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NIVEL CATEGORIA PUESTO TIEMPO SUELDO
COMPLETO
I 16 17091,238
Iz 13 MAESTRO-INVESTIGADOR "A"M T.C. 1'317,263
111 12 MAESTRO-INVESTIGADOR "B T.C. 1'454,687
v 11 MAESTRO~INVESTIGADOR ''c™ T.C. 1'618,357
MAESTRO BORA-CLASE PROFESTIONAL .
. i

/ /A A

& ey MSoel D T
I 16 MAESTRO -INVESTIGADOR “z! HORAS 22,871
1z 13 MAESTRO-INVESTIGADOR "A'f HORAS 25,562
I1T 12 MAESTRO-INVESTIGADOR "B" HORAS 30,378
v 11 MAESTRO-INVESTIGADOR "CM HORAS 33,754

v HORAS ADIESTRAMIENTO 14,459
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TABULADOR DE PUESTOS POR CATEGORIAS PROPUESTO POR La COMISION MIXTA
DEL TABULADOR EN BASE A L& REVISON Y HOMOLOGACION CONVENIDA EN MARZO
DE 1988 )
REVISADO 1 6 DIC, 1988
ADMINT STRATIVOS
v CATEGORTA PUESTO INC. 3% SUELDO MENSUAL
: et
92 AUXILIAR DE LAVANDERIA - 380,134
ot AUXILIAR DE MITO. I 413,745
94 AUXILIAR DE ALMACEN
96 AUXILIAR DE AGENTE POSTAL
103 AUXILIAR DE JARDINERO
100 CONSERJE ~ MENSAJERO
98 AUXILIAR DE TOPOGRAFO
111 AUXILIAR DE UNIDAD AGROPECUARIA
112 AUXTLIAR DE CAMPO
76 FOGONERQ
95 OPERADOR DE FOTOCOPTADORA $ 430,543
110 AUXILIAR DE COCINA
75 OPERADOR. DE MAQUINA PROCESADORA
o0 AUXILIAR DE MTTO. II
SR e @ O\ AL » S
122 AUXILIAR DE INVENTARIOS 447,350
128 ALMACENISTA "a"
81 OPERADOR DE CONMUTADOR
64 OFICIAL DE IMPRENTA 466,023
118 EMPLEADO DE SERVICIO DE APOYO
99 VIGILANTE
23— MAYORDOMO '
97 AUXILIAR DE LABORATORIO
113 VIGILANTE DE ORDEN
79 AUXILIAR DE .ENTRENADOR DEPORTIVO : 484,701
88 ENCARGADO DE LAVANDERIA
: g2 SECRETARIA "a" 503, 371
Lk 61 FONTANTERO
A 89
N o .
\ 91 RO
63 STA
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CHOFE
COCINERO

ALBARTIL

SOLDADOR

CARPINTERO

DIBUJANTE

FOTOGRATFO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
JARDINERO

SECRETARIA ''BM

IMPRESOR

OPERADOR EQUIPO TIPOGRAFICO ESPECIAL
MECANICO

ENCARGADO DE JARDINEROS

AUXILIAR DE ENCARGADO DE COCINA
REPORTERO GRAFICQO

TECNICO METEOQROLOGO

ENCARGADO DE UNIDAD AGROPECUARIA
ASISTENTE TECNICO -

OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA

ENCARGADO DE INVENTARIOS

CAJERC

EMPLEADO ADMINISTRATIVO CONTABLE ''B"
CHOFER "BY

TECNICO DE UNIDAD AGROPECUARIA

TECNICO EN ”07?”TADOR Y TELEFONIA
INSTRUCTOR
GESTOR
VfPiFﬂUO ADMINISTRATIVO CONTABLE
ADOR -
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REVISADO 1 6 DIC, 198

PUESTO
TECNICO BIBLIOTECARIO
DISENADOR GRAFICO
CONTROLISTA
AUXILIAR DE INVESTICACTON

-ENFERMERA

TECNICO ELECTRICISTA

¢ an@innde - Cod
LABORATORISTA
TECNICO AUDICVISUAL

SECRETARIA "DV
TRABAJADOR SOCIAL
TOPOGRAFO

RESPONSABLE DE TALLER

OPERADOR DE COMPUTADORA.
ENCARGADO DE LABORATORIO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
ENTRENADOR DEPORTIVO

ENCARGADO DE VIGILANCIA -
JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA

ANALISTA
DOCUMENTALISTA
BIBLIOTECARIO ESPECIALIZADO

ANALISTA DE SISTEMAS ADMISTRATIVOS
CAJERO GENERAL

PROFESIONAL DE OBRAS

ENCARGADO DE INTERNADO

[

SUELDO

L
N
N
~d
Led
(W5

634,073

671,854

708,765

749,843

Las categorias que no tienen nimero deberdn ser asignados por el Depar-

tamento de Personel.
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DESCRIPCION GENERICA ;  REALIZA DIFERENTES TRAMITES ANTE_ TNSTTTU!

CIONES Y DEPENDENCIAS SOBRE ASUNTOS RELACIONADOS CON 1A !

U.A A AN,
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fod
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EOREN e ‘ — . 1
0s los tramites necesarios para obtener la asignacifn perif-
!

ica del presupuesto de la Universidad ante la S.ARH., §,P.P,,

d
S.H.C/P. vy la tesoreria de la nacibn.

* =mita ante instituciones té&cnicas y cientificas los diferentes pro- "

yectos y apoyos para la investigacién en la Universidad, i

* Tramita todo lo relacionado con las becas ante la Direccién de Recur- :

: I

$0$ Humanos del CONACYT, : ‘ ‘ f

- f
N .

* Realiza ante Gobe nacitn vy ReTacwonQS extericres todos los tramites /

- i

necesarios para la contratacifn de maestros extranjeros. f

— : !

# Tremita ante la Procuraduria Gcneral de la Replblica, la Reforma
I

Agraria vy demd@s dependencias correspondientes todo lo relacionado con

I
I
—f

’ . . . |
rtamento de Compras, haciendo cotizaciones y compras ;

la legalizacitn de los bienes raices propiedad de la Universidad,

o

o

Apcya

gy

1 Dep

Distrito Federal. |

f—

especiales en el

Realiza los trdmites necesarios para hacer importaciones de materiales

;\p&;l:.,.

vy equipos,

todo lo necesa-
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N t COMTSION DEL  TABULADOR |
AN \\}; C CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS |
VN ! i ‘
‘\\ \\)lx:K et mme ot e mmeommr o owmms mme oo s o= o= == o mR O TERLOmERT O mETOMDOWT ST IS0 MY mm DN oSS o onomm owm Tmm A v :3;}
> O puzsto.  TOPOGRAF ‘ “_ No. 26 g
\)\ \/\ﬂ‘: e e R T R R [ "‘“
8! \“ﬁ DESCRIPCION GENERICA REALIZA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICOS CON
1 3y ) T T i
3 ‘~ § ATy A ~ T ey T - e -~ ™o I ST T ~ ™ A T d " '
Q AN % LOS APARATOS ESPECIALES, TOMANDO EN CROQUIS LOS DATOS CONTE-y
\4“} n
N\ NNIDOS. ’i
,/g
: \DESCRIPCION ESPECIFICA t
2\ §§ Mide porciones de terrenos, toma &ngulos horizontales, rumbos magﬂéti"z

. 30 e : o # 7 A T 0l 1
s, distancias horizontales, mide angulos verticales

il

obtiene niveles y

ey e

(&)

nuntos, fracciona terrenos, hace levantamientos topograficos

B

realiza los cdlculos necesarios y elabora los planos de los mismos.

i
l

i

* Maneja el equipo necesario para el desempefio de sus funciones,

il
{

* Reporta fallas o desperfectos de su equipo de trabajo.

Tl

i

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

I
)

* Elabora los informes correspondientes del desarrollo de suS‘actividade%

__gue lo soliciten.

it
i

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

]
i

j

1

| __trabajo, ante su jefe inmediato,

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

}I

-
i
f

it

buesto gue le sean encomendadas,

| -Su puesto que le sean encowmendadas., _
s a s

Distribuye trabajo al personal

cargo y controla el desarrollo

de sus labores,

TOPOGRA
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! oupsto.  ENCARGADA DE LABORATORLO _ Ne. 30
oo —eEE RS ESE 2w w s s e w e s s EEE e e e

TON: GENERICA ‘ i

!
( C

- . . B i o, v T A tmer v I
| ES RESPONSABLE DEL TRABAJO QUE SE REALIZA EN LOS LABORATORIOS
| i

i

|
{
I
H
|
|

DE LOS ASPECTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS. Y
el

DESCRIPCION ESPECIFICA I
ERbEEE “

* Coordina y supervisa & las laboratoristas, ayudante de laboratorio y
!
conserjes - mensajeros en el desempefio de sus funciones vy el mansio de j

de equipo vy material, g

!

W
u i * Distribuye y proporciona en el laboratorio los materiales e instrumen- I
Y §

i

\ : . , s ‘ , d

4 I tos necesarios para el desarrollc de 1os trabajos del laboratoria. ﬁ

Me a . : e :

" Supervisa y sjecuta la recepcién y clasificacién de muestras para - ﬁ

H bt i

t !

analisis diversos. |

i B

1" _Supervisa vy ejecuta Jos anéliei% de laboratorio que le reaguieren. '

i . .
i Part1c1pa en las practicas de laboratorio, dando apoyo a los maestros '

1nv stigadores.

Iy ) . N vy
* Elebora los informes, reportes y graficas que procedan de su &rea.

I L R : .
b Vigila el buen estado de su 4rea y equipo de trabajo. '

1* Lleva el control de las existencias en equipo y matériales en el Ilabo-

i ratorio. “

U-T,U.A.A.Ayﬂ.

drea de |

Il Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su

<
[y

)| trabajo ante su jefe inmediato. i

Solicita opoertunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

b s -

3 ! e .
REVISADO 6 DIC, 1958 '

POR EL
=

BIOLOGICA !
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{33*‘3ev153 y controla las operaciones que efectuan los cajeros, revisa ¥ f
L R U, R o
‘5/ dlabora las pélizas de ingresos y egresos, recibe 1los sobre de sala- !
fi — - — i
I? hS - N N . /
v rios de los enpleades de Ta Institucidn v roord¢1a el pago de ]o< mis- |0

< /

- e |

FOR/ LA UNIVERSIDAD.

Es responsable de los valores que se mancgau, asi como del uso
- . . . f

Mf;" ” s 4 m o vt o S 2ot 4= S i i e = it g i e e et
',{ \\\ | de la firmadora, protectora de cheques y caja registradora, asi como &

1 14
T T T T | T |

- la distribucidén del trabajo al personal a su cargo, elabora los infor-

- il

- i

i

-
f res a las anteriores, derivadas de

4 .
\ i Su puesto que le sean encomendadas.

1)
et
&)

. . .
n 7 Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trab

Tt i

s * o 5. g N « . .
l Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de s

I
— f

pelo
'
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trabajo, ante su 3e fe inmediato,
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TABULADOR b
CIONES DE PUESTUS ;

AN

Q%pu_sr@ UjLRADOR QE

?,Ar:—.-_«—a:_w::w e g

DESCRIPCION GENERICA
OPERA LA COMPUTADORA PARA REALIZAR LOS TRABAJOS DIARIAMENTE.

S if

N .,
DESCRIPCION BEPECIFIC I
Y - -
\ . } . .. , _ , f
} *1Enciende y apaga los equipos de cOmputo teleproceso y accesorios, i
. ) . e . . i
?conforme al manual de procedimientos de operacifnm. I

’ . S . i
*\Controla la operacién del sistema de cémputo, mediante comandos de i

consola conforme al manuel de procedimientos de operacién. i

* Procesa Los trabaios gue le sean encomendados, de acuerdo a los ca-
1 : il

lendarios de produccién. i

* Registra en 1a hitécora de operacidn los sventos relevantes ocirridos |
!

durante su turno. L

* Repara y vigila los eq perlferlcos del sistema, para su correctol

funcionamientc: Monta cintas magnéticas y discos, coloca papel en I

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

. ‘ : , . - y
alimenta tarjetas en las unidades de entrada y salida. I
o L ) . . §
* Efectla los respaldos del sistema y archivos de acuerdo al manual de |,
. \ f
procedimientos de operacion, e r

’ i
. !
* Registra el uso de discos, cintas, etc., y el consumo de materiales
L o , . |
empleados en la operacion del sistema de computo en las formas esta-
‘ k

blecidas para tal efecto. , : :
o

1
v

Informa a los operadores y usuarios del sistema de las mvertualLuaoesg
que se.pt eaﬁnua‘,unﬂlawgpezaglcnua“u»mr EVISA [3! L8 DIE. 1988

REQUERIMIENTOS #  ISCOLARIPAD TECNICC EN COMPUTACION
I - b
AT A TVYUERTENGT A - 1 A "V\ =N ST O ~ T ADT O
Damy g ERTENC LA z};x\i ANG EN “‘_{JMQL N ) Q, M: TLARES %
PONTD AT ACTON it SN A T S 10 '/*‘/ !
CONTRATACION 1 ZDAD MINIMA 18 ;
S, )
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4 COMISION DEL TABULADOR iz

! CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS :
mwn:ﬂxum e e ar g omSomw ST SR OOTE OER RS O=OE S e oEE = sl:::.:::*::.:_‘,.“:*“:‘jzi
oy T . “
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L Sme RR. CES OSSN S Tk e mm mmnowm w0 EVTE o ome o TTITOE REL -——-§{
DESCRIPCION GENERICA - i
e !
(HOJA WOUJ i
e /
4
S — |
IWESCRIPCION ESPECIFICA - - ;

2

:\Lnurega la proaug ién a la seccién de control de la operacidn, con la

1
?%pe iodicidad gue marquen 10S procedimientos establecidos.

)

% Procesa los reportes relativos a su trabaj de acuerdo con procedi -

mientos establecidos. o

* Bfectla la limpieza de los equipos a su carge, en las partes que asi

1o requieran. de acuerdo al manuel de procedimientos de operacion,
1 3

* Reporta fallas-o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea de

trabajo, ante su jefe inmediato.

* Splicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

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

su puesto que le sean encomendadas.

e R
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SUPERVISA, EJECUTA Y

CONTROLA

ﬁ DESCRIFCION GENFRICA

170s ADMINISTRATIVOS DE UNA SECCION EN BASE A NOR

fIMAS ESTABLECIDOS.

i

l DESCRIPCION ESFPECIFICA
: & Fabh .
o de

f * Dirige y istra el trabaj

una seccibn en base a las poli

>
3

icas

ad
l establecidas,

Il

I # Realiza a su nivel las funciones de planear, organizar

i lleva los controles respectivos siempre de acuerdo-con

1

vigila la ‘buena ejecucidn de trabajos en

controla al personal a sus Ordenes.

Wx face un informe peribdico de sus actividades y colabora

con su jefe

inmediato en todos los trabajos del departamento cuando
J )

se hace nece-

f

. sario,

il .

5 : Iy 3 : : s z }
L * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area
x de trabajo.

” * AP N A e '4~ ¢ . 5 M - . 4+ 1

T solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo,

S % EfectQa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas
I de su puesto que le sean encomendadas.

I -

I :

il T —

h

I : -
b

i T - -

I A

e e -

T REQUER i

;
. PARA ‘” EYFrl LENGLA S ANCE
4 N A T A T fvgrr 2
i COVTREATACLOL i ERAD FLLHTHA L3




! ST0M DEL TABULADOR I
t“ CATALDGG  DE  DESCRIPCIONES DE  PUESTOS |

T
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rursto. TECNICO BIB No 38 i
=TS E T pappend mwoom TR ST ORT WY ORI ZT D R i owmm omem e oo T e e el
r;z—r»w,*c'v.mw—‘__x:.z. = k= = W o= oo = o= ey ..&i
{ DESCRIPCION GENFRICA B j
! |

(FHOJA DOS) |

— — ﬂ

f

) ) i

'\\CE’ IPCION ESPECITICA i
Forib s - ' !

* Hs responsable de que se efectle adecuadamente la intercalacién de L
ﬂafwrial bibliogréfico de consulta. f

\ “

X\ i £ + I 3 FaaN l
Cotejar las solicitudes de material en fuentes bibliograficas y ela- i
borar y verificar las papeletas y/o listados de compra, donacién o I

- . i

canje, i

I

Recibir el material bibliogré&fico, documental y audiovisual, asi como 2
las facturas currespondientes y confrontarlas con las papeletas de f

f

i
I
adecuadamente el Ieglstro numerarlén;

pedido.

Es responsable de que se efectle :

y sellado del material bibliogrédfico, documental y audiovisual. I

Recibir material bibliogréfico’a vistas, de acuerdo con procedimien-

tos establecidos.
— \ i
Enviar el material registrado a los lugares preestab lcidos para su ;
o - i
procesamiento. ‘ ;
. N T eve At BT e A o D I
Integrar vy mantener 1os catalogos de adquisiciones, '
—— L - . I L
Notificar a Jos solicitantes del material recibidoc g
R - -
Revisar que el material recibido cumpla con las especificaciones soli-
e e e e
tadas y tramitar su reclamacibén o devolucién si se requiere. fi
~ 4 m GO0 ? ]
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"CIBE, REGISTRA, ORDENA, CLASIFICA, CATA~

s
_ M LOGA Y PONE EN CIRCULACION TODA CLASE DE PUBLICACIONES. ”

N\
] \ T
i IES§ Pf’*Ol\‘ 'ES?EC;L‘FICAW B
|REALIZAR, EN EL AREA ASIGNADA, FUNCIONES TALES COMO: !

55 ‘M .L i 2!\}\ 3 Eu RS )

L

I : ‘ e . .
e Confrontar el material bibliogréfico, documental y audiovisual con el |

i catdlogo oficial para detectar diferentes ediciones o copias adicio-

' nales y realizar su ordenamiento,

k3
3
Q
s
O
5
-
m
H
ot
)
€3]

itdiOS nuevos c¢on la obra de consulta que COTTES?OTQB :;
i

con el fin de localizar los asientos, catalogacién'y clasificacién

I correspondiente,

-
i - Elaborar matrices, desarrollar juegos de tarjefas e integrarlas en el
i

i

It fichero de material por revisar,

T " e .
i Recuperar en los catélogos las fichas catalograficas para

(%]

u correc- ‘[

@]
t

7
071,
; . I

. ; . .
" Efectuar la blsqueda de materjal en proceso, a solicitud de alglm
: - : p

T

usuaric,

. i
o i s 2 e L fi

Colaborar en la atencion a las consultas de los usuarios, respecto al
- > } i
manejc del catélogo plblico, al uso de las obras de consulta y en la !
- —— e ) i
localizacidn del material bibliogréfico, documentado o audiovisual, |
=

* Colaborar en el mantenimiento de catdlogos de la

Y Auxiliar en el tramite de las solicitude
cario,
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v E PECT : :
I Tramitar el envio de publicaciones periédicas a encuadernaciénm. |

Revisar la colocacidén de los dispositivos de seguridad, ]

b Codificar los datos correspondientes para los proyectos de automatiza—g
A/> {
cion. '

# (plaboracién en la elaboracién de perfiles de interds, 3
* Colaborar en la diseminacién selectiva de informacidn y servicio de x
alerta, . B

— i{
Colaborar en la localizacidn y obtencibn de articulos y reportes téc- f

I

nicos. i

‘ . : j

¥ Separar, alfabetiza e intercalar los juegos de tarjetas, fichas 0 pa- L
)

i

! peletas temporales o definitivas para los diferentes catédlogos inter-
. I
I nos. I

—1

-

s g responsable del mantenimiento del orden en las salas de servicio. i

; o - . I
ticipar en la realizacién de programas de automatizacibén, asi como !

.
¥ party

[ en la operacibn de los mismos. : |

i ;
. : . ‘ oL !
I} * Elaborar y presentar los informes vy estadisticas que se le soliciten. J

f ‘

. . ; 3 . . re - b
I ® Participar en la toma de inventarios fisicos. 3
I o ) : . o : ,
I Reportar fallas o aesperrec ﬂs ae equipo o nstalaciones de su area !
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ESCRIFCION CGENERICA I
(HOJA CUATRO) !
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i
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i

SCRIPCION ESPECIFICA i

oportunamente el martenimiento de su equipo de trabajo ante
s !

bBfectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato, f

f

i
- S |

v
i ) e —
I NSAD0 16 DIC, 1988 !

'w{'WQ“) A "
\)3\}1' ﬂ)

REQUERLHNTI

{
PARA ‘
i

iTeTac o
PUESTOS s1

MARTHA




i

ALhL 0./

%
S W

LU

EL S.U.T

POR

It

=y FET R e s s = S S TE T e
S ! COMI5I0 DEL TABULADOR I
NS | CATALOGO DE DESURIPCIONES DE  PUESTOS |
} N ) o e e e e e e e e e [ ;% .
\\\ e v =y AR wowu e ownosar omeown F OSW SR OSEL WD RO OSW SR SO ommom oo oo ooz mR S W
U T T n'CeArTAl - A
\%\\\ {y PUESTO. IRABAJADOR SOCIAL N — . No 9 is
'\\\\\‘\ N L L e e TR RIS R AN RITEEETE w o= m s = E om E R ETE m e IS
Was ff ‘ T
NN pESCRIFCTON GERERICA - :
\%\ Y REALIZA TODAS LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE TRABAJO SOCIAL !
NN ]
- \\\\ \Ql‘ EN LA UNIVERSIDAD. y
=¥ \ N - i‘
R
T 2 »\SC-\LR{,IDN ESPECIFICA ) ]
%?\ ﬁ\ *\ Organiza y promueve todas las actividades de trabajo social y -
Lo - 1
/ gf/// li } desarrollo en la Universidad. !
EAN 1 — i
2N 1l } b L. . . L. . ,
P \\QS * Realiza entrevistas, encuestas, visitas y aplica test para el desem~ !
i — I
I pefio de su trabajo. J
i !
I * Participa en los trabajos de investigacidn socioecondmica esﬁudiantilﬁ
I . . - .
" y laboral de la Universidad. q
= !
= planea, orgamiza y ejecuta dctividades de desarrollo sociocultural |
\ i - - : ]
% 0 y de servicio dentro de la Universidad, i
, ‘ ~ :
ﬁ~ * Participa en los programas de educacién para adultos.y capacitacibén i
\ ~ l
\ J . o !
I a campesinos y trabajadores, 1
I
B oy s . . -
* Colabora en todas las actividades de desarrollo técnico, cientifico, I

I
I
— I
* Supervisa el trabajo de su ayudante. i
#

fi

humanistico y social que se realizan en la Universidad,

sobre el resultado de su trabajo periddicamente,

* Informa
_— 5 _
* Reporta fallas o desperfectos de su equipo de trabajo e instalacio- !
: — e R
72 N i
nes de su Area, f
1
* Realiza actividades afines o similares a las anteriores derivadas ﬁ
R —— e
. de su puesto, gque le sean encomendadas, . . | apa
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\ﬁESCPTPGEOH ESPECIFICA i

R , A !

p\” ﬁec1be, registra, clasifica, distribuye, archiva y controla en su - y
i :

: Co > ;2 - . . ki
zrea de trabajo la documentacidn correspondiente a la misma de acuerdoﬂ
1

istemz establecido en dspafiol y en el 1dLoma requerido en la

Toma dictado taquigréfico y transcribe mecanogrificamente en espafiol ﬁ

i

v en el idioma requerido en la contratacidn y realiza traducciones, y

* Mecanografia documentos en espafiol y en el idioma requerido en la con- !

f

tratacitn tales como: Manuscritos, oficios, informes, memoranda, ¢
' 1

cuadros muméricos o estadisticos por instrucciones de .su jefe o de

quien el autorice.en su caso.

Elabora de acuerdo con normas establecidas o instrucciones generales, n
i

correspondencia en espafiol y en el idioma requerido en la contrataci®ni

para la firma de su jefe. "

Ih*

. ‘o c - 4 = |
tiende cmpTead 5 de la Instltuczon y pGblico en general en espafiol ;

y en-el idioma rorzerldo en la conL”“tac1or que requiera informacidn

relativa a su Zrea de trabajo y que exista autorizaci®n para realizar-||
. -

l

18. ]
h — . i
g * Atiende y efectfiz 1lamedas tele L(nwuab de su Zrea de trabajo en esp E
hol en el idioma reqguerldo en la contratacidn, —~ PR
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ey
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‘ Maneja la agenda de trabajo de su jefe. i
i

ﬁo cita oportunamente la r eposicidn de la papeleria necesaria para __y
o X . . "
§l area de trabajo de su jefe. ﬁ

: !

Selicita oportunamente la reposicitn de la papelerfia necesaria para

el drea de trabajo que controla su jefe,
: S—

Maneja equipo sencillo de oficina como Maquina de escribir y directo- |

rio,

Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area r

de trabajo, .
. ‘ i

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo

Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivades de

[

Su puesto que le sean encomendadas, !
!

‘ Maneja la Caja Chica y supervisa el tre abajo del Coserje - Mensajero, ¥
I

Mantiene el servicio de cafeteria, ° ;

pE
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pLOS EQUIPOS DE COMUNI

il

i , X
I . - i
| pESCRIPCION ESPECIFICA . {
T EobRUEEILA — ﬁ
% Instala los conmutadores y aparatos de comunicacidn teleffnica en i
i . : i
ﬁ la Universidad. ’
% Asustar los equipos de comunicacidn telefdnica y de intercomuni cacin.!

( {Ul] I
t j

) . . e . f
3! * Da mantenimiento a los equipos teleffnicos y a las redes de commica-

i

E; cidn aéreas y sub Jterréneas v locales en los dife rentes edificios. l
e !

U ogyy . . - : C !

% * Hace reparaciones de aparatos telefnicos e intercomunicadores. .%
e |
B # Repara las redes de comunicacifn aéreas y subterr@neas. i

- . T i
i " Instals postes telefdnicos y hace LEHdldO de redes. : {

| :

) . - {
5-” Hace los trimites administrativos necesarios para Tealizar su tra bajo.
1l
g * Participa en los trémites y trabajos necesarios para las interconexio-|

~ l

! - - goos
E nes de las lineas 1nternas con los troncaW s de Teléfonos de México., !
i i
% * Mantiene en operacifn las fuentes de poder, baterias, relevadores y |
i : I
g demis equipos secundarios del' sistema telefdnico. : "
i |

i

i % Cumple y vigila la observancia de las normas de seguridad e higlene |

f en el uso de equipos e instalaciones.

i ) .
 ® Participa en el levantamiento de %wventarios en su Brea d

&)

trabajo,

i

Il Es responsable del buen uso y manejo de equipos y materiales de su i

i!
Thr Ay e -
b prouerIn

PARA EXNFORIENCTA
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i CONTRATACLON




SRR mmowsnommom. o Sn.omwoowmm
ey}
[ .
= vy
Wy . «
(o} U
s 0w
U3 3o} =
: e g N
] 8y] O
o -4 (3]
3 T«
7] v
W @ [/ e
o xe €3] )
o) oy m
i o} o] =
U [oR B! B
S - .
L ] O O
« (o U1 et
4- (5} M ®»
V) ey
[ oo
B! [0 w3
[as! 9]
e} @ o
T §t
Q O -
2y O o,
. ot [%)
; 3 o 45 Vo1
o W 0 B
P - Rt
= - [a¢) .
v pd e
3] el [=
| e} [ o ®
b~ A e
P wn o &
U3 O I o O w
O U\ = L m !
; . f !
= @ i @i i
. e ® Fan i %
=5 1 u L T ] !
e ¢ o) w Usl @ _
O Lol e 2 Wl w» _
T =L ] o
N Diow | e © i ® “
- e o] mfw W
L3 fra QO a Y
i O = 5 [
o O = e e ] .
t LY, Wy e e e *
= oo L B m
Ll vy e @ @) s O
D I, ] Sy (o8 O B
] €3] O U 92}
= e ey W
(= (@] w e
b e oo 41 [N
> G ] U ] ~
S Ay [ ] <+ ]
: = =0 ) e 91T
5o o LT v pe
O [ [0} o O 4 @
- » ) wn o
] I
o oK ES ES }




v

e e e s e e wmn e wmn o pme wmm e e "

= ommrowmoEDOT oI OWITomTowIomm = oEm

m,,
!
I
i

COMISTON  DEL TABULADOR

: CATALNGO DR ESCRIPCIONES  DE  PUESTOS ;
!T::: e s Ji A T wer w s mms mm. Do T B OTEIOSW oS owm T oo ms :-(2 mrosmom o oW omm DI st
i A it
i PUESTO. CONE OLIS FA “ no. 41 '
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;, D‘“sk,R*'“(,Lui\ ENERICA: REALIZA DIVERSOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS
% CONTABLES Y COMPUTACIONALES EN UNA SECCION, i
I
i
i 1
it f
| DESCRIPCION ESPECIFICA q
1 L P o s ;
; * Recibe, rev1sa) codifica y controla diversos asuntos de un proceso ?
[
I administrativo - contable, de acuerdo a procedimientos establecidos, T
i f
Iy organiza los pasos a seguir, f
il j
‘ . e . i
? * Se coordina con diferentes secciones y departamentos para ejecutar el
I R N
i . proceso, llevando el control de los mismos, basindose en documentos f
2 ) H
i1 - . -
. e informaci®n fuente. !
 — I
! . . . Y -
g * Revisa y verifica que los resultados de los procesos cumplan las es-
- ; ; . ) . f
" pecificaciones requerida, y lleva un estricto control de los mismo$.
- — |
g‘* Realiza las diferentes operaciones para ejecutar el control de los i
A . i
! procesos como son: Ordenar, foliar, encarpetar, cotejar, encarpetar
I I ; : 3 3 ) |
o ete ‘ '
n oy {[
i !
i * Regresa la informaci6n fuente a las dreas correspondientes y entrega ?
!
‘; los resultados obtenidos a quien corresponda, I
i it
ﬁ * Mantiene un registro de seguimiento de las Brdenes de trabajo y pro- g
j  cesos controlados. 4 !
| S — - :
% " ST ; : ; |
i Reporta a su jefe inmediato y departamentos relacionados. los avancesQ
i : g S,
H
i

de su trabajo.

h

P ;

ff Omera equipos de Iwentp de datos, mdquinas de oficina v demas
. P e : i 4 i

i, . Propios p ff,d,fég; izar su funcibn. W ;«\’ WWO I 6 Dif“ 1988
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ﬁ DESCRIPCION GENERICA ) ,
H » . H
I JOJA DOS) ‘ i
— n
L
I - - —
| DESCRIPCION ESPECIFICA i
o T ] i
i % Reporta falles o desperfectos del equipo e instalaciones de su drea I
i de trabajo. K
it

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo,

%

¥
' ) . il
Efectla operaciones afines o similares a las anteriores derivadas de |

su puesto, que le sean encomendadas. i
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TABULADOR i

) COMLZION DEL |

{ PR e I

ﬁ CATALOGD DE  DESCRIPCIONES  DE  PUESTOS X

i
‘o mme oo _:“_.—: mmromvoowmwoSEr IS S gadm ome am S R TR REOTROWT msooR wE SmooSR o ommowxm _..‘ E SToTm o TnOETT I :1‘(
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| PUESTO TECNICO ML‘TE ROLOGO No 47 i
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ﬁ: it

”ES&HPCTW$GEM§GCA RECISTRA DATOS NECESARIOS PARA CALCULAR i

|

{ _KELiolk

Y RATIFICAR LA INFORMACION QUE PROPORCIONAN LOS EQUIPDS - !
% - . !
| : ‘ L

* En base a la obser vac'év de los ﬂpaTaLOS de medicibn; elabora reportes |

diariamente sobre las condiciones meteorolégicas que imperan en su i

¥ auxilia a los maestros - investigadores en la realizacidn de précticas 0

., .
* Proporciona inf ormac1on para la elaboracién de estudios para determi-

| e Wl .
W nar condiciones meteoroldgicos en su frea a51gnada, '

I+ controla el material que utilice y solicita la reposicién del mismo. |

ﬁ* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su é4rea de
, — I

I trabajo ante su jefe inmediato.

I+ Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. '

I+ Efect(a actividades df}W@S 0 QLM]JET“S a las dn1prLo*cs derivadas de

-+

I su puesto que le sean encomendadas. i

" Opera y maneja el equipo necesario para el desarrollo de sus labores.
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.0 CARRE 0 S0 EQUIVALENTE !
I e

LA 1 ANO “N EN PUESTOS SIMILARES e
BEELS e .
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de su puestu que le sean encomendadas. =
C

I+ Cumple el reglamento de segurida

ja ¥

1

y participa en programas para el -

desarrcllc de seguridad ‘
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§?* Recibe, fsa 51 flC& vy ordena mLDSLTdS pa a andlisis diversos, en las !
;"¥§§ ‘mmbff}aas de 7»‘Un1vcrﬁ i dad. i
|

* EfectCa los andlisis de 1aooratorio que le soliciten de acuerdo a ;

kns?Tch1on blaas. .
: - g

* Regliza la TepaTQCTOP de reactivos y soluciones que se requieren pa- -
: 11zd 8 D At AP q bam .

ra la realizacion de prdcticas docentes en su 4rea, :
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Pvﬁuaia_§g§tancias>y material especializados que le sean solicitados.

nformes, reporte: Y demas 1n10“m3616n necesarias para
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* Distribuye y suuefv«s el Lfabajo de 105 ayudantes de Taboratorlo i

U A . "

* Elabora las i@QUlS]ClOH@S dc equwpos y materlaT necesario para el g
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__desarrollo de Su trabajo, y lleva el Control aa eAlstenc1a del mlano.ﬁ
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* Opera el equipo especializado de apoyo al 1aboratorio en la reallza~

(e . " re LR d N “
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* Reporta fallas o desperfectos de equivo o instalaciones de su 4rea = |
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ir y supervis

ar los trabajos adminis-

l I— rativos y técnicos en la unidad.
£ getern a las necesidades de personal para el buen desarrollo de la
unidad
* Asgsora vy supervisa el desempefio de las labores del personal a cargo
de la unidad,
g . A BN g o ey Ko . T . 24 .
* Proporciona asistencia tecnica a Maestros-Investigadores y demds gente

ane o requiere
5 i

* Determing v programa 1os

ugrimientos de

maquinaria y equipo.

ientos de insumos como energi

* Determina y programa los requer
ca, agua, gas, gasolira, etc.

* Provee terrenos, recurso humano, insumos agroquimicos y maquinafia,
etc., necesarios para el buenxfuncionamiento de los trabajos de inves- |
tigacibn, docencia, desarrollo y produccidén que se deben establecer,

* Elabora la lista de activos fijos e insumos neces 110% para el funcio-
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DESCRIPCTON (GENERICA ) o
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DISENA, DIBUJA Y FORMATA LOS TRABAJOS DE DISENG GRAFICO Y f
e st A oo i e i o et o e = A A e i 8 i 4 A e TR T s i i i e e s ;!

s

Nl ORGANTZA EL TRABAJO DE LA SECCION. ' i

R . - !
i

INESCRIPCION ESPECIFICA b o

-

L
krlpticos, mapas, figuras, gréficas, letreros, carteles, ATUIIC 108, |

Bt |

e 2. 2

s

. —~ ~ e 3 v . - ' !

\*\Proyecta, disefia y formata; Portadas, 1ibros, revistas, folletos, -
t N ’ — +

; i

e PR o L -, R ..
1CO D_”d}?ﬂ@p_@_lo\uguales. neliculas ¥ e¥XposSiciones, it

=N

e
K4

* Selecciona colores, tipos y tamafios de tipografia,

* Calcula tipografia.

T ' f

* Revisa la calidad del trabajo de dibujo, fotografia e impresidn y i

coordina su realizacidn, p

* Flabora la requisicién del material necesario para el desarrollo de

* DiStTibuy?MXM§EE§?Xi§§M§%“EféPajO del personal a su cargo. o

I

* Evalfia y cotiza los trabajos realizados en su drea, ..~ .V

1

* Reporta fallas o desperfectos de equip0o O instalaciones de su 4rea "
' l

de trabajo a su jefe inmediato. o ] I
. L , - . R . . f
¥ Solicite oportunamente el mant enimiento de su equap o de trabajo. i

§ adas "

=

Ga actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
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| DESCRIPCION GENERICA

SN e emRa S TE E IDIOVISUALE
A \}‘\;” PLANEA, DISENA Y ELABORA MATERIALES AUDIOVISUALES PARA APOYOH
2 NG U, ~ - A Ty INTVRR 7 1 o ’
5_\\_{§ DE LAS FUNCIONES BASICAS DE LA UNIVERSIDAD. , “
;\\\ R \j B /
(o) t 7 A
2N E?\N?QESCRIPC@ON ESPECIFICA : g
H L N ) . i . S| !
£ W\Q\Seleﬁc1ona las imégenes apropiadas a los textos del guidn y, en su i
Ay ) |
ff’ - Y e n . i T |
A( " jjcaso, solicita las tomas adicionales que se requieren, H
, g\\ " 1’ L . : . i 1 : dc
YN ' F Selecciona la misica y voces adecuadas al guidn propuesto, coordinando

vl la grabacién del mismo.

: - . . - . |

{ * Estructura el guibn, combinando las imigenes con la misica y el dié- »d
x

|

A ‘ L . . s
" * Controla los materiales y equipo que utiliza y solicita la reposicién

I __de los mismos. _ i

| ¥ Propene la adquisicidn de equipos necesarios para la realizacidn de [

i sus funciones. ) .

* Maneja el equipo necesario, para el desempefic de sus funciones.,

e

Nz b, X Y e . .
- h * Proporciona la limpieza y mantenimiento preventivo a su equipo de H
: — - #
ol cl . . i

vl Y trabajo.

W= — — !
= I Reporta fallas o desperfectos de equipos o 1n5131ac1onb5 de su avea ﬁ
£ - S

. : i
- i de trab a] o, ‘ 1
o3 i : i
13 h* Solicita oportunamente cl maﬂLbﬂiﬁi‘ﬂfO de su equipo de trahajo. §

| T e e = t
e i . o
19 I Bfectila actividades a'lncs o similares a las anteriores, derivadas ﬁ
PR S - e s i
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DESCRIPCLON ENERICAE

- |

3 DETECTA Y RECABA LA INE :ORMACTION RELEVANTE QUE SB ENERE BN

§ DETECTA X B e T8 QUE oF BRTTAR ﬁ,

LA DNIVERSIAD. .

Y prscripcTON ESPECIFICA G i

# Selecciona y ?EEEE? entrevistas, cronicas, reportajes, etc. w,;;?

Redacta fecorrajes, noticias, entrevistas editoriales y boletines S

ra 105 diferentes medios de commnicacién masiva. i

S - R

u}abcra aiﬂtGSL encabezamientos ¥ fotografias :

) 1;* Realiza la %Elecci93;§g_pot1C1as de interés Institucionél para su _ﬁ

\ |y difusibn. i
\\ f _girusion. - .

% * Reporta falias’ q‘§§§g§3§gg§9§~§§L§§EQE§LQ instalaciones de su &rea de g

| trabajo, ante su jefe immediato. ) «ﬁ

tiiuéfgfiifﬁ oportunamente el n mantenimiento de su equipo de trabajo. Mﬁ

* Efectla activid des afines o similares §_}ag ﬁE?ellquEM derivadas de g

su puesto que le sean encomendadas.
It

B %5
A

l?~,_,a, ~~~~~~

* Qpe*a oy ma manch el equ1do ym mﬂou1n.s ﬂpfecafzas para el de:arrollo de i

il

A.gi

sus labores. I
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DESCRIFCTOY GERFRICA: EFECTUA EL CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASIS-y
- e e I
TENCIA DE LOS MAESTRGS, DISTRIBUYE LAS AULAS Y APOYA EL PRO-y
. - it f
CESO ENSENANZA- APRENDIZAJE. ‘
. - .
_DESCRIPCION ESPECIFICA i
N .. . Coa . - !
i Cpntrola la puntualidad y asistenci de los maestros, elabora y coord 11- |
[ os 1 ‘
ng los horarios de clases. i
g J 4 1 f
; ﬂlabora un registro semestral de maestros
1
% Vigila el buen estado y aseo de las aulas, equipo € instalaciones es- f
D b i
- I
colares, ﬁ
— I

~

0o

Elabora los in

es y reportes que le son 5071c1tddos

el material didactico,

Supervisa a los conserjes de drea escolar.

Reporta fallas o despe

rfectos de equipo o instala

ciones de su drea de

trabajo,

Solicita oportunamente el maptenimiento de su equipo de trabajo.

Efect@a actividades afines o similares a las anterilores, de

ivadas de

su puesto que le sean

encomendadas.,

f
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j DESCRIFCION GENERIC - i
X : : e T A TWOTTTHETON o b
ii CONTROLA Y MANEJA VALOE{E& DE LA INSTITUCION EN SU AREA i
] e T
i CORRESPONDIENTE Y ES iBSPi NSABLE DE LOS MISMOS. ' .
f§ v i
 pESCRIPCION ESPECIFICA . f
i, . . ]
4 * Recibe pagos por Se*'xflcms y productos que presta Universidad. :E
i * Realiza pagos diversos que la Institucidn requiera. I
i - i
il % Prepara los depbsitos bancarios, bajo normas establecidas. I
H : ]
ih * Hace cortes de caja y reporta al Cajero General, bajo normas comab €s ;E
P T ,
i establecidas. ( ;E
o : s e ; . o :
p - Maneja el equipo de oficina necesario pard ¢l desempefio de sus funcio ;i
I nes. . ]
- ] , f
g © Elabora los informes que su jefe inmediato le solicita. f
‘ - ‘ , . ) o
%g * Reporta fallas o despert de equipo o instalaciones de su area de |
f trabajo, ante su jefe immediato. [
it ) |
I

h N - ; .
i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i
. . : ) !
I » pfectiia actividades afines o similares a las anter1OTES, derivadas de j
I i
i su puesto, que le sean encomendadas I
1f = - i
: ; i
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ESCRIFCION CGENERICA h
CONTROLA Y DA SEGUIMIENTO DEL ACTIVO FIJO DE LA UNIVE@QTD

A ﬂ

\ )

N { T

ESCRIPCION ESPECIFICA i

1 " - o . ,

Eﬁectﬁa inventario general por Departamento, dzLua*lzando los resguar- !

- n

\ |

dos correspondientes ;

Registra v controla el inventario de adquisiciones, donaciones y COmo- g

. ‘ I

dato.

I

‘ § , s

* Opera archivo de documentos ¥ Kardex de control, k

n* D& de baja activo fifo inservible y obsoleto. i
- i

il . . . .

n* Asifna vy verifica la mumeracidn del activo fijo
- . #
(1* Distribuve v supervisa el trabaio del versonal a su cargo. q
i

T ..
% Elabora los informes que le solicitan., | ~ ?
3

*

fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area de |

Reporta

| __trabajo, !
I
. . N I

H* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. i
TR : L ‘ , .

0 Efectlia aCthJQadnS afines o similares a las anteriores, derivadas de ;

i

: "

I sy puesto, que le sean encomendadas. |
- 1

Il * Maneja las maguinas y 9quvpo de oficina que se *equlc;e para el Ty

i : .

i desarrcllo dc sus labores. ' ?
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proceso, de acuerdo a instrucciones precisas recibi-

Tas se .
\ T T - N s
d -

Participa y ayuda en la elabora ié de diversos documentos del proceso
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f . COMTSTON  DEL  TABULADOI f
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4, CATALOGO DE DEsURIPCIONES DE  PULSTDS |
v o mp wb e ww s a er® o wE ¢ o e o mm TR mr e m owe s S s :,:!l J RO
pucgta. OFICINISTA ADMINISTRATI f“ CONTABLE Np 51 i
o e e e R R T TR I REE TR T T T e w CRa s s W R R SETRITET e g e TR TIED R R
r &
DESGCRIFCION GERNFRICA PARTICIPA EN DIVERSOS TRABAJOS ADMINISTRA4
. AT T ot p A ChENTERC AT AN O T h
: TIVOS CONTABLES, EN APOYO A LAS DIFERENTES SECCIONES DEL PRO-
S 7. 2 /
CESO ADMINISTRATIVO CONTABLE. é
N i i L
KDB@C&&?LiON ESPECIFICA ¢

{ ] . X - B ~V ) -. 5 5 s

f“~§Fa1121 diversos trabajos administrativos como cont ables en apoyo de d
i o f
f

R e

tivo-contable, asi como en la revisidn, conciliacién, coteja

s L

[y

do y tramitado de diferentes cuentas.

Maneija_archivos, kardex, tarjeteros y registros necesarios para Su tra

bajo.

. wn Ty

T
'
i
i
)
H

A
Opera méquinas de escribir, calculadoras, engargoladoras, copiadoras y

. T

empas equipo propio de la oficina.

Informa sobre los resultados de su trabajo cuando se lo solicitan.

Reporta fallas o desperfectos de su equipo e instalaciones en su érea

de trabajo. ' o

Solicita oportunamente el mantenimiento de su ecu1po de trabajo.

Bfectla operaciones afines o similares a las anteriores derivadas de

5

su pUEStG que le sean encomendadas.
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| PUESTO.

\\’r— Xy we. W

* Supervisa précticas de cultivo y aplicacién de insecticidas, heIDWdlaabp

% AYUDA AL MAESTRO INVESTIGADOR EN LA REALTZACION DE PRACTECAS;
\91 . ) !
WD T‘E INVESTIGACION DE CAMPO Y dﬂbulATOPT %
YT i
l DESCRIPCION ESPECTFICA '
I : ‘ . ' L T , I
;q* Ayuda en la organizacidén, ejecucién y control de los trabajos de in- {
l} K _ _ . i
f jyesticaci m Asignados iifn’? endn _insfrucciones nrecisas i
. i

y fungicidas de campo.

f
i

Clasifica y ayuda a semb

rar semillas

il
i

7 Auxilia en viagies de

4

estudio, dé el visto buenc a las précticas v en

f
f

i
f

Realiza muestiras

de suelo,

toma.de datos y lrace observaciones de 10s

!

Y

i trabajos de investigaci

4m. ,

W * Administra mater

1ales

maguinaria y equipo asignado a su drea o pro-

| Yecto.

i

¥ Supervis

a las labores

rsonal asignado a su drea o proyecto.

1

Elabora los informes

desarrollo de su trabajo le solici-

hi

ten.

| ¥ Reporta falla

1S 0 C]IEQQETTCCTOS de @QUJDO o instalaciones de su 81’88
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anteriores, derivadas
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| DESCRIFCION GENERICA
A

{
1
su puesto que le sean encomendadas. i
i

A Opera v maneja el eguino necesario nara el desarrollo de sus labores.
; s p

ALAL

3
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. COMISTON  DEL  TABULALOR l;
‘ e me DURETE i
;; CATALOGO DE  DESCRIPCIOHES DE  PUESTOS !!
B e e R R
> Y puzsto.  SECRETARIA “CU o, 5 “
® Y e mue g —pon mme Ee BRI B D @ oTE R WO TR TR e e s = EUETETETE ETE s e TR :_JZ
N a
A o ; i N . ] ’
\ | DESCRIFCTON, GENERICA i
’ - . I
k} }% REALTZA TRABAJOS SECRETARIALES DE NIVEL EJECUTIVO EN BASE A POLITICAS
AN ol ﬁ
c \ Y NORMAS ESTABLECIDAS.
&) A - - i
= I\DESCRIPCTON ESPECTFICA ﬁ
= | ]
r\\., V|1 Lleva la agende de su jefe y decide entrevistaes de acuerdo g instruc- !
. H . ‘ !1
ﬁ o { \\ClOﬂES. |

* Toma dictado taquigrdfico en espafiol y transcribe mecanogréficamente.;

|
* Dirige el trabajo de otras secretarias. ﬁ
o - e 4 e e ! |
# Mecanografia documentos tales como: Manuscritos, oficios, informes, g

memcranda, cuadros muméricos o estadisticos, por instrucciones de
1
su Caso. I

su jefe o de quien €l autorice en
f

f

# Recibe, registra, clasifica, distribuye, archiva v controla en su
' - |
4rea de trabajo la documentaci6n correspondiente a la. misma, de acuer-
, r N

i
j

do con el sistems establecido.
|

% Toma decisiones de cierta importancia en ausencia de su jef f
-1
¥ Maneja la Caja Chica. l
— |

T

Supervisa el trabajo del Conserje - Mensajero, i

2t

-
T

Mantiene el servicio de cafeteria.
i

 Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea i
de trabajo, ante su jefe inmediato i
— =

* Solicita o otunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo 3
# es, derivadas !
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| DESCRIPCION GEWERICA : ORGANIZA EL FUNCIONAMIENTO DE 1A UNIDAD

AGROPECUARIA A SU

| LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y TECNI -

DE ACUERDO A INDICACIONES PRECISAS. i

A\
A |Es responsable del mantenimiento de las instalaciones de la Unidad. i

Controla el equipo y material de trabajo de la unidad a su cargo., i

* Dirige, controla y supervisa al personal gue labora en la Unidad, i

- . . . . It
Se coordina con los Maestros - Investigadores v técnicos agropecuarios i
i
. .. S
para los trabajos que se realizan en la Unidad. i

, : . . - i
* Lleva los controles v registros administrativos que corresponden a la h

Unidad, |
!
It
i ) . : T
| __aprobacién. !

i, - : : cL
‘”“ Elabora las informes que sobre el desarrollo de su trabajo le solici-
i

I ten. - i
I I

. X . ) . L .
I Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area_de !

* Elabora las requisiciones de insumos Y materiales de la Unidad para su

I t
3_ trabaio ante su jefe inmediato —
1" Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo anfe .| .

i su jefe inmediato. e
l *
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DESCRIPCION GENERICA REALTZA LABORES DE TIPO SECRETARIAL Y |

AUXTLTA EN TAREAS ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES A JEFE DE

AR VS 144

DEPARTAMENTO ACADEMICO Y/O ADMINISTRATIVO. '

DESCRIPCION ESPECIPICA !

) vAELLA

‘ | L. . i

i}_?561be, registra, clasifica, distribuye, archiva y controla en su arsa i
|

l N L |
le trabajo la documentacién correspondiente a la misma de acuerdo con i

Toma dictado taquigrédfico en espafiol y transcribe mecanograficamente, (
{

Mecanografia documentos tales como: Manuscritos, oficios, informes, /

memoranda, cuadros ruméricos o 83L8G15L7C0§ pPOT instrucciones de su

Jefe o de quien é1 autorice en su caso. i

Elabora de acuerdo con normas establecidas o instrucciones generales,

correspondencia para la firma de su jefe, y
- {

" Atiende empleados de la Institucién y publﬂco en _general que requiera

informacidn relativa a su drea de trabajo y que exista autorizacién

para proporcionarla. ;

Maneja el archivo de su 4rea de trabajo de acuerdo a instrucciones

ecibidas. i

Atiende vy efect uv llamadas 10? nicas de su area de trabajo.

4

!
I

Maneja la agenda de Lrabajo @e su jofe.

Solicita oportunamente la T@Doswc10ﬂ de la anL¢€Ti8 necesaria para ,
e

su jefe, r3C\W~H§[}E {6 Jiu,7988 ﬁ
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[

TRy T

mente el mante DImJE:tO de su equipo de trabajo,

|
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e
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encomendadas .

Controla la caja chica de su depa Ttamento.
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\QEY SUMINISTRA MEDICAMENTOS INDICADOS POR EL MEDICO, f
jiS ”“ T f

[N ————

.,z\‘\mz IPCION ESPECIFICA !
N ‘ L - !
ﬁX*)Aux111r al médico en la realizacidn de sus funciones. i

f

Wi/ Imparte primeros auxilios y atiende padecimientos leves de nivel téc-

H}[ {\ - - i

W nico de enfermeria ' F
i . —

\\\ I + Prepars y esteriliza, de acuerdo con padecimientos establecidos, 10s ﬁ

\ ‘ -

\ . T : 4 : .-

4 materiales e instrumental necesarios para curaciones y atencibm médi- q

. o : 1

o cas. i

fi f

B * Administra medicamentos orales y parenterales, realiza curaciones y f

[~ - . it

L atencidén médicas. : f

) i

i, . v - |

i * Toma signos vitales y somatometria, , ‘ . h

K * Maneja Jos expedientes clinicos y controla las existencias de los me- J

. : f

g dicamentos de la enfermeria. I

gh s o | “

< i * Elzbora reportes del desarrollo de sus actividades, z
- . . L ; :

. ? * Reporta fallas o deSDcrzec os de equipo o instalaciones de su area de ;

g !

,: 7 . R A . ~ . Lot : Ii
o ! trabajo, ante su jeie inmediato. . , o
e I - - -

. . . N R }(
= I-* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. |
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b} PLANEA, ORGANIZA Y DIRIGE LAS PRACTICAS Y JUEGOS DE UN ““PQRg
} e e e,
y ey . . e - o S, ﬁ
I TE ESPECIFICO DE ACUERDO A INSTRUCCIONES RECIBIDAS p
T fi
: i\mzscawczo{z ESPECIFICA ;
Py, w o ] L. , )
L}* Elabora, para aproaac16n de su jefe, los programas relativos a la en-
’ : - i
[ ,
“} seflanza vy practica de su deporte. ”
{ * ”
i

que los aspirantes a la préctica de su deporte cuenten con |

Il

el visto bueno del servicio médico, ' |

a las practicas deportivas y eventos internos y ex- &

ot
[©]
¥

o]
C
w

* Evalla los resultados obtenidos en la prictica de su deporte. i

(- . . : , !
* Prccura la disciplina, el espiritu de grupo y el respeto mutuo necesa-
Tt ) -

i0 para la practica de su deporte de’ acuerdo con normas establecidas.?

L—

i < . . ‘. .
‘ 5 * Solicita opertunamente los materiales o medios necesarios para la rea-|

i [e——

: ; I

i . e Lo s, . - .

W lizacibn de las practicas deportivas, v es responsable del mismo, f
3 p . 1 Ja 37
[ { i
I i |

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

-

A

= m trabaio, ' !
-t I - f
= - L , 4 ; 4
o " * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo y area de traba-
= I jo. '
o | , 8 _ o
R | * Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas « ef

{ e |
o i '
5 It su puesto, que le sean encomendadas. ﬁ
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I DESCRIPCIOY GENERICA !

It EJECUTA TRABAJOS DE INSTALACION Y REPARACION DE REDES DE - f

3 o z

de servicio o programas de mantenimiento preventivo S

: , . . i R
I+ Instala y repara tuberias de vacic, agua, gas, vapor, aire v combusti- i
i ﬂ
I __ble. i
li ' . . i
1 ¥ Desensolva glcantarilladns ¥ _Ssanitario it
by . o ; o -, : f
2 " Solicita el material, herramientas v articulos necesarins nara =
‘ . |
| _desarrollar su trabajo i
i . . .. i

" Maneja la herramienta y maguinaria usuales en su oficio. !

* Distribuye trabajo al personal a su ca“go y controla el desarrollo de !

i

e s 1

sus actividades I

* Reporta las condiciones irregulares s 0 neligrosas s_que_ohserve en hienesy

instalaciones o equipo durante el desarrollo de sus labores. |
i it
* Solicita oportunamente el mant enimiento de su equipo de trabajo, p

* Efectlia actividades afine 5 0 similares a las anteriores, derivadas de i

su puesto, gue le son encomendadas

S
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05 eléctricos con

base a las solicitudes de

ervicio o programas de manteniuien

nto preventlvo,

aprobacidn

correspondiente,

las requisiciones por

partes necesario

s para 10s

trabajos que ha de Tealizar.

* Reporta las condiciones irregulares

o peligrosas que observe en bie-

. instalacionss ©

equipo, durante el desar

rollo de sus 1abore.

de sus_actividades

* Maneja la maquinaria y equipq mecesario para el

trabajo.

* Obedece

ridad.

ectos de equipo o instalaciones de

su ares

* Reporta fallas o desperfe

de trabajo, ante su jefe inmedfuto.

* Solicita oportunamente el i

+ . .k/
crectua act

antenimiento de su equipo. de trabajo.
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h _ L . }

\E ?ﬁcpa*a los procedimientes de captura TIECRSAT10S para el equipo que

_imaneje en el Area asignada.

“?’ﬁ‘NWv

%vanscrzbﬁ los datos de enLTaﬁa previamente codificados a través de

= perforadora, terminales, etc., vy los verifica en los casos que asi
N\
__proceda.

I ¥ Conserva el orden v el control de los documentos fuente en el Area -

asignada,

a
* Elabora los registros y reportes relativos a su trabajo, tales como:

el consumo de los materiales empleados durante su turno y los traba-

jos elaborados en el 4rea asignada.

Prepara el equipo asignado y verifica el correcto funcionamiento del

_Imismo. e

v

Il * Efecta la limpieza de las maquinas a su cargo, en las partes q

Py

Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su
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OPERA EL MIMEOGRAFO Y MAQUINA COMPAGINADORA DE DIVERSOS TRA-
BAJOS Y PUBLICACIONE . i

memedgre 1fo de tinta Y

alcohol para la reproduccién de diver-

sOs trabaios v limenta_del material

miento, tales como: tinta, papel,

|

1 necesario para su finciona -

requiera,

.

.

el material que asi lo
in de evi

tar errores,

(a9

Revisa orden numérico o alfabdtico a fi

Archiva documentos y/o papelerfa para su entrecs,

Adxwlwa eventﬁalmen e en las cargas de trabajo de 1a imnrenta.

SOllClta el material necesario para 1a realizacién de su trabajo.

asi como

Efectiia el mantenimiento preventivo al equipo a su cargo,

reparaciones sencillas,

4

Mantiene aseada su 4rea de trabajo.

Reporta fallas o desvcrLcctos de equipo o instalaciones de su érea

de trabajo, ante su jefe inmediato,

SOllClLa oportunamente el mQﬂrenL

£nto. de su equipo de

Efectiia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

endadas.
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ESCRIPCION CENERICH ] N i
EALIZA REPORTAJES GRAFICOS CON INFORMACION REDACTADA DE |
i

Realiza el revelado de rollos en blanco y negro y en color. y
; |

. . . L s 1
Cubre informacién para_Jlos boletines, periédicos, libros. LolLuao Y

0
demds publicaciones de la Universidad. ¥

Proporciona la Jimpieza y da el mantenimiento preventivo a su equipo |

de trabajo., - {
f

Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area

!

de trabajo ante su jefe inmediato. |

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. f

Efectta actividades afines o similares a las anteriores, derivadas i

de su puesto gue le sean encomendadas, i

* Opera y maneia el equipo necesario para el desarrollo de sus labores. i
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- 1, P P ) ~ . & “
ELABORA Y DISENA (DIBUJOS, GRAFICAS, PLANOS, GRABADOS, ETC.) |
: 5 |
DE ACUERDO A UN PROYECTO QUE LE SEA ENCOME [ENDADO B
. |
"ﬂL‘SC PO e f
T . ' . ; ) . f
* Realiza 0, lineal y artistico. y
. - . . . i
Elabora gréficas sobre estadisticas, organizacién y control, tales {
. . . - - . o . i
como: Urganigramas, diagramas, formas, ruta critica, etc., seginm - f!
instrucciones. ':
— 1
|
Interpreta croguis vy proyect LOS para la eWaborc.mén de chmos en dife- :f
Tentes escalas, 3
Dibuja planos-de distribucidn de canceleria, mobiliarie y eguipo. ::
Dibuja planos de redes telefbnicas, eléctricas v de agua, ‘[’
' x
Elabora maquetas. ;;
Realiza la calca de dibujos y planos, !
~ _ ’
Pega textos, fotografias y rotula. f
- Ji
Monta carteles, letreros, ammcios, etc, g
= . I
Elabora originales de portadas de libros, °t0s_ Y Tevistas, 1

* Interpreta bocetos e ideas para el desarroll 1o de dibujos. j

‘ SRR R
1

Il * Elabora carteles y dibujos para audiovisu ales, segim instrucciones. I
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I * Solicita y participa en la seleccién de material y equipo _para su ]
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s SAATIIDT AT ol 3
GTO"?AF? S EN GENERAL, MANE 2JAE QUIPG, MATERIALES E INSTRUMENTOS ;
|

C

I

m; TOMA |
\w e
" FOTOGRAFICOS PARA REVELADO, REPRODUCC TON Y. AMPLTFICA

1

|

\\ - H
- p

i

|
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ka&SCLLPcLDh ESPECIFICA

\ fomw fotografias en blancc y negro y €n color, -de interiores, exterio- ”

fres, locaciones y de reportajes y realiza fotoreproducciones de libros,
AY

{?
{
t

E revistas, folletos, etc. ;

l* Tlumina con la técnica-apropiada, las tomas fotograficas que le sean h

el equipo de iluminacidn necesario como: Ex-

e

Il encomendadas, utilizando

1 Dosﬁm@fro; cuarzos y eaquipe.de iluminacion en general. i

I,
* Maneijar equipo {OLquaflCO tal como: Clmara fotocvaflca fotorenroduc—;?

secadora, lavadora, filtros, equipo de iluminacion. #
- 1

i . | s e
* Realiza el revelado de rollos en blanco y negro y en color verifican- !
o 3 “

\ .
I
|

| tora, ampliadora,

do su resultado.

|

I, . A o e . . .
* Controla el material fotogrédfico que utilize y solicita la Teposicién ;
. _ 1

! del mismo. ' ; .
|

W+ proporciona la limpieza y el mantenimiento preventivo a su equipo de é

y trabajo. o _
1 i
Ii“ Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de sy frea de ¥
s C e : i

Il trabajo, ante su jefe immediato. X
LN . e 4}

p* Solicita oportunamente €.

res, derivadas de
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DESCRIPCION ESPECIFICA

resultado y avance de sus actividades.

1

Realiza informes periddicos del

D

i3
sperfectos de equipo o instalaciones de su area d

m
ot
bt
5]
921
Q
jan
83}
W
3

* Reporta f

trabajo, ante su jefe inmediato. i

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

% Bfectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de |
- |

A

e gean encomendadas.
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§§DESCRIFCHﬂﬁGENERNM\3 RECIRE SOLICITUDES ARTICULOS DE CON-
j SUMO Y ACTIVOS FIJOS HECHOS POR LOS DEPARTAMENTOS DE LA UNI- ﬂ
;i - ~ ],
. . - i
I'VERSIDAD Y 1LOS COTIZA 4
1l il
I} DESCRIPCION ESPECIFICA i
i . a T L 4 . i i
I Recibe v revisa requisiciones de compras realizando las a claraciones
i > 4 : H
L. B i
Ei pertinentes con los solicitantes, |
H o+ consulta el padrén de proveedores y localiza los potenciales, selici- !
i - - : I
4
I mdo cotizacién de los articulos o bienes requeridos. I
= - ;
ff* Sulicita a los proveedores listas de precios y cat&logos vy los mantle~%
i
i . ‘
¢ be actualizados. i
} i
o abora cuadros comparativos de cotizaciones para seleccionar la op -
i - ; 2 f
cidn whs conveniente a los intereses de la Universidad. : f

o ‘ - :
il i
* Sugiere a su jefe inmediato el proveedor mas adecuado para realizar !

1 . . .
" ia compra y 1linea de crédito en las mejores condiciones. i
i

I Integra la informacién y realiza los caTculo: nece-arios para elaborafn
i

i
f

Il * Realiza el seguimiento de 1os pedidos fincados viq11ando se cumplan ¥

{ i q . . . . . Ly
b 10 pedidos de los articulos solicitados y trmulta su autorizaciOn.

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

I - — - )

| dad y precio. | 3 , , I
i e : : .
i1 ¥ Finca pedidos para meca nografia y revisidn. !
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del resultado y avance de sus actividades,

os de equipo o instalaciones de su area de !

LT TR

Efect(ia actividades afines o similares a lac anteriores, derivadas de |
I

.,._4 fory

!

|

| * Solicita oportunamente el mantenimie
P

¢

i

su puesto que le sean encomendadas.
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T Tm oS oTEmn R

PERA Y VIGILA EL MANTENIMIENTO DE

S AGRICOLAS PARA AUXILIAR EN LAS

Dpera y maneja la maquinaria agricola y sus respect ivos implementos.

&\éivela, rastrea, barbecha, surca vy cosecha, utilizando para 81 o la |

I

i

x |
i {
maquinaria e implementos necesarios l
}X

A . . . . : T f
Ayuda a Maestros - Investigadores y alumnos en-la realizacidn de prac- i

ticas de campo e investigaciones.

SO i

Ayuda en labores de fertilizacién y acarreo de abono,

Pica, corta v transporta pastura.

Mantiene la maguinariz a su cargo en condiciones &ptimas de usoy - |

~

funcionamiento. L . : ) '

Realiza reparaciones mencres a la maquinaria a su cargo. ]
- . . 3 i ”

Remorta las fallas de la maguinaria para su reparacidén y estd pendien-
A l!

i
~ i

i

te de que se le dé el servicio.

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

que se realice lo procedente, ’ ;

[
)
D
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et
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3
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ajos qu

de equino o instalaciones de su 4drea dﬂ

- _ -

B

1488

Yy Q()DD

J.)x\_u

C
‘x\kz\)




,\,‘ GEmoomroowms o oWmoooTmnommOCTTTD OTRmOTI OTTTomn T e = oo o = I _0”

! COMISION DEL  TABULADOE /

o T oy ¢ i

{i CATALONO DE  DESCRIPCIONES UE  PUESTOS ;
= il "“B‘“N e R - _s'»::_:::__.::_:.-::j.

o e = m s e ;

i PUESTO. ENCARGADO DE VIGILANCIA  lo 70 P
Sogm TED. TOEN I mmos o ommnommn T I L = s D= oTToommoosm omE W oml I O&R = owmiommnoo .:‘:,:;___:__»:k

E -
I DESCRIPCION ESPECIFICA ~
| it e tol o S A : — “

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

! su puesto, que le sean encomendadas.

¥ % cummle el reglamento de seguridad y participa en 10S programas para !

il el desarrollo de seguridad, H

i e
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DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS

jaW

a

trabajos vigilancia. ~ . f

,L:\

bajos y responsabilidades de vigila:acia}1

¥ Hace roles y distribuye los tr:

* Concentra reportes por turnos sobre irregularidades observadas y -

Il atiende solicitudes de vi gilancia que se realizan, . i

I _ ,

1 Supervisa el trabajo de los vigilantes - veladores, ?
: |

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

observa las medidas de seguridad establecidas. o

* Hace los célculos administrativos para el pago de primas y tiempo - |

extra al personal, ’

Es responsable del buen estado del equipo y material de trabajo del |

‘Hace un reporte de su trabajo y los periddices que se le soliciten. |

* Maneja equipo sencillo de oficina como miquina de escribir.

B

Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bienes“

instalaciones ¢ equipo durante el desarrol

* Reporta fallas o desperfectos de equipo

rabajo ante su jefe inmediato.

s Solicite oportunamente el mantenimiento

Ve
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PUESTO. ENCAR uff 0 No |
DESCRIPOTON GENERLCA ) .
h

ES RESPONSABLE DE Lﬁ @ RI ECTA Y QP RTJN“ PREPARACION; ELAB”ﬂ

i

A

RACION, PRESENTACION Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS. -

lad de ingredientes para los diferentes platillos. |

/ : :
/Supervise y participa en la elaboracién y racionalizacién de los ali-

os - i

\mentos, siguiendo las dWSDOQLLlOﬂ s establecida s al respecto, '

S I

* Elabora para la aprobacién rrespondiente las requisiciones de arti-
) , . . _ y

cibe el controla los articulos de consumo, eguipo, aparatos y acce- |

*
&
<

i, R
sorios de cocina. |

i
* Distribuye trabajo_al personal a su cargo y controla el desarrollo de i
sus actividades. ' . ﬁ

{
% (Observa que se cumpla el reglamento de seguridad e higiene y participa”
f

- 4 ’ L] LI ”
el programas para el desarrollo de seguridad e higiene, I

* Reporta las condiciones 1rreou1aves que se observen durante el - x
desarrolio de sus labores. g
S, - :

Reporta {aW} o desperfectos de eguipo o ystaWaCLOnes de su érea de ,

)y

trabajo, ante su jefe inmediato. o i
(" Selicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. !

- i
nilares a las anteriores, _derivadas de y

fectla activi

su puesto, gue sean encomendadas. F@ZVH}A{]Q } 6 DIC, 1985 i
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CA 1 SUPERVISA, CONTROL LA Y DISTRIBUYE LAS AC- I

H

RDINERIA Y VIGILA EL DESEMPENO DEL PERSONAL A

R R

i

i

{

'
W T e e

|
|
|
|
]
!
I
5
|
j
|

SQSCRIPCEOH ESPECIFICA. L : ,
Fupervisa y realize injertos, poda, bina, riega plantas, fumigs plantas |

| - ] — . . g

X 4 arbustos de ornato, planta y corta setos. 4
iy .. B
T {2

istribuye el trabajo y supervisa al personal para:

o4
S

Preparar terrenos para cultivo de p plantas y pastos.

S Iy owIomm
i

Dar mantenimiento » Y conservac ién de jardines. i

1

- Cortar cesped con la miquina que se requiera,
if

z

pronr Sy

=3

i - o £

para los trabajos a realizar.

at] — e ﬂ

T iy

i
i
g * Controla el uso del equipo y herramientas del 4rea, f

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

o e .

o peligrosas que observe en insta-

fi
? sus actividades,

it Reporta las condiciones irregular

fl e
i Jaciones o equipo durante el desarrollo de sus labores.
o= — . f
Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de !

AR i

!
- , B
L

trabajo, ante su jefe inmediato.

f
§
f

. ek

ipo de‘trabajo. h

f
I

similares a las anteriores, derivadis de

{
i
1 ec \,UQ fi
{ o N
nuesLu ch Le sean encomendadas A “ ro
A - o \*’Lﬁu SO0 9 i) z” Y. T ﬂ)p f
1 REQUERIMTENTOS
i-.
{ PhA

- Realizar riegos, derrame y desrrame de arbolas~ I
J - - .-

.- . ' f

* Elabora para la aprobacién correspondiete, las 7151as de materlales /
o

’
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i

SSCRIPCION ESPECIFICA

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

¥

“ : ~ !

i
| !
1m1c¢ones y suspensiones de los vehiculos de_la Unjversidad.

' E@v&sa sistemas de frenos. |

I * Lubrica maquinaria. !
i

* Checa compresién de aceite. ;
!

* Afina vehiculos. |

" Maneja toda la maquinaria, equipo y herramientas usuales en su oficio '

0 especialidad. e i
i .
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones ve su érea

de trabajo ante su jefe inmediato. o

¥ Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo-de trabajo,

I Prepara para la aprobacién correspondiente, los vales para refaccio-

- i

nes necesarios para los trabajos que ha de realizar. i

* Efectla actividad S aflnes 0 simllarcs a las anteriores, d@rlvadas '

€ 5u puesto, qgg“lei‘se'{n gncomendadas .

* Distribuye 1raoajo al personal a su cargo y controla el desarrollo .

2

de sus activid ade
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PUESTO. QPERADOR DE UINA _PROCESADORA o R
._~w~w4_wwv,ﬁ
DESCRIFCION GERERICA OPERA MAQUINARIA PARA PROCESAR PRODUCTOS 1
M ATEDT AT EC RTURDCAC I
Y MATERIALES DIVERSOS. |
— ﬁ
f
fi
DESCRIPCION ESPECIFICA I
s . . ; - : , f
" Opera la maquinaria procesadora y equipos diversos-necesarios para el
desarrollo de su trabajo. | !
I
% Alimenta la maquinaria con los materiales a procesar y vigila el buen f
e |
funcionamiento de la misma f
——= . — !
* Recibe, elabora, empaca y estiba los productos y materiales durante f
f
el procesado, i
f
% Entre ga el material procesado de acuerdo a instrucciones recibidas, f
B - s - . . !
* Reporta desperfectos y descomposturas de la maquinaria y equipo de I
: ) ) — f
trabajo a su jefe inmediato, i
R I
" Aplica las normas de higiene y seguridad durante el desempefio de su |
. I
trabajo. i
I
* Realiza actividades afines o similares derivadas de su trabajo, que ﬁ
le sean encomendadas. V
i
I
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( OPERA Y VIGILA LAS CALDERAS Y EQUIPO DE SU AREA. ’

e 1

T ”

§

(. P il
I DESCRIPCION ESPECIFICA i
o, N . L
j * Enciende bombas y calderas. .

o Hi

I, L : ‘ . ‘ f
i Opera y vigila el sistema d¢ regeneracién o suavizacibn dsl agua, (
l * vigila temperaturas y presiones adecuadas del equipo. ﬁ
i
Il * vigila el abastecimiento de agua en éptimas condiciones. ﬁ
i T o : !
| * Abastece de combustibles y checa el nivel de éste en el equipo. i
fi H |
ﬁ * Vigila y supervisa el buen funcionamiento del equipo de lavanderia. 1
LI — “
ﬁ * Da mantenimiento preventivoly de limpieza el equipo. i

i

yy * Elabora pars la aprobacién correspondiente la lista de combustibles ﬁ

]
I . L
para realizar su trabajo. ;

i *Hace informes y reportes sobre su trabajo que le soliciten. I
G - n
it - . . .

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su adrea !

de trabajo.ante su jefe inmediato.

T o Ay i Ao e afimn S Y AT * Pt AT e 34
Efectlda actividades afines o similares a las anteriores, derivadas ’
| N !
de su puesto, que le sean encomendadas i
I
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i

* P”oporzlona el servicio de transporte de bienes, articules, animales y
I {
| B, . . i

iy materiales en general, con apego a las normes de seguridad estable-
cidas x
C : : . il
I+ Proporciona el servicio de transporte de funcionarios, emple ados v i
I ,
i
personas en general. ’
Lt & ; ]
. ¥ Proporciona servicio de transporte en automévil, cuando existan soli- !
% P 2 : f
{ - “ !
h citudes. t ;
I Realiza reparaciones menores del vehiculo a su cargo. f
o
f{ * Reporta las fallas del vehiculo para su reparacidén, asi como estar ﬁ
P ol {

pendiente de las fechas

en que debe dérsele el servicio.

Mantiene en orden y actualizado sus documentos personal

it
P ft
es y solicita

la tramitacién de los relativos al vehiculo,

s . . N . X )

’: * Repo de inmediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto L

[ H

- " . ﬁ

I de que se realice lo procedente. Il

i .

li * Elabora reportes de recorridos que realiza. o

‘ — Te—— .

- - ‘ : : . {

I ™ Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea |
il

) . . I

i de trabajo, ante su jefe inmediato. e

I f

I * Solicita oportu po de traba i
i
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DA AL ENTRENADOR DEPORTIVO ENSENANZA Y
—— — R ;
ORTE. f
- L 1
i '
!'FS CRLPCION ESPECIFICA i
P . A
a la elaboracibn de programas deportivos de instruccidn, repre-~ |
i
sentacién v recreacidn en la rama asignada. i
i
4 I

,’

A .
truccién vy supervisidn de p achcas deportivas,

_Ayuda en la

Colabora con renador en los eventos deportivos intra v oextra-

maros.

Ayuda en la evaluacibn de las practicas deportivas.

5»«-“/3Ql’\m(’-\l 'j o

*
. . i . N 7 . ) f
* Verifica, previamente a la realizacibn de pricticas y eventos depor- I
. B o f
tivos, que las instalaciones, uni Lormcq y material deportivo se en- ﬂ
) T . !
cuentren en las condiciones previstas. L
]
* Cuida y administra el material dep vo de su especialidad, i
- . . . e a2 v j 7 i
Asiste a cursos, seminarios'de capacitacidn o superacidén en su drea. it
. . , - : -
* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area "
: - — —
de trabajo, ante su jefe inmediato. L
, i
_7 Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. g
* Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas !
’ S - - _ H
de su puesto, que le sean encomendadas. |
. — - |
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LECIDOS. "

s
o

FLPCION ESPECIFICA i

ey

IALTZAR EN EL AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES COMO: I

f\Proporcionar el servicio de préstamos de material bibliografico, docu—“

mental v audicovisual, i
|
Controlar el prés !

i
{
préstamo de la coleccidn de reserva, : d
i
!

Integrar y mantener los registros de préstamos necesarios.

Elaborar y enviar recordatorios para la rePUUDrac161 de material que |

— !

no ha sido deyuelto en su Oportunldad. I

Llevar a cabo la intercalacién y colocac10n del material en los luga-
T

Tes preestablecidos. K : _ i

. i
I
I
i
it

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

i

»
i

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

las rutinas de préstamo

biblioteca,

Elaborar y cobcar tarjetas de préstamos, eéquineros, etiquetas vy pa—{
peletas en la devolu 6ﬂ en el material, x
Marcar el nlmero de Clas'ficarzon en el material y aplicar los HCWLOS”
— . iy
correspoadxeutOx ﬁ
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA Mo g !
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:j] DESCRIFCIOW GENERICA N ) i
i {

{

|

T

i.9(:9;);?0_1ON ESPECIFICA

|

i

Reproducir juegos de tarjetas, parva los diferentes catflogos.

?
i
i *NColocar dispositivos de seguridad.

W

Efectuar reparaciones menores del material,

* pyudar en la preparacidn de libros, revistas, etc,, para su encua -

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

# Intercalar el material utilizado por el usuario y elaborar las listas

stadistico correspondiente,

6]
t

de control

* Participar en la toma de inventarios fisicos.

* Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea

de trabajo ante su jefe inmediato. ' f

# Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo an-

te su jefe inmediato, :
I

% Bfectuar actividades afines ‘o similares a las anteriores derivadas

de su puesto y que le sean encomendadas por su jefe inmediato,
! i p
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{ DESCRIPCTIOY GERfpica: REALIZA LOS TRABAJOS :SiERL‘ TARTALES cOMO
| RECEPCION, TOMA DE DICTADO Y ION, CONTROLES Y SER- g
| VICIOS PROPIOS DEL PUESTO R I —
S\\\ - [ S — ;
DESCRIPCION ESPECTFICA o |

}’ 30L7b9 V'7istribuye en su 4rea de trabajo, la uuc@§£512276§*25:+cJpoéfmﬁ
— - - e ok

e !

A . . [ r——
* Obtiene y reintegra al archivo de su drea de trabajo, la documentacién |
e
sus funciones, incorporando 1a que
—_— .

f

genere a los expedientes respectivos de acuerdo con el sistema respec- |
i

}

W

que requiera para el desempefio d

* Toma dictado taquigrdfico en espaiiol, de su jefe o de quien ei autorice y

en Su caso, y transcribe mvcanoorafwcamenge ' ;

* Mecanografia documenuos tales como: Manuscritos, oficios, informes,

memoranda, cuadros numéricos b e"*adlsLlcoq, por instrucciones de su {
e quien &1 autorice en su caso, f

[aW

jefe o

" Recibe 'y efectfia llamadas telefénicas de su drea de trabajo. fi
S—

* Maneja equipo sencillo de oficina como maquina de escribir y dictéfono.s
i

- —
© Solicita oportunamente manicn1mvenao de su equipo de Lrabajc de acuer- :

H e s — S— e e e e

do al sistema establecido‘

e S |

i

i ¥ Reporta fallas o desperfectos de equipo o mnstalaciones de su 4rea de

i T T e T T !

' trabajo, ante su jefe inmediato. )
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RECOGE, ENVIA, RECIBE Y DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA EXTER-y
fi

Clasifica la correspondencia y_la distribuye. |

* Recibe, clasifica y franquea la correspondencia para enviarla, i

.

* Tlabora los registrados, acuses de recibo y los traslada al correo

{
para su envio. , é
* Vende estampillas postales vy realiza un reporte diario para el De - J

i

partamento v la estad is tica trimestral para correos, i

* Es respcnsable de distribuir trabajo a su ayudante Yy supervisarlo.

¥ Sella v franquea la correspondencia de acuerdo a los sistemas de la !

Hn

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

de trabajo, ente su jefe inmediato. .

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

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

su puesto, oue le sean encomendadas, —
. I
Opera y maneja el equipo de oficina necesario para Sus labores, ;

e b
L&mxgu .
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alimentos tales como: Asado, cocido. puisado.

licuados, postres y bebidas.

i

las labores del personal a su cargo y ob-

fl

il
i

ormacién sobre las cantidades de ingredientes em@leadosﬂ

i

I

enn la preparacién de alimentos.

i
1 * Solicita oportunamente los viveres y productos necesarios para la

i
i . .
| preparacién de los alimentos.

I Vigila que su Area de trabajo se encuentre aseada.

* Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza el n@tellal y

I equipo necesarido que le sea proporcionado para tal efecto.

I* Reporta fallas o mespcrLertos de equipo o instalaciones de su é&rea

§—
I de trabajo ante su jefe immediato.

H -

i So1iczia oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

-

F O L ey e ac M cimd larec Tae ams 5 - 1 Svradac
¥ Efectia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

11 enconendadas

ode su puesto, que le ¢
e . .
CF Obtiene anualmente su tarjeta de salud
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LONS&RUEE, REPARA Y ACABA OBRAS DE ALBANILERIA. i
it
i
— |
DESCRIPCION ESPECITICA ] i

+

* Realiza la construccidn, reparacién, revisi i6n, modificacidn y conser- |

vacidn de instalaciones de albafiileria, con base en las solicitudes i

de servicic o mantenimiento preventivo.

* Hace mezcla y revoltura para: Muros, pisos, columas, cimentaciones,

dalas, cimientos, lozas, cadenas, repellados, etc. '

ot

‘Hace acabados en: Tirol, yeso, enjarre, etc.
!

* Coloce castillo, puertas, canceles, ventanas, azulejos, lozetas y -

nosaico. : ;
|

* Pone y quita cimbra.
- i

* Solicita los materiales, herramientas, articulos necesarios para rea- i

izar su trabajo.
N l;

pod

...... - ”

* Maneja la maquinaria y equipos usuales en su oficio.
?:Rp

rta las condiciones irregulares o pellg‘ODas que ob%erve en bie - '
T

nes, instalaciones 0 equipo, durante el desarrollo de sus labores.

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

* Obedece las normas de seguridad y uf1]i¢a “i ma‘eriai ¥y equipo nece-

— . I
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' DESCRIPCION GER
REALTZA LABORES DE SOLDADURA ELECTRICA, AUTOGENA Y ESTANO. |

ESCRIPCION ESPECIFICA. ‘ I

¥ Pealiza la construccidn, reparacién, revisidn, modific 7én conser- ¢

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

las solicitudes de servicio o programas de mantenimiento. i

* Pabrica: Venta as, puertas, marcos, verjas, protecciones, accesorios.

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

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

* GQalicita los materiales herramientas y articulos necesarios para e

realizar su trabajo. !
: |

* Maneja la maquinaria y equipo usual en su oficio, |

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

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

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

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

sario que le sea proporcionado para tal efecto. I

] -~

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su édrea de K

trabajo, ante su jefe inmediato.

trabajo.

Solicita pmortg@giﬁg te el ma

ores, derivadas

ISADO 1 6. Djg, 1988
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DESCRIPCION ESPECIFICA

veparacién, revisién, modificacidn y conser-

* Realiza la construccidn,

-
]
o]
[
”n
P
D
[
D
4
o

__vacién de instalac

con base en las solicitudes de

servicio o mantenimiento preventivo.

# Repara e instala mugbles tales como! Libreros, ve

s, canceles,

mesas, sillas, estantes, etc., de madera.

®

“ Pprepara y aplica pinturas, lacas, manchas, selladores, barnices, coO-

* Golicita los materigles, herramientas y articulos necesarios para

desarrollar su trabajo.

* Reporta las condiclones irregulares o peligrosas que observa en bie-

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

* Distribuye y supervisa las labores del personal

Su Cargo.

* Maneja la maquinaria y herramientas usuales en su oficio.

* Reporta fallas © desperfectos de equipo 0 instalaciones de su 4rea

de trabajo ante su jefe inmediato.

{

el SN

* Splicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trab

% Mealiza actividades afines o similares a las anteriores,

de su puesto, que le sean encomendadas, REVI
L. o i

5. BN PU
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DISTRIBUYE, ORGANIZA Y SUPER

VISA EL TRABAJO DE LA LAVANDERL?,
!

|

~
"

et

FICA B ;

[

D\DCRT CION EST

’h
\*\Q@allza el lavado v planchado de la ropa. y
e [o : Ta - 3 A as I
[ [Supervisa la recepcidn y entrega de la ropa. |

o del personal a su cargo.

i

é* Bistribuye y supervisa el traba

* Prepara, para la aprobacidn correspondiente, los vales por insumos

necesarios para los trabajos a realizar.

¥ Maneja las méquinas y equipo usuales en su oficio. i

* Cuida que su érea de trabajo se encuentre limpia.

* Es responsable del buen estado del equipo y material de trabajo del

- j

JAN
-1

ea.
. i

* Realiza los reportes que sobre el desempefio de su trabajo le solici- |

ten, ' A
] It

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o _instalaciones de su A4rea y

de trabajo ante su jefe inmediato. p

.. ' 1
¥ Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de _trabajo. 1

* Efectla actividades afines o similares a 1

de su puesto, que le sean encomendadas. |
— DR . |
I
e ]
— I
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b D ESCRIPCION GENERICK I
i - S e
| PREPARA Y APLICA TODA CLASE DE PINTURA A MUEBLES, ENSERES |
| !
" B INMUEBLES. ’
H - i
| DESCRIPCION ESPECIFICA . "
it

| * Realiza la reparaci6n, revisidn, modificacién, conservacién y montaje |

requiere de servicio de pintura, con

e
I base en las solicitudes de sérvicio o programas de mantenimiento pre- |

l ventivo. " ‘
!
|

{ * Prepara pinturas e iguala colores, ,
i

* Resana y pinta muros, muebles y enseres.
i

I+ Solicita los materiales, herramientas y articulos necesarios para I

PR |

| realizar su trabajo.
if
I . . , ) . ‘
¥ Maneja la maquinaria y equipo usual en su oficio. {
o

-

" . . s . |
 * Distribuye y supervisa las labores de los trabajadores a su cargo, i
1

ot

i Obecede las nmormas de seguridad y utiliza el material Yy equipo nece- }

I sario gue le sea proporcionado para tal efecto. i

. ¥ Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bie- :

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

f Bl

I mantenimiento de su eguipo de trabajo. i
i

e Hiael
anteriores, derivadas
~\IS 180

VIS U1k, 18t

5 O similares
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DESCRIFCION GENFRICA @ AUIDA EN LA REPARACION, REVISION, MODIFI-|
y T
HCACION) CONSEE&&CION E ISTALACION DE EFIFICIfEi;LS EDIFICIOS
i

EQUIPOS.

E=S

?

N ol . e -
Ayyda en la reparacidn, revisibn, modificacidn,

comservacién e instala-

It

les ramas de: Carpinteria, soldadura,

I

3 e .
{I} cidn de edificios y equipos en
il :
;ii medanica, eléctrica y plomeria - fontaneria,

>

Reaﬁi;a labore

f
de movimientq de materiales y equipos, engrase deéarmaﬁ

do y armando de equipos, limpieza

de los mi

smos y de su Area de trabajq}

-

Maneja las herramientas y equi

propios de su trahajo.

1
f

Obecede las normas de segu

utiliza el

material y equipo necesa- !

ff
il

esperfectos de equipo o instalaciones de su drea

i
i
it

i

i

- o e . X - L
W Solicita el mantenimiento de su equipo de trabaio erectuar activida- I
I i
I des afines o similares a las anteriores derivadas de su puesto que le y
f - f
i1 sean encomendados; I
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DESCRIPCTION GENERICA L I
R S o Ty
CORTA Y ALMACENA CARNES DIVERSAS (POLLO, PUERCO, PESCADC, E
A ’ i
'\ ETC), PARA EL PROCBSAMIENTO DE ALIMENTOS. i
Ul - i
DESCRIPCION ESPECIFICA . p g
, - N o ) ) i
| Recibe, pesa y acomoda la carne en la camara de refrigeracién. "
i T | o |
é &e"iflca diariamente que las canales de res, puerco y poclleo se encuen h
: L o
‘;— . . N N 4 ff
tren en buen estado de conservacidn. i
i

; . - i ;
" Destaza y corta las canales de res, puerco y pollo, de acuerdo a los I

tamafios y medidas requeridos, )
efrigeracién,

i
{
H
{

"y

* Asea sus herramientas de trabajo y cémara de

1

il
* Maneja las herramientas y equipo que se requieren para el desarroilo |

I '
)

1

it
* Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza el material y '

de su trabajo.

equipo necesario que le sea proporcionade para tal efecto,

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

— '

de trabaio ante su jefe inmediato. ' ;

¥ Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. y

puliag R Favidadee oLy S e 3 : k]
Lrectua actividacdes arfmmes ¢ Sumlares a 188 anteriores derivadas de "

e sean encomendadas, |

¢
-
i

|

|

Su puesto, qu

Obtiene anualmante la tarjeta de salud ante las autoridades corres- h
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i

i DESCRIPCTON GEMNERICA . o

! REALIZA EL LAVADO Y PLANCHADO DE LA ROPA DE LOS INTERNOS,

I DESCRIPCION ESPECIFICA i B
Uy T - : —— .
L * Efectta el lavado, secado y planchado de la ropa del internado.

Auxilia en la recepcibn y entrega de la ropa a 1os usuarios.

el material necesaric para realizar su trabajo.

* Solici
a

ta
I * Opera el equipo necesario para efectuar su trabajo.

I * Mantiene aseada su 4rea de trabajo.

Obecede las normas de seguridad v utiliza el material y equipo de

4

I seguridad propio.

i
i

| * Reporta fallas o desperfectos en su equipo o instalaciones de trabajo

Fay

i
il

i ante su jefs,

f o L . .
¥ Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

. . . . . . .
* Efectla actividades afines o,sumilares a las anteriores, derivadas

de su puesto que le sean encomendadas,
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STRIBUYE Y SUPERVISA LA EJECUCION DE DIVERSOS TRABAJOS DE
_ - SLEEE o
I i
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IPCION ESPECIFICA e i
S . L T ' ) f
D?SLrlbuve el personal a sus érdenes en los “lstintos trabajos a rea- i

- - rl
Organiza y supervisa las fareas individuales S 0 por cuadrillas, J
I

£
1

Distribuye y supervisa la aplicacién de ins sectidas, fertiliz zantes y 4

-
dem2s sustancias que se utilizan en e} trabajo del campo.

- Distribuye y proporciona 10s instrumentos Y 8quipo necesarios para el

desarrollo del-trabajo, realizando \ma revision previa Y posterior denﬁ

los mismos, ; ;
~ i

Lleva el control del equipo, material X_herramlenLaS Correspondientes |

Reporta trastornos o alteraciones visibles en CUithDS, huertos y -

y _medio ambiente que los rodea. —

1. . , . . . , I
0 Lleva lista de asistencia v hace 10S reportes correspondientes del y
j

I personal a su cargo.

'é*‘Disponé Y supervisa las reparaciones simples del equino _Y. maquis
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25 DESCRIFCION CENERICA AUXILIA AL AL MACEN ﬂFNFR‘/\L EN LA CON SER -
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1 VACION, MANEJO, ESTIBADO Y DISTRIBUCION DE ARFICULOS DE rON

i SUMO Y ACTIVO FIJO EN SU AREA ASIGNADA.

|
|
|

f DESCRIPCION ESPECIFICA
Il Estiba en los lugares preestable

c*dﬂs todos los articulos de consumo

(‘\

Il ¥y activo fijo que por diversos conceptos se destinen al almacén o bo-

g

| dega a su Cargo.
] & >

i * Maneja el equipo necesario que facilite los movimientos de las mercan-

i clas, atendiendo al volumen Y peso de las mismas. {
— |

s Desempaca la mercancia que asi lo requiera y verifica su contenido, i

I efectuando un conteo total y reporta las diferencias detectadas a su

jefe inmediato. ' : z
I !
. — : i

s Realiza 1a entrega fisica de articulos de consumo a los solicitantes.

fl A - i

- , : . . .
- Presta el equipo y material de activo fijo a los solicitantes en base |

i al sistema establecido. ’ ;
:s - ,,
" Elabora el listado de material faltante para la aprobacién y firma de ?

I SEn el _

h o su jefe, ‘ i
i

i ——

H. . . i
I+ Es responsable ante su jefe }nmed ato, de OS aytlculOS de consumo y

)
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active fijo que tiene bajo su custodia.
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S r [ 7 Realiza la limpieza en anaqueles, articulos de consumo ¥ bienes de !
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* Reporta fallas
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de
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ante su jefe

H
inmediato.
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tividades afines o similares a
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de su puesto, que le sean encomendadas.
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MEDIO

ita fotocopias e

lITD"f" siones.

erdo con los procedimientos estable-

cidos,

Rerorta desperfectos de las méqginas que opera._ﬁﬁ

el trabajo de su &rea, cuyo peso

no exceda de 50 kilos por movimiento.

Realiza la

estiba y acomodo dentro de su 4rea de trabajo, de los ma-

teriales que recibe.

~ r ‘
eporta fallas o desperfectos, o

instalaciones de su &drea de trabajo,

ante su jefe inmediato.

Solicita oportunamente el mbntvuwm ento de su equipo de trabajo.
Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
su puesto,. nendadas

Solicita el
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DESCRIPCIOY CE

AYUDA AL AGENTE POSTAL EN EL MANEJO DE LA €O RRESPONDENCIA

-EXTERNA DE LA UNIVERSIDAD. ’

i - !
i

| DESCRIPCION ESPECTFICA , !
|

| * Ayuda en la clasificacién de la corre spondencia la distribuy .
| y la distribuye. ’

Ayuda en la recoleccidn de ”ormmmﬂencw franoueo, sallado vy - |

|
I
i Tran T ié6n de 1 15ma !
tr anspor tacidn de la misma.
if i
S * Elabora listas de correspondencia para fijar en el tablero. ' 3
Il * Realiza la limpieza de su 4rea de trabajo. " f
, f
f , :
i ¥ Reporta falla desnerfect de su Area de t - C e i
 © Reporta fallas o desperfectos de su area de trabajo, ante su jefe in- i
; i ;
f .
“ mediato ;f
| * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo, f
. . e . !
| * efect(a actividades afines o.similares a las anteriores, derivadas !
i
] !
i . e Al
i de su puesto, que le sean asignadas. i
; "
i - . - .
g * Opera y maneja el equipo de oficina necesario para el desarrollo de !
|
I A |
| _Sus labores, T
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LABORATORISTA EN EL DESARROLLO
LT

I I

S o " T ATy e g e e .
E_SU TRABAJO Y REALIZA LA LIMPIEZA DEL LABORATORIO Y MATE- |

ool

, . " ‘ i
RIAL QUE SE UTILIZA. y

————— |

Ayuda a la preparacidn de reactivos y soluciones que- se requieren para&
fcticas docentes y actividades de investigacifn, h

Récoge los materiales sobrantes y el equipo utilizado en practicas -
) ‘ !
O

(D

H
i

centes y trabajos de investigacién en el laboratorio., : f

Realiza el lavado y esterilizacifén de la vidrierfa e instrumental o 3

leza de herramientas y maquinaria, utilizadas en las précticas |
i

I
fi

Trasiada del almacén correspondiente al laboratorio que estd asignado, |

el equipo y materiales necesarios para los trabajos correspondientes. i

—t
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€ investigacicnes.

Ayuda en reparaciones simples de equipo de laboratorio,

Repor fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea !

de trabajo, ante su jefe inmediato. _
- ”

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo, ;

Efect{la actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

” U [ R - — -
1 ‘de su puesto, que le sean encomendadas, !
i R } =T T — =
- Cumple el reglamento de seguridad y par ticipa en programas para el i
. _h
L desarrollo de seguridad, f
I — . i
i -
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AYUDA AL TOPOGRAFO EN TODOS LOS TRABAJOS PROPIOS DE LA ES- f
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DESCRIDPCION ESPECIFICA I

Ayuda al topbgrafo a hacer mediciones con cinta y cadena.
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Ayuda al topdégrafo en los célc

Maneja el estadal y las balizas.
— - i

Iransporta el equipo topogréfico v lo mantiene limpio. ' i

Proporciona el mantenimiento preventivo vy realiza reparaciones sen- i

0
cillas al equipo. ,
s s “

ey Ly R AR Tt A 3 ST Y . 3 R :
Reporta fallas o desubr;cc&os de su equipo _de trabajo, ante su ie

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabaio.

Efectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas h

[P ”

de su puesto, que le sean encomendadas.
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PUESTO VIGILANTE o . Mo 9 i
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DESC?[PCT)N GENERICA i
VTCLLA LA SEGURIDAD DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA i
i et —

"UNTVERSIDAD EN BASE A NORMAS Y REGLAMENTOS ESTABLECIDOS. i

RIPCION ESPECIFICA

V?gLia los bienes de la Universidad que se encuentran dentro de las

W

( i
Z,;ﬂ<+a laciones de_su Area de trabaio asignadas. |
% Controla y vigila, de acuerdo con las normas y procedimientos estable-q

cidos, la entrada y salida de alumnos, perscnal ropio de la Institu-
3 ] s

{
!l
cién y ajeno a la misma, asi como vehiculos y bienes en su frea asig- J
i
nada. ' i

" Vigila el orden dentro de la Institucién y notifica a su jefe cualquieﬂ
f

,alteracién al mismo, f

i

* Efectfla inspecciones sisteméticas en las 4reas que le asignen, X

: : it
Commica las irregularidades que observe con respecto al cumplimiento |
i
#

_de las normés de seguridad establecidas.

* Enciende y apaga luces, asi como abre y cierra puertas, al inicio y

término de la jornada regular de labores, de acuerdo con normas y -

procedimientos establecidos.

* Notifica atentados contra log bienes gue se encuentran dentro de las
. paked {L o >

_dnstalaciones de la Institucién v
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DESCRIPCION
p

ESCRIPCION ESPECIFICA 1

oy

bora al término de su jornade de trabaio, un reporte 1oT escrito y
13
O

s sucesos importantes ocurridos durante su turno, i

Reporta fallas o desperfectos de equUipo o ingtalaci@nes de su area i
' ' - i

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo,

- , 4

Efec @a actividades afines o similares a las anteriores. derivadas i

de su puesto, tue le sean encomendadas. ’

Cumple el reglamento de seguridad v participa en programas para el S
1

desarrcllo de seguridad. ‘

REVISADO 1

¥UM?L'ETA

EWOL}{ BRI

PARA




TapiLaDO® i

BEEES o ™ PN CTTry @
o Lo VR R OB

Y _ENTREGA _CORRESPONDENCIA OFI-

LABORES DE LIMPIEZA., EN LAS INS-

’

2, aspira y lava mobiliario, pisos

3

leras MATOS, equipo, accesorios. cubiculos, sa-
lones, ficinas e instalaciones en general, de su drea
asignada,

Lava y desinfecta bafios y laboratoriocs.

Mueve y reacomoda el mobiliario, equipo y accesorios gue sean necesa-

Tios para el eumplimiento de sus funciones, en su &rea asignada.

Maneia el eguipo Y accesorios necesarios para el desemmpeno de sus -

funciones.

Solicita el equipo y los articulos de limpieza necesarios para el de-

i

§

sempefio de sus funciones.

it
1

i

Distribuye la correspondencia oficial del 4rea de trabajo asignada.

1

Lleva y recoge documentos a la fotocopiadora v material y equipo del

jaf
9]

partamento de Almacén vy Compras.

Eventualmente apoya al trabajo secretarial en: engrapado, compagina-

cibn, empastado y clasificacifn de material.

las o desperfectos de equipo o instalaciomes de su drea
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Efectla actividades afines o similar

I su puesto, que le sean encomendadas.,
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ﬁq} ”W DESCRLFCIOH GENFRICA i
N e T A o N - . —
\i{‘f AYUDA EN EL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS JARDINES v - E
| - S
; huf& VERDES DE LA UNIVERSIDAD. i
\ e e o ;«1
\\ A f
! ECTFICA o . ;
f

5357‘8 PIPCLON ESF

pe Mm-Sl

*/Afloga y pJQpaﬁa la tierra para trasplantar o semabrar plantas y/o

e ey

3§

Poda arboles,

%/ gpasto en general .
Barre y recoge la basura de los jardines y areas verdes

TroInT T owmowm
e

| * Riega plantas y/o pasLo en
¥
* Maneja las herramientas y equipo que se requieran para el desarrollo
de su trabajo.
* Ayuda en la fumigacién y abono de las plantas.
. .
g % Ayuda a hacer injertos.
g * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de
n " N 2 - 4 o . '}‘,4— -
" trabajo, ante su jefe inmediato.
I % Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
{ : e —— -
* Efectla actividades afines o similares a las anteriores derivadas de
su puesto, que le sean encomendadas
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DE DESCRIPCLONES DE  PUESTOS if
U
ILIAR DE_ MANTENIMIENTO I . No. AT ;;
l FEE - =S se ey
AYUDA EN LA REPARACION, REVISION, MODI- |

CONSERVACION E

f

%\ i
Qle§CRIPCION ESPECIFICA » i
N S x !
A Awuda en la reparacibn, revisibn, modificacidn, conserva-
I L . A o P C s s . it
L Ccidn e instalacion de edificios y equipar en las ramas de:{

21 — = - - . - ) ~ P :

i (A¥ﬁnlierla, pintura, cerrajeria y calefacciodn. 1
I

de su trabajo.

ja las lrerramientas Yy equipos propios
C normas de seguridad y utiliza el material vy i

jox]
-

. equipo necesario para tal efecto, , i

* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de I

su drea de trabajo.
i

trabajo y efectﬁag

Splicita el mantenimiento de su equipo de
!

It

-

ares a las anteriores derivadas

i
%)

I actividades afines o simi

it de su puesto gue le sean encomendadas.
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CoMISTOR DEL TABULADOR

CATALOGO DE DESURIPGIONES DE  PUESTOS

DESCRIFCTON GENERICA

}
{ ESCRIPCION ESPECIFICA

&E*\Obtiene anualmente su tarjeta

~\7ei1da por las autoridades

Dt
[
Uy
’{.D
Q

!
[3} Fomvmspondientes.

i
1‘]“ &c iza el servido de alimentos en la barra,

[/ Colabora en la limpieza general del comedor y cocina del internado,

It L
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" COMISI UM DEL  TABULADOR
N 4, CATALOGOD DE DESCRIPCIONES DE
R J
é pyesto. AUXILIAR DE COCINA
N\ - - meFEEEEE S e eE T R e =
DESCRIPCTQN GENERICA o H

. C —

$ ! ST R .. |
%LAYUDA EN LA PREPARACION Y COCIMIENTO DE ALFMTNTOS DE 5US LI~§

5 i3
\

N

INDESCRIPCION ESPECIFICA e : 3 f

! . -, - - . .
Q*}Efeclﬁa y participa en la preparacién de los alimentos del dia aten - |
bl . B : il
!

tales como: limpier, lavar, picar, cortar, moler, p

tc., necesarias para la elaboracidn de los alimentos. ’

i B

ap . - e |

- a limpieza de los viveres a utilizar v verifica el buen esta- |
by ST : .z .

do de los productos necesarios para la elaboracién de alimentos. S

i s N L B |
¥ Lava v seca trdstes v todo tipo de utencilios de cocina. ;

Fd - . . “
i Lleva al areﬁwgm;;uxmﬂrarlén los productos necesarios nara la_ elaho- -

I |
I racién de alimentos. |

" Mantiene limpia su drea de trabajo.

i
Obedece las normas de seguridad e higiene vy utiliza el material y - I

% equipo necesario que le sea proporcionado para tal efecto, i

I* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de ]

I trabajo, ante su jefe inmediado. "

|* Solicita oportunamente el mahtenimiento de su equipo de trabajo. p

ines o similares a las anteriores, derivadas de

| :
I Su puesto, que le sean encomendadas o o

e e

BEAT G
REQUER
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Practica el sacrificio o incineracién de animales, segln instrucciones.
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olembra, rastrea, cultiva, fertiliza, cosecha, deshierba, des smonta, !
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‘
H




IR avaty
Y SNOLRE AN

o e T

pUESTO.

CONTROLA LA ENTRADA Y SALIDA DE ”O“FW“ALES) ?Cf MEDIO DE C
OmrS Y/0O TAhJETAS DE IDENYE&LQACLQM‘
CRIPCION ESPECIFICA 3 }
bre y cierra las puertas de acceso al comedor, a las horas estableci-
yisa credenciales de comensa} y los registra diariamente en el
_listado esta lecido. -
* Hace un reporte de las comidas servidas em el dia entregéndola a su

- .

jefe inmediato.

‘% Controla el orden en el comedor y dormitorios y

eporta las anomalias.

*‘Vlvlla que No Sus

gan eaulpo materiales y utencilios de cocina.

* Vigila el orden en época de inscripciones.
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* Realiza fumigaciones.
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* Toma muestras de suelo, agua y plantas

Toma datos sobre el desarrollo del experimento y I1leva los registros

correspondientes,
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i cartas, etc., de acuerdo a las indicaciones recibidas. &
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g bondj papel mate para prueba Iina y elementos. ’ ﬁ
g * Elabora informes sobre los trabajos reali 1dos, a solicitud de su i
jefe. L K S

- * Reporta fallas o desperfectos de equipo e instalaciones de su area de J
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trabajo ante su jefe inmediato. (

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. x
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% Recopilar datos para la elaboracién de los directorios locales, regic - §
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nales y nacionales de las Instituciones relacionadas con el arte, la

cultura y el deporte.

formulacién del anteproyecto de presupuesto en su area.
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,g“ Recibe los articulos de consumo y bienes de activo fijo que se desti- ﬂ
i nan al almacén por diversos conceptos. f
i f
| * Auxilia en la recepcidn de articulos que ingresen al almacén i
i f
I * Entrega los 8TL7CUIOS de uonsuno y bienes de activo fijo descritos en |
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1os vales de almacén a los departamentos olicitantes, de acuerdo con
il : i i
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{ L + - i -
" procedimientos establecidos.
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L © Registra diarramente los movimientos del almacén en tarjetas kardex, !
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I mediante el sistema establecido i
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x‘* Recibe, clasifica y va70rlza los vales de salida del almacen y preparal
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— — . - A

|

e
acuerdo a indica-y

y vidades, de acuerdo al procedimienio establecido.

ot
G
jan
@]

* Colabora en el levantamiento fisico de inventari

t
| cicnes recibidas. REVISADO 1 6 DIC, 1988 ;

-

INTa

PARA EYPilENCLs UN O ANC EN

i CONTRATACION 1T Epap Minips o 18

L




L e e e e o man am e e s b
[ o - - =Ty
I COMISTON  DEL  TABULADOR i
| . e T AT N O . P
i CATALDGO DE DESCRIPCIONES DE  PUESTOS |
i
o e Vo o e e s e et e s om o e oo s oo o e o o ::::.:,‘;
e ALMACENISTA "AY 128 ‘
(zPULSLO. . ALMACENTSTA ™ No. Lf |
per pre amre Eel. T GET SmE KR & MR TR RS mEE WS oW INomR MY W ORT EL X J s raaea e |
rr e = e mTm - v‘K
r . j
i‘ DESCRIFCION GENERICA K
‘ I
! (HOJA_DOS) B i
i
fi i
I — - —
| DESCRIPCION ESPECIFICA p

le consumo y bienes

¢

By

frot

las ©

w

Reporta i

-
[=4

&
area

de trabajo.

Solicita oportunamente el mantenimiento de su drea de trabajo.

Efectlia actividad

es afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto gue le sean encomendadas.

LOAL




DEL  TABULADOR

I B ,
h CATALOGO  DE UDESURIPCILON?

N S

smm mmr wm e

IES

~S  DE  PUESTO

o v =57

f(

!{ PUESTO. !
‘;—(; Fr o ame e mT oo Sme ¥RL BT bam e wE = mrowm. om em m me RS o
Ji . B ABLE §
i DESCR Ir\:ZUE‘J GENERICA - f
Y VERIFICACION DEL MATERIAL QUE IN i;

! . |
f ‘ #
IPAST COMO DE LOS I:}\JFM}R}/“?S CONTABLES "
i : - i

o

DESCRIPCION JLS“”CH .T
I,

Recibe los articulws le

consumo y bienes de activo fijo que
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# reporte diario correspondiente,
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Cas solicitadas contra el pedido-correspondiente y que la documentac cilny

que los ampara, esté completa y correcta. f

Recibe reportes y/o reporta los defectos vy diferencias en las mercan -

clas recibidas de acuerdo a procedimientos establecidos a fin de que

se tomen las medidas necesarias para su aceptacidén o rechazo, fi

Integra la informaci6n y reeliza los cdlculos necesarios para la ela- y
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boracidn de notas de entrada y notas de envio, as{ como vales de sali-
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da, por aquellas mercancias que no pasen fisicamente por el almacén.

* Anota diariamente las entradas y salidas del almacén general, asi co- .

mo de los almacenes auxiliares, efectuando la aplicacién contable de

acuerdo con el procedimiento establecido
i

Observa y supervisa las medidas de sepuridad establecidas para el al- i
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Participa y supervisa en el levantamiento fisico del inventario de f
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Supervisa las actividades del personal a su cargo. I
|
§

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. f
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CONTABI ES EN UNA SECCION O AREA DETERMI-
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I REALIZA ACTIVIDADES ( SLES BN UNA of /
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k DESCRIPCION ESPECIFICA

mentos v papeles dentro del

ﬁ’ Determina la elaborac ién de diferentes docun
A _ . i
b proceso contable. f
i - f
% Clasifica contablemente, revisa, coteja, tramite y ejecuta diversas - !
f - — —
I operaciones contables, de cédlculo, pago y control. i
i R i
n* Participa en el proceso dﬂ cédlculo v pago de la ndmina y p*oveecores g
U R————— Ig
ki . 5
% de préstamos y fondos diversos i
. it
F+ participa en la elaboracidn de los estados financieros, registros con- |
f . T . ) : i
. tables, reportes y demés informacidén de su &rea. ;
il * o : : !
. 1
é‘ Utiliza y Eaftli"ao en el PTOCESO de cémputo electrdnico para la ejecu- #
- : — f
T citn de su trabajo. |
- e
b e ‘ i
. * Hace conciliaciones, ajustes y reportes de las diferentes cuentas banca-
I o , !
i rias que maneja. i
. : '
it * Opera computadoras, calculadoras, méquinas de escribir y demds equipo i
i — h
i de oficina. : ; i
[ e e o e e . ok
y * Participa en el proceso 2 administrativo-contable, Qoordihénd@se con los
g - SR — !
y puestos aﬁvacpnte" de su area. i
) - — - 0
su equipo o instalaciones de su &rea
i
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¢ * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabaijo. f

3 !

o ;fep'éa actividades afines o ‘similares a las anteriores, derivadas i
. ﬁ
b de su puesto, que le sean encomendadas. '
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DESCRIFCION CGEMERL
REALIZA ACTIVIDADES ADMI NISTRATIVAS EN UNA SECCION O AREA i

Ko TAD

{
jorite il
I DETERMINADA.

T -
i pESCRIPCION ESPECIFICA . -
2 * Tyamita diferentes documentos dentro del proceso administrativo como Q
i son: cheques, pélizas, recib@sf anticipos y demds propios de la sec- ﬂ

I
i
|
l
!

o cibn. ‘ 1
:

T

| * Cataloga, clasifica, revisa y corrige papeles diversos propios de su

departamento. |
‘ !

B« puxilia en el pago de la némina. S _ H

I * Ejecuta diversos calculos mercantiles ¥y aritméticos para establecer I

P i

costos, precios, saldos, mezclas, promedios, descuentos y montos en

,‘
A

6]

S A

i
g dinero, tiempc O especie.
}

| % Blabora cuadros, graficas y relacienes para asentar, comparar y con- f

| centrar diversos movimientos y operaclones administrativas. !

0

— 1

* Ejecuta actividades de archivo y control en su area.

para su trabajo. » ‘ |

it

Participa en el proceso administrativo, coordindndose con los puestos
L

|
!
|
0 [y \'3,. 21 o - Tearnd < i - : ]
; * Opera mhquina de escribir, calculadoras y demas equipo que TeqUIETa
i
|
J
!

y adyacentes de su dred.

* Rey OT’d 7111u5 o desperfectos de equipo o instalaciones de su arez de
p e 4 U

ot

trabaio ante su jefe inmediato.
i ] J
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; PUESTO.  IMPRES
\\}aﬁ: Rl =l TR TS omE JInT LT IS omm. T =S = TR o
&
N DESCRIFCIOY CEHERICA o
JIOPERA LA PRENSA TIPO (gi‘f‘} CA, LA PROCESALD ,
( - e e p
\[\JIZA CORTES DE PAPEL EN DIFERENTES MEDIDAS. ‘ f
. . 4
) \ fi
INDESCRIPCLON ESPECIFICA. ’ L . J
f Q!’),)era la prensa tipogréfica y 'la alimenta del meterial necesario para F
: - - - : ) ]
: éau Tuncionamiento, tales como: Papel, tinta, etc. , : y
) R — — 1
|

[y i atey

Rezliza diariamente la lubtricacién de la miquina, revisa las presiones !
R

i
I v elabora formatos sencillos i
b - o s e - - i
i * Opera la guillotina y la lubrita cuando se T@quwre t
e i

{ N - ..

;a * Clasifica el material por cortar de acuerdo a la solicitud correspon- Ul
- i
i d'z__ . I
- if” " - - ;
g~ Corta papel de acuer do a la orden requerida y refina trabajos ya ter-
- ‘ !
b minados. i
J N - ~ /
L * Opera y conserva en buenas condiciones el procesador de masters. i
i ) 1
n = Prepara compuestos para el procesamiento de masters. ?
t - ) - - “
:; * Auxilia eventualmente en las cargas de trabajo de la imprenta. i
~ —
* Solicita el material necesario para la realizacidén de su trabajo. f
e : 8
;" * EfectGa el mantenimiento Drevow“vo al equipo a su cargo, asi como ﬁ
I reparaciones sencillas, , L
i “‘“’ B !
| © Mantiene aseada su 4rea de t ﬂbaﬂo 1
— — S— . — -k
I Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su Area b
. f
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\ \ie trabajo, ante su jefe inmedizto. i'
Q

Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "

Efectia actividades afines o sihilares a las anteriores, derivadas |

de su puesto, que le sean encomendadas. . . i
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ﬂ CATALOGO DE  Dul. RIPCIONES DE  PUESTOS § ,
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] TECNICO IMPRESOR Urr 1 f
¥ PUESTO. S Y ~ No. “’ ‘
T = S - QI apeeipecu e gt
i :
| DESCRIPCTON GENEPICA p
}, OPERA LA MAQUINA DE IMPRESION Y LA FOTOMECANICA. f
i — §
N — — -
f
:
'
DESCRIPCION ESPECIFICA :
H
3 {Opera la maquina offset y la alimenta del material necesario para su g
I ‘,Y\'uncwnamiento, tales como: Papel, tinta, etc. f
g B
H* Realize diariamente la lubricacién de la méquina y revisa presiones y I
i - #
I cambia mantilla cuando se requiere. !
I - i
g * Imprime los trabajos dque de acum:co a las solicitudes de servicio le f
e {
" sean asignados. i
F’ o
¥ 1
I
B % Revisa impresidn y compaginacién del material y coteja con 1os origi- 1
- : ‘ ;
g nales. » i
. - . . : L3
g'* Opera el a2quipo fotomechnico para obtener diversos procesos tales como:y
' : f
g negativos, placas, etc. f
; - I
- ; o o ,
" * Cataloga y archiva en su caso las placas obtenidas, f
) - - )
i * Procesa y corrige matrices. é
i —— e e s e [
g * Eventualmente cuando s¢ requiere suple algin compafiero de la imprenta. ;‘
I * Efectda el mantenimiento preventivo al equipo a su cargo, asi como s
H — e e o v o 55 oyt o o e i s - ot ot e e = e e e i e [ ‘I
I eparaciones sencillas, !
y > S . . N
el material necesario para la realizacidn de su trabajo. 3

Mantiene aseada su &rea
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DE MICROFILMADORA No. 135 !
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JESCRIFCION GENEDRICA
REPRODUCE DIVERSOS DOCUMENTOS EN MI

WOFILM Y DA SERVICIO AL i

=
-
~

:;3
oS

UBLICO i
{

B ) g

DESCRIPCION ESPECLFIUA B} ¢
; | PR i
era el equipo de microfilmado. |

kr?.*ﬂ IR e,

cuerdo a los procedimientos),

i
ot
93]
b
e
o
s
ot
@

* Es responsable del revelado del m

* Es responsable de la recepcidn y entrega de los documentos originales

!

a procesar.

"o

=t

* Codifica los negativos de acherdo a los originales.
|

* Clasificar el material microfilmado para uso del publico.

* Mantiene actualizado el archivo de microfilms de acuerdo al sistema i

establecido.

Atiende y orienta a los usuarios sobre el uso del servicio. i

rie
b i

e g o

* Realiza la limpieza y mantenimiento preventive de los visores de micro-!
: I

o3

I fitms, :

i : —

TR . - . . .

g * Reporta fallas de equipos o instalaciones de sus &reas de trabajo ante g

I su jefe inmediato - i

= - . - T - e

7 Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. P

. ‘ . l

i — o TS = T g

I * Ef CLU& actividades afines o similares a las anteriores derivadas de |

0 . o b

i S puesto que le sean encomendadas. b
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! coisT0%  DEL  TABULADOR I
! CATALDGO DE DESURIPCIONES DE  PUESTOS !
[ x_._{'m U e N e ._“:x o ommomR o W ;::?::f*.:::y
e e T
puzsTo. _INSTRUCTOR ARTISTICO - o, |4l |
s R EETEE SR I TTIE TR E R = = e e TEETE UIEEETTE TR TS e me = M T ZR T
SCRIPCIONY GENERICA ELARORAR E IMPARTIR PROGRAMAS Y C S50S DER
e PR i
EPENTE ESPECIALIDADES ARTISTICAS. i
: :
i
_ !
DESCRIPCLON ESPECIFICA (

* Elaborar programas de enseflanza de las diferentes especialidades artis{
|

ficas como son: Danza, Misica, Teatro, Artes Pldsticas y Letras, en i
das sus variables de acuerdo a las politicas y normas establecidas |

- i

& o ‘AJ!./ o - ] _d ~ . Y M hi o+ - - !‘
* Impartir cursos artisticos de, acuerdo & la especialidad contratada, i

en base a las normas establecidas,

i T

" Evaluar los cursos impartidos,
n grupos Tepresentativos de su especialidad, I

© Preparar, OTganizar y montar TYEpresentaciones en su especidlidad para |
- f
concursos, encuentros; etc. i
) T i
su realizacidn. i
}

!!

2.
o

Asistir a los eventos y coordinad y supervisar

% Elaborar informss y estadisticas sobre el desarrollo de sus activida-
; - i If

des, ) o

. H

% Realizar todas aquellas actividades de cardcter administrativo, deri- ﬁ
vadas de su trabajo, tales como entregar listas de asistencia, repor-

#
anticipos, comprobaciones de gastos, etc,
¥ s 3

tes de alumnos, trimite de

e instalaciones. {

en el uso de equip@s

# participar en el leventamiento fisico de inve entarios en su Area de h

trabajo.
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1 DESCRIPCLOW GEMERICA i
I (HOJA DOS) !
! T —!
i ]
.- —— ?
;; DESCRIPCION ESPECIFICA é
H - PR W A 1 N - ot I
;& Ser responsable del buen USO jy MANEJO de materiales y equipo de zrabajoz[
I % n I, £« - 3 gt 3
N Reportar fallas o desperfectos de equ ipo o instalaciones de su Zrea ’i
it de trabajo ante su jefe irmediato. :1
i - |
hOCAT S et o - B
;! olicitar oportunamente el mentenimiento de su equipo de trabajo. i
l o : : !
7;: s L - B - - >
i Efectuar activida ades afines 0 similares a las anteriores derivadas !
" de su pu ¢ ‘ encomendadas j i i ”
" puesto gque le sean encomendadas por su jefe inmediato. i
H ”
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i . |
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informacién requerida y efectuar el andlisis necesario de !

erdo a las técnicas establecidas. ”

borar en la formulacidn de f‘lSO’fIOSLlCOS organizacionales, i

e

sorcionar informacidn analizada para la formulacidn de metologias. |
i
i

Recabar informacidn y realizar diversos cédlculos para la realizacidn |

o

S
i

5
i

de p*esupuec tos, ' ”

S =

s,
S

% participar en-el andlisis y recopilacién de datos para establecer

ES

& -
i { formatos y funciones,’ : !
\fw\} L3 ” -
L A . U |
P N g” Participar en la elaboracidn de manuales de procedimientos, funciones 1
: B ,f — ' — !
5 4 Y organizacisn, !
A ' : ~ I
ERTS B o — 5 pa v vl . - . . PR .
i Q . * Colabora en la asesoria que solicitan las instancias de tipo adminis-
P x: ' —1
$ it i .
B . trativo. i b
Ny f !
1] aat KV : 3
e T{ﬁ :; * Opera equipos de oficina y de procesamiento electrdnico de datos. ;;
A -
.y H . . . VRN . o It
g = i * Elabora los informes periddicos que le solicitan, ;
ool yer I - ,M . ,
i ¥ . N ~ 3 i k) M . PR . ] -
i =) f * Reporta fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su drea I
{ B P i : - —r ——% o .
§ L)&q y deé trabajo ante su jefe inmediato. !
x | e
o W, .. . .
{ Cg p o Solicita Opoﬂ unamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. l’}
i - R o T - — '
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CATALOGO DR DESURIPCIONES

DaD
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UE SE PRESTAN. ]

4 f
ESCRIPCION ESPECIFICA - Ty
Mnalizar el contenido del material documental para prestar su Servicio|
!

| —

ée informacidn Sptimoc.
. i

-?f;j?g UHIV

T

igaciones documentales, manuales o automatizadas

7,
di lectivamente el material documental de acuerdo a perfiles |

de interés y proporcionar servicios de alerta.
- — i

Elaborar y publicar catdlogos y boletines.

Establecer contacto con centros de informacifn nacionales y extranje-

T0Ss, | |
N ' i

Participar en la rTealizacibn de programes de automatizacidn, asi como y

en la operacidn de 10Ss mMismos.

il

+ Mantener los registros y archivos necesarios.
i

Elaborar y presentar informes estadisticos. i

b

Participar en la toma de inventarios fisicos.
- h

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea
I P i

de trabajo ante su jefe inmediato.
: B

POR EL S.U.l_"U.A.AQA/"

N

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equlpa de trabajo ante
) -

su jefe irmediato. )
i

Efectuar actividades af
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CATALDGC DE  DESC

BULADOR i
NES DE O PUESTOS

\DEFCRIPCION ESPECIFICA _
AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES COMO:

RQFb“MAR EN EL

‘-~#45

} # Eaualogﬂr clasificar y asignar encabezamientos de material al mate- S
5 rlal bibliografico, documental y audiovisual. i
| l
{ % Realizar catalogaciln y € ficacibn originales. f
i
i

juegos de tarjetas y libros pro- |
i

cesados., ‘ ' i
- it

# Revisar matrices para reproduccién,

Revisar la inercalacitn de fichas y ficheros. I
i : g
I * Mantener el orden adecuado del mater l de catalogacibn y clasifica- |

» i

. ¢idn en proceso. ' y

Y Colaborar en la elaboracidn del boletin bibliogr&fico. f
\ . , — I

z; % ptender las consultas de los usuarios respecto al manejo del catalogoy
. '

i U

i pblico al uso de las obras de consulta y en la localizacién del ma- g

l terial bibliografico, documental o audiovisual. !
i

il e

é * Atender las solicitudes de préstamos interbibligtecario. i
hoo# co de consulta y x
N T T T T T T : -
It de las colecciones especiales. I
b
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) i ,
# Controlar y mantener las colecciones especiales y de consulta

it e T ) i S—
como recomendar la adquisicibn de las mismas, %E;V!S%XEN] 18 Di,, 1988
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DESCRIPCIONES DE  PUESTOS Iff

ESPECIALIZADO L A |

EUTER TR ma me | vmn gmw wm B m o em RS e ==

DESCRIFCICH CGENERICA !
I
_____ (HOJIA DOS)H i
f
1
— i
N
E\%CPIPCIOH ESPECIFICA {
Iy ' f
4 %\ Mantener catZlogos de las colecciones especiales. "
‘ - . Ped ]
I % BElaborar bibligrafias. x
o : |
vl - - e T Fed
I Participar en la realizacifn de programas de automatizacidn, asf como?
i : ,
I en la operacidn de 1os mismos. ~ f
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