ]
B I i

! REVISADO 16 ic, 1885 "

realiza el personal.

A
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

' REQUERIMIENTOS i ESCOLARIDAD SECUNDARIA.

i)

i

d

:" PARA | EXPERIENCIA __ SETS MESES "
. !

l CONTRAIACION % EDAD MINIMA 17 ~ MAKIMA 35 ANOS i

&= s == = = 3T =2 = o= e wm = s mm oaem o= mm mem m= = =

EXTERNAS EN LA INSTITUCION. _ N Ly R

o

o (%




N ' . CIONIZI0' DFL TABULADOR b |
NS y  CATALDGO Dk DLSLRIPCIONES DE PUESTOS
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\f\ ¥ PUESTO. __SECRETARIA S e

\\{-.r_r—n—"a.zrz—"“s:_-s = s iSRS T= Tt =T oo om = me wie e et
D

N \Q§Uh£RIF(“x; G REALIZA LOS TRABAJOS QlCRPlARiALES coMo

ih\'ﬂ RECEPCION, TOMA DE DICTADO Y TRANSCRIPCION, CONT eOLn Y SER- !

Mt ™S N e SRS e |
Ny VICIOS ROPIOS DEL PJESTO. ¢

™ hy . S . " f

\ ‘,\-. S— = i :

DESCRIFCION ESFLCIFICA i .

S‘P ecibe y distribuye en su 4rea de trabajo, la documentacién correspon- | '

— S @ e fi !

H( &3ente a la misma. i '
! T S _ e !

o * Obtiene y reintegra al archivo de su 4rea de trabajo, la documentacién @

N
\ ’

! . — - —— ——— o — — . e—— “
\\\ [ que requiera para el uosempcno de sus funciones, incorporando 12 que ;

|

i genere a los cxveﬁlentrq rebDELthO “de acuerdo con el sistema respec-
" - . ——— e s i
-« tivo. H

f S N— - - I

H

»

s e . L . % . . ) .
1 = Toma dictado taquigrdfico en espafiol, de su jefe o de quien €1 autoricey
I‘; oo

e f
4 _en su caso, y transcribe mecanograficamente. f
e ;

{ e - s . .
ik Mecanografia documentos tales como: Manuscritos, oficios, informes, d

I
S !‘

" - -
*  memoranda, cuadros numérices o estadisticos, por instrucciones de su

PALY
. — S - . "
jefe o de quien &1 autnrice en su caso. :
1y

W o— IE——— u

s Recibe y efectta llamadab telefdnicas de su 4rea de trabajo. i
! -

" * Maneja equipo sencillo de oficina como miquina de escribir y dict4fono.t

i * Solicita oportunamente mantenimiento de su équipo de trabajo de acuer- s

do al sistema establecido. it
il e :

* Reporta fallas o desperfectos de équipo 0 instalaciones de su 4rea de |
ﬂ trabajo, ante su'jef;_hnmediato. —z
i — ]
e REVISADO{GDIC 1
I REQUERIMIENTCS u ESCOLARIDADCARRERA COMERCIAL QUE INCLUYA.TAQUIMICANOGRAFIA
2 PARA 4 EXPELIENCIA _UN ARO 3
" CONTRATACIOR 1 EpAD miniMa 18 waxima 250 f‘ ;
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i PUESTO. _ AGENTE POSTAL No. 83

H DESCRIPCION GENERICA
Il RECOGE, ENVIA, RECIBE

| o=

_Y DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA EXTER-

! NA DE LA UNIVERSIDAD. . _

Il DESCRLPCION ESPECIFICA

Il
i * Recoge en correos la valija postal de los apartados postales.

i ~.Clasifica la corre;bpndencia y-la distribuye.

* Recibe, clasifica y franquea la correspondencia para enviarla.

| * Elabora los registrados, acuses de recibo y los traslada al correo

!I - - — ——— e —

i para su envio.

i N . __—
i " Vende estampillas postales y realiza un reporte diario para el De -

g Al i
y ~—-Dartamento y la estadfstica trimestral para correos.
i _* Es responsable de distribuir trabajo a su ayudante y supervisarlo.

n * Sella y franquea la correspondencia de acuerdo a los sistemas de la

4 5.C.T.

i de trabajo, ante su jefe inmediato.

i: * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

i ’ . . o o . . -
! % Bfectfa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de:

i su puesto, gque le sean encomendadas.

i * Opera y maneja el equipo de oficina necesario para sus labores.

I .
fl .
I REVISADO 1 6 DIC. 1988

ii
i
il
i
i

.
[

lL-;g:m-aa.r_- == .-=='=L'q' SN pa——
I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD SECUNDARIA O EQUIVALENTE ' :
ﬂ PARA | EXPERTENCIA _ [IN ARNOQ :
b

i CONTRATACION ! EDAD MINIMA 18 MAXIMA 35 AROS ,’
: E i o _— = = =
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N | . COMISTON DEL TABULADOR :;
i\ CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PURSTOS
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DESCRIPCION GENERICA 1l
%PREPARA Y COCINA ALIMENTOS EN BASE A LOS MENUS ESTABLECIDOS. |

I

T Dishcnmlori ESPECIFICA I
. i

g' epara diariamente los alimentos tales como: Asado. cocido. guisado,

} rneado, hervido. l

2 Vi S e e S e e S S s

T LA/UNLVERS IDAD—— |

=

e
4282

q* Prepara café, ensaladas, licuados, postres y bebidas. i
' 0

g* Vigila el buen desempefio de las labores del personal a su cargo y ob-
| . . i P |
I serva y vigila las medidas de higiene establecidas. h

H* Proporciona informacién sobre las cantidades de ingfedientes empleados”

i o A I
L en la preparacién de alimentos. !

| * Solicita oportunamente los viveres y productos necesarios para la
il

N
T S

T LT S B

A R A e

* Vigila que su 4rea de trabajo se encuentre aseada. I

lie Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza el material y -

I equipo necesario que le sea proporcionado para tal efecto.

I de trabajo ante su jefe inmediato. .

i de su puesto, que le sean encomendadas. ﬁ
'+ Obtiene anualmente su tarjeta de salud ante las autoridades correspon—

i _dientes, , , REVISADO 1. 6._DIC 1988, -

-uw—n-—‘ﬁ‘

I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _ -PRIMARIA COMPLETA
ki ]

i PARA | EXPERIENCIA TRES _0
"4 CONTRATACION ! 'EDAD TTUUMINIMAT 22  MAXIMA 35 ANGS

T — I e

I

i Dpreparacién de los alimentos. ' i

i+ Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea §

| * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas .

li* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. 4




ﬁ:-‘-"—‘:::;=-='===='::-=-:::=—_~.=--=.:: =oEss e owy
% ;: - COMISION DEL TABULADOR h
' y  CATALGGO DE DESCRIPCIONES | DE PUESTOS :‘
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PUESTO ALBANTL_ No. 85 i
e e =
i

DESCRIPCION GENERICA li
CONSTRUYE, REPARA Y ACABA OBRAS DE ALBANILERIA. i

P

l

‘ = 3

n—. = = == o= = == == TEOEE O S=R OS= 3T BT IR OWR S= 5 5= = an e = = e s e
I

|

|

I
i
il
it ) ' i
I: DESCRIPCION ESPECIFICA ' (

il * Realiza la construccién, reparacién, revisién, modificacidn y conser- i

I
il
” de servicio o mantenimiento preventivo.

vacién de instalaciones de albafiileria, con base en las solicitudes '

l! Hace mezcla y revoltura para: Muros, pisos, columnas, cimentaciones,

i _dalas, cimientos, lozas, cadenas, repellados, etc. "

o, : .
" * Hace acabados en: Tirol, yeso, enjarre, etc.

il Coloca castlllb) puertas, canceles, ventanas, azulejos, lozetas y - s
I __mosaico. :

ﬂ * Pone y quita cimbra.

y ¥ Solicita los materiales, hervamientas, articulos necesarios para rea- |

I . .
¢ _ lizar su trabajo. .

i; * Maneja la maquinaria y equipos usuales en su oficio. i

i} * Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bie -

I
Il
Il * Distribuye y supervisa las labores del personal a su cargo.

1l
I} * Obedece las normas de seguridad y utiliza el material y equipo nece-- 4:‘

I .
h __sario que le sea proporcionado para tal efecto.

e, —
y * Reporta fallas o desperfectos de equipo talaciones de su 4rea
iL _de trabajo,_ ante_su jefe inmediato. Ckﬁ ISADO 1 6 D'C 1988
I REQUERIMIENTOS u _ ESCOLARIDAD:. PRIMARIA COMPLETA

» EXPERIE\ICIA DOS ANOS EN'PUESTOS SIMILARES

A,__ll s

nes, instalaciones o equipo, durante el desarrollo de sus labores. I

COI\TRATACION
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if DESCRIPCION GENERICA
! (HOJA DOS)
{
I

l BESCRTPCION ESPECIFICA.

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

* Realiza actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas.

i
I

Al e
0

'REVISADO 1 6 DIC, 1988
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f

i _de su 1 puesto, qye le sean encomendadas.
It

o
.
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=:=:-==*—'U_-=='=='='=a===:===='.==":==_‘—.:=='.‘~==:==;'_-l =-====‘—=:'—"‘.‘:
! pUESTO. SOLDADOR 86

It

DESCRIPCION GENERICA

REALIZA LABORES DE SOLDADURA ELECTRICA, AUTOGENA Y ESTARO.

i

DESCRIPCION ESPECIFICA

* Realiza la construccién, reparacién, revisién, modificacién, conser-

vacién y montaje de instalaciones y equipos metdlicos, con base a

las solicitudes de servicio o programas de mantenimiento.

* Fabrica: Ventajas, puertas, marcos, verjas, protecciones, accesorios.

* Da mantenimiento a: equipo de laboratorio, servicio agricolas, trans-

portes, chapas, cerraduras, mosquiteros, muebles diversos, etc.

L]
Solicita los materiales herramientas y articulos necesarios para

realizar su trabajo.

Maneja la maquinaria y equipo usual en su oficio.

Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bie-

nes, instalaciones o equipo, durante el desarrollo de sus labores.

*

Distribuye y supervisa las labores de los trabajadores a su cargo.

*

Obecede las normas de seguridad y utiliza el material y equipo nece-

sario que le sea proporcionado para tal efecto.

Reporta fallas o desberfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de

trabajo, ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectﬁa actividades afines o similares a las gnteriores, derivadas

= oem o= o= llem w2 b

b

I

VISADO 16 Dic. sian!

REQU}:.RIMIENTOS I ESCOLARIDAD PRIMARIA COMPLETA.

CONTRATACION EDAD MIN MA -

EXPERIENCIA D0S_AflOS EN PUESTOS SIMILARES .
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:: COMISION DEL TABULADOR I

| CATALOGG DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :'
== == om oo z.-y.—_— =R T o S s o e s s e e {
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| PUESTO. CARPINTERO No. 87 y

= = = = e

! DESCRIPCION GENERICA I
il; DISENA, ELABORA Y REPARA MUEBLES Y ACCESORIOS DE MADERA. ;
I |

I ' 3
! DESCRIPCION ESPECIFICA [

(| * Realiza la construccién, reparacidn, revisién, modificacién y conser- i

I . : . ;
| —vacidn de instalaciones de madera, con base en las solicitudes de I

l - _ . .
i‘ S€rvicio o mantenimiento preventivo. ::

Il * Repara e instala muebles tales como: Libreros, ventanas, canceles,

I __mesas, sillas, estantes, etc., de madera. "

It . . : .
I * Prepara y aplica pinturas, lacas, manchas, selladores, barnices, co- :
P P i

f -0
§ —Las, etc. !
|
|| * Solicita los materiales, herramientas y articulos necesarios para I

:} desarrollar su trabajo

*

ﬁ * Reporta las cond1c1ones irregulares o peligrosas que observa.en bie- |
It

o : . :
{ __nes, instalaciones o equipo, durante el desarrollo de sus labores. !

:: Distribuye y supervisa las labores del personal a su cargo. I;
l
:: * Maneja la maquinaria y herramientas usuales en su oficio.

:; * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea "
i de trabajo ante su jefe immediato. . i

il

| * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. |
! . : :

W * Realiza actividades afines o similares a las anteriores, derivadas h
I

I de su puesto, que le sean encomendadas, REVISADO 1 8. DIC. 1—%& i

IL-J—--&.“—H-—-&ﬂ‘*

I REQUERIMIENTOS 1l ESCOLARIDAD EBIMABIA COMPL;TA

I paRA N EXPERIENC: il

*

' COMTRATACION !
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COMISION DEL TABUT.ADOR i
n CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS {
N

i PUESTO. CARPINT
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| DESCRIPCION GENERICA
! (HOJA 'DOS)

il

l DESCRIPCION ESPECIFICA

* Cumple el reglamento de seguridad y participa en programas para el

desarrollo de seguridad.

i REVISADO 1 6 DIC. 1938

s o ] 0 s .

I REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD PRIMARIA COMPLETA

| ]
! EXPERIENCIA Qg AROS EN. pjm';'mqsnmj ARES

| PARA
i commmcrow w gpap. T MINIMA 18 uaximA 35 ANO:
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PLESTO. ENCARGADA DE LA\/;AN_DERIA .88

i
DESCRIPCION GENERICA h
DISTRIBUYE ORGANIZA Y SUPEPVISA EL TRABAJO DE LA LAVANDERIA

XBCRIPCION ESPECIFICH : : 1

ealiza el lavado y planchado de lé ropa.

uperv¢ba la recepc1on y entrega de la ropa. ' )

Distribuye Y supervisa el trabajo del personal_a.su cargo. .

i
it
f }k

' * Prepara, para la aprobacién correspondiente, los vales por insumos ,p

i necesarios para los trabajos a realizar.

i VNP |
i
il
I

w ManeJa las miquinas y equipo usuales en su oficio.

? * Cuida que su érea de tfabajo se encuentre limpia.
nw * Es responsable del buen estado del equipo y material de trabajo del .
B : e e R, . o

\ frea. B i 3

g * Realiza los reportes que sobre el desempefio de su trabajo le solici- |

— e . _ Z ;

iE :‘ __ten. . - _ o _— ;:

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea ;

. . . - I
I ge trabajo ante su jefe inmediato. I

H]
;: * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "

[
I Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas il
|
i de su puesto, que le sean encomendadas. . J
| i
I i

?l | REVISADO 1 § DIC. 1988
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' REQUERIMIENTO5 1 ESCOLARIDAD SECUNDARIA COMPLI:TA :l-

i '

! PARA i EXPERTENCIA UN ANQO EN _PUESTOS SIMILARES ;
1

i CONTRATACION :} EDAD MINIMA 18 MAXINA 35 Aﬁog "

l...-.-.:.-::._. TS AR ATSTR TS SIS =SS o= s IO =T S IS WS owm emm omme ommm omm ommm ECE = amr

——— & o8 7



).A,i\.i\.[\’/

-

1
. L

'

R Al Tl ST PR

L S U7

T

X

POR

T S S i .
=2 == =i == o= == == T= =T -= == == _:::.:;.—;:::-::.::::::::—.:':-_ji
| l

i No 89 :4

LT R = = = o= = = = =T = = == o = = == ==

' k

DESCRIFC o .
PFLPA A \ APLIL« DA CLASE DE PINTURA A MUEBLES EVSERES K
- B et st s e s SR R . e -
= INMUEBLES { i
E INNUEBLES. e e T
BESCRIPCION ESPECIFICA _ ! I
.. w s " -z .0

* Realiza la reparaciém, revisién, modificaciénm,. conserv$c16n y, montaje
f

de instalaciones y equipo gque requiere de servicio de plntura con {
base en las solicitudes de servicio o programas de mantenimiento pre- i

i

ventivo. : : i § *

= — ' : i
jﬂfrcyara_p%ﬁLura> e iguala colores. K : g
* Resana y | pmta TUres , mebles y enseres. ‘ i
e e ——itmne — it
% §plicita los materiales, herramientas y art{culos necesarios para I
[ttt o ks i i
_realizar su trabajo. B f
* Maneja la maquinaria y equipo usual en su oficio. #
e i
- !

* Distribuve vy supervisa las labores de los trabajadores a su cargo. l
s il

* Obecede las normas de seguridad y utiliza el material y equipo nece- ;
i

___sario _gue le sea proporcionado para tal efecto. i

_— 2 ) ) s ! . it

* Reporta las condiciones irregulares O pellgrosas que/ observe en bie- o
/

1

nes, instalaciones o equipo, durante el desanollo de sus labores.

* Reporta fallas O desperfectos de equipo O 1n\talac1oné=s de su drea

_de trabajo,. ante su jefe inmediato. _ B . b

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i

* Efecttia actividades afines o similares a lasRanterlores, derivadas
_ de su puesto que le sean ‘encomendadas . EWSADO 16 DIC 1888 ?,

REQU ERIMIENTOS !s ESCOLARIDAD “RIMARIA CO\IPLETA . B ::
I U, —

PARA ¢ EYPERIENCIA _ DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES o

winida 18 panTMA 35 ANQ_S f
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X COMLSTON DEL  TABULADOR h
ﬁ i  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

= e r.ze-‘v' J’m-uwaa IR T SR OIS X S S ST DS S m TE D T e e e e et o R e i
i ! _
§ PUESTO. _AUXILIAR DE MANTENIMIENTO II No. 7O . |

1 /—\ rf:xs‘x:‘g-ﬁa—':':-—'—":':: FEOWE SR N R T om==m o= ==
\

¢ \\ \\w DESCRIFCION GENFRICA : AUIDA EN LA REPARACION, REVISION MODIPIIP

. I
‘l\g‘ CACION, CONSERVACION E ISTALACION DE EDIFICIOS DE EDIFICIOS y. .
BN Y BQUIPOS. e

“ O\

N,

DESCPIPLION ESPECIFICA i
Ayuda en la reparacidn, revisidén, modificacién, conservacién e 1nsta1a{
fl

}:} c15n de edificios y equipos en las ramas de: Carpinteria, soldadura,
l'{ meqanlca, eléctrica y plomeria - fontaneria. f

\
1l Y i
Il * Realiza labores de movimiento de materiales y equipos, engrase desarma :

i do y armando de equipos, limpieza de los mismos y de su drea de trabajd}

I
I

l:* Obecede las normds de seguridad y utiliza el material y equipo necesa-g

"* Maneja las herramientas y equipos propios de su trabajo.

(| Trio para tal efecto, i

:{* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones.de su drea !
H

de trabajo. : il

* Solicita el mantenimiento d¢ su equipo de trabajo y efectuar activida-ﬁ

I des afines o similares a la¢ anteriores derivadas de su puesto que le

t sean encomendados. ' : I

S

u | REVISADO 1 6 DIC. 1988

I

'E lLv- AAAAAA == me == wd_r il
. I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD PRIMARIA t ;
.| PARA 4 EXPERIENCIA _UN ANO :
LM N - . H

|4 CONTRATACION I EDAD MINIMA 8 MAXIMA 35 AROS. "
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ABLAJERO No. 91
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i R

CRIPCICY SENERICS | i

R - _ b

TA Y ATWACE‘A LAR\ES DIVBRSAS (POLLO PUERCO, PESCADO "

= \\g C) , PARA EL PROGESAMIENTO DE ALIMENTOS. ot

= | i

> % IPCICN ESPECIFICA i

- =% — - o .

= : s . . !

= Recibe, pesa y acomoda la carne en la cémara de refrigeracién. "

t ) ; ' o

. Verifica diariam ente que las canales de res, puerco y pollo se encuen .

o J GEm e — oW

1 :'_ \‘\ :.‘ g

, __tren en buen estado de conservacién. i

! ; 5 i

i * Destaza y corta las icanales de res, puerco y pollo, de acuerdo a los

il : . ;

I _ tamafios y medidas réqueridos. - f

" % Asea sus herramientas de trabajo y cémara de refrigeracidn. i:

i i

. . . s s i

" * Maneja las herramientas y equipo que se requieren para el desarrollo !

i ) o I

ok , de su trabajo. _ J

N {‘: * Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza el material y i

VAN ———

N il . . - . 1

N j ___equipo necesaric que le sea proporcionado para tal efecto. f

A o ’ L. i

N b ) { : . : p i

i \\\\ 4 * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area :t
= [t !

= " . . . . i
F\)é . de trabajo ante su jefe inmediato. y

: : d
Nj ‘f * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. |
U 0. :
}\é * * Efect@a activi onﬁf—‘q afines o similares a las anteriores derivadas de
\,!:‘:_.( j] e e e e e 2 S O —— - -—

v _* ; H

4 4 su puesto, que le sean encomendadas i

.<\
)\

el

POR L. O

— -4

* Obtiene anualmante la tarjeta de salud ante las autoridades corres-

iu pondientes.

i REVISADOI DIC. T988 i
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| PUESTO. AUXILIAR DE LAVANDERIA No. 92 i
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}} DESCRIPCION GENERICA '

I
}i REALIZA EL LAVADO Y PLANCHADO DE LA ROPA DE LOS INTERNOS. if
N . \
] i

* Efectﬁa el lavado, secado y planchado de la ropa del internado.

i & & . ‘ |
I« Auxilia en la-recepcibn y entrega de la ropa a los usuarios. h

* Solicita el material necesario para realizar su trabajo. "

Il * Opera el equipo necesario para efectuar su trabajo.

Il * Mantiene aseada su 4rea de trabajo. f

|| * Obecede las normas de seguridad y utiliza el material y equipo de i

I seguridad propio. . I

*

Reporta fallas o desperfectos en su equipo o instalaciones de trabajo

I __ante su jefe. i
I Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. I

*

EfectGa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas "

de su puesto que le sean encomendadas. y

f | "REVISADO 1 6 DIC, 1938
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I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _ - PRIMARIA i

:! PARA | EXPERIENCIA ___SETS MESES l
] n
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foﬁnnpc'u GENERICA i

w]
—
n
—3
J
—
lve)
(e
<
t
..<

It
SUPERVISA LA EJECUCION DE DIVERSOS TRABAJOS DE ﬂ
AMPO. ' ) ' j

— =5
il

DESCRIPCION ESPRECIFICA i

i ey . f
l.? Distribuye el personal a sus 6rdenes en los distintos trabajos a rea- 4

lw -lizar. : ﬁ
I - s

l * Organiza y supervisa las tareas individuales o por cuadrillas::

| - s

fl = Distribuye y supervisa la aplicacidén de insectidas, fert. 1;§an§§4¥m__u

demas sustancias que se utilizan en el trabajo del campo.

o Dlstrlbuye y proporc1ona los instrumentos y equipo necesarios para el :

I desarrollo del- trabajo, realizando una revisién previa y posterlogig;_ﬁ

fi
t

1os mismos. . R

e i =)

il . ” : . i
I * Lleva el control del equipo, material y herramientas correspondientes

’ - - . . H
:;* Reporta trastornos o alteraciones visibles en cultivos, huertos y - f
[

| s : I
:l medio ambiente que los rodea. -~
! . . . i fi
i}* Lleva lista de asistencia y hace los reportes correspondientes del h
1]
y
‘ Ji
;:* Dispone y supervisa las reparaciones simples del equipo.y .maquinaria.._t
I

[ a su cargo. I
i ' I
* Elabora los informes que sobre el desdrrollo de su trabajo_le solici- y
Il i

I  personal a su cargo.
-

p  ten. 1
ﬁ . i
i * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de trabajo - i
’ S ) _— . . )
e Pttty A PRIVARIA  REVISADUTH W‘THBE

I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD
I I pevrgisncra DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES

PARA
. | EDAD MINTMs 25 MAXTMA 35 AN ANOS
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DEGCRIICIOV GENFRICA f i
* i
(PAGINA DOS) R I

SCRIPCION ESPECIFICA I

,u(.. . . . |
wfZ\Solicita oportunamente el mantenimiento de su eguipo de_trabajo. I

| . . - .. .
;’f*Efectﬁa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas 49_3

!
:! su_puesto, que le sean encomendadas. L
I —r y
i f
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.t su jefe.
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t - COMISION DEL TABULADOR I
I CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

'--&~'Jﬂ—nﬂ~ R BT SR ST T ST == ome mm e == T SN TS == o= oo owmm o= =—-=====—-=|
, -
i PUESTO. _ AUXILIAR DE ALMACEN No. 94 4

: L]
:: DESCRIFCION GENERICA ¢ AUXILIA AL ALMACEN GENERAL EN LA CONSER- I
q VACION, MANEJO, ESTIBADO Y DISTRIBUCION DE ARTICULOS DE CON-ﬂ

|
I SUMO Y ACTIVO FIJO EN SU AREA ASIGNADA.

I pESCRIPCION ESPECIFICA_ |
* Estiba en los lugares preestablecidos todos los articulos de consumo

Il y activo fijo que por diversos conceptos se destinen al almacén o bo-

| dega a su cargo.

I'* Maneja el equipo necesario que facilite los movimientos de las mercan-

i cias, atendiendo al volumen y peso de las mismas. : "
I * Desempaca la mercancia que asi lo requiera y verifica su contenido, i

I efectuando un conteo total y reporta las diferencias detectadas a su
jefe inmediato.

U.* Realiza la entrega fisica de articulos de consumo a los solicitantes.

g* Presta el equipo y material de activo fijo a los sollc1tantes en base
i al sistema establecido.

I
I Elabora el listado de material faltante para la aprobacién y firma de

it

::* Es responsable ante su jefe inmediato, de los articulos de consumo y
I activo fijo que tiene bajo su custodia.

| B 5 . .
!l* Realiza la limpieza en anaqueles, articulos de consumo y bienes de

-=='=——=========.’==-='=‘

:! activo fijo y 4rea de trabajo.
" T

| [REVISADO 1 6 DiC. 1988
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g * Ayuda en el levantamiento fisico de inventario, de su 4rea de trabajo. I
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? * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea de

I trabajo, ante su jefe inmediato. i
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Il * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas
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OPERADOR DE MAQUINA FOTOCOPIADORA
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v GENERICA
COPIAS DIVERSAS POR_MBDIO DE MAQUINA FOTOCOPIADORA

NI ESPECIFICA . 1

plblico que solicita fotocopias e impresiones. “

uinas fotocopiadoras_y_provee el material necesario para i

' 1

] s 7 :

} su operacién como papel, tintas y sustancias, etc. 3
I

h* Cambia los c111ndros de las méqu1nas Y efectua 1a 11mp1eza de las '

u mismas. ' |

* Recibe y entrega trabajos de acuerdo con los procedimientos estable-

N Pt
it . s il
cidos.,

l! —_—

il * _Reporta desperfectos de las miquinas que opera. i

i ; :
i ¥ Traslada del almacén eventualente los materiales necesarios para

:5 el trabajd de su &rea, cuyo peso no exceda de 50 kilos por movimiento. |

}:* Realiza la estiba y acomodo dentro de su 4rea de trabajo, de los ma-

- e 1

:E teriales que recibe.
| '_' I

i:* Reporta fallas o desperfectos, o 1nsta1ac1ones de su 4rea de trabajo, !

" ante su jefe inmediato. "

j - ~-

Il * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "

il
. _ . - s 3 |
| * Efectfia actividades afines o similares' a las anteriores, derivadas de J

I \
ll su puesto, que le sean encomendadas. i

* Solicita el material necesario para el desempefio de sus funciones.
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i DESCRIPCION CENERICA

il EXTERNA DE LA UNIVERSIDAD.

| __AYUDA AL AGENTE POSTAL EN EL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA _

llDPCPDIPCIOV ESPECLFICA

il * Ayuda en la clasificacién de la co*respondenma y la distribuye.

1t 2 Ayuda en la recoleccién de correspondencia, frangueo, sallado y -

Il transportacién de la misma.

H [RSCRS R ——— -

| « Elabora listas de correspondencia para fijar en el tablero.

Il * Realiza la limpieza de su 4rea de trabajo.

I
i * Reporta fallas o desperfectos de su 4rea de trabajo, ante su jefe in- .

A

Il ) -
I DR .o o IR
I * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

i * efectha actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

; de su puesto, que le sean asignadas.

* Opera y maneja el equipo de oficina necesario para el desarrollo de

q __sus labores.
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; %\\ibDE SCRIFCION GENFRICA : AYUDA AL LABORATORISTA EN EL DESARROLLO
‘ vq DE SU TRABAJO Y REALIZA LA LIMPIEZA DEL LABORATORIO Y MATE- n

v

§‘ljl RIAL QUE SE UTILIZA. : I

I DESCRIPCION ESPECIFICA

=

\* Ayuda a la preparacidn de reactivos y soluciones que se requieren ps

la realizacibén de pricticas docentes y actividades de investigacid

Recoge los materiales sobrantes y el equipo utilizado en précticas:-

W
fo e
*

I docentes y trabajos de investigacibn en el laboratorio.

i * Realiza el lavado y esterilizacibén de la vidrieria e instrumental o

la limpieza de herramientas y maquinaria, utilizadas en las practicas q '
e

I e investigacicnos. ;
“ ~ - !l .
I * Traslada del almacén correspondiente al laboratorio que esté asignado,i.

1l
g- el equipo y materiales necesarios para los trabajos correspondientes. i
It

v Ayuda en reparaciones simples de equipo de laboratorio. i
- I

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area )

e trabajo, ante su jefe inmediato. t

It * Solicita oportunémente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

li * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas. . I

* Cumple el reglamento de seguridad‘y participa en programas para el I

i | desarrollo de seguridad. h
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1! e o e e e e,

(; AYUDA AL TOPOGRAFO EN._TODOS LOS_TRABAJOS _PROPIOS DE LA ES-

I PECIALIDAD. . e ;

' S e st A — i
DESCRIPCLON ESFECT . i
;l * Ayuda al topégrafo a hacer med1c1ones con c1nta y cadena ::

I« A}:uda al topdgrafo en _.;ng_s.__f:_é}:'c.:g’_l_gﬁ y_anotaciones requeridas. i

“ * Elabora croquis sencillos y _ayuda en el dibujo de planos. "

li * Maneja el estadal y las balizas.

| T

Il _* Transporta el equipo ;nggxéiigg-y“lqmméntigns.limpig;n !

I . .. ; o .
I _* Proporciona el mantenimiento preventivo y realizad reparaciones sen- i

b cillas a1 equipé :

e i 2o« R i

I 2 Reporta fallas o desperfectos de _Su equipo de trabajo, ante su jefe |

,‘: inmediato.

I : L
. * Solicita oportunamente el .nantenimiento de su equipo de trabajo.

* Bfectua actividades afines o similares a las anteriores, derivadas [
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de su puesto, que le sean encomendadas .
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i DESCHLPCLON CENERICA _ i

é.XEQFEA LA SEGURIDAD DE LOS BIENES_MUEBLES E INMUEBLES DE

I
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NUNIVERSIDAD EN BASE A NORMAS Y REGLAMENTOS ESTABLECIDOS. !
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{! Vigila los bienes de la Universidad que se encuentran dentro de las p
1 I ; . :
f L.;lkst.al@uqaes-.dﬁ,_s.u.étea_cie...z;mbag_q..aslgnadas_.___«..._... !
’* Controla y vigila, de acuerdo con las normas y procedimientos estable- :}
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: . . . . il
" cidos, la entrada y salida de alumnos, personal propio de la Institu- , -
e R S ¥
i cibn y ajeno a la misma, asi como vehiculos Y bienes en su drea asig- i
¢ il
i __nada, . "

b - .
:' * Vigila el orden dentro de la Institucién y notifica a su jefe cualqg_;_qrﬁ
,'; alteracién al mismo. ' 1:
B s —— P ——— — J— l
}; * Efectla inspecciones sistemiticas en las 4reas que le asignen. il
] . . . T
y © Comunica las irregularidades que observe con respecto al cumplimiento |
] 1 ——— I'
| i . ) .

4 _ 4 _de las normas de seguridad e_s_ggﬁl_e_gl_c_lgs__._______m_ ;;
f * Enciende y apaga luces, as{ como abre y cierra puertas, al inicio y ;
'| - —— i'
" término de la jornada regular de labores, de acuerdo con normas y -
t — “
‘: procedimientos establecidos. o B It

I
l; * Notifica atentados contra los bienes que se encuentran dentro de las
| i i
l; —dnstalaciones de la Institucién y trata de impedirlos sin exponer su _ r

i :
W __integridad fisica. REVISADO 1 6 DIC, 1988 :
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Iy glabora al término de su jornada de trabajo, un reporte por escrito

“L %e los sucesos importantes ocurridos durante su turno.

L Reéporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su frea

| de trabajo.

»

j * So]1c1ta oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo

i * _Efect@ia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas __ _

|
de su puesto, yue le sean encomendadas.

| * Cumple el reglamento de seguridad y participa en programas para el

| desarrollo de seguridad.
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LA UNIVERSIDAD. :
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g
S 1
sacude, bxzre trapea, _aspira y lava mobiliario, p1sos, esca- 4
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_4eoujpo a(cesorgqs,_xub;culgs¢_" -t
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i asignada.
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i * Lava y desinfecta bailos y laboratorios. i

. e . : : it
* Mueve y reacomoda_el mobiliario, equipo y accesorios que sean necesa-

ii

rios para el cumplimiento de sus funciones, en su drea aslonada

it
S s . s d
@ * iManeja el _equlpo y 8CCESOrios necesarios para el desempeifio_de sus_ - !
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h * Solicita el €QUIpo’ Y los aITlLuLOS de limpieza HGCEballPQ S para el de-
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y _ sempefio de sus funciones. ‘. %
e i

D‘QLIWbL\e la correspond dencia oficial del drea de trabajo asignada.

i
& T l i 1

I it

. . . it
1 * Lleva y recoge documentos a la fotocopiadora y material y equipo del

! e
i :
. gepartamento de ﬂlmaben v Co DTAS. o o Loy
1 “
i rentualmente apoya al llzhd jo. \@L]GLdr] al en: encrarndo .

stado y clasificacién_de material. .
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v * Reporta_fallas o desperfect s de equipo o instalaciomes de su_ ﬁrea
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LESCRYPCLON ESFECTFICA )
) Aflo;a Yy prepara la tierra para trasplantar o semabrar plantas y/o f

_ —1

"[ &pasto en general.

— H % Barre y recoge la basura de los jardines y &reas verdes.

— e e

il * Poda arboles, plantas y pasto. “

o s e i sews a . B TSP ||

I
; * Riega plantas y/o pasto en general. - K

i

R i s i ]

s

%

Maneja las herramientas y equipo que se requieran para el desarrollo i

i
i
B de su trabajo. ° : : n
it g
p _* Ayuda en la fumigacién y abono de las plantas. ' f
i
3'* Ayuda a hacer injertos. #
il
/! * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de i
— B
. trabajo, ante su jefe inmediato. f
Il * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. E
f "
R

W * Efectla actividades afines o similares a las anteriores derivadas de

i su puesto, que le sean encomendadas.
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DESCRIFCION GENERICA :

AYUDA EN LA REPARACION, REVISION, MODI- 1
H

W ficacion, CONSERVACION E INSTALACION DE EDIFICIOS Y EQUIPOS.,

g
u .

| DESCRIPCION ESPECIFICA_ _ 1
f

Ayuda en la reparacibn, revisidn, modificacifn, conserva- I

-

cﬁén € instalacidn de edificios y equipar en las ramas de: 0 -

~
.
——

Aﬁmﬁileria, pintura, cerrajéria y calefaccibn. l

?
: - ) . il
Rgéilza labores de movimiento de materiales y equipos, en-

grase desarmado y armado de equipos, limpieza de los mismos#

y de su irea de trabajo, ' g

Maneja las lrerramientas y equipos propios de su trabajo. 3

Obedece las normas de seguridad Y. utiliza el material y !

i

equipo necesario para tal efecto. . i
: i

Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones.de |

su drea de trabajo. |
I

Solicita el mantenimiento de su equipo de trabajo y efectﬁa:

actividades afines o similares a las anteriores derivadas :

- de su puesto que le sean encomendadas. '
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ERENTES MODALIDADES. : 1

PESCRIPCION ESPECIFICA ' I

ectGa y part1c1pa en la preparac16n de los alimentos del d1a aten - |
i

. it

/élendo-lnstrucc1ones del cocinero. I

IZAN

t ) f
Efectua operaciones tales como: limpiar, lavar, picar, cortar, moler. i
f
d

” licuar, etc., necesarias para la elaboracién de los alimentos.

i
i*_Efectfia la limpieza de los v1veres a utilizar y verifica el buen esta- ,

|
h do de los productos necesarios para la elaboracién de alimentos. "

| ) . c s : l
L* Lava y seca trdstes y todo tipo de utencilios de cocina. L

*_Lleva al 4rea de preparacién los praductos necesarios para_la_elaho- e

I . .
Il _racién de alimentos. . -

x* Mantiene limpia su 4rea de trabajo.

Il
iI”_Obedece las normas de segurilad e higiene y utiliza el material y - |

3 €quipo necesario que le sea proporcionado para tal efecto. S

N

i

ﬁ trabajo, ante su jefe inmediado. "
{i* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :

f

Efectua actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de h
]

i ]
[ _Su puesto, que le sean encomendadas. o
il I
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' REQUERIMIENTOS i ESCOLARIDAD PRIMARIA COMPLETA ::
:: PARA :f EXPERIENCIA N ANQ EN_PIESTOS SIMILARES ¥

4 I
f CONTRATACION 3 EDAD MINIMA = 18 MAXIMA 35 Y
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DEQCRU’(‘ION GENERICA _ i
IAYUDA EN LA PREPARACION Y COCIMIENTO DE ALIMENTOS DE_sUS DI‘(p

i+ Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de i

e
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N

|
1[DESCRIFCTON GENERICA I

.
~ ”\}E\scalpqmn ESPECIFICA i
ﬂ\j pbtiene anualmente su tarjeta de salud, expedida por las autoridades x
l
i ;
I/ * Realiza el servido de alimentos en la barra. f

}:l, %orrespondientes.

I :
I * Colabora en la limpieza general del comedor y cocina del internado. |
I ) t
I . i
" I
' i

il
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| REVISADO 1 6 DIC. 1988
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\ I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD PRIMARIA COMPLETA i
Ly PARA :: EXPEKLEMCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES ?
| % CONTRATACION 1 EDAD MINIMA _ 18  mAXINA 35 ;
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i - COMISTOM DEL  TABULADO l
CATALOGG DE DESCRIPCIONES D:. PUESTOS ,';
l

dpECUARiA

[DESCRLPCIOh GENERICA ) H

ﬂREALIZA ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA GANADERIA AUXILIAVDOg

N
o] I
o MSE DE LAS HERRAMIENTAS QUE SE.LE PROPORCIONEN L
t i
IzCION ESPECIFICA i '
' "
iI" Realiza actividades de ordefia mecénica y_manual . 0
“*{Bealiza el acarreo de bastura para alimentar al ganado. ﬂ
g* Ayuda en el manejo, manipulacién y sujecién de animales para la inse- ﬁ
H minacién, sexado, pesado, medicién, bafio y marcado. ﬁ
i
I

H ambiente que los rodea, equipo e instalaciones. q
!

l Traslada del atmacén correspondiente, el equipo y materiales necesarlosr

1
" de acuerdo con reglamentos establecidos. , f
i

* Acarrea y acomoda el alimento para ganado a los lugares preestab1e01dosﬁ

u* Reporta trastornos o alteraciones visibles en los animales, medio

H
1" _Practica el sacrificio o incineracién de animales, segin instrucciones. y

g* Barre, lava, desinfecta, segln instrucciones precisas, corrales de ga- ﬁ

ﬁ nado, asi como equipo fijo. g

q* Construye, repara y d4 mantenimiento a cercas para estabular ganado. x
l .

l* Reporta fallas o despefectos de equipo o instalaciones de su 4rea de :
I

05 4
q trabajo ante su jefe immediato. i
l

| Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. 3

i . . s . .
“* Efect@ia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de 3

I I
| Su puesto que le sean encomendadas. 1988 .
Lo . REVISADO 1 6 DIC. 18 "
i REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD PRIMARIA :
g PARA | EXPERLENCIA _6 MESES EN PUESTO SIMILARES :
I CONTRATACION 1 EDAD MINIMA 17 MaxiMa 35 ANOS ;;
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jl CATALOGO DE DESCRIFCfONES Du PUESTOS x
]

! pursTO. - AUXTLIAR DE CAMPO No. 112
| — -
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:;DESCRIPCION GENERICA : l
qREALIZA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CULTIVO DE LA "

it TIERRA, AUXILIANDOSE DE LAS HERRAMIENTAS QUE SE LE PROPOQCIO—

L NER, =
! DESCRIPCION ESPECIFICA N N

SET— |

f
i _* Prepara los terrenos para siembra de su 4rea o proyecto asignado.
Il * Siembra, rastrea, cultiva, fertiliza, cosecha, deshierba, desmonta,

I poda y riega en su 4rea o proyecto asignado.
! e

? * Aplica abono, insectividas y herbicidas. o
! - - . : - : .
i * Recolecta y selecciona semillas en base a instrucciones especificas.

;; * Prepara, surcos y transplante plantas. ﬁ

Il * Reporta plantas ‘enfermas a su jefe inmediato. i

]

{ : : T
- Transporta y arregla herramientas necesarias para el desarrollo de i

I _ sl

H su trabajo. d
. == - i

" Construye o repara bordos, acequias y cercas. il

i _Reporta fallas ¢ desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea -

& de trabajo, ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "

Il * Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas i

1 ——

il de su puesto que le sean encomendadas. h

L _ : f
I REVISADO 1 6 DIC. 1988 .
lL- nnnnnnn = = . i
I REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD PRIMARIA X
:: PAR | EXPERIENCIA __6 MESES !

1
t CONTRATACION :; EDAD MINIMA 17  MAXIMA 55 ' )
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| COMTSION DT TapialOR I
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2= AT =2 oemr ar am s ommosw oo s oo s omms oamo=mms L oum

| PUESTO. VIGILANTE DE ORDEN L U 11_3 B :}

W CONTROLA LA ENTRADA Y SALIDA DE COMENSALES POR MEDIO DE CU-,

PONES Y/0 TAQJETAS DE IDENTIFICACION o .

{ DESCRIPCTON ESPECTFICA i

hbre y cierra las puertas de acceso al comedor, a 1as horas establec1-

listado establecido. _ ) o

* Hace un reporte de las comidas servidas en el dfa entregéndola a su

——
jefe inmediato.

‘ -
'+ Ccontrola el orden en el comedor y dormitorios y reporta las anomalias.

i ¥ Vigila que no sustraigan equipo, materiales y utencilios de cocina.

| * Vigila el orden en época de inscripciones. i

* Lleva a cabo funciones de inspeccién en dormitorios. I

b Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea i

de trabajo, ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

73
1ra
b -
{i-
k) -
|

'+ Efectfa actividades afines o similares a _las anteriores, derivadas "
i de su puesto que le sean encomendadas. 4 ]

Ei I} * Maneja y opera el equipo de oficina que se requiere para el desempefio

y de sus labores. o

i REVISADO 1 6 DIC. 1988
e e e e

I REQUERIMIENTOS 11 ESCOLARIDAD SECUNDARTA "

] It

i PARA n FPXPERIENCIA __ sp1g MESES EN PUESTOS SIMILARES!

I CONTRATACION :{ TDAD MINIMA 24 _ MAXIMA 35 ANQS k.




n emre e S

REVISAD I
e == = o = ESCOLARIIAD: CARRERA TE(NAT\MOFI!I §mp r\gmﬂg% EXPERIENCIA
1

'F.:.'::"'—":;'.-' = .o unLomr e =

- "ol S — A 1T = ares = LI oTmm oae = = ....:_'_‘,,
t COMISION DE;.

:; CATALOGO DE DESCRIPCION=S DE  PLESTOS

-_~m====-.-_";ﬁ::-==:=&-:

0. ASISTENTE TECNIco e No. 115 :

Solicita Oportunamente e] mantenimien

to de_ Su equipo de trabajo. !
* Efectla actividades afines o similare

s a las antgzgl_cg*gg_L_g_eriyadasi I
1
de su puesto, que le sean énggnggdaigs.

I
\ |

REQUERIMIENTOS 4 ESCOLARIDAD DE CUATRO AROS EN PUESTOS SIMITARES. .

[l
l’ PARA :,' EXPERIENCIA UN_ARO O _CUATRO SEGUN EL CASO ¥
i CONTRATACTON :,‘ EDAD MINIMA 18 MAXIMA 35 ARNOS :
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CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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I

i etc.) y determina la existencia de partes de repuesto para el equipo
P p p

‘l“’"L J‘I--”ﬂ--“n m wg-'=.======-====='—- v
gPU°STO SUPERVISOR DB MANTENIMIE TO o 116 r
'r-n--- W A RS W =R R R W RS T e TR E SRS TE S s e e =)
 vescrircron ceverica _ORGANIZA, DISTRIBUYE Y SUPERVISA EL MAN-
qTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS INSTALACIONES, MA- :
"QUINARIA Y EQUIPO DE LA UNIVERSIDAD. f

B 1

" DESGRLPCICN ESPECIFICA :

s * Prepara para su aprobacién definitiva los programas de mantenimiento  f

~ 0
\ h (Pintura, albafiilerfa, soldadura, plomeria, capinteria, electricidad, #
f

]

:

=

By maquinaria.
s
] * Elabora y dlstrlbuye las 6rdenes de trabajo y supervisa las activida-

& : ; des realizadas por el personal de las freas mencionadas.
g * Revisa la lista de materiales para requisiciones, verifica los mismos
—|

¥ * Realiza compra de refacciones que se re uieran de urgencia.
]

¢
)L * Elabora reportes de 6rdenes de trabaJo realizadas en forma periédica,:

o cuando lo solicite su jefe inmediato.

y los propbrciona al personal que los ipstalaré.

=-=vz~—._.—_:.=".~an‘_'r
¥ Ees s .

u
g * Proporciona asesoria al personal operario, cuando se requiera.
3.* Ejecuta trabajos de electricidad.
’f * Reporta fallas o despefectos de equipo o instalaciones de su 4rea de
:; trabajo ante su jefe inmediato.

i =5
Iy, * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

i g
p * Efecta actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

:l’ ' .de su puesto que le sean encomendadas. REVISADO 1 6 DIC. 1388
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! REQUERIMTENTUS n ESCOLARIDAD PREPARATORIA Y CARRERA TECNICA DE 3 ANCS
EXPEKLENCIA TRES ANOS EN PUESTOS SIMILARES K

, I
PARA i )
20 35 AROS. ;

CONTRATACIOR | EDAD MINIMA o BAXTHA
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: © COMISION DEL TABULADOR p
" CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS ‘
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SUPERVISOR DE, MANT i
| — =g.!
| DESCRIFCION GENERICA :
I (HOJA DOS) :
n | f
" ‘
7" JESCRIPCION ESPECIFICA A _ p
;; * Cumple el reglamento de seguridad y participa en programas para el i:
!
": desarrollo de seguridad. :
i f
f o,
.0 f
\ I "
i
:: il
. i
n "
L . p
m ; . . g ~ o
— ' - : -
g. . L
i i
i
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"
"
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REQUERIMTENTOS # ESCOLARIDAD PREPARATORIA Y CARRERA TECNICA DE 3 ARO

p

]

i

_l

:: PARA " EXPEK(ENCIA - TRES ANOS EN PUESTOS SIMILARES
]

i

Ll

n

"

i
REVISADO 1 6 DIC. 1988 !
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]

A

I
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CONTRATACIOR ! EDAD MDA 20 waxnwa 35 AROS
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: ! ©COMISTON DEL TABULADOR b
i
[{

i { - ~ '
5 y  CATALOCO DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS '
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-.f,”” 16. OFICINISTA DE SISTEMAS ESCOLARES No. | 117 z

) s R R S R R e R s e e TSR S e = & = = == =

}“ N pescerrerud cenensca ! LLEVA LOS REGISTROS Y CONTROLES A LOS \
X - H
WALUMNOS POR MEDIO DE KARDEX Y EFECTUA LOS TRAMITES © INFORMES i
“{ORRBSPONDIENTES - — ﬁ

N . o e . _

LSCRIPCLON ESPECLFICA

=3 s

Recibe y requisita las formas impresas que se requieran para los tré -

ites de inscripcién, expedicién de documentos, evaluaciones, etc.

T A

#f * Clasifica y codifica los documentos relativos a los trimites escolares, j

B

Jf e e s et e e e e -

i para la actuallzac16n de los archivos correspondientes. i

” o ot e e e b eim e et th e = eme tem i s m et s —— oo + ot o ¢ i

P ¥ Reglstra en sus controles los PTOCEeS0S de altas, bajas y cambios rela-
!

y
i
B inherente a esta despendencia. !
i - N : p
* Integra y actualiza los expedientes de los alumnos por sus movimicntos ¢

¢ tivos a alumnos, grupos, materias, especialidades y demds informacién

; . % ” i

.y cambios de situacién escolar, asi como los consecutivos que maneje
. ' X - i
d por el desempefio de sus funciones. .
i v
N, ] . . ) .. i
* Proporciona informacién y documentos, en cuanto a inscripciones, eva-

=

! . . 3 ; .
" luaciones, expedicién de documentos ara lo cual esté autorizada.
i ) L]

f

* Solicita los documentos que requiera, para el desarrollo de su trabajo.

3 * Consulta los documentos y listados que requiera, para el desempefio @g

{ sus funciones.

i 3
y * Efecta célculos numerarios relativos-a la informacién que maneja,

i con los requeridos en la verificacién de promedios, credltos.acumula- k
{ 3

= =

" dos, revalidacién de créditos, etc. REVISADU T b DIC

i, Maneja el equ1po de of1c1na necesario para el desempeno de sus funcio- 3

n
f REQUERIMIENTOS 'l EJ(.-OL:ARIDAD CARRERA COMERCIAL Y SECUNDARIA 1

;’ PARA " Expeciencia _UN ANO EN PUESTOS SIMILARES |
4 CONTRATACION ;xl EDAD Mtuna 18 waxmia 25 ANOS :
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!
! R DESCRIFCIUN GENFRICA _ ___h
% (HOJA DOS) :
3 | h y
) . l . L
- ) - - .«
13 L‘E“;CRIPC[ON ESBECIFICA ) i
I lnes. ‘[;
\5 h/w Rgp -. o . V4 i ]:'
i3 i orta fallas o desperfectos de equipo e _instalaciones.de su 4rea de
13 g trabajo ante su jefe inmediato. ’i
: “t — - m———" - G ———ts . m——— . - ——tr l‘
Ii * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. ::
g * Efectiia ag:}:iy_idades afines o similares a las anteriores, derivadas :;
;1‘ de su puesto, que le sean encomendadas. i
- #
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1 f
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"' REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD CARRERA COMERCIAL Y SECUNDARIA et
g PARA 4 EXPEKIENCIy UN ANO EN PUESTOS SIMILARES. |
‘ J i
i CONTRATACION 1 EDAD s 18 MAXTHA 25 _“\F_()S' i
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f © COMISIO! DEL TABULADOR r

0 CATALIGO DE  DESGRIFCIONES DE PUESTOS
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{ Pres10. EMPLEADO DE SERVICIOS DE APOYO o, 118

T e E S eETE = e eI S

; DESCRIFCIUN GENEPICA
i PRESTA DIVERSOS SERVICIOS DE APOYO TECNICO, ADMINISTRATIVOSQ g

e R ————— 1

INVESTIGACION Y DESARROLLO. -k

) HUMANO A LA DOCENCIA,

CSCRIPCION ESFECIFICA T
(\" ‘Participa en las diferentes actividades de 1la Universidad, apoyando [

I ﬁcon Sus servicios de caricter técnico y administrativo,

" ikt S

os de préstamo de equipo o instalaciones diversasis .
i . - . A

/Lxﬁdninistra servici

it —

Iy es responsable de su resguardo.

I iaiie o . s 55 e e L - vics, A

it * Opera los equipos de apoyo.

- e e -1

¥ _Proporciona la limpieza y_el mantenimiento preventivo del equipo a su
=

I cargo. 3 : I

*

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante !

i —_—
- g

. su jefe inmediato. A i

!
| e :

* Mantiene limpias las instalaciones a su cargo. i

i .
. - - h
Q * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de "
- -~ : f
trabajo, ante su jefe inmediato. n
- e e 1
* Efectda actividades afines o similares a las anteriores, derivadas f
» — i
;f de su puesto, que le sean encomendadas. z
; . Mt
i _
1l - 3
il \
I X
I i
It 0
(. REVISADO 1 6 DIC. 1388 ]
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" REQUERINIENTOS 4 ESCOLARIDAD  SECUNDARIA COMPLETA '
. - it
b PARA 4 EXPEKIENCIA _ UN ANO .y
Y CONTRATACIOR ! EDAD MINIMA 18wk 35 ANOS ;
_’:.L..—: AT OET I=|m oSn o Tat mmoavoame owe SR TT T = ;. oTr = e = - = =-_—-:—. = == = —_—-:,:1 - :—:: = =, s




Yo s

T fi= = SR s EEE LS Em R 2= S S T T T s = e Es_
" CO51S10M  DEL  TABULADOR ‘:
Ve f
W  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
‘-.\ \.-—_.= = A= = =.u EESS TR T = SR iT oS ot T ST == /== == == == = == = =— = == = :_—_I = s s m = == ::;I
L Ji it
Y # puesin.  ENCARGADO DE HERBARIO N 120 i
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1 i
y DESCRIFCICH GENEPICA Hi
— R i
& ACOMODA Y MANTIENE EN BUEN ESTADO LAS MUESTRAS DE PLANTAS i
=VAN ; — = !
= 3 DEL HERBARIO. it
175 o N - S
N\ Y — = f
= \\“\f{;scmpcmn ESFECIFICA _ I
= et . S . i I
EE* Pecibe los especimenes de plantas, los diseca, acomoda en carvetas, :l
< . | : ’ A
a(:/ ' E; ya&ma«:ena y _ordena de acuerdo a instrucciones recibidas. i
“*\ f; % Mantiene limpia su 4rea y la fumigza segn instrucciones de su jefe. "
[4
' B> Facilita especimenes a los maestros - investigadores, recabando com- ::
f )
-2 ]
I _probantes y vrocura su correcta devolucidn. i
i . g . . i ]
n * Colabora con su jefe en trabajos nrovios del 4rea. :{
::* Hace informes y reportes necesarios gue le soliciten.. ::
(7 Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de l"
i+ trabajo, ante su jefe inmediato. r;
!
i .. .. s .
A ;t ¥ Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
= "
« i e ) i s . .

RN n Efectfa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de :;
U‘; i: su puesto que le sean encomendadas. g
! “ i -+
iyt i .

i I :
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I REVISADO 1 6 DIC. 1388 !
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' REQUERIMIENTOS u ESCOLARLIDAD SECUNDARIA R
t I _ - (]
‘; PARA 4 EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES )
4 CONTRATACION I EDAD MinIMA 18 MAXTMA 35 ANOS ;
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i CATALNGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :
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1

kPUESTO PROFESIONAL DE OBRAS No. 121 ;

¢-u-n--&~==r='=--==.= EREASS T EE RS T RS s s = e

A

::DESCRIFCION GENERICA )

i L]

it !

] f

g 1

/‘JI * F

DESCRlPCION ESPECIFICA {

ﬂ Efectua 1nvest1gac1ones de necesidades arquitecténicas de construccién s

3 y mantenimiento ve acuerdo a los programas establecidos. :

# « Realiza los estudios técnicos necesarios para efectuar la planeacién !

‘ n

_»” NI de la obra. "

| — ; s u

i * Elabora y desarrolla anteproyectos, proyectos, dibujos, planos, célcu- g
- ¥ losy demés elementos de disefio constructivo, tanto de nuevas obras, :
. ' i ]
\ amp11ac1ones % remodelac1ones. ' i g
g . F H

* Efect@ia disefios y planos para 1nsta1ac1ones hidréulicas, sanltarlas, i

‘-
[

B
R
T
"
5 eléctricas, telefbénicas y las especiales que se requieran. :
fﬁ * Colabora en el desarrollo de cuantificaciones y especificaciones de h §
f
!
il
]
I

i |
[ |
[

* Realiza la supervisién de obras tanto directas como a contrato, de - '
‘ -—ﬂ i

acuerdo a las especificaciones técnicas, arquitectbnicas, de tiempos, n
: 1

P

[

obra.

costos y procedimientos establecidos.

I * Propone a su jefe inmediato la adquisicién de materiales y herramlentas
il >
I} requeridas para las obras a realizar. q

* Maneja los equipos y accesorios necesarios para efectuar su trabajo.
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" REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD ING. CIVIL, ING. ESPECIALIZADA O ARQUITE
I PARA " expgxtEncia DOS ANOS EN LA ESPECIALIDAD.

u N
4 CONTRATACION ! EDAD MINIMA _ 24 MAXIMA _ 35 AROS.
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3 CONISION DEL TABULADOR k
f CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS s
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l| DESCRIPCTON GENERICA .
] f
i g
i =
h | '
- W DESCRIPCION ESPECIFICA {
# * Reporta fallas o desperfectos de equipos e 1nsta1ac1ones de su érea ’;
J
“ de trabajo a su jefe inmediato. ’
]
' ll * Efectﬁa actividades afines o similares a las anteriores derivadas de 1
il p
I su puesto que le sean encomendadas. j f
I P
' B i
* Cumple con el reglamento de seguridad y part1c1pa en programas para 'I
!
"" el desarrollo de la seguridad. i
i
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A . g 24 'o a '
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) }1 DESCRIFCION GENFRICA IR

[ _AYUDA AL ENCARGADO DE INVENTARIOS EN EL CONTROL DEL ACTIVO ;}

I FIJO DE LA UNIVERSIDAD. , ﬁ

I ) — S

# pEscrrrcIon EspECTFICA . i

i * Hace revisién rutinaria del activo fijo. 43.

I+ E1abora altas y bajas de equipo y mobiliario. ”

l* Pega codificaciones correspondientes al equipo. ' 1
1l — |l

Il * Recaba las firmas correspondientes de los resguardos y los y los archi |
- |

i va. i
i

* Recoge el activo fijo dado de baja y lo guarda en la bodega. 3

' Apoya' al encargado de inventarios en el levantamiento fisico de los

I ) r
(| mismos. !
, P I

Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area i
f . I"
y  de trabajo, ante su jefe inmediato. l
i

H * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "
: ~ "
I Efectta actividades afines o similares a las anteriores, derivadas I
) ) —1
' de su puesto que le sean encomendadas. f
i I
i * Opera el equipo de oficina para el desempefio de sus labores. l
fi : )
. . It

1‘: 5 -1
<l

i ;
I ' [

*

1

I REVISADO 1 6 DIC. 1988 3
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I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD CARRERA COMERCIAL C
3 PARA 4 FEXPEKIENCIA SEIS MESES EN PUESTOS SIMILARES
4 CONTRATACION | EpAD MINIMA __ MAXIMA _ 35 ANOS. ;
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NN 4 © COMISTOY DEL  TABULADOR ’

\\T\.’;‘) . =, CATALOGD DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS g
\Fméwém”:amn=a=,w=====m=§a=mzj=;=m“um+
PN 21’. PUESTO. ;A‘T‘LXEL,.IA» DE J\IEABG_AE%DE COCINA No. _: Ii_m: ";
\\\Qﬁf; SESCRIFCIUN GENERICA :
\\QgéUXILEé_AL ENCARGADO DE COCINA EN LA PREPARACION, ELABORACION%
® “RﬁESENTACION Y DIS?E;BUCION DE ALIMENTOS. g
Z; "z»z\w‘mu?c.;os: ESPECIFICA. . :
4 $up1e al Encargado dg Cocina cuando el caso lo amerita. g
Elk_éécaba el listado de viveres para la preparacién de alimentos. g
o Rec;Pe del Almacén los instmos solicitados de acuerdo a las caracteris- i

| R e s f

if : .
; ticas requeridas. -
; ; g

| . i

h_i_&lgggmglmggpgyg}mde los productos de cuarto frio y refrigerador. ﬁ

i . : G
n * Es responsable de regresar al almacén los insumos no utilizados durante #
I H

' su turno. " I
fl- P

i * Entrega el turno a quien lo releva durante el dia y por escrito, espe- |

H' cifica las operaciones preliminares para el siguiente turno, aseguran- s
. " 7

i
w do el servicio del comedor. f

4|
- S

! o . : . . )
w * Participa en la preparacién, elaboracién y servido de alimentos. It

1"
h

g * Elabora los informes que solre su trabajo se le solicitan.

1
ey

] e . s . . g
1 * Efectla actividades afines o similares a las anteriores derivadas de

¥ su puesto que le sean encomendadas.
i T

f
4
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i
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1 REQUERIMIENTOS Escér:A_RwAD SECUNDARIA COMPLETA
I ! EXPEKIENCIA DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES
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: © COMISION DEL TABULADOR b

i CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS 4
B S FS=s TS
PUESTO. _ ENCARGADO DE INTERNADO No 124 ;
s m B RS EE R OB BT =:=.=:=?==w1==2§=====:===.=-"m::‘-=’
L]
| DESCRIPCTON GENERICA:__ PLANEAR, COORDINAR Y CONTROLAS LAS ACTI- 4
VIDADES DEL INTERNADO Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS:

ESTABLECIDAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL MISMO.

7 Y\DESCRIPCION ESPECIFICA
labora el presupuesto anual del Internado y vigila la correcta ejecu-

I &ién del mismo.

ST E TR S m|mom w)ma

N .
04 Elabora las requisiciones de los insumos necesarios para el Internado .’

— i

I con la debida anticipacién y de acuerdo a la programacién establecida. !
- If

n* Controla los equipos y materiales que estén bajo su responsabilidad y |i
; 1

‘supervisa la entrega y la recepcién de los articulos y mobiliario que

"
. A
. W se presta a 'los usuarios.
. 2

i

i

"

* Reporta a las instancias correspondientes, los actos de indisciplina s
; e

i

i

il

NN T
g' y anomalias que se generen en el Internado, de acuerda a las normas y f
g reglamentos establecidos. '
7 . "
g * Elabora los menfis alimenticios de acuerdo a los insumos disponibles
-1
I tratando de evitar mermas y desperdicios. n
i ¥ Z _ B '
::,* En -base a kis reportes de otras instancias, supervisa quien tiene - ;
i ‘s : "
H derecho_a hacer uso de los servicios de Internado. "
Il * Se coordina con aquellas dependencias de 'la Universidad que se requie-"
] : = s i
I ra para el buen funcionamiento del Internado. 2
2 * Delega en sus subordinados el cumplimiento de sus funciones en cada :
o . ‘
. M
n - una de las freas respectivas. REVISADO 1 6 DIC. 1938;‘ A
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T ° REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD LICENCIATURA -
1}

]
PARA 4 EXPEKLENCIA __TRES AROS "
COMTRATACION ' EDAD MINIMA _ 25 waxma 35 AROS ;
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5 COXISION DEL TABULADOR 71
4  CATALOGO DE DRSCRIPCIONES DE pygstos !
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§ PussTO. _ ENCARGADO DE INTERNADO No. 124 |
~~u==ww-====wn=====n-=========a???z;aJ
{ DESCRIPCTON GENERICA .
(HOJA DOS) n
‘
]
DESCRIPCION ESPECIFICA :
|Elabora los informes sobre el desarrollo de sus actividades y reportes :

l&gel personal a su cargo, que le sean solicitados.

J S
* ﬁéaliza las demés actividades adminstrativas y/o técnicas inherentes al ¢

.puesto. .
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. REVISADO 1 6 DIC. 1988,
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T REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD LICENCIATURA - T

]
PARA 4 FXPEKIENCIA _ TRES ANOS —
n

CONTRATACIOR ! EDAD MINIMA _ 25  MAXIMA 35 ANOS

.é!ﬂ-m TR S W LT BENITIUT OTT S == o = T T T== W sw == 'lr-w_-rw==—_—.=—=:=_1—.=fl=t=r-—r




I ST
Wekdedy vy
<

#arns:u'.:==-_“=g-n=_-::=='==' =‘=€=?==#

i - COMISION DEL TABULADOR

u
i CATALOGO DE DF®SCRIPCIONES DE PUESTOS _J

k?U'SIO CORRECTOR No. 125
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,DESCRIPCION GENERICA
CORRIGE LA REDACCION Y ORTOGRAFIA DE TEXTOS, BOLETINES,

|
1 LIBROS, CARTELES, TRABAJOS DE INVESTIGACION, ETC.

SCRIPCION ;sg;c;rrgA-
Coteja galeras de correccién, con originales.
Revisa originales formados y material tipogréfico.

= remiin

= —— A -1

B i
_/

]

* forrige formatos, revisando las normas editoriales, faltas de ortogra-

X
fia, sintaxis y estilo.

* Lleva el control del acervo del 4rea, recopilando y distribuyendo

los mismos. . -

“

e

* Verifica la correccién de textos antes de su impresién.

= ==

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su édrea

de trabajo, ante su jefe inmediato.

* Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas.

it
I
b REVISADO 1 g
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8 REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARLDAD Y/O LITERATURA.
' PARA M ExpExitEncIy DOS ANOS EN 'PUESTOS SIMILARES

! !
4 CONTRATACION ' EDAD minms 24 waxnua _ 35 AROS.
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DEL - TABULADOR *}

LE“URIPCIONES DE  PUESTOS 5
§ puss10. GPERADOR DE EQUIPO TIPOGRAFICO ESPBOIAL Mo, 126
= == -—'—==.‘:==_==f=-=mz-—“__::.:—_-::::-::—_;:—‘;—;—_:’
X
B DESCRIECTON GEMERICA K
ﬂTIPOGRAFIA DOCUMENTOS ORIGINALES PARA GAL ERAS Y PRUEBAS FINAS. '}
"
L

=

i “bescrircion ESPECIFICA
1\ * Programa Yy maneja las méqulnas utlllzadas para tipografia.
H *

raba, programa y_reproduce el material tipogréfico para la.elaboracién
H &g folletos, carteles, triplicos, libros, formas, boletin informativo,

” 7 . e e e s e—— . - — n

i cartas, etc de acuerdo a las 1nd1cac1ones recibidas.

— —- f

ﬁ * Provee de recursos materlales a la maquina tales como: cintas, papel |
—

bond, papel mate para prueba flna y elementos.

it
i : i
g * Elabora informes sobre los trabajos realizados, a solicitud de su -
' f
__Jefe. , : ,f:
g-* Reporta fallas o desperfectos de equipo e instalaciones de su Area de i
: ' : I
g trabajo ante su jefe inmediato. l
n
:f * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. n
: ——— p
q * Efectlia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas I
! ' 1
? de su puesto, que le sean encomendadas. :
:
li B
i ,':
t i
n "
I
i . t
b ‘
gr | REVISADD 1 6 DIC, 19 "
IL. TAQUIGRAFA SECRETARIA Y .CURSO DE ADIESTRA%
————— = o m e S, ]
ll: REQUERIMIENTOS ESCOLARIDADMIENTO PARA EL TIPO DE EQUIPO. “:
1]
f PARA .4 EXPEZIENCIA DOs ANOS EN PUESTOS' SIMILARES. ___
§  CONTRATACION ! EDAD MinmMa 17 axima 35 ANOS. :

T o=m= g amr —.—.::—..--ﬂs YT TRER W Er = e mm mr omr oEs wm owmmm eme o Tmm i E S e
~

—F &= =7 = osnomxoou



COXTSTON DEL  TABULADOR i
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ESCRIFCION GENERICA : "
) COLABORA EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS Y PROMOCIUN#
. i

85

f

— e s

\.

CULTURAL Y DE LA UNIVERSIDAD.

"Jﬁ BESCRIPCION ESPECTFICA
\
##") Cqoperar en la organizacién y promocién de eventos deportivos, de grupos

= oS3 osn m o

-

i e#tadisticos y culturales dentro de la Universidad.
\

k% Recopilar datos para la elaboracidén.de los directorios locales, regio - §

s [}

- -

§§§\ fi_jlgles y nacionales de las Instituciones relacionadas con el arte, la

ol
N

i
I
! .
;* Colabora en la formulacién del anteproyecto de presupuesto en su 4rea. |
- f
. - 0‘ .
+ B Realiza la difusidn de los programas y calendarios anuales o semestra- B

i fi
0 les de los eventos deportivos, artisticos y culturales que se presen - y

h cultura y el deporte.

t

ﬁ' tardn en la UAA"AN" y fuera de ella.

[t}

: "

* Supervisa que las actividades de las diferentes 4reas se realicen con- i
- - ]
it

i e y ; ; .. -
i'* Solicita ante las instancias correspondientes el mantenimiento y con - g
: . ~1

g servacién del equipo y 4reas de trabajo. :

i * Recibe y acompafia a visitantes y otras personas que visiten la Univer- x

ki .

I sidad. . ' :

il :

1 * Realiza lo conducente para-que las exposiciones y/o eventos que se - |

i
ft

i
1
g forme a lo programado.

presenten interna y externamente, en la Universidad, queden adecggdaf

i P
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i - mente instaladas. REVISADO 1 § DIC, 1988
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“y ! COM1SI0T DEL TABULADOR i

- I CATALNGO DE DESCRIPCIONES DE |PUESTOS ,"

'}_-a = :’:—:r=u.u=a=- it bl o P Y = _—.IJ.:_—_::-_—_-:.—.;-::::I
i PUESTO. __ ALMACENISTA "A" No. 128 i
i I et S == =TE TS o

}{ DESCRIFCION GENFRICA: COLABORA EN LA RECEPCION, REGISTRO Y VERI 4
{iFICACION DEL MATERIAL RECIBIDO, ACOMODA Y ENTREGA EL MATERIAg?

I QUE REQUIERA CADA DEPARTAMENTO. f:
3 DESCRIPCION ESPECIFICA ' ' : .,
;.
(: nan al almacén por diversos conceptos. . 5?
:l* Auxilia en la recepcidén de articulos que ingresen al almacén. 1

i * Recibe los articulos de consumo y bienes de activo fijo que se desti-

il — ]l
I * Entrega los articulos de consumo y bienes de activo fijo descritos en I

I . |
it ___los vales de almacén a los departamentos solicitantes, de acuerdo con H

" procedimientos establecidos. ' ?
|

It Registra- diariamente los movimientos del almacédn en tarjetas kardex, x

t  Mediante el sistema establecido. i
I

g'* Recibe, clasifica y valoriza los vales de saiida del almacén y prepara?
G |

g la documentacidn que deberd enviarse a las dependencias que son afec- I
! : ;

- 1
' tadas por los movimientos del almacén. u
i I
| o . . :
I s Reporta la reposicién de existencias de acuerdo con reglas estableci -3
t das. ' " H
il n.

li % Maneja el equipo de oficina necesario para el desempefio de su trabajo.x

. . I
Il * Informa a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus acti- L

4 Vvidades, de acuerdo al procedimiento establecido. ?
!

(. Colabora en el levantamiento fisico de inventario de acuerdo a indica—q
: |

| ciones recibidas. REVISADO 1 6 BIC. 1988 ::
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I REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD CARRERA COMERCIAL i
I PARA " ExpExiEncIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES
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CONTRATACIOR ! EDAD minma 18 yaxma 35 AROS
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(HOJA DOS) i

!

q

i

DESCRIPCION ESPECIFICA , I
* Es responsable de la entrega fisica de articulos de consumo y bienes 3
de activo fijo a los departamentos solicitantes. 1

: I

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea f
P

de trabajo. ' i

I

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su 4rea de trabajo. |
i

* Efect@ia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas 1
i

de su puesto que le sean encomendadas. I

. i
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I
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i
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I

I
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REVISADO 1 6 DIC. 1388 ,
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REQUERIMTENTOS n ESCOLARLDAD CARRERA COMERCIAL :
PARA ;i EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES L

' . . I
CONTRATACION H EDAD MIRIMA _ 18  waxmma 3 ANO?; )
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- :: COMLSION DEL  TABULADOR i

- 4 CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS | i
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qY VERIFICACION DEL MATERIAL QUE INGRESA A LA UNIVERSIDAD, 2
] |

IWASI COMO DE LOS INFORMES CONTABLES CORRESPONDIENTES.
1}

A i
I DESCRIPCION ESPECTFICA . '

¢ * Recibe los articulos de consumo Yy bienes de activo fijo qu%

I se destinan al almacén por diversos conceptos, haciendo el
il : It

' reporte diario correspondiente. I
1l —_

" i * Verifica que los bienes o articulos recibidos en el almacén se encuen- |

l - ’ ; ; ; — !
; tren en buen estado, revisdndolos en cantidad, calidad y caracteristi- |

e : : — |l
I cas solicitadas contra el pedido correspondiente y que la documentacién
iy i
I que los ampara. esté completa y correcta. I
Il !
(I * Recibe reportes y/o reporta los defectos y diferencias en las mercan - |

. o g . : f

. cias recibidas de acuerdo a procedimientos establecidos a fin de que
: : . , i

Se tomen las medidas necesarias para su aceptacién o rechazo. i

_ . ) I
I Integra la informacién y realiza los cdlculos necesarios para la ela- g

. I
ﬁ boracién de notas de entrada y notas de envio, as{ como vales de sali-p
| : "
W da, por aquellas mercancias que no pasen fisicamente por el almacén.
: : v
IH - . ) . ’ Z z _
! * Anota diariamente las entradas y salidas del almacén general, asi co »
I
N
y acuerdo con el procedimiento establecido. I

* Observa y supervisa las medidas de seguridad establecidas para el al- :;v

I mo de los almacenes auxiliares, efectuando la aplicacién contable de

1 macenamiento y conservacién de los artfculos y bienes.
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}, DESCRIFCION GENFRICA ‘ I
. ! I
il 1
1 :
]
l; 1
Y DESCRIPCION ESPECIFICA I

* Participa y supervisa en-.el levantamiento fisico del inventario de f

Su area de trabajo. i

‘:* Supervisa las actividades del personal a su cargo. i
I S,

I * Informa a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus acti- |l
il

vidades. . N

!
;;* Solicita la reposicién de existencias de acuerdo con normas estableci- j

i
it das. i 8 I
ir- - f
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones en su 4rea de !
i

. trabajo. _ i

i
I Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i

' - I

g * Efectlia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de ,
A b

:: su puesto, que le sean encomendadas. ’
'
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i'ﬂFSCWIﬁCFuH GCENERICA o

{ REALIZA ACTIVIDADES CONTABLES EN UNA SECCION O AREA DETERMI-
¢ NADA.
[t L

SCRIPCION ESPECIFICA
2* Determlna la elaboracién de diferentes documentos y papeles dentro del

TSR TE on mo.sm T i

H proceso contable.

..... SE——— s e s

“* Clasifica contablemente revisa, coteja, tramite y ejecuta diversas -

US—— ‘)

[ o e e e e
i operac1ones contables, de célculo pago y control. i

e W) e NS ||

* Participa en el proceso de calculo y pago de la némina y proveedores, -

Lo Bt 0 et e s e St o1 et i

; de préstamos y fondos diversos. i
: - : W

9 o A 4 B . .
fx Participa en la elaboracién de los estados financieros, registros con-
tables, reportes y dem4s informacién de su drea. , S

ﬁ_ - .
n .

Utlllza y participa en el proceso de cémputo electrénico para la ejecu-

. ol 1

%* cién de .su trabajo.- 1]

;* Hace conciliaciones, ajustes y reportes de las diferentes cuentas banca-t

rias que maneja.

i
i :
& * Opera computadoras, calculadoras, mdquinas de escribir y demis equipo

il
t  de oficina.

= il W %R BT oy

* Participa en el proceso administrativo-contable, coordin&ndose con los
{l T .'-
puestos adyacentes de su érea.

* Reporta fallas o desperfectos de su equipo o instalaciones de su érea

" de trabajo ante su jefe inmediato.
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‘* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

g* Efectua act1v1dades afines o similares a las anteriores derivadas de

i su puesto que le sean encomendadas. o ~
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i PUESTO. EMPLEADO ADMINISTRATIVO CONTABLE "B No. 131 ‘

ﬁ-n SEONR.T = O RS = o= == o TE T === osm e =x s | oS o oar = omr o= = o= = == == el
.” DESCRIFCION GENFRICA I

HREALIZA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN UNA SECCION O AREA i

. ) i
' DETERMINADA. _ n
I i
I pEscripcIon EspECIFICA 1

" * Tramita diferentes documentos dentro del proceso administrativo como S

g son: cheques, pélizas, recibos, anticipos y demis propios de la sec- 3
I cién. ‘ : ; f

i N—

Il * Cataloga, clasifica, revisa y corrlge Papeles diversos propios de su ﬂ

i departamento. 3

i
It

t * Ejecuta diversod cédlculos mercantiles y aritméticos para establecer :
L costos, precios, saldos, mezclas, promedios, descuentos y montos en 5
H- dinero, tiempo o especie. . : ;
I« Elabora cuadros, gréficas Y relaciones para asentar, comparar y con- |l
i
s centrar diversos movimientos y operaciones administrativas. x
I
g * Ejecuta actividades de archivo y control en su 4rea. &
"% Opera miquina de éscribir, calculadoras y demds equipo que requiera :
. n
U

P * Auxilia en el pago de 1a néminaQ.

i para su trabajo. ;

It .
.. - . : I

Il * Participa en el proceso administrativo, coordinindose con los puestos |

i "
y _ adyacentes de su 4rea. ‘ 2

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de 3
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f DESCRIPCION ESPECIFICA i
- i
#t * Solicita oportunamente el mantenimiento de su_equipo de trabajo, i
3 * Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas ;:
:: de su puesto, que le sean encomendadis. g
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i PESCRIFCTUN CEKERICA
\\\EzPERA LA PRENSA TIPOGRAFICA, LA PROCESADORA DE MASTER Y REA-

IZA CORTES DE PAPEL EN DIFERENTES MEDIDAS.

J‘\
! DESCRIFCION ESPLECIFICA
era la prensa tipogréfica y la alimenta del material necesario para

=| S T|moas o mmt o oy oae

-

i
::- Realiza diariamente la lubricacién de 1a mdquina, revisa las presiones I

S e

{’£~ép funcionamiento, tales como: Papel, tinta, etc.
<

iy elabora formatos sencillos. i

I - - —————— —— —_— — fi

1 * Opera la guillotina y la lubrica cuando se requiere. "

—— — - “

i 5 e . . e
b Clasifica el material por cortar de acuerdo a la solicitud correspon-

1

f diente. . ' ; i

.7 Corta papel de acuerdo a la orden requerida y refina trabajos ya ter- |

g' minados. . ' "
) i

L —

l - '

é * Opera y conserva en buenas condiciones el procesador de masters.
i
i
1
{ o . .
K * Auxilia eventualmente en las cargas de trabajo de la imprenta.
g * Solicita el material necesario para la realizacién de su trabajo.

ﬁ * Efecta el mantenimiento preventivo al equipo a su cargo, asi como
fi -

I Treparaciones sencillas.

il

|
!

* Prepara compuestos para el procesamiento de masters.

|

.
ﬂ:ﬂ‘ﬂt::?‘===

| * Mantiene aseada su &rea de trabajo.
J * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area

it \ . . . R
'L' de trabajo, ante su jefe inmediato. REVISADO 1§ DIC. 1988
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- NESCRIPCION ESPECIFICA 1

5 i Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de :

""\ 3 trabajo. ;
E - i

0 uu\g_fectﬁa actividades afines o similares a las anteriores,

if

;f derivadas de su puesto, que le sean encomendadas. ]
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CATALOGO DE BE?CRIPCIONES DE PUCSTOS

PUESTO. -EEFNIQP IMPRESOR OFFSET Mo 3 g

N DESCRIFCION GENERLCA .

i OPERA LA MAQUINA DE IMPRESION Y LA FOTOMECANICA. g
|

AN :

:

D/‘}RIPq;OH ESPECIFICA_ 1

3 [ Opera la miquina offset y la alimenta del material necesario para su s

i‘ cionamiento, tales como: Papel, tinta, etc. g

ﬂ * R Rcallza diariamente la lubricacién de la méqulna y revisa presiones y g

i

i
i cambia mantilla cuando se requiere.

i
g Imprlme los trabajos que de acuerdo a las solicitudes de servicio le ¢

B sean asignados. "

* Revisa impresién y compaginacién del material y coteja con los origi- #

f
f v _
B nales. g g
g « Opera el equipo fotomechnico para obtener diversos procesos tales como: 4
- , i
g _Tegativos, placas, etc. i
y . y
f * Cataloga y archiva en su caso las placas obtenidas. f

l . .

; * Procesa y corrige matrices. :

I * Byventualmente cuando se requiere suple algin compafiero de la imprenta. ;
8
i

*

H
I * Efectda el mantenimiento preventivo al equipo a su cargo, asi como
i ; : - -
i reparaciones sencillas.
i ' <

¢ . . . o . i
y * Solicita el material necesario para la realizacién de su trabajo. i

2 * Mantiene aseada su érea de trabajo. g

1Y

lLr 2 wE wm TS mm WL T Cm -lt—xmﬁ T AT T L — |

8 REQUGRIMIENTOS  ESCOLARIDAD PREPARATORIA Y CURSO DE "ARTES GRAFICAS 1
;’ PAPA . cupictEncra TRES ANOS EN PUESTOS SIMILARES. |
i
B
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COXISION DEL TABULADOR
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Ll s .
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AN

B

TECNICO IMPRESOR OFESET

S .S S S R 2 e ot mm s e =

DESCRIFCION GENERICA
(HOJA DOS)

= B‘SCRIPC}ON ESPECIFICA_

Pk e e e
i b, L AW 0 e RS o

g\ \ReportaAféllas o} dééperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea

gl \Qg trabajo, ante su jefe inmediato.

i k So

i

licita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

es a las anteriores, derivadas

I * Efecta actividades afines o similar

I
il
I
jt
It
i

It

It
I

I
Hl
W
I
il
i
I
1l
i
I
]
it
1
fl
I
i
I

- de su puesto, que le sean encomendadas.
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: pues10.  OPERADOR DE MICROFILMADORA No. 13

2 LESCRIFCION GERERICA ,

v?RbPRODUCE DIVERSOS DOCUMENTOS EN MICROFILM Y DA SERVICIO AL :
!PUBLICO ———

u - —— : "

DEXSCRIPCION ESPECITIUA §

) . LT 1 T —

¢ | Ppera el equipo de microfilmado. ;

hﬁ %ealiza las pruebas necesarias para garantizar la calidad del trabajo.

Es responsable del revelado del material de acuerdo a los procedimientos.

oo & G )

il

ik
il

i * Es responsable de la recepc1on y entrega de los documentos originales

i T -

i & procesar. : g

n * Codifica los negativos de acuerdo a los originales. g
il % Clasificar el material microfilmado para uso del publico. "
e ) . . : f
* Mantiene actualizado €l archivo de microfilms de acuerdo al sistema ¢

g establecido. | . E.
g * Atiende y orienta a los usuarios sobre el uso del servicio. -l
s;* Realiza la limpieza y mantenimiento preventivo de los visores de mlcro—é
' fiims. ' L

il . n
s * Reporta fallas de equipos o instalaciones de sus 4reas de trabajo ante g

i su jefe inmediato. " L ﬁ

I
N

* Efectia actividades afines o similares a las anteriores derivadas de i

\ v
i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

i 1

:f su puesto que le sean encomendadas. g-
b
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' . i !

" “mq"—"—"ﬂ—==’.’=.=‘-‘$.}—-—‘-’——'—=: =.‘=—.—.—_._.-_...———..__._...—.-':'.-‘:::::‘_:‘_-_:‘ﬁ::;l
\X;Puzsm. . JARDINERO No. 136 t

S N T T TEE = =
{ \il\“' DESCRIPCION GENERICA _ REALIZAR LABORES DE JARDINERIA TALES COMO,
\IDECORAR, SEMBRAR, CORTAR, PEGAR, TRASPLANTAR, FUMIGAR, FERTI-j
";}EIZAR Y MANTENER EN GE&ERAL JARDINES Y PRADOS. g
> fl’\ﬁ'ﬁscupqmu ESPECIFICA_ :;

i

I
- I
g * 'Realiza injertos. i

% I
' Pumiga plantas y arbustos de ormato. I

il —_— ]
Il * planta y decora setos. I

" i
1 it © Prepara terrenos para cultivo de plantas Yy pastos. 1
|

K * Da mantenimiento y conserva los jardines. ' |
i
Il * Corta el césped muxilidndose de las miquinas que se requieren. I
f ' ' f
i * Realiza derrame y desrame de 4rboles. !
Il
il
: i,
Yy maquinaria a su cargo. , . l
- I
ﬁ * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea
{ “
de trabajo ante su jefe inmediato. , I
I
h * Barre y recoge pastos y basura. "
: "
li * Solicita oportunamente el mantenimiento de $u equipo de trabajo. ﬁ
fi
[i * EfectGa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas :
L ) 1
It

|Abona y afloja la tierra y riega plantas.

' * Da mantenimiento preventivo y realiza reparaciones leves del equipo

i G R e i A
& A - .
P T - e

]

de su puesto que le sean encomendadas.

il .
It : E

“POR EL 5.U.T.U.

f I
\‘L REVISADO 1 6 DIC. 1888 |
l P Rx wm wa, = smr == ormn em q:— e — : i}
' REQUERIMIENTOS 1 ESCOLARIDAD PRIMARIA * I
i PARA . EXPEKIENCIA _DOS ANOS EN PUESTOS SIMILARES |
4 CONTRATACION :} EDAD MINIMA _18 MAXTIMA 35 g
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! . COMISTON  DEL  TABULADOR I 1
| CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS ! 1
l==-—'==‘-4‘.-....=—===-.-_—-—=~‘.= == == —=.==.=====:’;=.==:_—.:=:‘IJ====:=.==-—=::;I
i pyssto. TECNICO EN CONMUTADOR Y TELEFONIA No. J 45 g
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i; DESCRIFCION GENFRICA : INSTALA, AJUSTA Y MANTIENE EN OPERACION

liLOS EQUIPOS DE COMUNICACION TELEFONICA Y LAS REDES LOCALES. i
|
i i 1

I q
#~SCRIPCION ESPECIFICA, 1

I
# * Instala los conmutadores y aparatos de comunicacidn telefonlca en I
!"\’Pf: “
-~
' ﬁ * Ajustar los equipos de comunicacitn telefdnica y de 1ntercomun1cac16n.l
I —
I % pa mantenimiento a los equipos telefbnicos y a las redes de comunica-

I

il

\ K * Hace reparaciones de aparatos telefbnicos e intercomunicadores. ﬁ
o Repara las redes de comunicacidn aéreas y subterrdneas. L
ﬁ'i Instala postes telefOnicos y hace tendidos de redes. S
g-* Hace los trimites administrativos necesarios para realizar su trabajo.ﬁ
/& * participa en los trdmites y trabajos necesarios para las 1nterconex1o -1l
nes de las lineas internas con los troncales de Teléfonos de Mex1co. E

la Universidad. i

[
: ~ I
cidn aéreas y subterrdneas y locales en los diferentes edificios. i

: i

i * Mantiene en operacidn las fuentes de poder, baterias, relevadores y I

i - - - — I
W demds equipos secundarios del sistema telefdnico. = I

i L
g * Cumple y vigila la observancia de las normas de seguridad e higiene 5
i

f en el uso de equipos e instalaciones. , E

il :
% participa en el levantamiento de inventarios en su drea de trabajo. .

y * Bs responsable del buen uso y manejo de equipos y materiales de su i
t —_ f
]

drea de trabajo.
i ’ REVISADO 1 6 DIC. 1988 \
v mw men  wmm ww s WR T TSR -lrs-_-l AT o M
I REQUERIMIENTOS ESUMARIDAD; CARRERA TECNICA EN EL AREA f
: PARA ! gxpecrenciy ¢ TRES ANOS EN LA ESPECIALIDAD. !
[} . —
ONTRATACIOR | EDAD MINIMA 19 MAXIHA 35 ANOS |
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COX1STON  DEL TABULADOR I
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :
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:; DESCRIFCION GENFRICA I
It (HOJA DOS) i

'/~ DESCRIPCION ESPECIFICA i

ﬁ * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea

g ante su jefe inmediato.

s * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. ___g
i
ﬂ * Efectua actividades afines o similares a las anteriores derivadas "
i de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato. H
4 1
0 It
ft . " I
l f
l ;
1 .
I i
It i
4 I
- I
- !
i
i f
I I
i I
i l
it ;’1
li .
I ’
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il > I
I I
i )
I i
! ' E
"L REVISADO 1 6 DIC. 1988 !
e e e o ) e ,
I REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD : CARRERA TECNICA EN EL AREA. g
g - PARA hﬁ EXPERIENCIA TRES_ANOS EN LA ESPECIALIDAD. _
: i
9 CONTRATACION :: EDAD MINIMA 19 MAXIMA 35 1
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:: CO%LSIO0T DEL  TABULADOR I
y  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :'
ll wé_—q--.z.ll.z;==r===_-===x= == :==.—_===.~.—.==;===::.—=='.‘=:.=====“:.::1’|
i PUESTO. _INSTRUCTOR ARTISTICO vo. /Y
il T i — T iy :..--_.==-.-.====-'——-.a=-'-:-='_—.r.—.:.=.-=:::====-_=—_=.=:._-.:l

=

bDESCRIPCRN%GENERIO\: ELABORAR E IMPARTIR PROGRAMAS Y CURSOS DEi
EDIPERENTBS ESPECIALIDADES ARTISTICAS. : ﬂ
i !
I ' H
/"NESCRIPCION ESPECIFICA i
;;* Elaborar programas de ensefianza de las diferentes especialidades art1s{

i
- Il

1] todas sus variables de acuerdo a las politicas y normas establecidas |

il S

;I’ Impartir cursos artisticos de acuerdo a la especialidad contratada. 3

I - j

it * Evaluar los cursos impartidos, en base a las normas establecidas. ﬁ

;;* Organizar grupos representativos de su especialidad. il
I
% Preparar, organizar y montar representaciones en su especialidad para y

{
| concursos, encuentros; etc. ll;

| ;
; It

}{* Asistir a los eventos y coordinad y supervisar su realizacidn. !

: PR : — I
0= Elaborar informss y estadisticas sobre el desarrollo de sus activida- |
3
g I

des. L

i ”
li* Realizar todas aquellas actividades de caricter administrativo, deri- ?
#  vadas de su trabajo, tales como entregar listas de asistencia, repor-
i

!' ticas como son: Danza, Misica, Teatro, Artes Pldsticas y Letras, en

i tes de alumnos, trdmite de anticipos, comprébaciones de gastos, etc.
It

(
Il * Cumplir y vigilar la observacia de ‘las normas de seguridad e higiene .L

en el uso de equipos e instalaciones.

s Participar en el levantamiento fisico.de inventarios en su drea de W

trabajo. AL
[ REVISADQ 1 6 DIC. 1388 n
uz- AAAAAA = = = '=l““ i
I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD PREPARATORIA CONCLUIDA ¥ B ___'1
i PARA 3 EXPEKIENCIA TRES ANCS EN TRABAJOS SIMILARES COMPROBAﬁO CON
’ | CURRICULUM ARTISTICO. i
i CONTRATACION [l EDAD MINIMA 21"~ MAXIHA o i
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DE ESTUDIOS ESCOLARIZADOS EN SU ESPECIALIDAD ARTISTICA.
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: - CONISION DEL TABULADOR l

| CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :
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1 . - It
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|| DESCRIPCION GENERICA g
I (HOJA DOS) 3
I f
I ' ;:
lifmscalpq1on ESPECIFICA. i

 * Ser responsable del buen uso y manejo de materiales y equipo detrabajoy
i

- ° l(
i de trabajo ante su jefe inmediato, i
f —1
I * Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. I

g % Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea

" il
i * Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas ﬁ
l
’; de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato. i
I
ft - " » , I

; T REVISADO 1 6 DIC. 1988 )

il , =

il A
n ESCOLARIDAD: PREPARATORIA CONCLUIDA Y TRES ANOS DE ESTU- |

: DIOS ESCOLARIZADOS EN SU ESPECIALIDAD ARTISTL
CA. : '
I= = 1]
I REQUERIMIENTOS 1 ‘ " TRES ANOS EN TRABAJOS SIMILARES i

It

'i PARA :: EXPEKIENCIA COMPROBADO CON CURRICULUM ARTISTICO. ,
! pe
I

4 CONTRATACION ! EDAD winma 21 waxnua _ 35 ANOS 4
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- :: . COMISION DEL TABULADOR I
W  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS {;
N

p N
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p | Qopilar la informacifn requerida y efectuar el andlisis necesario de

— }'/ 4cuerdo a las técnicas establecidas. -
n* Colaborar en la formulacién de diagnSsticos organizacionales. I

] .
I} * Proporcionar informaciSn analizada para la formulacién de metologias. I

//,f"

H * Recabar informacién y realizar diversos cdlculos para la realizacién |
; de presupuestos. ' 3

g formatos y funciones.’ - f

5-* Participar en la elaboracibén de manuales de procedimientos, funciones
et . - ‘ i

I y organizacién. . I

n

— - I
7% Colabora en la asesorfa que solicitan las instancias de tipo adminis-
. v - - n
I trativo. i
I . . "
M * Opera equipos de oficina y de procesamiento electrbnico de datos. :

f .
I * Elabora los informes perifdicos que le solicitan. p

! : : :
0 * Reporta fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su &rea

i a >
y de trabajo ante su jefe inmediato., . :

I
ﬂ * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. .
I % Efectfia actividades afines o similares a las anteriores derivadas de

L Supuesto. — REVISADO 1 6 DIC. 1988
1. REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD PASANTE EN “EL 'AREA.

:} PARA 4 FEXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES
Y CONTRATACION ! EDAD mina 23 waxma 35

] — —
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§ PUESTO. _ANALISTA No. JYF |

:DESCRIFCION CGENFRICA ¢ COLABORAR EN LA RECOPILACION, ANALISIS,

{ IMPLEMENTACION DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DE LA INSTITUCION. : ;
"

. -
P\DESCRIPCION ESPECIFICA_ - u
b

I * participar en-l andlisis y recopilacibn de datos para establecer - I

e
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t - COMISION DEL TABULADOR I
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]
§- 4  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |
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PUESTO. ___ DOCUMENTALISTA ' N. /FE !
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QDESCRIPCION GENERICA : ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE EL MANEJO
DE LA BIBLIOTECA ASI COMO SOBRE LOS DIFERENTES MATERIALES Y

N\
ERVICIOS QUE SE PRESTAN.

E\i)gRIPC.I.O.N ESPECIFICA

?7_ .
;A ma == o ==

alizar el contenido del material documental para prestar su servicio |

I ée informacién Gptimo.

N
i Realizar investigaciones documentales, manuales o automatizadas.,

I * Difundir selectivamente el material documental de acuerdo a perfiles |l

i de inter€s y proporcionar servicios de alerta,

-

* Elaborar y publicar catfdlogos y boletines.
Il * Establecer contacto con centros de informacifn nacionales y extranje- ,

Tros, '
i : .' '

g'* Participar en la realizacibn de programas de automatizacidn, asi como

g en la operacién de los mismos,

" Mantener los registros y archivos necesarios.

I % Elaborar y presentar informes estadisticos. I

I % participar en la toma de inventarios fisicos.
: "

g * Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea -
1

i de trabajo ante su jefe inmediato. , .

* Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante |l
I

h

su jefe inmediato.

T - : — i
:' * Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas
' de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

... 2€. 50 PuSsT " e ;

:1- REQUERIMTENTOS 1 ESCOLARIDAD "% REVISADU Ui,
| -

g PARA 4 EXPEKIENCIA DOS ANOS Y CONOCIMIENTQ DE INGLES

" CONTRATACION ” EDAD MINIMA 25~___MAkIHA _ 35 ANO§_ :
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%% | TCENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA Y/O OTRA LICENCIATURA CON
GRADO DE TECNICO BIBLIOTECARIO.
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0 CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS I
|

C
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N\ i + COMISION DEL TABULADOR h
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\%Pugsm. BIBLIOTECARIO ESPECIALIZADO o. /¥ 4"
§§§§\' o
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\i DESCRIPCION GENERICA: DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS
0o

IPROCESOS TECNICOS QUE SE REQUIERAN PARA EL USO OPTIMO DEL "
CERVO BIBLIOGRAFICO. . 5

]
Qicnlpq;ou ESPECIFICA 1

p |REALIZAR EN EL AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES COMO: Kﬁ
2/* k@;alogar, clasificar y asignar encabezamientos de materialfal mate- ; )
l: rial bibliogrdfico, documental y audiovisual. 1 )
?‘* Realizar catalogacibn y clasificacibn originales. ' : ﬁ
\\ !: * Revisar matrices para reproduccifn, juegos de tarjetas y libros pro- ﬂAM
3 cesados. ' “ =
o * Révisar\la intercalacion de fichas y ficheros. 3
:: * Mantener el orden adecuado del material de catalogacibn y clasifica- 5
.~ ci6n en proceso. ' - . | 2 :
g * Colaborar en la elaboracidn del boletin bibliogrdfico. . ' 5
A ox Axeﬁdef las consultas de los usuarios respecto al manejo del.catélogog .

:: piblico al uso de las obras de consulta y en la localizaci6n del ma- ﬂ

] terial bibliogrifico, documental o audiovisual, "
]

z. * Atender las solicitudes de pr&stamos interbibliotecario. :
Il * Revisar la intercalacibn del material bibliogrédfico de consulta y

.
|
il . :
I * Controlar y mantener las colecciones especiales y de consulta, asi

, i
:; " como recomendar la adquisicién de las mismas. REV'SADO 16 DIC. 1988
oo _EﬁQOLABLDg\DG: LIC, EN BIBLIOTECOLOGIA U OTRA. LIC., CON EL GRADQ;

de las colecciones especiales, . :

1. REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD _ MINIMO DE TECNICO BIBLIOTECARIO, '
: PARA . EXPEKIENCIA DOS ANOS Y CONOCIMIENTO DE INGLES,
1 CONTRATACION ! EDAD MINIMA _ 25  wmaxmua 35 ANOS ;
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i - COMISION DEL TABULADOR :;
, U CATALNGO DE DESGRIPCIONES DE PUESTOS |
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. ‘ 45“;%
DESCRIFCION GENERICA i
I
(HOIA_DOS) ]
- . 1
: i
& DESCRIPCION ESPECIFICA 1
= f ' n

tener catflogos de las colecciones especiales,
ﬁ Ekaborar b1b11grafias.

i
% : i
& /:: * Part1c1par en la realizacifn de programas de automat12ac16n, asi como :

I en la operacidn de los mismos.

I . I
il * Elaborar y presentar informes estadisticos. :,

;"* Es responsable de supervisar al personal técnico y de apoyo, i

'* Supervisar la toma de inventarios ‘fisicos. I

:: & Repoftar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea E

g' de trabajo ante su jefe inmediato, ;;

;:* Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabaJo ante v

— g su jefe inmediato. ‘ :l;’

, ::* Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas I','
: I de su puesto o que le sean encomendadas por su jefe inmediato, Iul

it : k
i . '
— . ..
] B :

. I

il : | \

: e mml i ea AN 4 O NI H
}; REVISADO 6 Dit—1388—— .
I ESCOLARIDAD: LIC. EN BIBLIOTECOLOGIA U OTRA. LIC. CON EL GRADO MINIMQ&

| IS = e ] -

. REQUERIMIENTOS n ESCOLARIDAD DE.-TECNICQ-BRIBLIOTECARIO. ;

:} PARA | EXPEKIENCIA _DOS ANOS Y CONOCIMIENTO DE INGLES
]

1' CONTRATACION ! EDAD MINIMA 25 _ MAXIMA _35 ANOS
L‘=m1=ngﬂ'gg37-ﬂ‘ﬂ==ﬂ-.ﬁ”!‘a"“’r ’p'ﬁ:‘ﬂﬂ’mu“”‘Hgﬂ‘

e



PUESTO @

ENCARGAD
DESCRIPCION GENERICA Planear, dirigir ¥ supervisar la operacidn general de 1la

Residencia, asi como vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para

A DE LA RESIDENCIA FEMENIL

el buen

funcionamiento de la misma.

- Elabo

DESCRIPCION ESPECIFICA ¢

rar y proponer el presupuesto anual de la Residencia ¥y vigilar la -

e

corre

cta ejecucidn del mismo.

- Elabo

rar las requisiciones de los insumos necesarios paxra 1la Residencia con.

1la de

bida anticipacion y de acuerdo a la programacién establecida.

-~ Contr

olar el uso de los materiales que estan bajo la responsabilidad.

- Reportar a las instancias correspondientes, de los actos de indisciplina
L y anomalias que se generen en 1a Residencia de acuerdo a las normas y regla

mento

s»establecidos.

- Propo

rcionar atencidn Y orientacidn social a las residentes.

- Organizar y coordinar Cursos, seminarios y even

con el fin de lograr un ambiente propicio para la superacién academica,

convivencia ¥ superacién personal.

- Coordinar comn aquellas dependencias de la Dniversidad que se requiera para

el buen funcionamiento de la Residencia.

— Delegar en Sus subordinadas el cumplimiento de sus funciones en la Residen—

cia.

__cia.
— TElaborar el informe anual sobre el desarrollo de sus actividades Y reportes

del personal a su cargo _que_le seadl SoliciLadgs_pgI;sn_igfg_inmgdiaxn_______

- Reportar los casos que requieren atencion especializada, sobre la salud de

las residentes.

— Realizar las demas actividades administrativas v/o _técnicas inpherentes—al —

—_ ) —
’ puesto.
REQUISITOS: *Sexo Femenino
*Vivir en la Residencia Femenil durante el periodo de activi-
dades. § o .Vit;%
JEEE N P
oL N /
NV VR M/W
R NNAYEN = /
AN GTARS) 77
XL
N
— LICENCIATURA
REQUERIMIENTOS ESCOLARIDAD =
PARA expERIEncia 202 ANOS
CONTRATACION EDAD HINIHA 25 NaxIng 35 ANOS




5 UNIVERSIDAD AUTONOMA AGRARIA ANTONIO NARRO
ﬂ " COMISION MIXTA DEL TABULADOR DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO '

ERDO DE LA REUNION CELEBRADA EL DA DE HOY 20 DE ABRIL DE
1999, POR LA COMISION MIXTA DEL TABULADOR.

UNICO
DEFINICION DE LA CATEGORIA DE ANALISTA EN SISTEMAS
PROFESIONALES] “A%, “B™ Y “C".

JPCION GENERICA: ANALIZA, ELABORA, COMPLEMENTA, EVALUA
ABORA DE MANERA ESPECIFICA EN LAS ACTIVIDADES TECNICAS Y
ISTRATIVAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE
IVERSIDAD, EJECUTA LABORES ESPECIALIZADAS QUE COADYUVAN
EN FUNCIONAMIENTO Y LOGROS DE METAS Y OBJETIVOS DE SU
DE TRABAJO. _

’6DRAN SER EN NINGUN CASO RESPONSABLES DIRECTOS DE LOS
RAMAS.

’JNCIONES ESPECIFICAS SE ESTABLECERAN PARA CADA UNO DE LOt
ES DE ACUERDO A LAS LINEAS DE ASCENSO.
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COMISION MIXTA DEL TABULADOR DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ocimiento de las funciones, organizacion y aptitudes necesarias para el desemperic
ito.

ocer la operacion del equipo necesario para la ejecucion de su trabajo.
yonibilidad y-reééonéabi!idad en su drea.

ireza y coordinacion en su dreu.

ilidad en supervision y manejo de recursos humanos.

yar a sus superiores en la toma de decisiones en aquellos aspcctos administrati

stigacion y de organizacién para el buen funcionamiento, crecimiento y desan
tucional.

tudr acnwdades afines o Slmlla['CS derivadas de su puesto que le sean encomendadas
fe inmediato: -

EL CASO DEL NIVEL “C" LAS A(:‘TIVID'ADES EN SU AREA DE TRAB/
AN MAS ESPECIALIZADAS, ADEMAS DE LOS REQUISITOS ANTERIORE

) LUGARES EN DONDE SE REQUIERA LA CATEGORIA DE ANALISTA
[EMAS PROFESIONALES EN LOS NIVELES #A”§ “B” Y “C", SER
INIDAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA UNIVERSID.
INANDOSE A LA COMISION MIXTA DEL TABULADOR PARA
TAMEN CORRESPONDIENTE.

{TO LAS FUNCIONES ESPECIFICAS COMO LO NO PREVISTO, SER

'INIDAS POR LA COMISION

}

1an las personas que mtervmleron en el acuerdo por parte de la Comisién Mixta
lador del Pcrsonal Administrativo. - .- I LI ~
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ISTRATIVAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE ,[_.,
[VERSIDAD, EJECUTA LABORES ESPECIALIZADAS QUE COADYUVAN

EN FUNCIONAMIENTO Y LOGROS DE METAS Y OBJETIVOS DE SU

DE TRABAJO.

’ODRAN SER EN NINGUN CASO RESPONSABLES DIRECTOS DE LOS
RAMAS.

JNCIONES ESPECIFICAS SE ESTABLECERAN PARA CADA UNO DE LO¢
ES DE ACUERDO A LAS LINEAS DE ASCENSO.
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; LUGARES EN DONDE SE REQUIERA LA CATEGORIA_DE ANALISTA
[EMAS PROFESIONALES EN LOS NIVELES “A". B

INIDAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA UNIVERSID.
INANDOSE A LA COMISION MIXTA DEL TABULADOR PARA
TAMEN CORRESPONDIENTE.
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ERDO DE LA REUNION CELEiSRADA EL DIA DE HOY 20 DE ABRIL DE
1999, POR LA COMISION MIXTA DEL TABULADOR.
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ocimiento de las funciones, organizacion y aptitudes necesarias para el desempeiic
ito. '

ocer la operacion del equipo necesario para la ejecucion de su trabajo.
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EL CASO DEL NIVEL “C” LAS ACTIVIDADES EN SU AREA DE TRAB/
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DESCRLFCIUN GEREPICA: RECIBE, REGISTRA, ORDENA, CLASIFICA, Arqﬂ
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iy J"SC?’IBLIO?\ ESPECIFICA % i

I : .y

] /RTAIILAR EN EL AREA ASIGRADA FUNCIONES TALES COMO: g

I Lonflontar el material b]H1]OQTa¢1CO documnental y audiovisual con el g

it catilogo oficial para detectar diferentes ediciones o copias adicio- g

— e |t

i

- -—— I

il - oo
i nales y realizar su ordenamiento.

f

f * Confrontar los titules nuevos con 1a obra de consulta que corresponda ﬁ

# con el fin de localizar los asientos, catalogacibn'y claclfncaC1on i

. _ I

ft correspondienie. n

’—‘— #

- Elaborar matrices, desaryollar juegos de ta11ttas e lﬂL0013T135 en e] !

S —————

i(__"_“_wmm__w___*~_

. fichero de material por revisar. _ i

il e e s+ e e !(

s Recuperar en los catélogos las fichas ca talograficas para su correc- “

i S ——

il .2

p! cion. "
5 . I
!5 * Efectuar la bfisqueda de material en proceso, 2 solicitud de algin I
! - : —
t ysuario. . ' i !

f
; . L P . f
i+ Colaborar en la atencién a las consultas de los usuarios, respecto al,

i :
I manejo del catﬁ]ooo pﬁb1ico al uso dealas obyas de consulta y en la "

il -
!

|

localizacidn del material lelloﬁldf]uo documentado o audicvisual. “
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p * Colaborar en el mantenimiento de'catélogos de las obras de consulta. n

;; * Auxiliar en el trdmite de las solicitudes de pléstamo interbibliote-
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o
I borar y verificar las papeletas y/o listados de compra, donacidén o i
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n canje. o
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p * Recibir el material bibliogrdfico, documental y audiovisual, asi como ﬁ
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" pedido. f
L T " S : i
JN%\§\ ﬁ'* Es responsable de que se efectle adecuadamente el registro, numeracién:
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procesamiento.

* Integrar Yy mantener los catdlogos de adguisiciones. i
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* Notificar a Ilos solicitantes del material recibido.

* Revisar que el material recibido cumpla con las especificaciones soli-
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N\qEQCRIPCIOR ESPECIFICA '

V\lglla los bienes de la |2 Universidad que se encuentran dentro de las !

;nTSAL&qiqngs_de sy Area de trabajo asignadas. . I
% Controla y vigila, de acuerdo con las normas ¥y procedimientos estable—‘l‘l

cidos, la ¢ entrada y sallda de alumos, personal propio de la Institu-

& i

i
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Y VIGILA LA SEGURIDAD DE 10S BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
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DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE
PUESTOS Y CATEGORIAS

S

HOJA 1 DE 1

/
STO: ANAL. EN SISTEMAS PROFESIONALES “D” CATEGORIA: 35~

45U ER
Wy ESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS:

EJECUTA ACTIVIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS QUE REQUIEREN DE
AMPLIOS CONOCIMIENTOS Y PREPARACION PARA LA CONSECUCION DE LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

*REALIZA ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS QUE REQUIEREN DE UNA
PREPARACION INTELECTUAL.

*PARTICIPA EN LA ELABORACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES QUE TIENE ENCOMENDADAS.

. [*"ELABORA AL INICIO DE CADA ANO LA PROGRAMACION DE LAS

ACTIVIDADES QUE VAYAN A EJECUTARSE EN EL EJERCICIO
CORRESPONDIENTE. .

*PLANEA, ORGANIZA, DIRIGE Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES QUE LE SON
ASIGNADAS. ' ‘

*CONOCE DE LA OPERACION DE PAQUETES DE COMPUTO.

|*EJECUTA LABORES ESPECIALIZADAS QUE POR SU TRASCENDENCIA

REQUIEREN DE UNA PREPARACION PROFESIONAL.

*REALIZA ACTIVIDADES AFINES O DERIVADAS DE SU TRABAJO.

*MUESTRA CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON SUS COMPANEROS DEL
AREA. =

*TIENE HABILIDAD EN LA ADMINISTRACION Y SUPERVISION DE RECURSOS

HUMANGOS.

ESCOLARIDAD: TITULADO, ACREDITADO CON LA

, ‘CEDULA PROFESIONAL EN UNA
REQUISITOS CARRERA DE LICENCIATURA.
. PARA EXPERIENCIA: SEIS ANOS EN PUESTOS SIMILARES.
CONTRATACION . _ ”
SEXO: INDISTINTO

EDAD: MINIMA 20 ANOS MAXIMA 35 ANOS
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bRt L S HOJA 1 DE 1

{7.c FPRSTO: ANAL. EN SISTEMAS PROFESIONALES "E” CATEGORIA: e | Iof
€12 FDESCRIPCION DE FUNCIONES GENERICAS:

§ ES EL PROFESIONISTA ACREDITADO CON UNA AMPLIA CAPACIDAD Y N
' |PREPARACION ACADEMICA PARA PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, "
. |CONTROLAR, EJECUTAR, ELABORAR Y SUPERVISAR ACCIONES, PLANES ¥
" |PROGRAMAS QUE COADYUVEN AL FORTALECIMIENTO DE LAS FUNCIONES
| ~!SUSTANTIVAS DE LA UNIVERSIDAD.

{ ~ | DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

*PARTICIPA EN LA ELABORACION DE MANUALES E INSTRUCTIVOS QUE
SERVIRAN GOMO CRITERIOS EN LA OPERACION Y DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DEL AREA DE TRABAJO.

*TIENE AMPLIOS CONOCIMIENTOS EN PAQUETES DE EQUIPO DE COMPUTO,
DE SU EJECUCION Y OPERACION.

*ELABORA INFORMES DE TRABAJO CUANDO SON REQUERIDOS POR SU JEFE
INMEDIATO. A ‘

*ES PROFESIONAL EN EL DESEMPENO DE SU TRABAJO, APLICANDO LAS
TECNICAS Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL MEJOR LOGRO DE LOS
OBJETIVOS FIJADOS POR LA INSTITUCION.

*POR SU PREPARACION PROFESIONAL EJECUTA LABORES ESPECIFICAS Y -
ESPECIALIZADAS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL TRABAJO A
DESARROLLAR. A
*ES RESPONSABLE EN LA TOMA DE DECISIONES RELACIONADO CON LAS
~ |ACTIVIDADES ASIGNADAS.

T N R R i e
i, yi i : TR
’ 4 . ! ]

ESCOLARIDAD: TITULADO EN UNA CARRERA DE

el LICENCIATURA, ACREDITADO CON LA - 4
REQUISITOS CEDULA PROFESIONAL, MAS CURSOS B
PARA DE ESPECIALIZACION EN SU AREA
CONTRATACION CON VALIDEZ OFICIAL.

EXPERIENCIA: OCHO ANOS EN PUESTOS SIMILARES
SEXO: INDISTINTO lf f

EDAD: ' MINIMA 20 ANOS MAXIMA 35 ANOS
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NIVEL: /&5

CATEGORIA: NUTRIOLOGO HUMANO

DESCRIPCIONES DE FUNCIONES GENERICAS: ES EL PROFESIONISTA QUE CUENTA CON
AMPLIOS CONOCIMIENTOS EN EL CAMPO DE LA SALUD NUTRICIONAL HUMANA, DOTADO
NTAS TECNICAS Y CIENTIFICAS QUE LE PERMITEN ATENDER LOS

DE FUNCIONES ESPECIFICAS:
REGIMENES DIETETICOS NORMALES Y FORMULA LA
S O INGREDIENTES PARA SU

[*REGISTRA, ,
A RDEN DE DOTACION CORRESPONDIENTE DE VIVERE
FLABORACION.
CON EL ENCARGADO DEL COMEDOR, FORMULA PEDIDOS A
ARATOS, UTILES,

\ EN COORDINACION
PROVEEDORES DE ALIMENTOS ¥ REQUISICIONES PARA EQUIPOS. A%
-/ MATERIALES PARA LA OPERACION DE COCINA

ACCESORIOS, REPUESTOS
ALIMENTACION.

*RECIBE Y CONTROLA LOS EQUIPOS, APARATOS, UTILES, ACCESORI

\DESTINADOS PARA LA PREPARACION DE ALIMENTOS, OPERACION DE COCINAS Y

SERVICIOS DE NUTRICION Y SU ASEO CORRECTO.
I#RECIBE Y CONTROLA EL ALMACENAJE DE VIVERES, INGREDIENTES Y SU CONSUMO EN

Y SERVICIOS DE

| DISTRIBUCION DE LOS ALIMENTO
T*CAPTA Y EVALUA PERIODICAMENTE LAS OBSERVACIONES QUE SOBRE LA

ALUMNOS DELA INSTITUCION.
E LOS ALIMENTOS, PERSONAL, EQUIPO ﬂ

EXPRESEN LOS
PROGRAMA Y VERIFICA EL CONTROL SANITARIO D
RMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

| AREAS DE ACUERDO A LAS NO
*EN COORDINACION CON EL ENCARGADO DEL COMEDOR,
PERSONAL ENCARGADO DE

CONTROLA LAS ACTIVIDADES DEL .
CONSERVACION DE VIVERES DE COCINA Y LA DISTRIBUCION
AD]

Vs
- | pARA LA CORRECTA EJECUCION DE LAS A
N LA ALIMENTACION QUE SE PROPORCIONA.
MUNIDAD UNIVERSITARIA EN PROGRAMAS CIONALES.
RELACIONADOS CON SUS

‘ *PARTICIPA EN PROGRAMAS DE ENSENANZA E INVESTIGACION
S INHERENTES A LAS ACTIVIDADES DESCRITAS.

ACTIVIDADES.
*REALIZA LABORES ADMINISTRATIVA.
A PREPARACION, PRE

~__ [*VERIFICA LA CORRECTA Y OPORTUN
DISTRIBUCION DE LOS ALIMENTOS.
*SUPERVISA LA RECEPCION, ENTREGA Y CONTROL DE LOS ALIMENTOS PREPARADOS EN EL
CION, CALIDAD Y CANTIDAD DE LOS

PROGRAMA DIARIO DE ALIME )
ALIMENTOS QUE SE PROPORCION ALES, ASI COMO LA RECOLECCION DE
LAS CHAROLAS.
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