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TABIITADOR DE PUESTOS POR CATEGORIAS PROPUESTO POR LA COMISION MIXTA
DE¿ TABIIIADoR EN BASE A LA REvrsoN y HoMoLocAcroN ¿ó1\ñilñ;-ior"üo,'nzo
DE 1988. 'l

REV|SADot6[)tc. 1988

ADMINISTRATIVOS

NIVEL CATEGORIA PTIESTO INC. 3Z SUELDO MENSUAT

I 92

94
96

103
100

98
111
Lt2
76

1.22
128

81

64
118

99
93
97

113

AIIXILIAR DE LAVANDERIA

e¡,uecnu
AUXILIAR DE AGENTE POSTAL

AUXITIAR DE UNIDAD AGROPECUARIA
AUXILIAR DE CAMPO
FOGONERO

OPERADOR DE FOTOCOPIADOBA
AUXILIAR DE COCINA
oPERN)OR- DE MAQUINA PRoCESADoRA
AUXILIAR DE I.fITO. II

AUXILIAR DE INVENTARIOS
AT}fACENISTA IIAII

OPERADOR DE CONMUTADOR

OFICIAT DE IMPRENTA
EMPLEADO DE SERVICIO DE APOYO
VIGILA}ITE
MAYORDOMO
AUXILIAR DE LABORATORIO
VIGILANTE DE ORDEN

AUXILIAR DE ENTRENADOR DEPORTIVO
ENCARGADO DE LAVA¡{DERIA

380,134

4L3,7 45

430,543

447,350

466,023

484,70L

503, 371

II

III

IV

v

l:l

79
88

95
110

7.5

*

VI

82
61
89
91
63

VII

CONSER.]E - MENSA"'ERO
AUXILIAR DE.TOPOGRAFO

SECRETARIA IIAII

PLOMERO-FONTANERO
PINTOR
TABLA,JERO

clpruhrst¡

t.



REV|SAD0t0Dtc,t9g8

PUESTO

rñcenceoo DE HERBARTo
OPERADOR DE MICROFILI,ÍADORA

PREFECTO
OFICINISTA DE CONTROL ESCOLAR
OFICINISTA ADMIVO. -CONTABLE
AIMACENISTA IIBII

AGENTE POSTAT
ASISTENTE DE DIFUSION CIITTI]RAL
Y DEPORTIVA
CHoFER I'A'I

COCINERO
AIBAÑIt
SOLDADOR
CARPINTERO
DIBUJA}ITE
SOTOGRAFO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
JARDINERO

)

WI

NIVEL

WII

IX

CATEGORIA

L20
135

48
LL7
51

L29
83

127

77
84
85
86
87
66
67
80

r36

58
133
L26

74
73

L23
65
42
56

115
69

50
49

l3r
54
44

10
130

68
53
47

- *-2

SUELDO

503,37L

522,04L

54O,7 L3

559,389

t.
596,735

\

\

I
¡

I

I

)

x

SECRETARIA IIBII

IMPRESOR
oPERADoR EQUIPo TIPoGRAFICo ESPECTAL
MECAI{ICO
ENCARGADO DE JARDINEROS
AUXILIAR DE ENCARGADO DE COCINA
REPORTERO GRAFICO
TECNICO METEOROLOGO

ENCARGADO DE I'NIDAD AGROPECUARIA
ASISTENTE TECNICO
OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA

ENCARGADO DE INVENTARIOS
CA.]ERO

x EMPLEADO ADMTNTSIRATTVO CONTABLE rrB'r

CHOFER IIBII

TECNICO DE I'NIDAD AGROPECUARIA

TECNICO EN CONMUTADOR Y TELEFONIA
INSTRUCTOR ARTISTICO
GESTOR
EMPLEADO ADMINISTRATIVO CONTABLE''C'I
COTIZADOR
SECRETARIA IICII

RSPORTERO

XI

+



RB/ISADo l6DlC. 1988

PI'ESTO

TECNICO BIBLIOTECARIO
DISEÑADOR GRAT'ICO.
CONTROLISTA
AIIXITIAR. DE INVESTIGACION
ENFERMERA
TECNICO ELECTRICISTA

IABORATOBISTA
TECNICO AI]DIOVISUAL
SECRETARIA IIDIT

TRABA"'ADOR SOCIAL
TOPOGRAFO

RESPONSABLE DE TALLER
OPERADOR DE COMPUTADORA
ENCARGADO DE LABORATORIO
SUPERVISOR DE I'IANTENIMIENTO
ENTRENADOR DEPORTIVO
ENCARGADO DE VIGILANCIA
JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA

ANATISTA
DOCIfiENTATISTA ""
BIBLIOTECARIO ESPECIAIIZADO

NIVET

XI

XII

XIII

XI\I

qATEGoRTA

38
45
4L
52
59
62

43
46
40
39
26
32
34
30

116
60
70
36

23
33

596,7

67Lr85

708,7AI.IALISTA DE SISTEMAS ADUISTRATIVOS
CA"IERO GENERAI.

xv 121 PROFESIONAL DE OBRAS 749,94

xvI L24 ENCARGADO DE INTERNADO 779,L

NOTA¡ Lae categorfas que no tÍenen número deberán ser asignados por eL De
tanento de Personal.
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ACADEMICOS
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V
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NIVEL CATEGORIA PI'ESTO TIEMPO
COMPLETO

SUELDO

Nl

§ I

II

III

IV

16

13

L2

11

MAESTRo.INVESTIGADoR''zII

}ÍAESTRO- INVESTIGADOR I'A''

MAESTRO.INVESTIGADOR I'B I'

MAESTRO-INVESTIGADOR I'c II

MAESTRO IIORA-CIASE PROFESIONAL

MAESTRo -INVESTIGADOR IIZII

MAESTRO-INVESTIGADOR IIAII

MAESTRo-INVESTIGADoR IIBII

MAESTRO.INVESTIGADOR IICII

HORAS ADIESTRA}flENTO

T.C.

T. C.

T. C.

T.C.

HORAS

HORAS

IIORAS

HORAS

1 t 091, 239

Lt 3L7,263

Lt 454,697

I | 618,357

22,87L

25,562

30,378

33,7 54

L4,459

I

II

III

IV

v

16

13

L2

11
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ll coiir slo:¡ DEL TABUL.,TJoR
il
ir CATALT)Go DE DES(IRIpCIONES DE pUESTOS
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PU551O. GESTOR
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I'lo. 10 Ír:--:
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ir:SCP.iPCIOlI E5¡[C1 T'iCA (

i* Realiza todos los tr-ámites necesarios para obtener la asignagión trreri
_to-il

dica de1 presupuesto de 1a U¡iiversidad ante Ia S.A.R.H.,. S.p.p.,
o ll: S,H.C"P. y la tesorería de. 1a naci6n.

I Tra¡rrita ante instituciones técnicas y científicas 1os diferentes pro-

l,ectos y apoyos para I_a investi ión en 1a Universidad.
* Traniita tcdo 1o relacio¡rado con Ias becas ante 1a Dirección de Recur-

ll sos lfumanos del COl'lACYt.

¡t

II

lt

ll
!r

T

Ir.7 Realiza ante Gober-nación v Re]aci.ones e-xteriores todos 1os trámites

necesarios para Ia contratación de lnaestros ertranjeros.
* Tramita a:rte l"a Procuraduría General de 1a República, 1a Reforma

It .l'gralia y demás dependencias corresponciientes todo Lo relacionado con

¡l

tr

!t

ll
l¡
It

il
It

ll 1a legalizaci6n de 1os bierres :"aices propiedad de 1a UniversiCad.ii--
'tt
il

rl

* Apoy" al Departanento de Compras, haciendo cotizaciones y compras

li s5pggiales en e1 Distrito Federal.
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tl
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lr

tt

" P.ealiza los tr-ámites o¡res de ¡aateriales

v equipos.

* Tranita ante Iilstituciones Financieras y ds Créclito, todo 1o necesa-

rio para el ma:rejo de fondos en e1 Distrito Federal.
RHVISAOO 1 6 DIC.

REQUERII.f I IiN'TOS
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Cf ::TF,ATAC ION

NIVEL LICE}.ICIATURA

DOS AÑOS
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GESTOF.
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No 10
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DESCRIFC TOI.I GEIiTR ICA

DTCR].PCION ESPECI FICA
*organiza y apoya eventos especiales de 1a rnstitución como son: Reu-

niones, Cong::esos, Vi_ajes, etc.
x Supervisa e1 traba-io de su ayudante.
* Elabora informe periddico sobre su trabajo.
* Efectúa activiciacles afines a su puesto.
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I
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NIVEL LICE}.ICTATURAREQUERII.TIENTOS

PABA

CO},'TRAIACIOT{

ESCOLARIDA.D

E:{Püt(lEt'rc 1..1

EDAI)

DOS AÑOS

Lr¡{¡.tA 24 uú¡ur 35 AñOS
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DESCRIFCTON GENERICA¡

PLANES Y PROGRAI{AS
ii

COi.ít.SIO¡¡ DEI, TABULADOR
CATAIT)CO DE DES(]RIPCIONES DE PUESTOS rl

-rI
ll

J:E .B E

ANALISTA EN SISTEMAS ADMI}IISTRATIVOS
=FEffiffi=-=E'?:E=G=-= :--....EF-: d
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No. ?3 il

ANALIZA, ELABORA, COMPLEMENTA Y EVALUA

QUE COADYUVEN Ar cuMPLrm- ll

* Analiza

tl

aygrifica informaci6n para tar estudios
* Forrn¡Ia diagn6sticos de estt:r¡cturas organizacionales
* ELabora nodeLos y metodol.ogfas para llevar a cabo proyecto.
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* Controla y evalúa sistemas presupuestales y contables.

titra.

* Formula estudios especfficos del área de trabajo en materia adninistrarl

* Prorn¡eve el dis y el desarrollo organizacional.

,t 1 6n obre adninistratiyos.

il
ll
ll
l
r
l|

l1

d

tl

ll
ll

(l{anuales de organizaéi6n y procedirni éntos).
* Propone estrategias para Ia optimizaci6n de estudios y Proyectos.
* Reporta faLlas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área

t,

l¡

ll
¡,

tl

ll
I
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de trabajo, ante su jefe inmediato.

* SoLicita oportunamente el ma¡rteni¡niento de su equipo de trabajo.

r
I
I
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I
ü

tl

lr
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* Efegtúa actividades afines o simiJ.ares a 1a3 anteriores, derivadas
de su puesto que 1e sean encomendadas.
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PAEA

CO}ITRAIACION
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REV|SADof6DlC. 1986

ESCOLAR TDAD: LIC. AREA AIMINISTRATTVA.

E:(pIiRrEr.rCIÁ 13,8S AñOS
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LOS APARATOS ESPECIALES
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ll cor'rrsroN DEL TABULA¡oR

ii carer,oco DE DEscRrpcroNes DE puEsros

Í
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PUESTO. TOPOGRAFO rr^ 7 A lr
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DESCRIPCION GENER].CA : REALIZA LEVANTAMIENTO TOPOG RAFICOS CON

, TOMANDO EN CRO QUrS LOS DATOS CONTE-

I
[.
l¡

IDOS.

IPCION ESPECIFTCA
tl
il

porciones de temenos, toma ángulos

dis horizontales

tre do tos, fracciona terrenos

reaLiza cáLculos necesarios
* ae necesario
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* Reporta fallas o desperfectos

horizontales, nunbos magnéti-

5 niveles

, hace Levantanientos topográficos

el.abora los lanos de los rnismos.

de zus fi.urciones.
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de su equipo de trabajo.

I
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ll" SoLicita

que 10 soliciten.

eL manteni¡niento de su de o.

* Reporta fa11as o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de

trabajo , ante su jefe inmediato.

su Duesto q!.¡e le sean encomendadas

* Efegl{e-gÉ-v-i@de§-afines o sinileres a las anleriores. derivadqs de

d
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ll* Distribuye _gqabajo aL personal a su cargo y controla eL desarrollo

de sus s.

,'-tl.
tl

tl

ll
ll
tl

il

ll

lr

ll

It

il
¡'
tr

I

ll ,i.

It

'I
rf

lt

I
rl

T

IL
REQUERIMIENTOS

PARA

C0NTRAT¿1CION

ESCOLARIDAI)

EXPER IENC I A

EDAD

I

tl

tl

ll
llg MINIIN 18 [Ld\I}fA 35

REV|SADot6DtC.t98S
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ri PuEsro. ENCARGADA DE LABoRAT0RTo No. 30
- -r-EE-E-É-

DESCRIPCION GENERICA

ES RESPONSABTE DEL TRABAJO QUE SE REALIZA EN LOS LAB ORATORIO

h
Iil ',

.:-:==::._-==t
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q

lt
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¡l

tl

ii
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DE tOS ASPECTOS TECNICQS Y ADMINISTRAT IVOS.

zo tlEscn rPcroN EsPECTFTcA
* Coordina y supenrisa a Las Laboratoristas, a¡rdante de laboratorio y
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de equipo naterial.
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T
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* Distribuye y proporciona en el Labora torio Ios nateriales e i¡stnmen-
tos necesarios para el desarrollo de 'tos trabajos del 'tahoratorio-

* Stpenrisa y ej y clasificaci6n de ¡rn¡estras para

anáLisis diversos.

*

* Partici en las icas de laboratorio
investigadores.

a Ios maestros

ll '':
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ll *o

ll

l|

ll "
tl

íl

ll o'

ll

It

ll

Elabora Los informes, reportes y gráficas que procedan de su área.
* Vigila e1 buen estado de su área y SE¿ipo de trabajo.
* Lleva. eL control de Las existencias en equipo y materiales en el labo-

ratorio.
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* Reporta fallas o desperfectos de equipo o ins talaciones de su área de
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fl'
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trabajo a¡te su jefe ínmediato.

*

* Solicita oportunamente eL mantenimiento de su equipo de trabajo.

REVISADo l6DlC, 1988
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REQUERII'f IENTOS

PARÁ

CONTIT.ATACION
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ESC0LARTDAD LIC.' FISICo-qJIMICA 0 B IOLOGICA

EXPERIENCIA Z AÑO-S
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EDAD MINI}IA 24 MA.\I}{A 35
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L conse:rjes - ¡nensajeros en el deserpeño de sus. f.r¡rciones y e1 m4neio de
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CATAI,OGO DE DESCRIPCIONES DE PUsSTOS
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su puesto le sean encomendadas.

o sirnil.ares a 1as anteriores

* Cuurple eI amento de se idad
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PER\rISA, CC.ir-TROI"A Y DlS'TRIBUYE EL TRABAJO DEL TAI,],ER DE
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SU
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I su ESPEC I.A-L I i)-¡,.D Y \¡lGII-A EL DESEJ\{PEÑO DE SUS AYUDAN'I'ES.
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Srpervisa y l-ealiza 1os trabajos, reparación y manteni:niento de equi-
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de su es ,--.ia1i,1acl , ccn base en 1as solic itu,Jes de sen'icio ''rJosy
* Elabora -.- 'l 

^td la o ot¡ac rón col'respondiente, 1as requi siciones de ma-

-uer-ia1es los traba os ec ha de realizar.
r LUIIL rola e1 r.rso del material y equipo de ta11er'

* Distribi.q¡e trabaios al rsonal a su cal: y contro 1a e1 desarroll-o

de sus actividades.
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laciones o eciuiPo, dura-nte e1 desarrollo de sus labores'

* illaneja 1a maqulnarla Y herramientas uslrales de su oficio'
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* Grq:1e e1 reglamento de seguridad ¡' part icipa en programas Para e1

desarrollo de segtrridad.

a faI1as c de rfectos de e o iustalac iones de su área de

t¡aba te sr-r jefe in:rediato.

So1 icita opol'tt-ul¿ullen te eI manteni:niento de su equipo c1e trabajo'
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DESCBT.FC TON GENEF.I CA

CONTROTA Y MANEJA Et MOVIMIENTO DE VALORES DE CAJA GENERAL DE

LA TNSTITUCIoN, ASr, CoMO LAS OPERACIONES PROPTAS DEL AREA.

CP.IPCION ESPECIFICA

isa y controla Ias operaciones que efectuan 1os cajeros, revisa y

1as pólizas de ingresos y egresos, recibe los sobre de sala-

de Ios errpleados de Ia Institucidn.y coordina eL pago de 1os mis-
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mos. Es responsab}e de los valores que se manejan, asf como del uso

de La firmadora, protectora de cheques y caia registradora, asl coÍx)

La distribucidn de1 trabajo al personaL a su cargo, elabora los i¡for-

mes per i6dicos le solicitan.
* Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

SU que Le sean encomendadas.

* SoLicita oporü¡nanente eL manteni¡niento de su equipo de trabajo'
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* Reporta falLas o desperfectos de equipo o instal.aciones de su área de

trabajo, ante su jefe inmediato.
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DESCRIPCION GENERICA

OPERA LA COMPUTADORA P

*
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REATIZAR LOS TRABAJOS DIARIAMENTE.
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consola conforme a1 1de
* Proiesa los traba OS Le

Lendarios de

*

n;* Repara y vigila Los periféricos del sistena , para su correcto

frmciona¡niento: Monta magnéticas discos coloca len
las impresoras, ca¡nbia b ta entintada y ci¡tas de control de cargo;

IPCION ESPECIFICA

1os

aL naru¡al de

alimenta tarietas en Las wridades de entrada y saLida.
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* Efectl¡a 1os deL sistema y archivos de acr.¡erdo al manual de
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Los rePortes relat'ivos a su trabajo, de'acuerdo con Procedi

su cargor en Las que as* Efectl¡a 1a I za de J.os equiPos o

de acuerdo a1 manuel de de
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* Reporta faLlas''o de

trabajo, ante zu jefe i¡nediato.
* Solicita oportumnente eI mantenimiento de su equiPo de trabajo.
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No. 36

DESCRIPC TON GENERICA: SUPERVISA, EJECUTA Y CONTROTA LOS TRABA-

JOS ADMINISTRATIVOS DE UNA SECCION EN BASE A NOR}IAS Y SISTE-

MAS ESTABLECIDOS.

llonscnrpcroN ESPEcTFIcAt -..- -
* Dirige y a'dministra eL trabajo de una secci6n en base a las poIíticas

establecidas.

* Reali-za a su nivel las fuitciones de planear, organizar y ejecutar,

lleva Los controLes respectir¡os sierpre de acuérdo con el Jefe de

Departamento, vigiLa La buena ejecucidn de trabajos en su área, y
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t Hace wr infor¡nelell de'sus actividades colabora con su efe

irunediato en todos Los trabajos del departarento cuando se hace nece-

sario a

* Reporta faLLas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área

''- de trabajo.

* Solicita oportunamente el mantenfuniento de su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afines o si¡nil.ares a l.as anteriores, derivadas

de su puesto que Le sean encomendadas.
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NERICA: RECIBE, REGISTRA, ORDENA, CLASIFICA¡ CATAI

n

EN CIRCULACION TODA CLASE DE PUBLICACIONES.

EClFICA

EN EL AREA ASIGNADA, FUNCIONES TALES COMOI

tar eL material bibLiográfico , docwtental Y audiovisual con el

catálogo para detectar diferentes ediciones o copias adicio-

iules y reaTíaar su ordenamiento.
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'" Confron,tar Los tltuLos nuevos con la obra de consul ta corresponda

con el fin de localizar Los asientos, catalogaci6n' y clasificaci6n

correspondiente.

- ELaborar matrices, desarroLlar juegos de tarjetas e integrarlas en el'
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fichero de naterial Por revisar.

* Reanperar en los catálogos las fichas catalográficas para su correc.

ci6n.
* Efectuar la búsqueda de material en proceso' a solicitud de algún

usuario

* Colaborar en la atenci6n a 1as consu ltas de 1os usuarios, resPecto al
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nanejo de1- catálogo Púb1.ico, al uso de Ias obras' de consulta Y en Ia

locaLizaci6n de1 naterial bibl- ico, docunentado o audiovisual.

el nantenimiento de catálogos de Las obras de consulta.* Colaborar en

; Ar¡citiar en e1 trárnite de l-as solicitudes de i¡terbibliote-
cario.tL*,
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responsabL edequesee fectúe adecuadamente la intercal aci6n de

ia1 bibl iográfico de consulta.

* ar Las so tudes dé naterial en fuentes bibl eLa-

borai y verificar Las papel.etas Y/o listados de comPra, donacidn o

. canje,

doctrmental Y auáiovisual , asl como
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* Recibir e1 material bi
las facturas corresPondientes Y confrontarlas con 1as papeletas de

pedido.

efectúe adecua{amente e1 registro, nr¡neraci6n'* Es de se

seLlado del naterial bibl iog¡áfico, docr¡nental Y audiovisual.
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* Enviar eL material registrado a Los lugares Pree stab bcidos Para su

Los catáIogos de adquisiciones'* Integrar Y man

icar a los soLic

eI naterial recibido cunrPla

itantes del material recibido'* Notif

tadas Y tranitar su reclamac i6n o devoluci6n si se
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tar el envlo de publicaciones a encuadernacidn.

l.a coLocacidn de los de

1os datos corre§pondie¡ites para los proyectos de automatíza-

ci6n.
* Colaboraci6n en la eLaboraci6n de perfiles de interés.

tl

h\n
\ ¡ll\' rl

\ii
'/ lt/n

ll

ll

ll
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alerta
* Colaborar en 1a localizacidn y obtencidn de artlculos y reportes téc-

tt. nicos,I
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* Separar, aLfabetiza e intercalar Los juegos de tarjetas, fichas o pa-

peLetas terPorales o defi¡itivas para los diferentes catálogos inter-
ra

ll nos.

* Es responsable deI nanteni¡niento deL orden en las saLas de servicio.
* Participar en. la realizaci6n de prograÍBs dé automatizaci6n, asl como

en 1a operaci6n de los nislros.
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* Elaborar y Los informes y estadlsticas que se le sol ic itén.
* Participar eri la toma de inventarios flsicos.
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ON ESPECIFICA

,lc Sol.icitar oportunamente el mantenimiento de su eqr¡ipo de trabajo ante

su jefe i¡rnediato.

actividades afi¡és o siñilares a 1as anteriores, derivadas*
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áe su puesto que Ie sean enconendadas por su jefe innediato.
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DESCRIPCION GENEF.ICA

REALIZA TODAS LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE TRABAJO SOCIAL

EN tA UNIVERSIDAD.

:ON ESPECIFICA

Organiza y PromJeve todas 1as actividades de trabajo social y

desarrolLo en la llniversidad.

iza entrevistas, encúestas, visitas y aplica test Para e1 desem-
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peño de su trabajo.
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v LaboraL de La lJrliversidad.

* Pl"anea, otgarríza Y ei ecuta actividades de desarrollo sociocultural ''
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v de sen¡icio.dentro'de la Univers idad.

* Participa en los Progra¡nas de educación para adultos 'y capacitaci6n

a canpesinos Y trabajadores.

* Colabora en todas Las actividades de desarroll'o t6cnico, cientffico,

tico y social cpe se reaLizan en La Llniversidad.

{ * Supenrisa el trabajo de su a¡rdante.

¡:,
* Informa sobre eI resuLtado de su traba jo periddicamente.

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

nes de su área.

* Realiza actividades afines o similares a 1as anteriores derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas' REVISADOl6Dlc, 1988
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DESCRIPCIOI{ GENERICA

REALIZA LOS TRABAJOS PROPIOS DE UNA SECRETARIA EN DOS IDI

sl
ll

J!
t

ii ¡,

CION ESPECIT'ICA

, registra , clasifica arct¡iva controla en su

de o 1a doqnnentaci6n correspondient'e a 1a misma de acuerdo

eL sistema establecidci en español y en el idioma requerido en 1a

* Toma dictado transcribe mecano icamente en

y en eL idioma requerido en la.contrataci6n y rbaliza traducciones.
ii¡

* Irbcanogtaf,fa docr¡r¡entos en españo1. y en el. idioma requerido en Ia. con-

trataci6n taLes como:'Manuscritos, oficios, informes, memoranda,

ll

I
il
ll

cuadros ru¡méricos o estadfsticos por lnstn¡cciones de.su jefe o de

quien el autorice.en su caso.

Elabora de acuerdo con normas establ.ecidas o.instn¡cciones generales,

corresPondencia en esparlol y en el idioma requerido en la contrataci§n
para La firma de'su jefe.

* Atiende empleados de Ia Instituci6n y públiéo un general en españoI

y en'eL idioma requerido en 1a contrataci6n que 4equiera informacidn

relativa a su área de trabajo y qüe exista autorizaci6n para realizar-

,n,

La.
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l
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*'Atiende y efectúa 11anadas telef6nicas de su área de trabajo en espa-

ño1 y en eL idioma requer ido en La contrataci6n.
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RIPCION ESPEClFICA

CL

licita 1a sici6n de necesar

1 área de trabajo de su Jefe.

oportunamente l.a reposicidn de la papelerfa necesaria Para

No.
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igita
el área de trabajo que controia su jefe'

sencilLo de oficina como lr6quina de escribir y directo-* Ir,faneja equlPg_
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ll

rio.
de o 1ns talaciones de su área* Reporta falLas o

[. de trabajo.

* SoLicita el mantenimi ento de su O.

* Efect6a actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

de
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1e sean encomendadas.su Puesto que
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* l'fane alaCa a Chica

* I{antiene eL servicio de cafetería.

el traba o de1 Cos ero

.¡
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ESCOLARTDAD SECI'NDARIA Y CARRERA CO{ERCIAL
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PUSSTO. CONTROTISTA

J
t

DESCRIPCION GENEP.ICA: REALIZA DIVERS0S C0NTR0LES ADMINISTRATIVO§I

!i
CONTABLES Y COMPUTACIONALES EN UNA SECCION.

-
ll
1f
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EE
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il

ll
ll
llr-scnrpc ION ESPECIPICA'
ll x Recibe, revisa, codifica y controla diversos astmtos de un Proceso
tl

It administrativo - contabl.e, de acrrerdo a procedimientos establecidos,
ll
fl y organiza Ios pasos a seguir.

* Se coordina cgq diferentes secciones y departamentos para ejecutai eL

Droceso. llevando eL controL de Los mismos, bagándose en docunentos

e informacidn fuente.
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* Revisa y verifica que los ryslqltados de los procesos ottuplan las es-

pecif,icaciones requerida, y Lleva t¡n es.tr icto control de los mismo§.

'* Realiza las diferentes operaciones para ejecutar el. control de 1os

prócesos como son: Ordenar, foLiar, encarpetar, cotejaT, encarpetar,

etc.
ll
tl
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* 1a informaci6n fuente a 1as áreas correspondientes entrega

los resultados obtenidos a quien corresponda.

* Mantiene r:n registro de segui,miento de Las órdenes de trabajo y pro-

cesos controlados.

*_Beporta a su iefe inmediato v deoartanentos.:gkciona¿os. tos avanceg

de su trabajo.
* Opera equipos de procesamiento. de dato!, máquinas de oficina y demás

izar su funci6n. REVISAD0 I 6 DlC. 1988propios para real¡t-
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DESCRIPCTON GENERTCA

No. 4L

,Aors CRIPCION ESPECIFICA

* fal.Las o s del e instalaciones de su área
de trabajo.

* Solicita oportunamente el'nantenimiento de su equipo de trabajo.
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* Efectúa operaciones afines o s imilares a 1as anteriores derivadas'de
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No. 42r

.Dr.sCP.lPCioN GEIiERTC/t REGISTRA DATOS NECESARIOS PARA CALCULAR
Y RATIFICAR LA INFORMAC ION QUE PROPORCIONAN LOS EQUI POS
METEOROLOGICOS.

DEÍTCRI.PCTOI{ ESPEC I FiCA
* En base a 1a observación de 1os ratos de medición elabora reportcs

diariamente sobre las condiciones meteorológicas que imperan en su

lf
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área asignada.
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.meteoroLdgicas con eI alurnado.
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..rl* Proporciona informacidn ra 1a elaboracidn de estudios para cletermi-

nar condic iones me en su área asignada.
*

coino: Calibrar aparatos y efectúa 1a limpieza del mismo.
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* C¡ntrola e1 material que utilice y soi-icita 1a reposición c1e1 nismo.
*, Reporta fra1las o desperfectos cle equipo o instalaciones de su área de

trabajo ante su jefe inmediato
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* Solicita oportu'ramente e1 mantenimiento de su equipo de traba
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jo.
* Efectúa actividades afines o si¡nilares a 1as anteriores, derivadas de

su puesto que 1e sean encomendadas.

tti d aeI necesarLo 'eI desarrollo de sus' labores .
II

ir

I
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PU l: s ro . LABoRAToRISTA
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DIiSCRI.PCION GI:NT:RICA REALIZA LOS ESTUDIOS Y ANAIISIS DE LABORA.

I9BI.o EN B¡j.SE A SoLICITUDES RECIBIDAS y DE AcuERDo A rEcNr-
CAS ESTABLECIDAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
* Recibe, cLaisifica y ordena muestras para aná1isis diversos, en las

áreas básicas de Ia Llniüersidad.
* Efectúa Los anáI isis de laboratorio que Le soliciten d; acuerdo a
' instn¡cciones recibidas.

[..-re.-Le realizaci6n de docentes en su área
*....Pre!ara. 

-§u§tgrl§Ia§,-y--m4!q¡ial .espe-cializados que le sean solicitados.
* Realiza los informes, reportes y demás información necesarias para

control estadfstico.
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* D-istribrye y superyisa eI trabajo de 1os a¡rdantes de 1.

* Elabora las requisiciones de equipos y material necesar

aboratorio.

io para eL
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__4e s_1¡fo u_o_{--g tr&1j_9 r I Ileva e1 control de existencia deL migno.
* Opera el equipo especiaLizado de apoyo al Laboratorio en 1a realiza-

ci6n. de investigaciones o prácticds docentes.

* Realiza simples de equipo de laboratorio.

_L_Bpp"g*e fe$e;-g 9::p_S_ff_u.*_9:.9_u*.9._t'_p_? 9 instalaciones de su área
de trabajo, ante su jefe inmediato.

* solicita oportunamente er mantenimiento de su equipo de trabajo.
j..Ef.ESUúa. +S-t_ivj{p_de¡..pfines o similares a 1as anteriores, derivadas

RI':QtlHRTi.ll.L.il'l'0S ¡ t:ScOt.AI{tD¡\l) TECNICO LABORATORISTA
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CRIPCION ESPECIFICA

¡, de su puesto que le sean gncomendada §.
ll* Curple el reglamento de seguridad y participa en progr¿unasll
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DESCRIFCIOI,{ GENERICA

ORGANIZA, DIRIGE Y SUPERVISA LOS TRABAJOS AD\II}.¡ISTRATIVOS Y TECNICOS

EN I-AS UNIDADES AGROPECUARIAS DE LA INSTITUCION.

C P.IPC ION ESP EC_l FI (l¿\

Ie de or tzaT diri sar 10s traba os adninis-

rativos técnicos en 1a unidad.

termina Ias necesidades de personal i:ara e1 desarroll odela

DEI., TAI]ULAI)OR II
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Asesora y s de1 personal a cargo

de 1a

i_EfqLorg.l-94e--Ls-tstencia técnj-ce--q-IiagSlros:-Inle§!¿ggégres-J- demás sente

* Determina y progralna 1os requerimientos de tnaquinaria y equipo.

* Determina y programa los t*l:s:*r""t". 1§_i1:.*?:_T1-""fff, "lec§'!ll
ca, agua, gas , gasolina, etc

etc., necesarios iiara e1 buen ftlncionamiento de los trabajos de inves-

tigaci6n, docencia, desarrollo y producción que se deben establecer.

* Elabora 1a lista de activos fijos.e i¡sunos necesarÍos para e1 funcio-

naniento de 1a unidad.
*Es 1e de mantener en buen estado 1as instalaciones, maquina-

ria, equipo, cercas, pozos, caminos, etc-, REVISAD6 I 6 DlC, 1g8B
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DESCii-lPüI()Ii GENERICA

(HOJA DOS)
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Ci, i PC iON ESPECIFI CA

labora 1os informes qg-g-9-qbre-.. e1 desarrollo de sus labores
e soliciten.

-ll

* Reporta fa11as o despe!::fectos de equipo o instalaciones cl.e

su área de trabajo, ante -su jefe inmediato.
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DESCRIPCION GENEhICA

DISEÑA, DIBUJA Y FORMATA LOS TRABAJOS DE DISEÑO GRAFICO Y

ORGANIZA EL TRABAJO DE. LA SECCION.
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lSCRIPCION ESPECIFICA

diseña y fornata; Po¡U4{4¡, !i!rgs, revistas,. foL1etos,

]-COS figuras, gráficas, letreros , carteles, anr,urcios,

para al¡diovisuales. pellculas .y 1C10nes.
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\ *:Elabora domis y bocetos.
* Selcciona fotograffas y vi.ñetas folIetos, libros, revistas.
* Diseña logotipos.
* SeLecciona colores, tipos y tamarlos de tipograffa,
t Calcula tipograffa.
* Revisa 1a calidad del trabajo de dibujo, fotografla e iqoresión y
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coordina su realización.

Elabora l.a requisici6n del ¡nateriaL necesario para el desa:roIIo de ¡l

EVaL(¡a y cotiza Los

* Reportal*}as o..¿esperftctgs de.g _
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* Efectúa actividades afines o si¡niLares a Ias anteriores, derivadas de
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..¡:DESCRIPCION GENERICA
OVISUALES PARA APOYO

MATERIALES AUDI

LA UNIVERSIDAD.

a Los textos deI guión

PLANBA, DI

DE LAS

SCRIPC.ION. E

SENA Y ELABORA

FUNCIONE S BASICAS DE

SPECIFT CA
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SéLecciona las imágenes

caso t solicita las tonas adicionales se

lecciona 1a música voces adecr¡adas a1 guión

y, en su

coordinando
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1a deL mis¡rP.

Ia rmisica Y eL diá-
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preventivo a su equiPo de

* ProPorc iona la linP ieza Y nanteninientoii
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o instaLaciones de su área
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HoJA Do§I
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audiovisr¡aLes utilizando la técnica de actr¡alidad.
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DETECTA Y RECABA LA INFORI"IACION RELEVANTE QUE SE GENERE EN

LA UNIVERSIDAD.

Selecciona y efectrla entrevist¿rs crónicas, es etc.

a reportaj es, noticias, ,:ntrevistas, editoriales y bol-etines

ra Los'diferentes medios de corrunicación masiva.

a slntesis, encabezamietrtos Y fotografías.
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* Realiza 1a selección de noticias de interés Institucional para su

difusión
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* Reporta fallas''o de de equipo o instalaciones de su área de

trabaj o, ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunanente e1 mantenimiento de su equiPo de trabajo.

* Efectrla actividades afines o si¡nilares a 1as anteriores, derivadas de

su puesto que le sean encomendadas.
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* Opera y maneja 
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1 equr.po necesarlas para eI desarrollo de

sus labores.
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PUSSTO. PREFECTO No. 48
rljr
tl

DESCRIFCIOI.¡ GENEII.ICA: EFECTUA EL CONTROL DE PUNTUA
lt

LIDAD Y ASIS-[
TENCIA DE LOS MAESTROS , DISTRIBUYE LAS AULAS Y APOYA EL PRO-
CESO ENSEÑANZA- APRENDIZAJE.

P.IPCION ESPECIFICA

trola 1a puntualidad y asistenci de 1os maestros , elabora y-'coordl-
1os horarios de clases.

a un registro semestial de maestros.
* Vigila e1 buen estado y aseo de 1as au1as, equipo e instalaciones es-

colares.
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x Elabora 1os informes y reportes que le son solicitados
* Ad¡ninistra eI material didáctico.
* Supervisa a 1os conseijes de área escolar.
x Reporta fa11as o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de
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* Solicita oportunamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afines o sjmilares a las anteriores, derivadas de.

su puesto que 1e §ean encomendadas.
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DESCRIFC IOI'I GENERI CA

CONTROLA Y }{ATT"EJA VALORES DE LA INSTITUCION EN SU AREA
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CORRESPONDIENTE Y ES RESPONSABLE DE LoS MIS},10S.

DESCF.IPCION ESPECIFICA

." Recibe pagos por servicios y productos que presta 1a Universidad.
* Realiza pagos diversos que 1a Institución requiera.
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* Prepara.los depósitos b , bajo normas establecidas.

* I-lace'cortes de caj a y reporta aI Cajero General , bajo normas contables

establecidas.
* NÍanej a e1 grguipo de oficina necesario para e1 desempeño c1e sus ftrrcio-

nes. q
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* Elabora los informes que su jefe inmediato Ie solicita.
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalacionqs de su área de

trabajo, ante su jefe inmediato.

n soricita oportunamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afi¡es o similares a 1als anteriores, derivadas de

su puesto, eue ie'sean encomendadas.
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ESS9LARIDAD CARRERA COI\.ÍERCfAL Y PREPARATORIA ¡

EXPEI(IE}ICI¿\ UN AÑO EN PUESTOS SIMILARES

REQUERIITITiN'tOS
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ENA\RC,ADO DE No. 50

DESCRIPC IOI.¡ GENEP.ICA

CONT RÓLA Y DA SEGUIi{IENTO DEL ACTIVO FIJO DE LA UNIVERSIDAD

ll

J

ESCRIPCION ESPECIFICA

inventario general por Departanento, actualizando 1os resguar-

corre ientes.

* Registra y controla el ihventario áe adquisiciones, donaciones y como-
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d.ato.
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o,r

" Asisna y veriflcá 'numer¿l ción del activo fiio1a

.¡ car

* Elabora 1os informes que 1e sol.icitan.
* Reporta fa1las o desperfectos de equipo o instalaciones cle su área de

trabajo,
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* Solicita unamente e1 ento de su eouino de traba o.'1

* Efectúa actividades afi¡es o similares a 1as anteriores, derivadas de

su puesto, QUe 1e sean encomendadas.

* I"fanej a las máquinas y equipo de oficina que se requiere Para e1

desarrollo de sus labores.
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DESCRI rC rt):{ rjf.l;f R|CA : PART I C IPA EN DIVERS OS TRABAJ OS ADMINISTRA
TIVOS COI'¡TABLES EN APOYO A LAS DIFERENTES SECCIONES DEL PRO-
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CESO ADI\'IINISTRATIVo coNTABLE.

D Ci{ T.i,CI O},I ESPECI FI(:A
alíza diversos trabaj os admini strativos como contables en apoyo de

as Secciones de1 proceso, de acuerdo a ins trucciones precisas recibi-
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* Participa y awda en 1a elaboraci6n de diversos documentos del proceso
administrat ivo -contable , asi como en 1a revisidn, conciliación, cote ja-
do y tramitado de diferentes cuentas.
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llt* ir{aneia .arChi , kardex. tari eteros y registros necesarios para su tra- ll
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'* Opera máquinas de escribir, calculadoras ,. engargoladoras , copiadoras y

dempas equipo propio de Ia oficina.
* fnforma sobre 1os resultad.os de su trabajo cuando se 1o solicitan.
* Repo rta fa11as o desperfectos de su equipo e instalaciones en su área
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ll* Solicita oportunamente el nantenimiento de su equipo de trabajo:.-.- !

* Efectria operaciones afites o

su puesto que 1e sean encomendadas.
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DESCRIPCfON GENERICA

AYUDA AL I{AESTRO II.TVESTIGADOR EN LA REALTZACION DE PRACTICAS

DE ITII¡ESTIGACION DE CAIUPO Y LABORATORIO.

CRIPCION ESPECIFICA

J
t
I
It

il
f
{
t
I
Ien Ia zací6n ecución control de los trabajos de i¡- .tl
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ll* isa

y fimgicidas de campo.

icas de cultivo icacidn de insecticidas herbidi

* ArxiLia-e.t-viajqs de eStudio, dá e] visto bueno a Las Brácticas y en
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trabajos de investigación.

*

t(-
as a su área o

* Elabora los informes que sobre eI desarrollo de su trabajo 1e solici.-

ten
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área

de trabajo ante su jefe irunediato.
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DESCRIFCIOI,I GENERICA

REALIZA TRA3A"]OS SECRETAq.IAIES DE NIVEL E'ECUTIVO E}.I BASE A POLITICAS

Y NORMAS ESTABLECIDAS.

CION ESPEClFICA

ciones.

dictado taquigráfico' en españoI y ttnnscribe mecanográficamente.
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* Dirige e1 trabajo de otras secretarias.
* Mecanografia documentos tales como: I,{anuscritos, oficios, infornes,

memoranda, cuadros nrméricos o estadlsticos, por ihstrucciones de
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su jefe o de guien é1 autorice en su caso.

* Recibe, registra, clasific:r, distribuye, archiva y controla en sLt

do con e1 sistema 
"t1*51sc.do.

-llárea de trabajo Ia docr.¡meni:aci6n correspondiente a 1a.misma, de acuer

/
* Toma decisiones de cierta '.mportancia en ausencia de su jefe.
* l'{anej a La Caja Orica.

* Supervisa el tra6ajo del Conserje - Ir{ensajero.
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* Mantiene e1 servicio de cafeterfa.
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* Report a falIas o desperfectos de equipo o. instalaciones de su área

de trabajo, ante su jefe inmedia tb.
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* Solicita opotunamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.

* Efectfia actividades afines o si:nilares a Ias anteriores, derivadas i

1l'.,.de su LUTLO le son encomendadas.

I
tt

rl

!l
¡¿=.:

REQUERI}ÍIIIN,IOS II ESCOLARIDA.D

P^lA ll ExPEt(rElrcLA

cílllTRArACroN ll tiu*tt
á-e.4=*4.-lñ::-:=f_-

SECI]hIDARIA Y CARRERA SECRETARIAL E]ECI,JTIVA
Ij

_ ttN Año_ 

-- 

h

lrl{Il.tA 1"8 uexrrut 25 AÑ0S- 
I

É:ÉE-::E:::-:E:*::É

,I
'i

i

I

i
:

I
I

i

t



É'::i'.': = = 
.;. :J -i -: -_- j:i .= t:- .-_ _-ja 

- 
:- ...r! .= :

il (:or"rrsro\í $tt. ,tAgi.rf ,riDop. li
ll---rl
ii Catal0CO D¡j DE:iCI?iy(llC:':t,ts Dg i/trt:S'íoS i:

E a=:a' u-U:=u -'.:: se. : :. ::. .-: ,: : : : : :-- :g :r.: :- *, - .-li 
-- -:r= :=:-::-i

ryris1.1r:-=--g!IE=l,lPl---- No, l4--- ll: -: ='¿e:.' :' .-- 
= -S := 4- : :r .::: j¿ !- =: - - 

:- : : :}: =. = =. --j : 
- = 

-_--=-:-J

. Di.JSCITIFí iON GEI] ERI C.T

OPERA VEHICULO PARA TRANSPORT¡.R MAS DE NUEVE ALUIvINOS Y PROFE

SORES Y DA MANTENII{IENTO PREVENTIVO IDAD.
gCTI iPC IOi'¡ ESPICI!'ICA
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* Realiza revisión preventiva diaria del vehfculo.
* Reporta las fallas de1 asi como está

pendiente de 1as fechas en que deba dársele servicio.
* lrlantiene en ordeh y actualizados sus clocumentos personales y solicita

Ia tramitación de 1os relatiyos aI vehlculo.
* Reporta de irunediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto de
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* Proporciona servicio de transporte en camioneta o automóvil, cuando

no existan solicitudes de sen¡icio de autobús,
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* Efeqtúra actividades afi¡es o similares a 1as anteriores, derivadas de
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DESCRIPCIO¡¡ ?ÉXTNTCI : ORGANI ZA EL FUNCION IENTO NE I.A I INTNAN
GROPECUARIA A SU CARGO EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y TECNI - ll

CAS DE ACUERDO A INDICACIONE S PRECI

CRIPCION ESPECIFICA

Es re de1 mantenimiento de 1as

Controla e1 material de traba o de 1a uridad a

Vigila e1 buen uso de 1os lCOS demás elemen

bajo.
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aprobación
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* orta de

* solicita oportunamente manten'im de su eorrino rle trahaió ánfee1

su jefe i¡rnediato.
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COMISION MXTA DEL TABIJLADOR

DEL PERSO¡{AL ADMINISTRATTVO

COMISION MXTA DEL TATILADOR

DEL PER^SONAL ADMIMSTRATTVO

CATALOGO DE DESCRTPCION DE

PI'ESTOS Y CATEGORIAS

5?
IDE

3tiTUi¡.i'.

DEEIT
CON CONOCIMIENTOS,
EQUIPOS DE VIDRIO DE

MANUTACTURA

TECNICOES ELDE flINCIONES
DE,ARACIONREPYENE)CPERIENCIAYHABILIDAD

PARAY
DE DE VIDRIO PARA

CREACION,
DEY ne¿ucloN

¡. sspgcmcAcloNEsACI.JERDODELABORATORIODE+FABRICACION DE ñsrntnrn+ros
PARAENSAYE

PARAPROBETAS

vAsosSEPART{CION,
vAsosvAcIo,

cRISTAI.

REQUERIDAS:TECNICAS COMBINACIONESDETUBOSVOLUMENES,MEDIR DEEQUIPOSTIPOS.TODOSDEBURETAS,A§
PIPETDESTIII,CION.DEARATOSAPQUIMICAS, DEEMBUDO§RJJNMEYER.MATRAZFr,MATRAZSO)GILET.DE SOLIDOSE)ffRACCION DETIJBOSCOLUMNAS,COLECTORES.IT ANOMETRO1PDo, DEA].IALHCAESFERAADO,PRECIPITDEARAPAGITADORESCENTRIzuGA YESMERTLADA.S,ASJUNTFRIEDRICEREFRICTERAI.ITEPfco,coNALEADORCRIST

USODE DIAMETRqNECESIDADES,LASAACTJERDODEVIDRIODEDE EQT IPOS
MEDIDASYESPESOR HERRAMIENTA Y DEMAS

CoNg.vectoN DELUSOBIJENELYLA.VIGILAR

ol¡ctrmpo A LA§DE TRABAJOY EQINPOELoponn¡sAffi{rE
EffiTENTES EN ELAREA N.¡ SU AREA DEóesmvADes¿xoueuesLAS

'REPORTAR JEFEA SU

ADOS DEDE LOS rN¡EAJOS ASIGNLAPARADISPO$CIONTMOSTRAR

SUS FI]NCIONES

E

EQI'IPO DEÁnegoN Prl-Y REPrREPC}RTAR ELOPORTUNrutm¡"re

DEI.os SEA}IDE LAPARAREQUERIDOSLOS EQUIPOSAPnftm{'frvO.IIACER
DEELABORACION

CONTINUA HOJA 2.
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COMISION MD(TA DEL TAULADOR

DEL PER,SONAL ADMIMSTRATWO

CATALOGO DE DESCRIPCION DE

PI]ESTOS Y CATEGORIAS
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MANI.TACruR/T
PARA

ES ELDE DEVIDRIODEDE EQUIPOSREPARACIONYENE)(PERIENCIAYITABILTDAD
TODAS

DE DE LOSIúANEIOYusog-SOBREDEALt ASESORAR
SEGTJRIDADNORMASLASCT]MPLIRA ENcoMoTRABAJODEAREAEN SUAI,ITOTcoNACORDE
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por iastr"ucciones de sucuadl'os nunéricos o estadísti_cos

pañol y tr"ansct'ibe necanográficament ai

.,,i\recanog-i'afia doci.¡r¡entos tales corno : l'{anuscri!.os } oficios, informes,*

merroranda

Jefe o de quien é1 autot'jce en su caso.

* Elalrora de acuel'clo con norrT¡as establecidas o i¡stn:cciones generaie-s,

COl"l'€f 1a ra 1a fj--rma de su jefe.
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'Atiende y efectrlu 11a¡ta,ias telefóni-cas de su área de trabaj
i

o.i

" iula:reja La agencla de trabajo dc- su jefe.

" Solicita opot'tunamente 1a reposición de 1a papelería necesaria pala

el ár'ea de trabajo que co:rtlola su jefe. 
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su puesto, QUe 1e sean encomendadas.
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DESCRIPC IOI{ GENEP.I CA

HACE cuRAcI0NES, CUIDA ENFBRMOS ENCAI,ÍADOS o EN oBsERVAcroN

Y SUMINISTRA MEDICAIUENTOS INDICADOS POR EL MEDICO

CION ESPECIFICA

aI,mÉdico en la realizaci6n de sus funciones.
Imparte prirneros ar¡cil.ios y atiende padecimientos leves de nivel téc-
nico, de enfermerla.

* Pfepara y esterilíza, de acuerdo con padecimientos establecidos, los
materiaLes e instrr¡nental necesarios para curaciones y atenci6n nédi-
cas.

" Administra medicamentos orales y parenteraLes, tealíza ct¡raciones
atenci6n

+

* Toma vitales somatonetrla.
*'lvfaneja 1os expedientes cllnicos y controla las existencias de los me-

f lica¡nintos de La enfermerla.

* Elabora reportes del desarrollo de sus actividades.
* Reporta fallas o desperfectos de eqlripo o instalaciones d,e su área de

trabajo, ante su jefe irunediato. '

* Efectúa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto.qtre Ie sean encorrEndadas.
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DESCRIPCTON GENTP.ICA

PLANEA, ORGANIZA Y DIRIGE LAS PRACTICAS Y JUEGOS DE UN DEPOR

TE ESPECIFICO DE ACUERDO A INSTRUCCIONES RECIBIDAS.

CRIPCION ESPECIFICA

abora, para aprobacidn de su jefe, 1os programas relativos a la en-
¡l

¡r y práctica de su deporte.

qlre los aspirantés a la práctica de su deporte cuenten con

[,
l¡

T
I
4

ll

t,"
ll
tl ,
il

l!

['-
t,

ll *
ll
rl

il
rl

ll

ll

I
il¡.

*

éL visto bueno deL sen¡icio médico.
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* Eval"úa los resuLtados obtenidos en la práctica de su deporte.
* Procura la disciplina; el esplritu de grupo y el respeto Íutuo necesa-

' rig plt Ia práctica de su deporte de"aquerdo con normas establecidas.
* Solicita oportunamente los materiales o medios necesarios para 1a rea-

lizacidn de las prácticas deportivas¡ I es responsable de1 mismo.

* Rqpo stalacio:tes de su área de

trabajo.
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* Efectrla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

su puesto le sean encomendadas.
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* Distribuye trabajo a1 Pe ¡-sonal a su cárgo y controla e1 clesarrollo de

sus activida.des.
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REATIZA INSTALACIONES ETECTRICAS Y EFECTUA Et T,ÍANTENIMIENTO

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS M ISMAS.
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SCRIPCION ESPECIFICA

Real.izá La

vación ede eléctricos con base a las solicitudes de

o de mantenimiento ivo;

1Cr-Ones

matefiales o partes necesarios para los ha de realízar.

nes. instalactones o equipo, dUrante el desarroLlo de sus Labores.__ll
T

* Distribwe trabaio a1 personal a su cargo y cgLtrola eL desarroLlo ll

. de sus activüades- - .
* It{ane aLa 'necesario e1 desarrollo de su
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Rep_orta fallas o de¡perfectos de eqt¡ipo o iq§_t41_qcio¡qq de !u 4f,ge

de trabajo, ante su jefe inmediato.

" Solicita oporttmanentre q1 444!g4lm1ento de su equipo de trabajo.

* 
-Ejectfia acti_vilhd-es pfines o si¡nilares e Las antgriolsig--_defr-vgdas--

de su puesto, qtre Ie sean encomendadas. REVtsAoo f 6 DtC.
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* Reporta Las condiciones irreFulares o pgligrosas que observe en bie-
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EXTRAE DEL DOCLI¡IENTO FLiENTE LA INFOR¡,LACiON CAP'IADA PARA LA
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* ELabora 1os registros y reportes relativos a su trabaio, tales como:

el consr¡lo de los nateriales empleados durante su tril'no y 1os traba-

elabolados en el área asignada.
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* Reporta fallas o d.esper' fectos de equipo o instalaciones de su área de

trabajo ante su jefe i¡¡-mediato. 
REVISADS 1 6 DlC. t$Sa

rt
illl

tt

ll

ll

.!.-

tt

Ir

rl

lt
:: 5-_ ',- --i ':= 

-' ='- -_-: -_=: :5 := =i: 
_5 

-- : 
= 

:_ : '= :

¡r.¡ SECUNIARTA Y CURSo DE CAPTLnA DE DAToS.
;r;Q'üE:i IiÍi EtiTOS

i),:t -q.-'\

i-'J:. I;.--,- I.:\t: i.í-',:i

rl.-- ----- -------
ll i:ÍCOl .r'?. I

r,¡.,i,iillj,..:irrrA UN Añ0 EN PUESTOS SII{ILARES

iu¡-ir i1I:(rIi1 18 l!üri.Lr -J§_ A§-Q_S_.
:':":': :.: :?_i

ios

par-tes qite así



I
ia-':.-: ar -- -É-. L- - - 

,s :_. _a .§ :;; :
ll

L-- : --.: 5 -_-.. f.i.. --.¡ -_. rlcLl:.{ISIoti by.t, TirJiiL.r.Dilll
AL0r-:0 Dfl DESCr f t,U i.0\L.: DE pUiiS.l-ti:i

ir

rirl CAl'
lr
,l'.:' :

§lPUES?t1. OFICIAL DE IMPRENTA
64

- :::1 
-:

-;;-= --t-=-=.. § -==-=iE-E.-:*-G _E_5-}. 
___,

lic.

t)[SC !(LDC ION cEIiE.tIC:A
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PUESTO.

DESCR1PCION GENERICA

REALIZA REPORTAJES

ll
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GRAFICOS CON INFOR}{ACION REDACTADA DE

IVERSOS EVENTOS DE LA .iNSTITUCION.

CRI.PCI.ON ESPECIEICA

1os diferentes eyentos eLabora es con fot.ografías.

* Realiza e1 reyelado de roI1os en bl-anco y negro y en coloT.

1_Q¿b_gS_r¡f_o_IEaELón pap_L9s__boleti¡ne.s."_Eréd-t_qes_,__1_ibrog,_f_o_11e-t_oS_::_

demás publicaciones de Ia Universidad...

de trabaio.
* Repor14 fAllaq q deSBctfectos de equipo o instalaciones de su área

de traba o arite su efe inmediato.
* Solicita oportunamente e1 manteni¡niento de su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afi¡es o simj.lares a 1as anteriores, derivadas

de su sto 1e sean
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DESCRIPCION GENERIC],

ELABORA Y DISEÑA (DIBUJOS , GRAFICAS, PLANOS, GRABADOS, ETC. )
DE ACUERDO A UN PROYECTO QUE LE SEA E COIUENDADO.

DESCRIPCIOI.I ESPECTFICA
* Realiza dibujo isométrico 1inea1 y artistico.,
* ELabora gráficas sobre estadísticas , organización y control, tales
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* Elabora maquetas.
* Realiza 1a calca de dibujo, , t--
* Pega textos, fotograf'ías y rotuLa.
* Ir{onta carteles, Ietreros. anr¡ncios , etc.
* Elabora iginales de oortadas de libros- folletos v rev'i tas -

* Interpreta bocetos e ideas para e1 desarrollo de dibuios.
* Elabora carteles y dibujos para audiovisuales , segln i¡rstnrcciones.
* Solicita y partic ipa en 1a selección de material y equipo para su

* Reporta fa11as o desperfectos de equipo o j¡rstalaciones de su ár"" lltl'
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de trabajo arrte su jefe iamediato.
¿ Solicita oportrmamente e1 nantenimiento de su de trabajo.
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TOI\.IA FSIOGRAFTAS EN GENERAI , MANAIA EQUIPO, MATERIATES E INSTRI.]MENTOS

FOIOGRAFICOS PARA REVEIADOI REPRODUCCION Y A},IPLIFICACION.
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CRIPCION ESPECIFICA
'oma fotografias en blanco y negro y en co1or, de interiores, exterio-
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s, locaciones y de reportajes y realiza fotoreproducciones de libros

revistas, fo11etos, etc.

l[* Ih¡nina con 1a técnica apropiada, 1as tomas fotogr.áficas que 1e sean

encomendadas . utilizan{q e1'eouino 1Iunlnac1ón neces at como: Ex-

*

tora, ampliadora, secadora, lavadora filtros
* Realiza el revelado de ro11os en blanco y negro y en color: , verj-fican-

de iltminación

do su resultado.
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* controla e1 material fotográfico que utiliza y solicita 1a repos ición
de1 mismo.
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* Proporciona 1a 1i-npieza y e1 mantenimiento preventivo a su equipo de

trabajo.

traba'io, ante su jefe inmediato.
* Solicita te e1 mantenimiento de su de traba o.
* Efec¡.úa actividades afi¡es o similares a las anteriores derivadas de

|LJU pgQ§tp §ue
REQUER.TMTEI¡T0S
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DESCRIFCTON GEI.EI}.IC^ : RECIBE SOLICITUDES DE ARTICULOS DE CON- ::

SUMO Y ACTIVoS FIJO§;EMIpon Io :-iI

VERSIDAD Y LOS COTIZA.
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É*.ii+.rpcrou ESPEC I.FICA
* Recibe y revisa requisiciones de compras reaLizando 1as aclaraciones

pertinentes con 1os solicitantes.
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.id* Consulta e1 padrón de prov'eedores y localiza los potenciales, solici-
tando cotización de 1os artícuIos o bienes requeridos.

Solicita a los

ne actualizados.
listas cle precios y catálogos y 1os mantie-
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* Sngiere a su jefe in¡nediato eI más adecuado para reaLízar

compra y llnea de crédit,r en mejores condiciones.1a
4

* 
^ntegra 1a infonna ción y rejrliza cá1cu1os nece-arios para elaborar

los pedido-s de los artlculos solicitados y tramita su autorizaci6n.
* P.ealiza e1 seguimiento de los pedidos fincados vigilanclo se cunplan

1as condiones pactadas en cuanto a plazo de'entrega, cantidad, cali-

dad y precio.
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" Finca pedidos para necanografía y revisión.
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* Lleva e1 control de 1a docunentación que maneja.
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* Realiza informes periódicos del resultado y avance de sus actividades.
* Reporta fa11as o desperfec.tos de equipo o instalaciones de su área de

trabajo, ante su jefe inmediato.
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* Solicita oportulamente el. nantenimiento de su equipo de trabajo.

" Efectha actividades afines o similares a 1as anteriores, derivadas de

su puesto que le sean encomen<ladas.
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OPERA Y VIGILA EL I\ÍAI,¡TENIMIENTO DE LA I\:IAQUiNARTA E ildPLEI.{EN-

TOS AGRICOLAS PARA AUXILlAR EN LAS LABoRES pE CAliPfL____
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CP.IPCIOI.I ESP EC-I FI CA

a y maneja 1a r,laquinaria agrlcola y sus respectivos jmplementos.

vela trea barbecha surca cosecha utilizando e11o la
maquinaria e implernentos nécesarios.

* Ayucla a i'.'Íaestros - Investigadores y alurnnos en 1a realización de prac -

ticas de campo e investigaciones

* Ayuda en laborcs cle ferti.lización y acarreo de abons
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* Pica. corta v tánsoorta Dastura.
* I{antj.ene 1a naquinar ia a su carEo en condiciones óptinas de uso y

funciona¡niento
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* Realiza reparaciones menoles a la rnaquinaria a su cargo.
* Re1:orta 1as failas de 1a mailuinaria llara su reparación y está pendien-

te <Ie que se le dé eI servicio.

" Reporta de inmediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto de

se realice 1o ocedente.

* Elabole repg¡teg gobre los trabajos que realice.
* Reporta fa11as o desperfectos de equip'o o instalaciones de su área <1e

trabajo, ante su jefe innediato. REV¡SADo ISDtC.msn
* Solicita oportunamente e1 mantenimiento de su equiuo c1e trabajo.
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fectúa actividades afines o sirnil ares a 1as anteriores,
erivadas de uesto ue sean encomendadas.
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rtt.*rr.roN GENERT.A oRGANTZA, _EJBCUJA, SUPERVISA LAS FUN-

CIONES DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LA INSTITUCION.
ii
l¡

l¡

¡-l DESCRIPCION ESPECIFICA
¡l * Dirige y administra los trabajos de vigilancia.

* Hace roles y distribuye Los trabaj os y responsabilidades de vigilancia
* Concentra reportes Por turnos sobre irregularidades observadas y

atiende'solicitr¡des de vigilancia que se realizan.
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* Srpenrisa eL trabajo de los vigilantes - veladores.
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* Vigil.a el buen desempeño de 1as Labores de1 personal a su cargo y

obserya Las ¡nedidas de segur idad estabLecidas.

* Hace Los cáLcüIos admi¡istrativos e1 de prirnas y tiempo

extra aL

t Es responsabl e deL buen estado del equipo y material de trabajo del
.-lt

6rea

* Hace un rePorte de su trabajo y Los periódicos que se Le soliciten.

* Irlaneja equipo sencillo de oficina coÍlo náquina de escribir.

* Reporta Las condicionés irregulares o peligrosas que observe en b
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i¡stalaciones o equipo durahte e1 desarroLlo de sus labores.

* Reporta faLlas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de
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trabaj o ante su jefe inmediato.
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* SoLicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

REQUERIMIENTOS
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CARRERA TEG.¡ICA EN SEGT'RIDAD

2 AÑOS REVI 0f6Dlc. 1988

MINI},ÍA 25 }I§(IMA 35 AÑOS

ESCOLARIDAI)

EXPERIENCIA

EDAD

I
I
T

l
lt

¡L t- :É=::::ir:- -§ 
E = -r 

rE 
-

.E---:-:E:::-

)
\

ll

tt

tr



t:=-!s=,=:==: :=: :: : :: : : : :
ll coursrox DEL TABULADoR

!l cern oco DE unscnipcioñil DE puEsros

.-ar

.f4

ll
tl

t-
ü
:t
{r

---J
l¡

Jl ::==:-::i¡P.
PUESTO. ENCARGADO DE VIGILANCIA No. 70
F- ÉEs::=:raE :E 

-=: 
r E: i--É-:E- == = :-_ =:_:_\t

DESCRIPCION GENERICA

(HoJA DoS)

ll

{*It

t¡

ii
lr

llf' obscuPcfoN EsPEcrrrcA
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eL desarrollo de seg¡¡ridad.
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REQ¿JERI}f IENTOS
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CONTRATACIOT{

ESCOLARIDAD CARRERA TESIICA EN SEGI,JRIDAD.
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DESCRIPCION GENERICA

supERvrsA, coNTRoLA v orsrntBuyn EL TRABAJo DEL TALLER DB

SU. ESPECIALIDAD Y VIGILA Et DESEMPEÑO DE SUS AYUDANTES.

JSCRIPCION ESPECIFICA
* Stpewisa y realiza los trabajos, reparacidn y mantenimiento de equi-

pos y de su , con base en las solicitudes de senricio.

.;,!

,.¡l

* Elabora, 1a aprobacidn las requisiciones de ma-corre

teriales pale los trabajos que se ha de realizar.
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* Controla e1 uso del material y equipo de taller.

os al a su car controla el desarollo
de sus actividades.

* ELabora Los..reportes que sobre los trabajos reaLizados se Le soLiciten

* Reporta 1as condic iones - ige gulare-s p pglig¡tosef -qg9-g=b§9n¡A-9ilÉa -

laciones o equipo, durante el desarroll.o de sus labores. ',,*

l¡¡ Ifanej a Ia maquinaria y heranientas usuales de su oficio:
* Cr.urple eL regLamento de seguridad y participa en programas para el

desarrollo de segurid¿d.

fallas o tos de po o instalaciones de su área de

trabaj o, ante su jefe i¡mediato.

* Solicita oportunamen te el mantenimiento de su equipo de trabajo.
.ii

i
* EfectrJa actividades afines o siniLares a Ias anteriores, derivadas

de su puesto, que Le sean encomendadas. REVISADO I 6 OlC, fg§a
rL_ -
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ESCOL.{RiDAD PREPARATORIA O
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EDAD MINI}íÁ 2L },1,LXI}ÍA 35 AÑOS
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* cula La cantidad de ingredientes para los diferentes plati11os.

a en La zací6n

, siguiendo Las dispiosiciones establecidas aL respecto.

* Elabora 1a las requisiciones de artf-
cuLos de cons¡¡¡b para la elaboración de áli¡nentos.

* Recibe el controla los artfculos consuno equipo. aDaratos y acce-

sorios de cocina.
* Distribt¡ye trabajo a1!9f9 cargo y controla el. desarrollo de

sus actividades.
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* Reporta Las condiciones irregulares que se obsen¡en é¡rante e1

desarroLlo de sus labores,
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de

trabajo, ante su jefe innediato.
* Solicita te el nanteni¡niento de su equipo de traba io.
* Efectúa actividades afines o si¡nil.ares a las anteriores. derivadas de

su In¡esto, eu€ sean encomendadas. REVISADo t 6 DlC. lgSB
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SCP.IPCf LllI ESP¿C I PICA
a y realiza tas, p

arbustos de ornato, planta y corta setos
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* stribuye el trabajo y strpervisa a1 personal para:

_:_E9P.3r3rtgl_r y pastos.
- Dar mantenimiento y conservacidn de

Cortar d con 1a máquina que se requiera.

* Elabora para 1a aprobación

, derrame y desrrame de árboles.
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* Reporta 1as condiciones i rregulares o peligrosas que observe en insta-
laciones o equipo durante e1 fusarroIIo de sus labores.

* Reporta fal1as o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de
' trabajo, arte su jefe i¡mediato.
* Solicita oportunamente el mantenimiento c1e su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afi¡es o símilares a las anteriores, adas de

1e sea¡ encomendadas.
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de su puesto le sean encomendadas

" Distribuye trabajo a1 personal a su cargo y controla e1 desarrollo
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?t 1a 1a adora pos diversos necesarios para e1l;desarrollo de su trabajo.
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x Recibe, elabora , empaca y estiba 1os productos y materiales durante
el procesado.
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* Entrega e1 matet'ial procesado de acuerdo a instrucciones recibidas.
¡t Reporta desperfecto s y descorposturas de 1a maquinaria y equi.po de

trabajo a su jefe inmediato.

* Aplica 1as nonnas de higiene y seguridad durante e1 des empeño de su
trabajo.
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DL,SCR.IPCION GENER,ICA

OPERA Y VIGILA LAS CALDERAS Y EQUIPO DE SU AREA.
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* Enciende bombas y calderas.
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ll n vigi1a eI abastecimiento de agua en óptimas condiciones.
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* Abastece de combusti.bles y checa el nivel de éste en e1 equipo.

Vigila y supervisa el buen fi:ncionamiento de1 equipo cle lavandería.

Da nantenimientd preventivo y de lfunpiezá aI equipo.
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* Elabora para 1a
ll

ll aprobacidn correspondien te 1a lista de combustibles

if p"r" rea\izar su trabajo.
*Hace informes y reportes sobre su trabajo que 1e soliciten.
* Reporta fal1as o desperfectos de equipo o instalaciones de su área

de trabaio.ante su iefe inmediato.
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* Solicita e1 mantenimiento de su equipo de traba jo.
* Efectria actividades afi¡res o similares a 1as anteriores, derivadas

de su puesto , eue 1e sean encomendadas.

REVISAD0 f 6.DtC, f9g8!L
I
li

lr

r¡

rl

ti

tl

tl

It

REQUERIMIENTOS

PARA

COiiTRATACION

ESCOLARIDA}

EXPERIENCIA

EDÁD

SECUNDARIA.

DOS AÑO.S

i.f ltii.¡L{ 18 l,fAxI}IA __1s_ AÑos
IL

lr

rl

ll
n

ll

lr

lt

rl

lr

lt

ll

l

|l

ll

x

tt



PUES'iO.

\

T

; §¡ ¡-'s 3 
- 

--= -= -j. -j a ::. 
=. -- 

?::T 
=j. a- ?: =. =J A . ?-.

:: (l0MI§lOi'{ DEL TAB'riLArr0f
t,

i, CeTnf CCO DE DÍ:SCRI PCIOt"'¡:5 DI pith.s',i'r¡Íi

J=-

_.. =.,í
!r

il
ll
¡l

¿. : s.. = = =_ *-i:-.- L?l

iio 11

--'5'.
DESCRTtCt.JN GEN[irrCA : 0PERA VEHICULO PARA TRANSp0RTAR lvlENOS

DE NUEVE PASAJEROS Y I{ATERIALE S EN GENERAL Y DA MAI'JTENIIVIIEN-

O PREVENTIVO A LA UNIDAD.

CRIPCION ESPECITICA

iona e1 servicio de transporte de bienes, artícu1os, anirnales

materiales en con apego a 1as normas de seguridad estable-
cidas.
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en general.

" Proporciona servicio de transporte en automóvi1, cuando existan soli-
citudes.
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* Realiza reparaciones menores del vehícu1o a su cargo.

* Reporta 1as fallas de1 vehícu1o para su reparación, asl como estar
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pendiente de 1as fechas en que debe dárse1e e1 servicio.
* lvlantiene en orden y actualizado sus documentos personal.es y solicita

la tramitación de 1os relativos a1 vehícu1o.

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

de que se realice 1o procedente.

,r a fa11as o ectos de o instalaciones de su área

de traba o ante su efe inmediato.

* Solicita oportunamente e1 mantenimiento de su equipo du .t"*bLEiá.. ",,1
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AYUDA AL ENTRENADOR DEPORTIVO EN LA ENSEÑANZA Y PRACTICA DELX

DEPORTE.
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CRIPCION ESPEC T FIT]A

'a 1a elaboracidn de programas deportivos'de instruccidn, repre-
entación y recreací6n en 1a rama asignada.

en 1a instn¡cción y'supervisión de prácticas deportivas.
* Colabora con el entrenador en los eventos deportivos intra y extra-

IITJTOS.
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" A¡:da en 1a evaluacidn de 1as prácticas deportivas.
* Verifica, previamente a 1a r:ealización de prácticas y eventos depor-

tivos, Que 1as instalaciones, uniformes y material deportivo se en-

cuentren en 1as condiciones previstas.
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* Asiste a cursos, seminarios cle capacitación o superaci6n en su área.
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instal.aciones de su área

de trabajo, ante'su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente e1 nantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efect¡1a actividades afines o similares a 1as anteriores, derivadas

de su puesto, que 1e sean encomendadas.
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DESCRIFCIOI,¡ GEI{FRIC^: REALIZA SERVICIOS AL PUBLICO EN PRESTAMOSx
DEVOLUCIO NES Y CONTF.OL DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO

It

¡l

lt
ll
tl

LOS SISTEMAS ESTABLECiDOS.

P.IPCION ESPECIFICA

IZAR EN EL AREA ASIGI{ADA FUNCIONES TAIES COMO:

Proporcionar e1 seryicio de stamos de material bibl iográfico, docu
y audiovisual.
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* Controlar e1 préstano de 1a colección cle reserva.
* Integrar y mantener los registros de préstamos necesarios.
* Elaborar y enviar recordatorios para la recuperacidn de material quc

no ha sido dernrolto en su oportunidacl.

* L1evar a cabo Ia intercalación y colocación rlel rnaterial en los luga-
res preestablecidos.
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* Orientar a 1os usuarios en

1as. mtinas de préstamo.

1a elaboració¡r de fichas de re istro en

" Aplicar correctivos a 1os rrsuarios c1e acuerco con e 1 reglamento de la
biblioteca.

* Elaborar co bcar tar etas de tamos,

peletas en Ia devoluci6n en e1 material.
esquineros, etiquetas y pa-

* Marcar el número de clasificaci6J en el material y aplicar 1os sellos
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SCP.IPCION ESPECIFICA

Reproducir juegos de tarjetas, para Ios diferentes
dispositiv'os de seguriCad.

S.,

* Efectuar reparaciones menores de1 material.

eAyudar en 1q-!_re?at!ci-ai de libros, revistas, etc., para su encujr -

dgq4eÉÉn, asf como 1as listas o papeletas para su envfo.
* Intercalar e1 material utilizado por el usuario y elaborar 1as listas

de control estddísti.co correspondiente.

* Participar en la tomá de j:wentarios físicos.
* Reportar fallas o desperfe..:tos de equipo o instalaiiones de su área
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de trabajo ante su jefe in::ediato.
* solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo an-

te su jefe inmediato.
* Efectuar actividades

de su puesto y

o similares a 1as anteriores derivadas

encomendadas poi su jefe inmediato.
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RECIBE Y TRANSMITE LLAI{ADAS TELEFONICAS TANTO INTERNAS COT,IO

EXTERNAS EN LA INSTITUCION.
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SCF.IPCION ESPECIFICA

At iende as llamadas ue se reciben en e1 conmutador.
It{antiene actual ízado su directorio telef6nico de la uni -,

vers idad .
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real.íza e1 ersonal.
Informa sobre 1os números teiefónicos que 1e soLicitan.*
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SE CI-INDARIA.
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*.Obtiene y reintegra a1 archivo de su área de t-rabajo, 1a docunentacj.ón

que requiera para. e1 dt:sempeño de sus funcj ones, lncorpor a que

genere a 1cs erpedienl.es respectivos cLr ácuerdc con el. sisteme. respec-

tir¡o.
* Tona dj"ctado taqiligráfico en espáño1, c1e su jefe o de quien é1 autorice

en su caso, y transc]. j.l>e mecano¡¡ráfica:nente.

* Mecanograf Ía docrunento:; t.aLes como: ivla¡ruscritos, oficios, infornes,

memoranda, cuadros nuniririccs r-.¡ estacllsticos, pc:c instrucciones de str

jefe o de quierr 6i autrlri.ce en su ca:;o
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'o Recibe y efectíra 11ama'i.as telefóni.c.as de su área de traba_io.

* l,lan.eja equipo sencillo de ofici-na como máquina de escribir y dictáfono
* Solicita oportunamente manteniniento de su equipo de trabajo de acuer-

da a\ sistema estiiblecrclo

* Reporta falias o despe::fectos,3e equripo o j¡rstaiaciones de su área d.e

trabajo, ante sr: jefe .i¡r¡nediatc.
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DESCR.t PCIO§ GEi\¡ER].CA

RECOGE, . ENVIA, RECIBE Y DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA EXTER-

NA DE LA UNIVERSIDAD.
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DI]SCiT1. PCIC}¡ ES PEC I F'ICA

* Recoge en correos 1a valija postal de 1os s postales.
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* Recibe clasifica 1a corre LA para enviarl.a.
* Elabora 1os registrados, acuses de recibo y 1os traslada a1 comeo

para su envío.
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* Sella y franquea 1a corespondencia de acuerdo a 1os sistetnas de 1a

S.C.T.
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* Reporta fa1las o s de su equipo o instalaciones de su área

de 1r4!q;ie, mte su jefe inmqdiato.

j__P_t:lta oportunamente el ry! enimiento de su equipo de trabajo
* Efectúa actividades afines o similares a 1as anteriores derivadas de
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PUESTO.r
DESCRIPCION GENERICA

PREPARA Y COCINA ALIMENTOS EN BASE A LOS IvÍENUS ESTABLECIDOS.

CRIPCION ESP§CIFICA

1os a1

ado, hervido

_-8.4.---No

* Frepara caf.é, ensaladas, licuados, postres y bebidas

* e1 buen de 1as labores de1 onal a su cargo v ob-

serva y vigila las medidas de

* Proporciona información sobre 1as cantidades de ingredientes ernpleados

en 1a prer¡ de al imenfos
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preparacidn de 1os alimentos.
* Vigila que su área de trabajo se encuentre aseada.

* Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza e1 material y

equipo necesario que 1e sea proporcionado para ta1 efecto.
* Reporta fa11as o desperfectos de equipo o i¡r.stalaciones de su área

de trabajo ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente e1 mantenjmiento de su equipo de trabajo ¡l

il* Efectúra actividades afi¡es o similares' a las anteriores der

Obtiene anualmente su tarjeta de salud ante 1as autoridades correspon- ll

dientes
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DESCRIPCION GENERICA

CONSTRUYE, REPARA Y ACABA OBRAS ALBAÑILERIA.

DES CRII'C ION E SPEC.I FI-CA

* Realiza l-a constn¡ccíón i6n, modificación y conser-
vacidn de i¡stalaciones de albaÍ-rilerla con base en 1as solicitudes
de servicio o mantenimientb preventivo.

* Hace mezcla y revoltura para: Muros, p , columnas, cimentaciones,

dalas cimientos lozas cadenas ados etc
* Hace acabados en: Tirol , yeso, enjarre, etc.
* Coloca castillb! puertas. cance 1es. ventanas, azuleios, lozetas y

* Pone y quita cimbra.
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* Solicita los nateriales , hertamientas , artículos necesarios para rea-

lizar su trabajo.
* Maneja 1a naquiaaria y equipos usuales en su oficio.
* Reporta 1as condiciones irregulares o pel igrosas que observe en bie -
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nes. instalaciones o equi'PO. durante el desarrollo de sus labores.
* Distribuye y sr:pervisa las labores del personal a su cargo.
* Obedece las normas de seguridad y utiliza e1 material y equipo nece-

sario 1e sea ta1 efecto.
* Reporta fa11as o desperfectos de equipo hffif§ffiti"i'otrñlde trabaio. efe i¡mediato.

COIiTRAT

área
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DESC?T.PCION ESPECIFICA
* solicita oportunamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.
*' Realiza actividades afines o s jmil-ares a 1as anteriores, derivadas

de su to 1e sean encomendadas.
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REALIZA LABORES DE SOLDADURA ELECTRICA AUTOGENA Y ESTAÑo.

ll

lt
l¡

:II
lt
.t
ll
rr

It

tl

lr

lt

ll psscnrpcroN ESPECTFTcAlr--
ll *

vación y montaje de instalaciones y equlpos metálicos, con base a

las solicitudes de seryicio o programas de mantenimiento.
* Fabrica: Ventajas, puertas, nulrcos, verjas, protecciones, accesorios.
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* Da mantenimiento a: equipo de torio, servicio aqrlcolas, trans-
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* §q1icilA 1qS refL¿4gfbel14nlsl6as y artlculos necesarios para

reaLizat su trabajo.
* it4aneja 1a maquinaria y equipo usual en su oficio
* Reporta l-as condiciones irregulares o peligrosas que obsewe en bie-

nes, instalaciones o equipo. durante e1 desarrol 1o de sus l"abores.
* Distril¡uye y suDeryisa 1as labores de 1os trabaiadores a su cargo.
* Obecede 1as normas de seguridad y utiliza el material y equipo nece-

SAI1O le sea ta1 efecto.

l¡ * Reporta fa1las o desperfectos de equipo o i¡stalaciones de su área de
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l¡ trabajo, ante su jefe j¡mediato.

* Solicita oportunamente e1 mantenimiento de su eeuipo de trabaio.
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DESCRIPCION (;EI.¡ERICA

DISEÑA, E LABORA Y REPARA MUEBLES Y ACCESORIOS DE }ÍADERA
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DESCRIPCION ESPECIFICA
* Realiza la construcción , reparación, revis ión, modificacidn y conser-

so1 sde
seryicio o manteniriento freventivo.

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

mes , si11as, estantes, 9tc., de madera.
* Prepara y aplica pinturas, lacas, manchas , selladores, barnices, co-

1as etc.
* Solicita los materiales , herramientas y artículos necesarios paTa
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trabajo.
* Reporta Las condiciones irre ,guLares o peLigrosas que obserya.en bie-
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nes, instalaciones o equipo , durante el desarrollo de sus labores.
* Distribtrye y superyisa 1as labores de1 personal a su cargo.
* l4aneja 1a maqr:inaria y herramientas usr:aIes en su oficio.
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de trabajo ante su jefe inmediato.
o i¡stalaciones de su área

* Solicita oporttmamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Realiza actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puestor eue Ie sean encomendadas. REVISAD§ 1 0, DI,Q^ l$.8$:
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REQUERI}fIENTOS ESCOLARIDAD

EXPERIENCIAPARA

CONTRATACION EDAD MINIMA
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DESCP-IPC ION ESPEC] FICA
* Cunple el reglamento de seguridad y participa en programas para e1

desarrollo de seguridad.
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ISTRIBUYE, ORGANiZA Y SUPEPIVISA EL TRABAJO DE LA LAVANDERIA
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\za el lavado y planchado de la ropa.
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* Cuida que su árda de trabajo se encuentre 1 inq:ia.
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* Realiza 1os reportes que sobre e1 desempeño de su trabajo 1e solici-
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CUef _q_d_esperf_9g_tgs_d.S__ talaciones de su área

de trabaio ante su iefe i¡mediato
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de su puesto, gue 1e sean encomendadas.

* Cunple e1 reglamento de seguridad y participa en progranas para el

desarrollo de seguridad.
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ja y prepara 1a ti erra para trasplantar o semabrar plant as y/o

to en general.
* Bame y recoge 1a basura de los jardines y áreas verdes.
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* Poda árbo les, plantas y pasto.

" Riega plantas y/o pasto en general.

* Maneja 1as herramientas y equipo que se requieran par.a el desarrollo
de su trabajo,

* Ayuda en ono de 1as plantas.
* Ayuda a hacer injertos.

Reporta fa11as o desperfectos de equipo o instaLaciones de su área de

trabajo, ante su jefe i¡mediato.
* Solicita oportunamente e1 inantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectria actividades afi¡res o similares a 1as anteriores derivadas de

su puesto, eue 1e sean encomendadas.
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* Hace un reporte de 1as comidas seryidas en el dÍa entregándola a su
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TENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE tAS INSTALACTONES, MA-

QUINARIA Y EQUIPO DE LA UNIVERSIDAD.
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DESqP. rPC rorr E§P.ECJ rI !:{1-* Prepara para su aprobac ión definitiva 1os programas de nantenimiento

(Pintura, albañilerfa, soLdadura , plomerfa, capinterfa, electricidad,

etc.) y determina La existencia de partes de repuesto para el equipo

y maqulnarla.

* Elabora y distr las órdenes de trabajo y su-oewisa las activida-
des realizadas eL personal de Las áreas mencionadas.

* l.a Lista -de-¡¡pteriaL requisiciones, yerifica 1os mismos

..-.-.-[ sonal que 1os instalará.

f; . neafiza copra de refacciones que se requieran de urge¡cia.

El.abora de 6rdenes de trabajo, realizadas en forma peri6dica

o ctrándo Lo solicite su jefe inmediato.

* Proporciona asesorla al personal operario, cuando se requiera.
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* Ejecuta trabajos de electricidad.
* Reporta fa11as o despefectos de oquipo o in§talaciones de su área de

trabajo ante su jefe inmediato.

* Solicita oportunamente eI mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afines o si¡nilares a Las auteriores , derivadas
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y requisita 1as formas impresas que se requieran para los trá -

tes de inscripcidn, e4pedición de documentos, evaluaciones, etc.
* asifica y codifica 1os docrmentos relativos a 1os trámites escolares,

para la actualizaci6n de 1os archivos correspondientes.

* Registra en sus controles los procesos de a1tas, bajas y cambios rela-

tivos a alunnos , materias, especialidades y demás infornación
inherente a esta'despendencia.

* Integra y actualiza 1os ex-pedientes de 1os alumnos por sus movimicntos

y. cambios de situación escolar, asl co¡n¡ 1os consecutivos que maneje

por e1 desempeño de sus funciones.

* Proporciona información y documentos, en clranto a inscripciones, eva-

lruciones, e4pedición de documentos, para 1o cual esté autorizada.

* Sol.icita 1os clocr:mentos que requiera, para e1 desarrollo de su trabajo.

* Consulta los documentos y listados que requiera, para e1 desempeño d9

sus ftrnciones.
* Efectha cálcuIos nr¡nerarios relativos.a la i¡forrnación que maneja,

con 1os reqlleridos en 1a ,,,erifj-cación de promedios , créditos. acunula-

dos, revalidaci de os, etc.
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j_SS_li.:!3 ip-o.Ilunamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectria actividades afines o similares a Las anteriores derivadas

de su puesto, eu€ 1e sean encomendadas il
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Solicita oportunamente e1 mantenimiento dc. su equipo cle trabajo ante
su jefe inmediato

* Mantiene limpias las instalaciones a su cargo. tl

tl* Reporta fa11as o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de
trabajo, ante su jefe inmediato

* Efectúa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas
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cibe 1os especímenes de plantas, 1os diseca, acomoda en cai-oetas,
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a\nacena or-dena cle acuerdo a instrLlcciolles l"ecibicla

l.:antiene linnia su ár"ea 1a fimiga s instruccione s de su jefe.
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* Colabora con su iefe en traba jos »rouios de1 área
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Scli.cita rtt¡namente eI manteni¡niento de su equioo de trabajo.
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su puesto que 1e sean encomendaclas.
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Efectúa investigaciones de necesidades arquitectónicas de construcción

y nanteniJliento ve acuerdo a 1oS progra¡nas establecidos.
* Realiza los estudios técni'cos necesarios para efectuar la planeacidn

-/ de 1a obra.
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* Elabora desarrolLa tos, proyectos, dibujos, planos, cáIcu-

los y demás elementos de diseño constructivo, tanto de ntrevas obras,

ampliaciones y remodelaciones .
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* Efectrla diseños y planos para instalaciones hidráu1icas, sanitarias,

eléctricas tel.ef6nicas las ia1es. que se reqüieran.
* Colabora en eL desarrollo de ct¡antificaciones y especificaciones de

obra.

* Realiza la sr.rpervisión de obras tanto directas como a contrato, de

acuerdo a las especificaciones técnicas, arquitectónicas, de tiempos,
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DESCRIPCION ESPEC I FICA
* Reporta fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su área

de trabajo a su jefe inrnediato.
* Efectúa actividades afines o similares a Las anteriores derivadas de

su puesto que I.e sean encomendadas.

No. 1 21

-:r-FÉE.ñ
Ij
t
l
I
ú

I
i
I
I
T

¡¡

I

Curple con eL reglamento de seguridad y participa en progr¿unas para

I
I
p

rl

ll

il

rl

il

el desarrollo de Ia seguridad.

fi

I

t.
It

I
l
lt

f!

lf

ll
!t

rl

¡i

l¡

l¡

il
lt

tl
It
r
t¡

rL
I
tl

ü

x

-E-

.t
f --'--'
,d

T

il
n

r
t,

x

I
!
rl

t
fl

It

lt

l
I
t
I
I

REQUERI}f I T.N'[OS

PARA

co:¡TRATACtOTi

ESCOLAR TDAD

E}:PEI( I. E}IC I.\

ET)AD

ARQTJTTEITO.

DOS AÑ oS EN LA ESPECIALIDAD

tt

t,

t!

.lr

rl

rl

REVISADot6DtC. 1988
T

rl.¡G. crvrL , ING. ESPEC

MAXITL\ l5 años-

i
t
I

,

¡
¡

l\

i)

1

\
'1



i¡:=,:=- --- ii § --:=. -. =-_: -.a:-:::: ::= __ll^
u cOi; I sIo.¡ DEI., TABULAüOR

. !t CATAl,r)cO Drr DES(:RIPCIONES DE PUESTOS'.= : §.=. J*- * _
ri puusro. AUXILIAI{ DE INVENTARIOS

=ill
tl

=ll

q- § € E : = :=:-=- :-::-;--: 
=¡--==-= -=--=' 

=-=. =--+--=-==*=-=
DESCRIPC TOI,¡ GEIiEPICA

AYUDA AL ENCARGADO DE INVENTARIO.S EN EL CONTROL DEL A
FI.]O DE LA UNIVERSIDAD.

.. 122t\o .
::==-J-S.::

ll

:ll-
lt

.tt

CT IVO it

il

tl

{
lr

i

i
I

I

I
It

.¡l
ll
rl

lr

ll
ll

ll
rl

Ir

ll
il
il
lf

DESCP.IPCION ESPECI FICA
* Flace revisión rutinaria de1 act ivo fijo ill

I Elahora aitas ja-s de equi.po y mobi.liario
* Pega codificaciones correspondiente.s a1 equlpo.
* Recaba 1as firmas col"res
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* Recoge el activo fi. jo dado de ba ja y 1o guarda en 1a bodega.
*' Apoya a1 encar.gado de inventarios en el le.vantarniento fí.sico cle 1os

m].smos.

* Reporta fa11a.s o desperfectos de equipo o instalaciones cle .su área
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* Solicita oportunamente e1 mantenimiento de su equipo de tra.bajo.
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AUXILIA AL ENCARGADO DE COCINA EN LA PREPARACION, ELABORAC ION

RESENTACION Y DISTRIBUCION DE ALIIvIENTOS .
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e aI Encargado de Cocina cuando e1 caso 1o amerita.

aba e1 listado de vlveres para 1a preparac.ión de aLimentos.

1i::iP:-i:1 Almacén 1os in-stxnos soricitados de acuerdo a 1as caracterís-
ticas requeridas

* Lleya e1 control de 1os productos de cuarto frío y refrigerador.
* Es responsable de regresar al almacén 1os insr¡nos no utilizados duran
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a quien 1o releva durante e1 día y por escrito, espe-
cifica 1as operaciones prelj.rninares para. el siguiente turno, aseguran-

do e1 servicio del comedor.
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* Participa en Ia preparación, elaboración y servido de alimentos.
* Elabora los i¡rformes que sotre su trabajo se le solicitan
* Efectúa actividades afines o similares a 1as anteriores derivadas de
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PUESlO. ENCARGADO DE IMERNADO LZ4 tt{o.

rPC.roN .ESPEC-r FIC¡- .__
el presupuesto anual del Internado y vigila 1a correcta ejecu-

de1 nismo.

El.abora 1as requisiciones de los i¡st¡nos necesarios para el Internado ,

con la debida anticipación y de acuerdo a la progranación establecida.
* Controla Los equipos y naterial.es que están bajo su responsabilidad y

sr¡pe'tiBa La entrega y 1a recepci6n de los artículos y mobiliario que
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I)ESCRIFCTON GENEA ICA : PLANEAR, COORDINAR Y CONTROLAS LAS ACTI.

VIDADES DEL INTERNADO Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

STABLECIDAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL MIS}'ÍO.
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sé piesta 'á '1os r¡suarios.
* Reporta a 1as instancias corre§pondientes, 1.os actos de i¡disciplina

y anomaLlas que se generen en el Intemqdo, de acuerdo a las normas y

reglamentos establecidos .

* Elabora los nenG ali¡nenticios de ácr:erdo a Ios inst¡mos disponibles

y tratando de evitar mennas y desperdicios.

* En.base a kis reportes de otras instancias, supervisa quien tiene

uso de los senriéios de Internado.
* * cooIli¡a Son aque1l"t 9:p99..= d"-.]l hi".-:. _ddq"-_-ry:

ra para eL buen ñ¡ncionaniento de1 Internado.

" Delega en sus subordinados el cumrplimiento de sus fi.¡nciones en cada

r.¡na de 1as áreas respectivas. REYISADOlODIC. 1OE6
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DESCRTPCfON GENEF.ICA

(HO.rA Dos)

P.IPC.I0N .ESLFC-I.Fr g.l

los informes sobre el desarrollo de sus actividades y reportes
de1 personal a su cargo que le sean solicitados.

iza las demás actividades a&nins trativas y/o técnicas inherentes a1

LICENCIATURA "
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DESCRIFCTIJN CENERI,CA

CoRRIGE LA REDACCToN Y oRToGRAFIA, DE TEXToS, BOI-ETTNES,

LIBROS, CARTELES, TRABAJOS DE IN¡ESTIGACION, ETC.
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a galeras de corrección, con originales.
originales formados y material tipográfico.

formatos, revisafiAo las normas editoriales, faLtas de or0ogra-
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* Lleva eL control deL aceryo del área, recopiLando y distribuyendo

Los nisnos. :l

l véii-fióa ia'correcci6n de textos antes de su impresión.
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il* Repo'rta'fallas o desperfectos de equipg o instalaciones de su área

de trabajo, ante su jefe i¡mediato.

* Efectúa actividades afi¡es o si¡nilares a las anteriores, derivadas

de su puestor 4re Le sean encomendadas.
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TIPOGLAFIA DOCU}ÍENTOS OR IGINALES PARA GALERAS Y PRUEBAS FINAS.
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programa v e1 material t ipográfico para 1a elaboración

fo11etos, carteles, tríp1icos, libros , formas, boletln informativo,
cartas, etc., de acuerdo a 1as indicaciones recibidas,
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* Provee de recursos materiales a 1a máquina tales como: cintas, papel
bond, nate para ba fina y elementos.

* Elabora inforlnes' sobre 1os trabajos realizados , a solicitud de su
jefe.

* Reporta fa11as o desperfectos de equipo e instalaciones de su área.de
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* Solicita oportunamente el mantenjmiento de su equipo de trabajo.
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enlao rganizaci ón y promoci6n de eventos deportivos, de grupos
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].COS y culturales dentro cle 1a llniversidad.

tos para 1a elaboraci6n. de 1os directorios locales , regio -

_Lq|1s__J_-319Ao11?1es de 1as Instituciones relacionadas con e1 arte ,la
cultura y e1 deporte.
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* Colabora en la formulación de1 anteproyecto de presrjrpl¡esto en su área.

de 1os programas y calendarios anuales o semestra-
Ies d.e los eventos deportivos, artisticos y culturales que se presen -
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* Supervis

tarán en la {1fl{rr¡¡¡rr y fuera de e11a.

a que 1as actividades de las diferentes áreas se realicen con-

*
forme a 1o programado.

solicita ante 1as instancias correspondientes e1 mantenjmiento ycon-
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* Recibe y acompaña a v.isitantes y otras personas que visiten 1a Univer-

sidad.
* Realiza 1o conducente para.que 1as exposiciones y/o eventos que se
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DESCP.IPCION ESPEC I. FICA
* Recibe 1os artfculo

nan a1 almacén

* Auxilia en .1

s de consuno y bienes de activo fi jo que se tlesti-
por diversos conceptos.

a recepción de artlculos que ingTesen al almacén.

consuno y bienes de activo fijo ciescritos en
* Entrega 1os artículos de

1os vales de almacén a 1os departamentos solicitantes, de acuerclo con
procedimientos establecidos .

¿ tra
ft- e 1os movimientos de1 a lmacen en tar_ietas kardex

mediante el sistema establecido.
* Recibe, clasifica y valoriza 1os vaLes de sai ida del almacén y prepara

1a documentación que deberá enviarse a las dependéncias que son afec-
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* Reporta la reposición de existencias de acuerdo con reglas estableci -
das

li * I4aneja e1 equipo de ofici¡a necesario para e1 clesempeño d.e su trabajo.
* Informa a su jefe inmediato sobre e1 desarro 11o y avance de sus acti-
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* Es responsabl e de 1a entTe ga física de artícuIos de consumo y bienes
de activo fijo a 1os departamentos solicitantes.

* Reporta fallas o desperfectos de

de trabajo.
equipo o instalaciones cte su área

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su área cle trabajo.
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que 1os ampara e6té co$p1eta y correcta.
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* Obserya y supenrisa 1as medidas de seguridad establecidas para e1 a1-
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das .. .t

lf-* Reporta faLlas o desperfectos de equipo o instalaciones en su área cle
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proceso contable.

* Clasifica contablemente, revisa, coteja, tramite y ejecuta diversas

operaciones contables, de cá1cu1o, pogo y control.
* Participa en e1 proceso de cálcu1o y pago de 1a nómina y proveedores,
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* Oper.a computadoras, calculadoras, máquinas de escribir y demás equipo

de ofici¡a.
* Participa en e1 proceso administrativo-contable, coordinándose con los

* Reporta faI1as o desperfectos de su equipo o i¡rstalaciones de su área
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* Solicita e e1 manteni¡riento de su o de trabajo.
* Efectúa actividades afi¡es o similares a 1as anteriores derivadas de

su puesto que Ie sean encomendadas. T
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* Cataloga, clasifica, revisa y corrife papeles <liversos propi.os cle su
departamento

* Ar¡<ilia en el pago de Ia nómina.
* Ejecuta diversos cálculos mercanti1es y aritmético.s pat-a establecer
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costos, precios, saldos , mezc1a.s, promedios , descuentos y montos en
di¡ero, tiempo o especie.
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* El.abora cuadros, gráficas y relaciones
centrar diyersos movimien

para asentar, compaTar y con_

tos y operaciones aónj¡istrativa.s.
* Ejecuta actividades de archivo y control en su área.
* Opera máquina de e.scribir , calculadoras y dernás
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OPERA LA P RENSA TIP OGRAFICA, LA PROCESADORA DE R Y REA-
IZA CORTES DE PAPEL EN DIFERENTES I4EDIDAS :
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1a prensa tipográfica y la aliment a d.e1 material nece ar1o para
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fi:ncionamiento , tales como: pape1, tinta, etc.
Realiza diariamente la lubiicac ión c1e 1a máquina, revisa 1as presiones
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y elabora formatos sencillos.
* ra la guillotina y 1a lubrica cuando se requiere.
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* Clasifica eI material cortar de acuerdo a la solicitudpor correspon-
diente t

* Corta 1 de acuerdci a Ia orden requerida y refina trabajos ya ter-
minados

* Opera y conserva en buenas condiciones eI procesador de masters.
* Prepara compuestos para e1 1>rocesamiento de masters.
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* Solicita e1 material necesario para 1a realización de
* Efect¡ia e1 mantenimiento

reparaciones sencillas .

*'lfantiene aseada su área de trabajo.
* Reporta fa11as o desperfectos de

su trabajo.

ivo a1 equipo a su cargo, así como

equipo o iJlstalaciones de su área

de trabajo, ante su jefe i¡mediato.
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So1 icita oportunamente e1 mantenimiento de su equipo de
trab aj o .

Efect¡ia act ividades áf ines o similares a l.as anteriores,
der ivadas de su puesto, que 1e sean encomendadas
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OPERA LA MAQUINA DE II'ÍPRESION Y LA FOTOMECANICA.

,RI,PgIOI¡ ESPECIFICA

1a máquina offset la alimenta del material necesario para su

ionamiento, tales como: Papel, tinta, etc.

* Real iza diariamente la l.ubricac.ión de Ia náquina y revisa presiones y
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cambia na¡rtilla cuardo se requiere.

* Imprime los trabajos que de acuerdo a 1as solicitudes de servicio 1e

sean asignados.

* Revisa impres ión y compaginacidn de1 material y coteja con 1os origi-

na1es.

* Opera eL equipo fotomecánico para obtener diversos proqesos tales cono:

, placas, etc.
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* Cataloga y archiva en su caso las placas obtenidas-

* Pr.ocesa y corrige matrices.
* Eventualmente crrádo se requiere suple a1gún compañero de la imprenta.

* Efectrla e1 mantenimiento preventivo a1 equipo a Su cargo, así como
rii

reparaciones sencillas .

* solicita e1 material necesario para 1a realizaci6n de su trabajo.

* Ivfa¡tiene aseada su área d'e trabajo.

REVISADO16ÜIC. Ig8B

lL*, - É '. -I nrQuERltf i l',N'tosl! r^n¡rl

:, flt:¡Ttr^1'ACI0N'
tr-* r- 'g ¡. ?' r-'='=; ':

I
I

-i.!
=.J

tl

rl

lI

tl

It

ll
II

l¡

p



i
i
i

( ,F:-:=: -a==::ll coi.Ítsrol¡
lr

ü cATAtr)co DE D

:"L.rJ-:Ee-.ñF.::.

:=:=,:::=-s:=__:

DEL TABULADOR

E§(:RIPCIONES DE PUESTOS
rl

hj 't...-F.. ,...:=--:-::51

J-1l
ll

pu5sro. TECNIC0 IMPRESOR 0FFSET
rÉ:-=

DESCRIFCIOI{ GENEP.ICA

(HoJA Dos)

No. 1,34 ll

- ---=-=-=-=J!

.' r' -:.'-n

.0{l

tl
lr

ll
¡¡

rl

il

CRIPCION ESPECIFICA
Reporta fallas o desperfec tos de equipo o instalaciones de su ilea

trabajo) atlte su jefe inmediato.

Solicita oportunamente e1' nanteniJniento de su equipo de trabajo.
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" Efectria actividades afines o similares a las anteriores , derivadas

cle su puesto, eue 1e sean encomendadas.
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REPRODUCE DIVERSOS

No. 13 5

DOCUMENTOS EN I\ÍICROFILIVI Y DA SERVICIO AL

PUBLICO.
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e1 de microfilmaclo.

iza Ias pn¡ebas necesarias para garantLzar 1a calidad de1 trabajo.

Es responsable de1 reveladb de1 materiar de acuerdo a 1os procedimientoJ.
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* Codifica los negativos de acuerdo a 1os ES

* Clasificar e1 material microfilmado para uso de1 púb1ico.
* Mantiene actualizado el archivo de mícrofilms de acuerdo a1 sistema

establecido

* Atiende y orienta a 1os usuarios sobre eI uso de1 servicio. ,f|
* Realiza 1a lirrpieza y mantenimiento preventivo c1e 1os visores c1e miiro-

filins.
* Reporta fallas de equipos o i¡rstalaciones de sus áreas de t rabajo ante

su jefe inmediato.

* solicita oportunamente eL ma¡rtenimiento de su equipo de trabajo.
+ Efectúa actividades afines o simi lare§ a 1as a¡rteriores deri.vadas de

su puesto que' 1e sean encomendadas.
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DESCRIPCION GENER.ICA REALIZAR LABORES DE JARDINERIA TALES COIUO

DECORAR SE}.fBRAR CORTAR PEGAR RASPLANTAR , Fulvf I GAR , FERT I il

IZAR Y ENER EN NE JARDINES Y PRADOS.

CRIPC.IOI.I ESP.EC-I FICA
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tl y afloj a 1a tiema y riega plantas.
Realiza injertos.

* Fumiga plantas y aibustos de ornato.
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* Planta y decora setos.

Prepara terrenos para cultivo de plantas y pastos.
* Da mantenimiento y conserva 1os jardines.
* Corta eI césped auxiliándose de 1as máquinas que se requieren.

y destame de árboles.
* Da mantenjmiento preventivo y reaJ,iza reparaciones leves de1 equipo
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y maquinaria a su cargo
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* Repcrta fa11as o desperfectos de equipo o instalaciones de su área

de trabajo ante su jefe inmediato.
* Barre y recoge pa'stos y basura.
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* solicita oportunamente e1 manteni¡niento de su equipo d.e trabalo.
* Efectúa actividades afines o sinilares a 1as anteriores , derivadas

de su puesto que 1e sean encomendadas.
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PRIMARIA
DOS AÑOS EN PUESTOS SIIVIILARES
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DEgCRIFC IOI{ GNI{ERI CA : INSTALA AJUSTA Y MANTIENE EN OPERACION

LOS EQU IPOS DE COI'{UNICACION TELEFONICA Y LAS REDES LOCALES.
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P-- sscr.-rpctoN ESPECT FI cA

* Instala 1os conmutadores v tos de comt¡nicaci6n telefóni-ca en

">tj 1a Universidad.
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* Ajustar 1os equiPos de colmrnicaci6n telefónica Y de intercomunicaci6n.

* Da manteni¡liento a los telefdnicos a 1as redes de connrnica-

ci6n aéreas y subterráneas y locales en 1os diferentes edificios.
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* Hace reparaciones de aParatos telef6nicos e intercómmicadores.

n Repara 1as redeS de comunicación aéreas y subterráneas'
* Instala postes telefónicos Y hace 'tendidos de redes.

* Hace 1os trámites admi-nistrativos necesar ios para realizar su trabajo.

* Participa en 1os trárnites y trabajos necesarioS para Las interconexio-

nes de 1as 1Íneas internas :"" 1"t tr"*"i"t d" T I. Ef":: 
_ 
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x Mantiene en operaci6n las i'uentes de poder, baterías, relevadores Y

denás equiPos secundarios de1 sistema telefónico.
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* Cunple y vigi1a Ia observanci a de las norma§ de seguridad e higiene

en el uso de equipos e i¡stalaciones' ..I

x ParticiPa en el leva:rtamiento de inventarios en su área de trabajo.

* Es respon-sable del buen uso Y manej o de equipos Y materiales de su
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Iárea de trabajo.
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* Reporta fa11as o desperfectos d.e equipo o instalaciones de su área

ante su jefe inmediato.
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* Solicita oportlulamente e1'mantenimiento de su equipo de trabajo.

" _F.fSÉ:fa-_aelivi-dades_e:jneS- g_ s ini lar e s- a 1 as ant e r i or e s d e r ivada s

de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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DESCRIPC TO!.I GE};EI¡.I CA ELAB E IMPARTIR P ROGRAI\,IAS Y CURSOS DEfl
DIFERENTES ESPECIALIDADES ARTISTI CAS.
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A'¡sscarpcloN EspECrFrcA
* Elaborar programas de enserlanza de las d.iferentes especialidades artÍs _ll

*. ticas como sotl: Danza, I'fúsica , Teatro, Artes P1ásticas y Letras, en
todas sus variables de acuerdo a 1as políticas y normas establecidas
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-ryll_f curs-os_ artísticos de acuerdo a la especialidad contratada.

" Evaluar 1os idos, en base a 1as normas establecid.as
^ urganLzar grupos representativos de su especialidad.
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* Preparar, organi?ar y montar representaciones en su especialiciad p¿1ra

concursos, encuentTos¡ etc.
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Asistir a Ios eventos y coordinad y supervisar su realización.
ll
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* Elaborar informss ), estadísticas sobre e1 desarroilo de sus activida-

des.

* llealizar todas 1as actividades de carácter ad¡rinistrativo, deri-
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vadas de su trabaj o, t,a1es como entregar listas de asistencia, repor-
tes de alumnos, trámite de antici,pos, conpróbaciones de gastos, etc.

rl
¡¿

It

tl
ll
rl

Ii

It

Ir

It

It

tl

Ir

lr

|l

* Cunplir ), vigilar la observacia de'las normas de seguridad e higiene
en e1 uso de equipos e instalaciones.

* Participar eir el levantamiento físico.de inventarios en su área de

trabaj o.
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.P^SCRIPCION ESPECIFICA

* Ser responsable de1 buen uso L{gneig--q.. -"t"rt"l"t y "q"tp. il

Reportar fallas o desperfectos de equiPo o instalaciones de stt área

de trabajo ante su jefe inmediato. tl

---lr* Solicitar oportunamente e1 mantenimiento de su equipo de trabajo.

* Efectuar actividades afines o similares a Ias anteriores derivadas

de su puesto que 1e sean encomendadas por su jefe i¡mediato"
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DESCRTPCToN GENERTCA : CoLABORAR EN LA RECoPILAcION , ANALISIS
IMPTE}ÍENTACION DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DE LA INSTITUCION.

CRIPCION ESPECIFIÜA

la informaci6n requerida y efectuar el análisis necesario de

a las técnicas establecidas.
en la formulaci6n de diagn6sticos organizacionales.

* Propórcionar informaci6n analizada para la formulaci6n de metologlas.
* Recabar informacidn y realízar dir¡ersos cáLculos para La realizaci6n
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de presupuestos.

* Participar en.,el análisis y recopilaci6n de datos para establecer

formatos y funciones.

* Participar en La eLaboraci6n de manuales de procedimientos, ftrnciones

y organizaci6n.

tn- Colrbora en La asesorfa que solicitan las instancias de tipo adminis-

tratir¡o.
* Operá equipos de oficina y de procesamiento eLectr6nico de datos.
* ELabora Los informes peri6dicos gue Ie soliéitan.
* Reporta faLlas o desperfectos de equipos e instalaciones de su área

dé trabajo ante su jefe inmediato.

* SoLicita oportunanente eL mantenimiento de su equipo de trabajo.
* Efectúa actividades afines o si¡nilares a las anteriores derivadas de

su puesto. ADo l6Dlc. 1988
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PuEsTo. D0CUIIíENTALIS

DESCRIPCIOI{ GENERICA ! ORIENTAR A tOS USUARIOS SOBRE EL MANEJO

DE LA BIBLIOTECA ASI COMO SOBRE tOS DIFERENTES }'ÍATERIALES Y

ERVICIOS QUE SE PRESTAN.

Pc.Io§ .Es LFc_I -rI -c3l_
izar el contenido de1 material docr¡nental Para prestar su sel:\¡icio

iñformaci6n 6ptimo.

zar investigaciones docr¡mentales , nanuales o automatizadas.

Í
J
lt

[ .,
ll*
il
Í '".

{
I
I'
I
I
ú

llIt"
* éifuir¿ir selectivamente el material doct¡nental de acuerdo a perfiles

\
de interés y proporcionar sen¡icios de aLerta.

* E1abora.r y publ_icar catál.ogos y boletines.
* Establecer cootacto con centros de informacidn nacionales y extranje-

ros.

'* Participar en 1a realizaci6n de progranas de automati?aci6n, asf cono

en La de Los ¡nismos.

Irlantener los re tro§ y archivos necesariós.

* Participar en 1a toma de inventarios fí§icos.

* Reportar falLas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área

de trabaj o ante su jefe inmediato..

* Solicitar oportt¡namente el to de su equipo de trabajo ante

su jefe inmediato.
* Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su Le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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't¡t LICENCIATURA EN BIBLIQTEQQI.QQIA Y/0 OTRA LICENCIATURA CON

GRADo-DE rncxlco BIBLIoTEcARIo.
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* Elaborar y presentar informes estadlsticos.
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DESCRIPCTOI{ GENEF.IC,T DESARROLLAR LOS PROCEDIIYÍIENTOS PARA LOS

PROCESOS TECNICOS QUE SE REQUIERAN PARA EL USO OPTIMO DEL
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ERVO BIBTIOGRAFICO.

IZAR EN EL AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES COMO:

cLasificar AS encabezamientos de

rial bibliográfico, docunental y audiovisual.
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* Realizar catalogacidn y clasificaci6n originales.
* Revisar matrices para reproducci6n, juegos de tarjetas y libros pro-

cesados.
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* Revisarrla Íntercalaci6n de.fichas y ficheros.
* Mantener e1 orden adecuado del material de cataLogacidn y cLasifica-

ci6n en proceso.
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* Colaborar en Ia eLaboracidn deL boletfn bibliográfico.
* Atender Las consultas de Los usuarios respecto al manejo de1 catál.ogo

púb1ico aI uso de 1as obras de consulta y en la localizaci6n del ma-

terial bibliográfico, docr¡r¡entaI o audiovisual.
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* Atender 1as solicitudes de préstamos intertiibliotecario.
* Revisar:la intercalación del material bibliográfico de consulta y

de 1as colecciones especiales.l¡
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* Controlar mantener Ias colecciones especiales y de consulta, asf

como recomendar 1a adquisici6n de las mismas.
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tener cat de Las es.
bibligraffas.

Participar en La realizac i6n de progralnas de autonatizacidn, asf
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en 1a operacidn de los mismos.

* ELaborar y presentar estadfs ticos.
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*Es able de aL personal
* Supervisar la toma de j¡ventarios.ffsicos.

yde -?PoIo'.

* Reportar fallas o des¡ierfectos de equipo o insta laciones de su área

de trabajo ante su .jefe inmediato.
* SoLicitar oportunanente eI manteni¡niento de su equipo de trabajo ante

sü jefe i¡mediato.

* Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas
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ñ UNTVERSIDAD AUTONOMA AGRARTA ANTONIO NARRO

h 
"1'¿;;*óilr,*rn DEL r^BuL^DoR DEL pERsoN^L ADMfNrsrRArtvo

ERDO DE LA REINIÓN CELE.BRADA EL ofn og HOY 20 DE ABRIL DE

Iggg,PORLACOMISIÓNMTXTADELTABULADOR

(rxrco

DE LA CATEGONÍ.I Og ANAI.ISTA EN SISTEMAS c*/ t5/
DEFINTCIÓN

,'DRÁN sER EN NINctlN cAso RESPONSABLES DIRECTOS DE Los

IAMAS.

'JI{CIONES ESPECIFICAS SE ESTABLECERÁN PARA CADA TJNO DE I]O§

ES DE ACIIERDO A LAS IÍXT,ES DE ASCENSO.

"B',Y *e.

,UC-Z TITUIADO EN LICENCIATURAICON CINCO EÑOS DE E0,ERIENCI.A

: EN EL ÁiR,EA.

§mos
.tE

,ARIDAD UiXtrrtrt¡ (coN vALIDET' OItlclAL)'

ffi PASANTE DE LICENCTATURA, CON DOS AÑOS DE EXPERIENCIA.

, IENI TMJLADO EN LICENCIATURA CON TRES AÑOS DE EXPERTENCTA

EN EI, AREA

JpCtóN GENÉmCa.: ANAL,ZA, ELABORA COMPLEMENTA EVALÚA

ABORA DE MANERA ESPECIFIóA EN LAS ACTWIDADES TÉCNICAS Y

IISTRATTVAS RELACIONADAS CON I,l{S FUNCIONES SUSTANTTVAS DE

NTERSIDAD, EJECUTA LABORES ESPECIALIZADAS QUE COADYWAN

EN FTJNCTONAMTENTO Y LOGROS DE METAS Y O&IETTVOS DE SU

DE TRABAJO.

,:i

:t.



p uNtvERStDAD AUTONOMA AGRARIA AI{ToNI0 NARR'
COMISION MÍXTA DELTABULADOR DEL PERSONAL ADMINÍSTRATTVO

ocimiento de las funciones, organización y aptitudcs neccs¿rias pará el descrnpeñr

;to.

ocer la operación del equipo necesario para la ejecución de su trabajo.

pnibilidad y responsabilidad en su área.

tfcTlt y c0(,rdillucí(llt ctt su titctr.

ilidad en supervisión y manejo de recursos humanos.

yar a sus superiores en la toma de decisiones en aquetlos aspcctg§ administrati

stigación y á" org*izacían para el buen funcionamíento, crecimíento y desan

tucional.

Ituar actividades a6ncs o similares derivadas de su puesto que le sean ericomendadas

;fe inr¡ibdiato:

EL CASO DEL.NIVEL *C' I-./dS ACTTVIDAI}ES EN SU ÁNEA DE TRAB/

úX Lr,q.S ESpECLALLZADAS, ADEMÁS DE l,OS REQUIS¡¡OS ANTERIORE

; LUGARES EN DONDE SE REQUTERA LA CATE-CORÍA DE ANALISTA

rEMAS PROFESIONALES EN I¡S §ilffiEE§ffiff*S .9, Y 'C', SEA

{¡[DAS DE ACUERDO A Il\S NECESIDADES DE llt 9¡ryERSID.
INANDOSE A LA COMISION MD(TA DEL TABI'LI\DOR PARA

TAMBN CORRESPOFTD I ENTN.

{TO LAS FUNCIONES ESPECfftCm COMO LO NO PREVISTO' §En
irNrDAS POR rA COIWSIÓN. t

¡an lr3 personts gue intervinieron en el acuerdo por psrt€ dc l¡ Comisión Mixta

:l¡dor del Personsl.Admínistretivo. -'. ¡ ..:.r.ii.....i ' . '

Po.HrWi#S$§[án** I
..,.,-,i'"gi65¡i.a|$:,. . t l''

t!.

tt"

!
:
a

,i::1.1:

'l::l'' i:"
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ái-in.'-u''t,r,r,r/,
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I UNIyERSIDAD AUTSNSMA AGRARTA ANTqNIS NARRS

h 
": ..o"Is'ó[I¡¡rrn 

DEL T^BUL^DoR DÍiL PERSON^L ADMfNISTRATIVO

ERDo DE LA REUNIÓN CELE,BRADA EL Oh OT, HOY 20 DE ABRIL DE

1999, POR LA COMISIÓN MIXTA DEL TABULADOR

ilutco

DEFINICIÓX »N LA CATEGONÍA Og

PROEESIONAEE§..A"

kf ttz
Y *e.

rpctóN GgNÉRtcl: ANALLZA, ELABoRA CoMPLEMENTA EvALÚA

ABORA DE MANERA ESPECTFICA EN LAS A9JTIDADES rÉcxtc¿'s v

rrsTRATryAs RELACIONADAS coN LAS FU-N9Io-NES SUSTANTwAS DE

TYERSIDAD, EJECUTA LABORES ESPECIALIZADAS QUE COADY-WAN

ENFI,NCIoNAMIENToYLoGRoSDEMETASYoeIETTvoSDESU

'/-

DE TRABAJO.

,óonÁU SER EN NINGÚIN CASo RESPONSABLES DTRECTOS DE LoS

IAMAS.

INCIONES ESPECTFICAS S.E ESTABLECER/IN PARA CAIIA UNO DE LO§

rS NT ACIIERDO A LAS IÍXTM DE ASCENSO'

§rros
4F

,ARIDAD ruíut¡vt,tr (coN vALIDET' OIilclAI')'

,.A,:PASANTEDELÍCENCLATURA'CoNposaÑosDEEXPERIENCIA.

ffiHB*.ffi TITULADO EN LICENCTATURA CON TRES AÑOS DE E)OERIENCT'A
':"'1 " -*a 

EN EL Á«fe
.'l

,uc',.i rrrur-nDo EN LIcENCtATr*jr,.9-9*ry c§co nÑos DED0ERIENCIA

::' :ENELAREA. ':':...;;;'.,r, :t'.'.,

i

i

:-r'r.



UNIVERSTDAD AUTONOMA AGRARIA AIITONIO NARR'
CIMISION MÍXTA DEL TABULADOR DEL PERSON,Cú ADTÁN'ffiTRATTVO

ocimiento de las funciones, organización y aptitudcs neces¿rias parÁ el descrnpeñr

;to

ocer la operación del equipo necesario ¡mra la ejecución de su trabajo,

nnibilidad y responsabilidad en su área.

Lrczl y uotlrdi¡tucitlrt ur su rhcu.

ilidad en supervisión y manejo de recursos humanos.

yar a sus superiores en la toma de decisiones en aquellos aspectos administrati

stigacíón y de organización para el buen funcionamiento, crecimiento y desan

tucional.

Ituar actividades afrncs o similarcs derivadas de su puesto que le sean encomendadas

rfe inr¡iédiato,

EL CASO DEL NIVEL *C' I-AS ACTTVIDADES EN SU ÁREA DE TRAB/
,J,n U.tS ESrECLALIZADAS, ADEüIÁS DE L¡¡S REQUISrrOS ANTERIORE

i LUGARES EN DONDE SE REQUTERA LA CATECONI*OE ANALISTA
TEMAS PROFESIONALES EN I¡S NMLES ..l'. ffi Y 'Cr, SEn
II¡IIDAS DE ACUERDO A II\S NECESIDADES DE -[A 

UMVER,SID.

INANDOSE A LA COMI§ION MD(TA DEL TABI'IJU}OR PARA
TAMEN CORRESPORD I IiNTIi.

{TO I,AS FUNCIONES ESPECTICIS COMO LO NO PREVISTO, SEA
|I¡IDAS POR I,A COMISIÓN. ;
rau I¡s penonss que intervinierou en el acuerdo por parte de l¡ Comisión Ilfixt¡

.,¡,' - :' . ): -/ / *orWúti?if##ffit** ll
H,íR*rrt,,.,..' ,ú.,%,tl ri ,//..,.., ,.'.... il"Éi$Atffil,. . Y t,

:hdor del Persoml.Administrstivo. . .. : .

!

i
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ü UNIyER5IDAD AUTSNSMA AGRARIA ANTqNIS NARRS

ff 
"i'ió"ñió* 

"txrA 
DELr^BUL^DoR DEL PERsoNAL ADMTNISTRAT¡vo

ERDO DE LA REuNIÓN CELEBRADA EL oln og HOY 20 DE ABRIL DE

Iggg,PORLACOMISIÓNMIXTADELTABULADOR

ilxtco

DEFTNICIÓX UB LA CATEGO-B'ÍA
,PRoFE§toxerfus,

DE
.A,, 

*B' Y

üCtóN GfXÉRtCl: ANALIZA, EI-ABORA COTyIPLEMENTA EVALÚA

ABORA DE MANERA ESPECIFICA EN LAS ACTTVIDADES TÉCNICAS Y

IISTRATTVAS REIACIONADAS CON I/{S FUNCIONES SUSTANTTVAS DE

TYERSIDAD, EJECUTA LABORES ESPECIALIZ\DAS QUE COADYWAN

ix -ruxCróutrummro Y LoGRos DE METAS Y o&IETrvoS DE SU

DE TRABAJO.

,ópnrx sER EN MNcúrN cAso REspoNsABLEs DtREcro§ DE Lo§

IAMAS.

INCIONES ESPECIFICAS §E ESTABLECERÁN PARA CADA LNO DE LO§

BS NT ACUERDO A LAS IÍXNAS DE ASCENSO'

§rros
C

,ARIDAD UíXlrun: (coN vAI.lDn7. olilclAl')'

, UI¡Ni PASANTE DE LTCENCTATURA, CON DOS AÑOS DE EXPERÍENCIA-

, uBNi TITULADO EN LICENCIATURA CON TRES AÑOS DE EXPERIENCI.A

EN EI, Ánea
."1

,, r Í@:''' TrruLADO EN LICENCIATyI+,,99.ry CINCO eÑos DE DOERIENCTA

e"i t 53

{
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UNIVERSTDAD AUTONOMA AGRARIA AI{TONIO NARRI
@MISION MTXTA DEL TABI,,LADOR DEL PERSONAL ADMIMSTMTTVO

ocimiento de las funciones, organización y aptitudes neces¿rias pará el desernpeñr

;to.

ocer la operación del equipo necesario ¡nra ta ejecución de su trabajo.

rcnibilidad y.responsabilidad en su árca.

trc7l y coordi¡ucirl¡t ctt su tl¡cu.

ilidad en supervisión y manejo de recursos humanos.

yar t sus superiores en la toma de decisiones en aquellos aspcctos administrati

stigación y á. organización para el buen funcionamiento, crecimíento y desan

tucional.

:tu¿r actividades aftnes o similarcs derivadas de su ¡iuesto que le seatr encomendadas

:fe inniédiato:

EL CASO DEL.NIVEL ..C' I/{S ACTTVIDN)ES EN SU /hEA DE TRAB/
ú¡¡ urLS ESrECLALIZADAS, ADEMÁS DE IOs REQUISITOS ANTERIORE

i LUGARES EN DONDE SE REQUIERA LA CATEGORiA DE **ISTA
TEIUAS PROFESIONALES EN IOS NTVELES *A',- "B', Y m sEn
|:INIDAS DE ACUERI}O A IILS NECE§IDADES DE llt\ UMVERSID,

TNAI\TDOSE A LA. COMISION MD(TA DEL TABI'IáIPR PARA

TAMBN CORRESPOHT} ¡ NNTII.

TTO I,l{S FUNCIONES ESPEC TCAS COMO LO NO PREVI§TO' §EN

I¡IIDAS POR I,A COMISIÓN. ,

r¡n I¡s peñonss que intervinieron en el ¡cuerdo por psrtc de l¡ Comisión lVfi¡te

I l'' ,t .

I

I

'::,:r,.

I¡dor del Person¡l.Adminbtr¡tivo. ..:.' i:.-.. : ' '
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ll c0:';I s io:l DEL TABUI-AÚOR
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¡tl

t i'iu..¡ Dos )
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ll

tl

\
rl
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ll

Itt
rl

-lt

tl

il

rl

;---¿'-:--='=--?j=-=-
LIUXA

J't

PUESl.O
trDrAR o.

DESCP,II c iÜli GEli[PI CA 
---',-;ll

tt
t1

I)

l
i

.,1

lf,
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roiluc.ir juegos de 1'j etas, Para 1os diferentes catá1ogos'.l

tl
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ll
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rl

il

tl

tl

ll
ri

lf
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ri

tl

tl

tl

r

d

tl
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., locar CisPositivos de seguri dad.

Eíectuar rePa raciones l;¡erroLes de1 rnaterial'

* Aytrdar en 1a PrePar:¿ció:r Ce libros, revista's, etc', Para su encua "

der-naci6n, asl como 1as listas o papeletas pal-a su e:l¡ío.

* Intercalar el material utilizado Por e1 usuario )' elaborar 1as listas
I
I
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1
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tl
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il
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lr
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tl
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il
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li
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Reportar fa11
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1
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de trabaj o aitte su jefe iru:lediato'

* Solicitar oPort ixlamellte e1 mantenimiento de su equipo de trabajo an-

te iu jefe i:rnrediato'

* Éfectuar actividades afines o similares a 1as anteriores derivadas
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lr

il

fl
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ll
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AUXILIAR DE BItsLIOTECA
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tl
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ll
l
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.tl
4 tl

I.jo.
ll
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ll
¡l
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fr

't
tl

fl
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[SCP.IFC i IJI.J GEiiFi,.i CA : P.EA]-IZA SE}TtICIOS A]. PUBi-I(,() EN PRESTA¡JO.CJ
rl
lr
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I D OLUCIONES Y CO¡iTF.C]- DEL J\IA'I'ERIAL BiP,I,IOGRAFICO L]E ACUERDT]

OS S I S]'EI"lA S IJ ST.{B LEC I DO S .

H
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J

li
,tt,l

tr
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lr

!¡.IPCIOi.} ESFi,CI !-i CA

I¿.\R E''¡ EI, AF'FA ASlGliqDA FiJl§CIOliES TALES COi'10:

Proporcionar e1 sen¡ici-o de P ;'éstarnos r1e i:'lateriai bii:l iogr-áfico, docu-

rierrtal .r' a,-iCior,i-:l:a1.

i* Integrar 1'

* Cc,ntrolar el Pr6stamo de 1a colecci-ón de reser-r'a.

mantener 1os registros de préstamos necesarios.

* Elaborar 1' en\¡iar recot'datorios pal'a 1a recuperacr 6n de material que

no ha sido dewelto en su oportunidad'

* Ller¡ar a cabo 1a intercalación ¡* colocación dei material en los luga

¡
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It
rl
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il

tt

tl

il

lr'
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res pl^e.establecidos.

0r 1 entar a los usual' i.os en La elal'rolación de fj.chas de re.qistlo en

'1db rrtinas de Préstamo.
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i* Aplicar correctir.'os a 10s usrlar]"os de acue:^co con e1 reglarnento de 1a

biblioteca.
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7 lrleDol"al \r c.o :llcer tar etas de Pr:és ta$os, esqr:iner.cs, etiqLietas )' Pa-

ipe letas en 1a tlevoluci6¡r en e1 r¡at*rial'
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cor^re-spolldientes.
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, Reprotlucir juegos de lj etas, para los diferentes catálogos.

locar Cispositivos de segul'i'dad.

at'l
I

* Eíectu¡^r reir a:^acio:-res llefrores de1 rnaterial

* Ay-udar en 1a PrePa.rnc10n Ce libros, revista.s, etc., para su encua -
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dernacidn, así como 1ai listas o l-lapeletas 1rara su e:rrrío.

* Intercalar el material u'uilizado por e1 usuario )' e1aborar Las listas
'i
il de con-Lt'ol estadístico corresl'rondiente'

* Partj.cipar en 1a tona de im¡entarios f ísicos.
* Reportar fa11as o desperfectos de eqtripo o instalaciones de su área

de trabajo a:rte su jefe iiunediato'
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