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o Rec1be del Almacén los insumos solicitados de acuerdo a 1as caracteris-i
% S F
I ' i ticas requeridas. ’ | i
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B
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: g T e -
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y COLABORA EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS Y PROMOCION#
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4 r,f.§a_» IPCION ESPECIFICA 5 ¢
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i Coopergzqu la organizacién y promocibén de eventos deportivos, de grupos:
g e#tad1st1cos y culturales dentro de la Universidad. ¢
1 - ——— ————e - f
u# Recopllar datos para la elaboracién de los directorios locales, regio -
e H
¢

? _nales y nacionales de las Instituciones relacionadas con el arte, la

=

h cultura y el deporte. ¢

;* Colabora en la formnulacién del anteproyecto de presupuesto en su érea. ;

ff Realiza ;Eﬁglfublon de los programas V'calcndarlos anuales o semestra- ;
”J?__les qiulos %antoq,iiggit{ﬁ? , artisticos y culturales que se presen - ;7

5' tardn en la UAM"AN" y fuera de ella. ] : “---qE‘A -

I Supervisa que las actividades de las dlfezantes 4reas se realicen con-
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; forme a lo programado. P
+ solicita ante las instancias correspondientes el mantenimiento y con - :
1_ servacién del equipo y 4reas de trabajo. - E
ii“BfFibe yrigg?paﬁa a visitantes y otras personas que visiten la Univer- ;
F sidad. 5 . tgn] :
n * Realiza lo conducente para que las exposiciones y/o eventos que se o E
:Ew_presenten interna y externamente, en la Un1vers1é;£, queden adecuada- :
:]' - mente instaladas. REVISADO 1 6 DIC, 1288 :
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'l especiales en el Distrito Federal.

! . COMI1STOM DEL TABULADOR b
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| DESCRIFCION GENERICA: REALIZA DIFERENTES TRAMITES ANTE INSTITY!

Il CIONES Y DEPENDENCIAS SOBRE ASUNTOS RELACIONADOS CON LA !
W U.AALALN.

ni— =
| pESCRIPCION ESPECIFICA
s
i

It dica del presupuesto de la Universidad ante la S.A.R.H., S.P.P.,

=3 Em /A = ERm

Realiza todos los tr@mites necesarios para obtener la asignacibn peri6-

i

! S.H.C.P. y la tesoreria de la nacidn.
fl
Bf Tramita ante instituciones técnicas y cientificas los diferentes pro-

B : S 3 :
i yectos y apoyos para la investigacifn en la Universidad.

;* Tramita todo lo relacionado con las becas ante la Direccibn de Recur-
i sos Humanos de] CONACYT.

“* Realiza ante Gobernacibn y Relaciones exteriores todos los trimites

g- necesarios para la contratacién de maestros extranjeros.

ﬂ* Tramita ante la Procuraduria General de la Repliblica, la Reforma

#i - Agraria y demds dependencias correspondientes todo lo relacionado con
I
I 1a legalizacidn de los bienes raices propiedad de la Universidad.

i

;:* Apoya al Departaménto de Compras, haciendo cotizaciones y compras

e ey " e

iI* Realiza los trdmites necesarios para hacer importaciones de materiales

il :
y Y equipos.
2* Tramita ante Instituciones Financieras y de Crédito, todo lo necesa-

P rio para el manejo de fondos en el Distrito Federal,
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I REQUERIMIENTOS u ESCOLARIDAD NIVEL LICENCIATURA
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. I * supervisa el trabajo de su ayudante.
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! pESCRIPCION ESPECIFICA f
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* Organiza y apoya eventos especiales de la Institucidn como son: Reu-

|
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g niones, Congresos, Viajes, etc. |
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I * Elabora informe peribdico sobre su trabajo.

g * Efectfia actividades afines a su'puesto.
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'ESCPIPLION ESPECIFICA o -
{RFAIIZAR EN EL ARFA ASIGNADA, FUNCIO\ES TALES COMO:

g g éonfrontar el material bibliografico, documental y audiovisual con el
i catilogo oficial para detectar diferentes ediciones o copias adicie-

I nales y realizar su ordenamiento.

i iy j
i * Confrontar los titulos nuevos con la obra de consulta que corresponda

; con el fin de localizar los asientos, catalogacibén y clasificacién

Il correspondiente.

desarlollar juegos de ta1jetas € 1nt0513rlas en el

t__._q,-
N Elabolar matrices,
g‘ fichero de material por revisar.

'
i
|
i

s Recuperar en los catllogos las fichas catalocraflcas para su correc-

cibn.

il i Ffectuar la bisqueda de material en proceso, a solicitud de algﬁn

" usuario : ' '
! - ’

lf * Colaborar en la atencién a las consultas dﬁ los usuarios, respecto al,

§ ——

I manejo del catilogo pub]1co, al uso de las obras de consulta y en la “

e N i
il
I 10C81128L10n del matcrlal blbllOUTaflco documcntado o} audloV15ual E
i D y
p * Colaborar en el mantenimiento de ‘cat4logos de las obras de consulta. ;
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DESCRIPCION ESPECIFICA
|
1\f s responsable de que se efcctue adecuadamente la intercalacibn de

.

Il IE =
: RSIDAD ...
’K S
A2
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\ 'sz\/unlva S

[ rr!atel ial bibliogréfico de consulta.
l!

i Cotejar las solicitudes de material en fuentes bibliogréficas y gla~ "

borar y verificar las papeletas y/o listados de compra, donacibn o

canje.

1 =
g * Recibir el material bibliogréfico, documental y audiovisual, asi como ::

/\2\\%
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B las fauturas correspondlcntcs y -confrontarlas con las papeletas de I
ll\L\{} ﬁ * Es responsable de que se efectfie adecuadamente el reciétro numefaciéns
' ;j_k}\ :: ¥ sellado del material bibl iogrdfico, documental y audlo\ isual, g
i; ) 2 * Recibir material bibliogrifico a vistas, de acuerdo con procedimien- =: |
I QL: Il; tos establecidos. d_: ,
L{ﬁ g * Enviar el material registrado a los lugares preeétabibéidos para su / ;
B NS 0 erocesamieno. " i
/ éi i * Integrar y mantener 1OE“E§E§10gos~dﬂ adquisiciongiL ; |
I ij : N Notificar a Ilos sqilfifantes _c_iel material 1ec1bl_d_o. _E
(?;§ 2 w Rev1§ar que el material recibido cumpla con las especificaciones soli-: i
l N ;; " tadas y tramitar su reclamacibén o devolucibn si se requicre, o ¢
6 e 4, Sl e REVISADQ 1 6 DIC, 1338 ! |
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L t *ramltar el envio de publicaciones peribdicas a encuadernacién. x
f Sl n
g T Revisar la colocacidn de los dispositivos de seguridad. f
I 22 . : ; .
> Codificar los datos correspondientes para los proyectos de automatlza-:
i
I cibn. g
| ¢ "N ) ¥
J * Colaboracién en la elaboracién de perfiles de interés. ﬂ
; * Colaborar en la disemiqggién selectiva de informacidn y servicio de H
kB alerta, - H
i = f
g * Colaborar en laﬂlggﬁ}izaciﬁg_y obtencibn de articulos y reportes téc- :
ﬁ' nicos. ;
o e i B
; * Separar, alfabetiza e intercalar los juegos de tarjetas, fichas o pa- i
. i - 1
g peletas temporales o definitivas para los diferentes catélogos inter- P
i — -1 {
I nos. I ?
! — 1

"« Es responsable del mantenimiento del orden en las salas de servicio. :'

. o E . 5 2 : i
li * Participar en la realizacién de programas de automatizacién, asi como !

f en la operacibén de los mismos. .

il ST b £

| ——

i . . 2 f
i * Elaborar y presentar los informes y estad{stlcas que se le soliciten.

:,* Participar en la toma de inventarios fisicos. :
; e izl :
h * Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea _:
1,08 Tebaio ante gy Jefe pimer nto. < REVISARO L R OIE iage 2o ;
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ﬂDEaCRU%HUH GENERICA: REALIZA DIVERSOS CONTROLES ADMINISTRATIVO
i'COVTABIhS Y COMPUTACIONALES EN UNA SECCION.
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[ 1 SR SR

! DESCRIPCION ESPECIFICA
1 .
| Recibe, revisa, codifica y controla Hlversos asuntos de un proceso

BT e R
-

ﬂ administrativo - contable, de acuerdo a procedimientos establecidos,

By organiza los pasos a seguir.

* Se coordina con diferentes secciones y departamentos para ejecutar el

i proceso, 1levando el control de los mismos, basZndose en documentos

W ¢ informacidén fuente.

";f Revisa y verifica que los resultados de los procesos cumplan las es-

13
=

pecificaciones requerida, y lleva un estricto control de los mismo$.

-* Realiza las diferentes operaciones para ejecutar el control de los
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'  nico de enfermeria.
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el | it = e sl _
I "\“.‘ . . 2 s
; g * Toma signos vitales y somatometria.
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o Maneja los expedientes clinicos y controla las existencias de los me-

B dicamentos de la enfermeria.
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i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

—

Py

y * Efect@a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas
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!: * Tramita diferentes documentos dentro del proceso administrativo como :
‘: son: cheques, p6lizas, recibos, anticipos y demés propioé de la sec- ;
f
I cibn. i
f E
| * Cataloga, clasifica, revisa y corrige papeles diversos propios de su .
:1 departamento. ' ::
:; * Auxilia en el pago de la némina. ::
I * Ejecuta diversos calculos mercantiles y aritméticos para establecer :
- .

i costos, precios, seid_c_)_sr,émugz_clas, promedios, descuentos y montos en :
l&- dinero, tiempo o especie. i
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g * Ejecuta actividades de archivo y control en su 4rea. :
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i para su trabajo. ‘ : ' :
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DESCRIPCLON ESPECIFICA

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

* Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas.
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"\z.vs 2IPCION ESPECIFICA

} ‘Opera la miquina offset y la alimenta. del materlal necesario para su

“ ((func1onam1cnto, tales como: Papel, tinta, etc.

9 ® Reallza diariamente la lubricacién de la miquina y revisa presiones y
f
I cambia mantilla cuando se requiere.
i

e e e e = .

* Imprime los trabajos que de acuerdo a las 5011c1tudes de servicio le

sean a51gnados.
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* Revisa impresién y compaginacién del material y coteja con los origi-
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H] de trabajo, ante su jefe inmediato.
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: * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

I * EfectGa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

h—3e su puesto, que le sean encomendadas.
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:I DESCRIFCTON GENFRICA : INSTALA, AJUSTA Y MANTIENE EN OPERACION
§ LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TELEFONICA Y LAS REDES LOCALES.

f———————
I ;
fi et
! pESCRIPCION ESPECIFICA
f i Soiply
p * Instala los conmutadores y aparatos de comunicacitn teleflnica en

T

I la Universidad.

% pjustar los equipos de cofunicacifn telefénica y de intercomunicacidn.
il

I = pa mantenimiento a los equipos telef6nicos y a las redes de comunica- ,
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il

1
; * Hace reparaciones de aparatos telefbnicos e intercomunicadores. m

It * Repara las redes de comunicacitn afreas y subterrdneas.
!
5 Instala postes telefénicos y hace tendidos de redes. !
i
i

cién aéreas y subterrdneas y locales en los diferentes edificios. #

SR S B TR (R o

g-* Hace los tramites admlnlstratlvos necesarios para realizar su trabajo.

' - - . - - - ) -
i % participa en los trimites y trabajos necesarios para las interconexio-il
1

I

g nes de las lineas internas con los troncales de Teléfonos de México.

i
f
g * Mantiene en operacifn las fuentes de poder, baterias, relevadores y
— !
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g demids equlpos secundarios del sistema telefdnico.
i -
i ® Cumple y \15113 la obse1vanc1a de las normas de seguridad e higiene

ii =
i en el uso de equipos e instalaciones. :

:i * Participa en el levantamiento de inventarios en su &rea de trabajo. _2
:l“;mgg rebponsable del buen uso y manejo de e&a;pos y materiales de su ! :
[
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{: * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea :
g ante su jefe inmediato. :
g % Splicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :
i
:: * Efectua actividades afines o similares a las anteriores derivadas I
i de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato. f‘
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uDESCRU%Huw GCENEPICA : ELABORAR E IMPARTIR PROGRAMAS Y ICURSOS DEW
IDIFERENTES ESPECIALIDADES ARTISTICAS.
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! pESCRIPCION ESPECIFICA

* E]ub01ar rogramas de ensefianza de las dlferentes es ec1alldades artis-
# J?g =, P

!} ticas como son: Danza, MGsica, Teatro, Artes Plisticas y Letras, en

= a | a2 T =

| todas sus variables de acuerdo a las politicas y normas establecidas

i
B * Inpartir cursos artisticos de acuerdo a la especialidad contratada,

- o

g * Evaluar los cursos impartidos, en base a las normas establecidas.

% Organizar grupos representativos de su especialidad.

il * Preparar, organlzar y montar representaciones en su especialidad para

iwr.—-

concursos, encuentros,; etc.

H * Asistir a los eventos y coordinad y supervisar su realizacibn.

§ * Elzborar.informss y estadisticas sobre el desarrollo de sus activida-
I . SN ——

I des.

i
ha " Realizar todas aquellas actividades de caricter administrativo, deri-

B vadas de su trabajo, tales como entregar listas de asistencia, repor-

; tes de alumos, trimite de anticipos, comprobaciones de gastos, etc.

h e B ———

|
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|

i # Cumplir y vigilar la observacia de'las normas de seguridad e higiene
il B

P * Palt1c1par en el 1exantum1ento fisico de 1n\entarlos en su area de
!

en el uso de equ1pcs ¢ instalaciones.
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g * Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea :
i de trabajo ante su jefe inmediato. f
i I
I * Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :
{ x Ry
i * Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas g
; de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato. il
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i
e ES RESPONSABLE DE LA CORRECTA Y OPORTUNA PREPARACION, ELABO+y
= & O R T e e f
I — ' ﬁACION PRESENTACION Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS. _ﬂ;
o BT -
= 1'\:cc-\1s 10N ESFECIFICA LIPSl 72 DL
I = \Calcula la cantldad de mgredlentes para los diferentes platillos. f
= o T . e
\'“‘ ’Smervlqa ¥y participa en la ‘elaboracién y racionalizacibn de los ali- 4
= _ .
l - i F\nentos siguiendo las disposiciones establecidas al respecto. 5
; f P s ST
i
I l * Elabora para la aprobacidn correspondiente las requisiciones de arti-
;i culos de consumo para la elaboracién de alimentos. ;'
i; i‘_Bembe el controla los articulos de consumo, equipo, aparatos y acce- :
Il sorios de cocina. ':
Moo — — — — 1
i
M 1 * Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo de !
i

sus actividades. _

l }i ‘]f Observa que se cumpla el reglamento de Segurldad e higiene y part1c1pa:l}
\ ;, _3_en programas para el desarrollo de seguridad e higiene. ;

I q: 3: * Reporta las condiciones irregulares que se observen durante el S :
“iz ﬂl /_ ~desarrollo de sus labores. i E

i N3 i Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su frea de
I Li: :; _ trabajo, ante su jefe inmediato. Py i _____Y#______mi;
. §j § * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. m_g
I :3: if * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de :
I ]

i su puesto, que sean encomendadas. REVISADO 1 8 DiC. 1988 :
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35\ I MEde porciones de terrenos, toma 4ngulos horizontales, rumbos magnéti-

\
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" entre dos muntos, fracciona terrenos, hace levantamientos topograficos

f —

Il realiza los célculos necesarios y elabora los planos de los mismos.
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ji * Maneja el equipo necesario para el desempefio de sus funciones.

!
ﬁ* Reporta fallas o desperfectos de su equipo de trabajo.
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" Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
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4 * Elabora los informes correspondientes del desarrollo de sus actividadesig
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WwSUPERVISA CONTROLA Y DISTRIBUYE EL TRABAJO DEL TALLER DE g
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i
HISU ESPECIALIDAD Y VIGILA EL DESEMPENO DE SUS AYUDANTES. i
J!I—* ST R T R, W S T
NIDESCRIPCION ESPECIFICA e N {
ih* Supervisa y realiza los trabajos, reparac1on y mantenlmlento de equi- 5
ii pos y de su especialidad, con base en las solicitudes de servicio. wﬂ:
i?* Elabora, para la aprobacién correspondiente, las requisiciones de ma- ?
; i
:# teriales para los trabajos que se ha de realizar. i
ji ¥ Controla el uso del material y equipo ¢ de taller. g
i

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

I de sus actividades.

|

q * Elabora los reportes que sobre los los trabajos realizados se le 5011c1ten

=
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ﬁ * Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en insta-
| laciones o equipo, durante el desarrollo de sus labores.
:;* Maneja la maquinaria y herramientas usuales de su oficio.
ﬂ * Cumple el reglamento de seguridad y participa en programas para el
4.

ﬂ: desarrollo de seguridad. T

’i * Reporta fallas o desperfectqudemquipqmgT§y§§§}§g]ones de su 4rea de ¢
i trabajo, ante su Jjefe 1nmedlatorﬂ ___ﬁ,"___"-_VfﬁA_______AA#____*,___j;
| * Solicita oportunancnte el manteniniento de su equipo de trabajo.
L * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, ~derivadas 2
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*{Enciende y apaga los! equipos de cOmputo teleproceso y accesorios,

o . f
H(_ conforme al manual de procedimientos de operacifn. - .

12 . . i
s Controla la operacién del sistema de cdémputo, mediante comandos de i

i
_ e o i
'  consola conforme al manuel de procedimientos de operacién. "

- i ; '
i * Procesa los trabajos que le sean encomendados, de acuerdo a los ca- h

j _ lendarios de produccidn. g

i * RggiéLIaﬁenﬁlh_biiécQragde_gperaciénﬂlos_EXﬁntstreleuantes_ocurridns:
i

j _ durante su turno. p

I * Repara y vigila los equipos periféricos del sistema, para su correct01
. e It

funcionamiento: Monta cintas magnéticas y discos, coloca papel en i

ey

las impresoras, cambia cinta entintada y cintas de control de cargos; E

_ x 1 X i
y . alimenta tarjetas en las unidades de entrada y salida. 8
2 * Bfect@ia los respaldos del sistema y archivos de acuerdo al manual de :
u | ;

" procedimientos de /operacibén. =
_ :

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

; . i
I empleados en la operacién del sistema de cOmputo en las formas esta- y

¥
.

blecidas para tal efecto.

it . . ; . i
y * Informa a los operadores y usuarios del sistema de las eventualidades

I . que se_presentan.en la operacién. REVISADO 1.6.DIC. 1388
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& Entrega la produccién a la seccibén de control de la operac16n con la

: periodicidad que marquen los procedimientos establecidos.

# ¥ Procesa los reportes relativos a su trabajo, de acuerdo con procedi -

I mientos estableg}dos. ‘ ;

* Efect(ia 1a limpieza de los equipos a su cargo, en las partes que asi

I
H
Bix Reporta fallas-o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de

- ;
trabajo, ante su jefe inmediato.
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lo requieran, de acuerdo al manuel de procedimientos de operacién.
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i;* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
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}} DESCRIFCTCN CENEPICA : SUPERVISA, EJECUTA Y CONTROLA LOS TRABA- 1
]
1.J0S ADMINISTRATIVOS DE UNA SECCION EN BASE A NORMAS Y SISTE- j

”
|

FMAS ESTABLECIDOS.
i

| DESCRIPCION ESPECIFICA
i 3 ; i z
g * Dirige y administra el trabajo de una seccitn en base a las politicas

g establecidas.

B # Realiza a su nivel las funciones de planear, organizar y ejecutar,

I 1leva los controles respectivos siempre de acuerdo con el Jefe de

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

controla al personal a sus drdenes.

" % Hace un informe periddico de sus actividades y colabora con su jefe

inmediato en todos los trabajos del departamento cuando se hace nece-

¥ sario,

' . . ¥ . -
b a Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea

# de trabajo,

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

I # Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

i

i de su puesto que le sean encomendadas.
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1' ; _TRABAJADOR SOCIAL N 3l 2
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| l [\ i DESCRIFCION GENERICA L S e F 1
l = i REALIZA TODAS LAS ACTIVIDADES ESPELIFICAS DE TRABAJO SOCIAL :
1[ e e
f
\k S EN LA UNIVERSIDAD. g
e ; EN o B
\ T DESCRIPCION ESPECIFICA ’
: *\ Organiza y promueve todas las actividades de trabajo social y e ::
1
| ﬁ desarrollo en la Universidad. ;
* Realiza entrevistas, encuestas, visitas y aplica test para el desem- :
pefio de su trabajo. i
a I
* Participa en los trabaijos de jnvesticacidn socioeconbmica estudiantil::
y laboral de la Universidad. ' ::
* Planea, orgariza y ejecuta actividades de desarrollo sociocultural
= g . ’
y de servicio dentro de la Universidad. !
ISR i !
- * Participa en los programas de educacibn para adultos.y capacitacién
= : i
a campesinos y trabajadores. f
g = = I
g+ Colabora en todas las actividades de desarrollo técnico, cientifico, *
I 3 i humanistico y social que se realizan en la Universidad. =
< i -1
:. 3: * Supervisa el trabajo de su ayudante. ;
!
l | = § * Informa sobre el resultado de su trabajo peribdicamente. :
B s = g = =
= yy * Reporta fallas o desperfectos de su equipo de trabajo e instalacio- :
o il Y-y e
I 4 4 I nes de su 4rea. i
£ A po
§ I * Realiza actividades afines o similares a las anteriores derivadas :
1
l S . 1 > da D . '
EL de su puesto, que le sean encomendadas REVIS ADO 16 DiC. 1988 .
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