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PUESTO: A-01 ALMACENISTA

Recibir, controlar, estibar y distribuir los materiales,.
mercancias, mobiliario y/o equipo que se destine al almacén.

Descripcién especifica de funciones

1.- Recibir y verificar que los articulos_de consumo y
bienes de active fijo que sean recibidos en el
almacén se encuentren en buen estado, revisandolos
en cantidad, calidad y caracteristicas solicitadas

i contra el pedido correspondiente y que la
i documentacion que lo ampara esté completa v
! correcta.
2.- Organizar y controlar la entrada y salida dec
material y articulos del almacén.
3.- Clasificar y distribuir los materiales y articulos
de entrada al almacén, cuidando una corTecta

rotacién de inventarios, separando los materiales

i v/o mercancias defectuosas y con diferencia en las
especificaciones.

4.- Reportar los defectos y diferéncias en las
mercancias recibidas a fin de que se tomen las
medidas necesarias para su aceptacidén o rechazo.

i 5.- Participar en la estiba o acomodo de las mercancias
f recibidas en el almacén.

i 6.- Mantener actualizados los registros de movimientos
{ de existencias, segin el procedimiento establecido.

{ 7.- Determinar el "Stocks" de maximos y minimos vy

elaborar el aviso preventivo de solicitudes a ~su
jefe inmediato.
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| 8.~ Participar en la realizacién de inventarios fisices
f 9.- Flaborar una relacidén de los articulas dados de baja
! por descomposicion, absoletos o dafados.
? 10.- Elaborar tarjetas de almacén, vales, etiquetas v
marbetes.
11.- Mantener en orden el almacén. articulos y materiales
a su cargo.
1Z2.- Manejar el equipo del almacén necesario, quc
facilite los movimientos de las mercancias,
atendiendo el volumen y peso de las mismas.
13.- Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y
avance de sus actividades. ’
14.- Realizar todas aquellas actividades afines O
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS

1.- Secundaria y/o carrera comercial técnica.

2.- Un afio de experiencia en puesto similar.

3.- Saber manejar el equipo y las herramientas que se
utilizan en el puesto.

4 .- Aprobar examen tedrico y practico del 4rea.
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PUESTO: A-02 ARCHIVISTA

Descripcién genérica de funciones

Recibir,

registrar, archivar y despachar la documentacién

recibida en forma sistematica.

Descripcién especifica de funciones

1.- Recibir, ordenar, clasificar y archivar la
documentacién, de acuerdo al sistema establecido.

2 Abrir expedientes, rotularlos, <clasificarlos ¥
archivarlos.

3.- Proporcionar expedientes al personal autorizado y
llevar un registro de expedientes prestados.

4.- Analizar y actualizar catdlogos y verificar que los
expedientes esten integrados correctamente.

5.- Foliar y restaurar expedientes o documentos
deteriorados.

6.~ Participar en pProcesos de - microfilmacién de
archivos.

7.- Recibir, clasificar y glosar la correspondencia,
facturas, recibos, etc.

8.- Analizar y redactar, breves descripciones de |
contenido de los documentos.

9.- Preparar indices y guias para facilitar el manejo
del fichero.

10. Conservar y actualizar los archivos.

11.- Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y
avance de sus actividades.

12.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

9

2
3

Secundaria y carrera técnica de archivonomia o comercial
que
Un afio de experiencia en puesto similar.

incluya archivo.

Saber manejar material y equipo de oficina como: miquina

de escribir, perforadora, foliador, guillotina,
engargoladora, etc.
Aprobar examen tedérico y practico del &rea.

(%]



PUESTO: A-03-A AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A"

Descripcién genérica de funciones:

Auxiliar en las labores Administrativas no especializadas
para el buen desempeiio de las funciones encomendadas a su
unidad de trabajo.

Descripcién especifica de funciones:

1.- Elaborar, recibir, revisar, seleccionar, distribuir,
enviar, registrar ¥y archivar correspondencia y otra
documentacién como: cheques, néminas, requisiciones,
relaciones de trabajo, faxes, etc.

2.- Integrar la agenda del jefe inmediato en caso de que
se le solicite.

3.- Colaborar en la redacci6n, atender indicaciones Yy
utilizar su criterio para la presentacién de los
escritos.

4 .- Mecanografiar con ortografia y limpieza los trabajos
que le sean indicados, relacionados con asuntos

oficiales para la dependencia.

5.- Mantener control numérico de los oficios elaborados,
asi como actualizar el minutario de los mismos.

6.- Actualizar informacién que mane je para el desempeno
de sus actividades en el Aarea de trabajo asignado.

7 - Abrir expedientes cuando se requiera o cuando se le
indique.

8. - Efectuar adgquisiciones menores de material de
oficina y mantener el control de existencias.

9.- Atender a todas aquellas personas que deseen tratar

asuntos con su jefe inmediato, asi como al publico
en general.

10.- Turnar a 4quien corresponda, para su firma, la
documentacidédn gue por su naturaleza asfi lo requiera.

11.- Sacar las copias folostdticas gque se requieran y
controlar el tiraje de sténciles en mimedgrafo.

12.- Actuar con discrecion e¢n cuanto a la informacidn
relacionada con su area de trabajo, que sea de su
conocimiento.

13.- Efectuar cadlculos numéricos relativos a la
informacién de su drea de trabajo.

14.- Realizar todos aquellas actividades afines s}

i similares a las anteriores, asi como las que se

deriven de la naturaleza de su puesto las que le
sean encomendadas por su jefe inmediato. ’
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REQUISITOS:

Secundaria y carrera comercial
Conocimientos sobre archivo.
Excelente ortografia y redaccién.

Un afio de experiencia en puesto similar.

Escribir a mdquina eléctrica.

Destreza para manejar el teclado, conocimientos basicos
de operacidén de un equipo de coémputo

relacionada con el 4rea.

personal y saber
imprimir.
Saber manejar equipo de oficina como: perforadora,
guillotina, engargoladora, fotocopiadora, sumadora,

fax, etc. 3
Aprobar examen tedrico y pridctico del Area.
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PUESTO: A-03-B AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B"

Descripcién genérica de funciones:

Auxiliar en las labores administrativas no especializadas

para el

buen desempefio de las funciones encomendadas a su

unidad de trabajo.

Descripcién especifica de funciones:

1.

Elaborar, recibir, revisar, seleccionar, distribuir,
enviar, registrar y archivar correspondencia y otra
documentacidn como: cheques, ndéminas, requisiciones,
relaciones de trabajo, faxes, etc.

Colaborar en la redaccidn, atender indicaciones y
utilizar su criterio para la presentacidén de los
escritos.

Mecanografiar con ortografia y limpieza los trabajos
que le sean indicados, relacionados «con asuntos
oficiales para la dependencia.

Abrir expedientes cuando se requiera y mantener
actualizados los archivos de correspondencia.
Integrar la agenda del jefe inmediato en caso que se
le solicite.

Atender y proporcionar informacién al pablico sobre
los servicios que proporciona la dependencia.
Efectuar adquisiciones menores de material de
oficina y mantener el control de existencias.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran y
controlar el tiraje de stenciles en mimedgrafo.

Efectuar el pago quincenal de la nébmina, recabando
la firma de recibido del interesado y efectuar la
devolucion de listados al departamento

correspondiente.

Sugerir los controles gque sean necesarios para el
me jor funcionamiento de los sistemas establecidos.
Llevar el control de retardos e inasistencias del
personal de la dependencia y reportarlos a su jefe
inmediato.

Llevar un control sobre el rol de vacaciones que se
estipulen para los empleados administrativos y de
Servicio.

llevar control de permisos y licencias otorgadas al
personal . - :

Efectuar calculos numéricos relativos a la
informacién de su adrea de trabajo.

Participar en el envio de boletines de prensa y de
diverso material a los periddicos para su
publicaci6n, asi como distribuir las invitaciones
para los eventos especiales.

B
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16.~- Actuar «c¢on discrecién en cuanto a la informacién
relacionada con su 4rea de trabajo, que sea de su
conocimiento.

17.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.

b

Secundaria y carrera comercial o equivalente que incluya
gramdtica, redaccién, correspondencia, archivo ¥
contabilidad.

Excelente ortografia y redaccidn.

Dos afios como auxiliar administrativo "A" que le permita
precisién, limpieza y rapidez en sus funciones.

Escribir a mdquina eléctrica.

Destreza para manejar el teclado, conocimientos bédsicos
de operacion, de un equipo de cémputo personal y saber
imprimir.

Saber manejar equipo de oficina como: perforadora,
guillotina, engargoladora, fotocopiadora, sumadora,

fak, et

Aprobar examen tedrico y préactico del &rea.




PUESTO: A-03-C AUXILIAR ADMINISTRATIVO gt

Descripci6n genérica de funciones:

Auxiliar

en las labores administrativas no especializadas

para el buen desempefio de las funciones encomendadas a su
unidad de trabajo.

Descripcién especifica de funciones:—

1.-

b

Elaborar,recibir, revisar, seleccionar, distribuir,
enviar, registrar y archivar correspondencia y otra
documentacién como cheques,néminas, requisiciones,
relaciones de trabajo, faxs, etc.

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones Yy
utilizar su criterio para Ila presentacion de los
escritos.

Mecanografiar con ortografia ¥y limpieza los trabajos
que le sean indicados, relacionados con asuntos
oficiales para la dependencia.

Abrir expedientes cuando se requiera y mantener
actualizados los archivos de correspondencia.

Integrar la agenda del jefe inmediato en caso de que
se le solicite.

Atender y dar informacién al pablico sobre los
servicios que proporciona la dependencia.

Efectuar adquisiciones menores de material de
oficina y mantener el control de existencias.

Sacar las copias fotostdticas que se requieran ¥
controlar el tiraje de stenciles.
Efectuar el pago quincenal de la némina, recabando

la firma de recibido del interesado y efectuar la
devolucidn de listados al departamento
correspondiente.

Sugerir los controles que sean necesarios para el

me jor funcionamiento de los sistemas establecidos.
Llevar el control de retardos e inasistencias del
personal de la dependencia y reportarlos a su jefe
inmediato.

Llevar un control sobre el rol de vacaciones que se¢
estipulen para los empleados administrativos y de
servicio.

Llevar control de permisos y licencias- otorgados al
personal.

Elaborar registros individuales para el personal de
la dependencia y vigilar que se mantengan
actualizados los expedientes en el archivo general.
Vigilar las fechas de vencimiento de los contratos

y llevar un control de las bajas del personal por
terminacidn de contrato, para notificar al jefe
inmediato.
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16.- Actuar con discrecién en cuanto a la informacién
relacionada con su 4rea de trabajo, que sea de su
conocimiento.

17.- Realizar todas aquellas actividades afines 0
similares a las anteriores, asi como, las gue se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4 REQUISITOS:
i
0 1.- Preparatoria terminada.

2.- Excelente ortografia y redaccién.

3.- Dos afios como auxiliar administrativo "B"

4.- Escribir a mdquina eléctrica.

5.- Destreza para manejar el teclado, conocimientos bdsicos
de operacién de un equipo de cémputo personal y saber
imprimir.

6.- Saber manejar equipo sencillo de oficina como
perforadora, guillotina, engargoladora, fotocopiadora,
sumadora, fax, etc.

7.- Aprobar examen tedrico y practico del 4rea.



PUESTO: A-03-D AUXILIAR ADMINISTRATIVO "D"

Descripcién genérica de funciones:

Auxiliar en las labores administrativas no especializadas
para el buen desempefio de las funciones encomendadas a su

unidad de trabajo.

Descripcién especifica de funciones: s

1.- Elaborar, recibir, revisar, seleccionar, distribuir,
enviar, registrar y archivar correspondencia y otra
documentacién como cheques: ndédminas, requisiciones,
relaciones de trabajo, faxs, etc.

2.- Colaborar en la redacci6n, atender indicaciones y
utilizar su c¢riterio para la presentacién de los
escritos.

3.- Mecanografiar con ortografia y limpieza los trabajos
que le sean indicados, relacionados con asuntos

oficiales para la dependencia.
4.- Abrir expedientes cuando se requiera y mantener
actualizados los archivos de correspondencia.

5.- Efectuar adquisiciones menores de material de
oficina ¥y mantener el control de existencias.

6.- Atender y dar informacién al padblico sobre los
servicios que proporciona la dependencia.

7.- Sacar las copias fotostdticas que se Ffequieran y
controlar el tiraje de stenciles en mimedgrafo.

8.- Efectuar el pago quincenal de la nomina recabando la
firma de recibido del interesado y efectuar la
devolucién de listados al departamento
correspondiente.

9.- Sugerir los controles gue sean necesarios para el
me jor funcionamiento de Jos sistemas establecidos.

10.- Llevar el control de retardos e inasistencias del

personal de la dependencia y reportarlos a su jefe
inmediato.

11.- Llevar un control sobre el rol de vacaciones que se¢
estipulen para los empleados administrativos y de
servicio.

12.- Llevar un control de permisos y licencias otorgadas
al personal.

13.- Elaborar registros individuales para el personal de
la dependencia y vigilar que se mantengan
actualizados los expedientes en el archivo gencral.

14.— vigilar las fechas de vencimiento de los contratos y
llevar un control de las bajas del personal por
terminacién de contrato, para notificar al jefe
inmediato.

15.- Actuar con discrecidén en cuanto a la informacion que
sea de su conocimiento.

16.- Colaborar en el reporte de inventario de archivo
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fijo.

17.- Realizar todas aquel las actividades afines o
similares a las anteriores, asi como las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que |le¢ sean

encomendadas por su Jjefe inmediato.

REQUISITOS:

i

W -

Preparatoria terminada.

Excelente ortografia y redaccidn.

Dos afios como auxiliar administrativo "C"

Escribir a maquina eléctrica a un ritmo de 235 golpes por
minuto.

Destreza para manejar el teclado, conocimientos bdsicos
de operacién de un equipo de coémputo personal vy saber

imprimir.

Saber manejar equipo sencillo de oficina COomo ;
perforadora, guillotina, fotocopiadora, sumadora, fogioe
etc. -

Aprobar examen teérico y préactico del 4rea.




PUESTO: A-04-A AUﬁILIAR DE CONTABILIDAD "A"

Descripcién genérica de funciones

Auxiliar al contador en la elaboracién y registro de pélizas,
informes contables ¥y presupuestales, asi como la recepcidn de
documentos.

Descripci6én especifica de funciones

{.- Checar y registrar polizas de diario, ingreso y
egreso. g .

?2.- Registrar en libros y auxiliares contables las
operaciones correspondientes.

3.- Realizar la captura en computadora de las pdlizas de
diario, ingreso y egreso que se generen durante el
dia.

4. - Verificar y <clasificar, pagos, cheques, facturas
compras, cllculos de impuestos, néminas, etc.

5 - Llevar el control y manejo del fondo fijo de caja.

& - Conciliar cuentas y cuadrar saldos para asentar
informacion segin procedimientos establecidos.

7.- Organizar ¥y revisar los documentos de gastos ¥
elaborar relaciones de los mismos. '

8. - Clasificar, analizar y separar Ppor cuentas los
documentos contables que le turnen.

9.- Hacer Lraspasos vy ajustes a las cuentas

correspondientes.
10.- Auxiliar en el levantamiento de inventarios.
11.- Auxiliar en Jla elaboracién de reportes y listados.
2..— Auxiliar 'en la elaboracion de las declaraciones
finales de impuestos.

13.- Ccodificar los documentos relativos a las operaciones
contables para su procesamiento.

14.- Consultar los archivos computarizados y listados que
requiera para el desempeno de sus funciones.

15.- Solicitar y obtener ante las dependencias que
correspondan la informacién y documentos que se
requiera.

16.- Actuar con discrecion en cuanto a la informacidn

relacionada con su area de trabajo que sea de su
conocimiento.

17.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS
1 - Contador privado o estudiante de contador Piblico del lo.

al 4o0. semestre.
2. - Dos afios de experiencia cn puesto i mt Lae.
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Destreza para manejar el teclado, conocimientos basicos
de operacion de un equipo de cOmputo personal y saber
imprimir.

Saber manejar la hoja electrénica de calculo vy el
procesador de palabras. .
Saber mane jar equipo como maquina de escribir,

calculadora, computadora, impresora, etc.
Aprobar examen tedrico y practico del &rea.
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PUESTO: A-04-B AUXILIAR DE CONTABILIDAD "B"

Descripcién genérica de funciones

=

" i i N N

Auxiliar al contador en la elaboracién y registro de pélizas,
informes contables y presupuestales, asi como la recepcitOn de
documentos.

pDescripcién especifica de funciones
1.- FElaborar y registrar polizas de diario. ingreso y
egreso. ) |
2.- Registrar en libros ¥ auxiliares contables las L
operaciones correspondientes. §
3.- Codificar contablemente ¥ glosar las pdélizas de

diario, ingreso Yy e€greso que se generen durante el
dia para su captura en computadora.

4.- Imprimir listados de la captura diaria.
5 - Verificar vy clasificar, pagos, cheques, facturas b
compras, calculos de impuestos, néminas, etc. i )
6 - Llevar el control y manejo del fondo fijo de caja. 2k i
7.- Organizar y revisar los documentos de gastos ¥ 5 -
elaborar relaciones de los mismos. it “
8.- Checar, clasificar, analizar y separar por cuentas i -
los documentos contables gue le turnen. .
9.- Hacer Lraspasos y ajustes a las cuentas -
correspondientes. ‘ i
10.- Auxiliar en el levantamiento de inventarios. ; -
11.~ Auxiliar en la elaboracion de reportes y listados. i _
12.- Auxiliar en la elaboracién de las declaraciones f -
finales de impuestos. ’ ,
13.- Efectuar el pago quincenal de la némina, recabando : -
a firma de recibido del interesado y efectuar la '
devolucidn de listados al departamento -
correspondiente. :
14.- Ffectuar conciliaciones bancarias. -
15.- Elaborar provectos de presupuestos ¥ estados
financieros. -
16.- Consultar los archivos computarizados y listados que
requiera para el desempefio de sus funciones. -
17.- Actuar con discrecién en cuanto a la informacion ;
relacionada con su area de trabajo que sea de su -
conocimiento.
18.- Realizar todas aquellas actividades afines o -
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le¢ sean -
encomendadas por su jefe inmediato.
»
REQUISITOS
{.- contador Privado o FEstudiante de]l So. o 6o. semestre de
e

Contador Publico.

b
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2.- Dos anos como auxiliar de contabilidad "A".

3.- Destreza para manejar el teclado, conocimientos. basicos
de operacidén de un equipo de coémputo personal vy saber
imprimir.

4.- Saber manejar la hoja electrénica de cdlculo y el

procesador de palabras.

5.- Manejar equipo como mAquina de escribir, calculadora,
computadora, impresora, etc.

6.- Aprobar examen tedrico y practico del area.
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PUESTOY A-05 RECEPCIONISTA

7
Descripci6én genérica de funciones

Atender al piablico gue solicita servicio,

informacién u

orientacioén en los procedimientos y/o tramites propios del

departamento.

Descripcidén especifica de funciones

1.- Recibir a las personas que llegan a salicitar
servicios propios del departamento vy hacer el

tramite que corresponda para que
proporcionados.

2.- Atender a las personas que solicitan

éstos les sean

informacién del

departamento y en caso de requerirse, anunciarlas
v/o conducirlias ante la persona indicada.
3.- Atender |lamadas telefénicas, tomar y pasar recados.
4.- Llevar registros de las personas que acuden a la

dependencia.

5.- Recibir correspondencia ¥y los documentos a revision

propios de su area.

6.- Preparar y supervisar el material de

oficina ¥ los

formatos impresos de uso diario en su puesto.
s 7.- Actuar c¢on discrecidon en las labores que le sean

asignadas.

8.- Actuar con amabilidad ¥y ccrtesia en

sus funciones.

9.- Escribir a madquina y entregar los documentos que
tequieran los pacientes tales como constancilas.
incapacidades, etc.

10.— Realizar todas aquelilas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como las que se
deriven de la naturaleza de suv puesto que le sean

encomendadas por =su jefe inmediato.
REQUISITOS

.— Secundaria terminada

.— Un afio de experiencia en puesto similar
Excelente presentacion y trato cordial y
.— Manejar mdquina de escribir eléctrica.
.— Aprobar el examen tedrico y praclico del

h &L —

el desempefo de

amable.

Area.
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PUESTO: A-06-A SECRETARIA "A"

Descripcién genérica de funciones:

Realizar funciones de tipo secretarial y auxiliar en tareas
afines.

Descripcién especifica de funciones:

1.- Reproducir a midquina o a computadora con ortografia
y limpieza, oficios, escritos, impresos o
grabaciones.

2.- Elaborar, recibir, revisar, seleccionar, distribuir,
enviar, registrar y archivar correspondencia ¥y
documentos en general.

3.- Efectuar y atender llamadas telefénicas y tomar
recados cuando la persona solicitada no pueda
atender el teléfono.

4.- Compaginar y formar juegos de documentos.

5.- Elaborar, revisar y actualizar directorios.

~6.—- Efectuar adquisiciones menores.

7.- Atender vy proporcionar informacién al piblico sobre
los servicios que proporciona la dependencia.

8.- Abrir expedientes cuando se Tequiera Yy mantener
actualizados los archivos de correspondencia.

9.- Mantener control numérico de los oficios elaborados,
asi como mantener actualizado el minutario de los
mismos.

10.- Llevar v mantener actualizada la agenda de
compromisos del jefe inmediato.

11.- Llevar el control de llamadas de larga distancia. ya
sean oficiales o personales.

12.- Sacar las copias fotostdticas que se requieran o
cuando asi se le indique.

13.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS :

1.- Secundaria vy carrera de secretaria comercial o ejecutiva.

2.- Escribir a mdquina electrica a un ritmo de 235 golpes por
minuto.

3.- Destreza para manejar el teclado ¥y conocimientos basicos
de operacién de un equipo de cémputo personal.

4 - Un afo de experiencia en puesto similar.

5.- Excelente ortografia y redaccidn.

6&.- Saber manejar equipo de oficina como: fotocopiadora,
sumadoras, fax, perforadora, etc.

7.- Aprobar examen tedrico ¥ prdctico del drea.



PUESTO: A-06-B SECRETARIA "B"

Descripcién genérica de funciones:

Realizar funciones de tipo secretarial y auxiliar en tareas
afines.

Descripcién especifica de funciones:

1.- Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos a
maAquina o a computadora con fidelidad, ortografia y
limpieza.

2.- Reproducir a mdquina o a computadora con ortografia
y limpieza, escritos, impresos o grabaciones.

3.- Elaborar, revisar y actualizar directorios.

4.- Elaborar, -recibir, seleccionar, registrar, enviar,
distribuir y archivar correspondencia y otra

documentacién como: cheques, ndéminas, requisiciones,
relaciones de trabajo, faxs, etc.

5.— Efectuar y atender llamadas telefdénicas y tomar
recados cuando la persona solicitada no pueda
atender el teléfono.

6.- Programar citas, acuerdos y entrevistas para
integrar la agenda de compromisos del jefe
inmediato.

7.- Colaborar en la redaccidn, atender y utilizar su
‘criterio para la presentacién de los escritos.

8.- Proporcionar orientacién al piblico cuando se
requiera.

9.—- Mantener control numérico de los oficios elaborados,
asi como mantener actualizado el minutario de los
mismos.

10.- Sacar copias fotostdticas gque sc requieran o cuando
asi se le indique.

11.- Abrir expedientes cuando se requiera y mantener
actualizados los archivos de correspondencia.
12.- Llevar el control de llamadas de larga distancia ya

sean oficiales o personales.

13.- Efectuar adquisiciones menores.

14 .- Actuar con amabilidad y discrecidén en las funciones
relativas a su puesto.

15.- Realizar todas aquellas actividades afines o}
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediatlo.

REQUSITOS:

1.— Secundaria y carrera de secretaria comercial o ejecutiva.

2.- Escribir a maquina eléctrica, a un ritmo de 235 golpes
por minuto.

3.- Tomar dictado en taquigrafia con un minimo de 70 palabras
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por minuto.

Destreza para manejar el teclado y conocimientos basicos
de operacidén de un equipo de cémputo personal.

2 anos como Secretaria "A".

Excelente ortografia y redaccién

Saber manejar equipo de oficina como: perforadora,
engargoladora, fotocopiadora, sumadora, fax, etc.

Aprobar examen tedrico y préctico del area.



PUESTO: A-06-C SECRETARIA "C"

Descripcién genérica de funciones:

Realizar actividades de tipo secretarial en espafiol y en
inglés, con 50% de dominio del idioma extranjero, asi como
apoyar las tareas administrativas propias de la dependencia a
que esté asignado. e

Descripci6én especifica de funciones:

1.- Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos a
midquina o a computadora con fidelidad, ortografia y
limpieza. :

2.- Reproducir a médquina o a computadora con ortografia
y limpieza, escritos, impresos o grabaciones.

3.- Elaborar, revisar y actualizar directorios.

4 .- Elaborar, recibir, revisar, seleccionar, registrar,

enviar, distribuir y archivar correspondencia y otra
documentacién como: cheques, néminas, requisiciones,
relaciones de trabajo, faxs, etc.

5.- Efectuar y atender llamadas telefdnicas y tomar
recados cuando la persona solicitada no pueda
atender el teléfono.

6.—- Programar citas, acuerdos y entrevistas para
integrar la agenda de compromisos del jefe
inmediato.

7.- Colaborar en la redaccidén, atender indicaciones ¥

utilizar su criterio para la presentacién de los
escritos.

8.- Atender y proporcionar informacién al publico sobre
los servicios que proporciona la dependencia.

g.- Abrir expedientes cuando se requiera y mantener
actualizados los archivos correspondientes.

10.- Mantener control numérico de los oficios elaborados,
asi como mantener actualizado el minutario de los
mismos.

11.- Efectuar adquisiciones menores.

12.- Elaboracion, redaccién y transcripcién de cartas y
oficios internacionales en idioma inglés.

13.- Transcripci6én a maquina de articulos en inglés.

14 .- Control de fondos de caja chica para gastos de la
dependencia.

15.- Actuar con amabilidad y discrecion en las funciones
relativas a su puesto.

16.- Realizar todas aquel las actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS :

9.

~ O L

Secundaria y secretaria ejecutiva bilingie.

Escribir a miquina eléctrica a un ritmo de 235 golpes por
minuto.

Tomar dictado en taquigrafia con un minimo de 70 palabras
por minuto.

Destreza para manejar el teclado y conocimientos basicos
de operacidn de un equipo de cémputo personal.

Dos anos como secretaria "B"

Excelente ortografia y redaccidn.

Dominio del 50% del idioma inglés equivalente al 5o.

semestre del inglés «coloquial en la coordinacién de
idiomas de la wuady, para la elaboracién, redaccidén ¥y
transcripcién de cartas y oficios internacionales.

Saber manejar equipo como perforadora, guillotina,
engargoladora, fotocopiadora, sumadora, reproductora,
fax, etc.

Aprobar examen teérico y prdctico del Area en espafiol.

10.-Aprobar examen de conocimientos del idioma inglés.



PUESTO: T-01-A ASISTENTE DENTAL "A"

Descripcién genérica de funciones

Asistir en la realizacién de la funciones bédsicas de las
clinicas dentales proporcionando a los alumnos los materiales
e instrumentos gque se requieran para la atencién de los
pacientes llevando el registro y control de los mismos.

Descripci6én especifica de funciones

1.- Revisidn y wverificacién del funcionamiento de
equipos dentales al inicio y término de actividades.
2.- Verificar la limpieza de la clinica y del médulo,

asi como el funcionamiento de energia eléctrica,
agua, aires acondicionados, etc.

3.- Reportar los desperfectos de los equipos -dentales ¥
de la clinica en general.

4 .- Proporcionar vales de materiales a los alumnos.

5.- Recepcionar el recibo de pago y vale firmado por el
maestro del drea clinica, para proporcionar los

materiales e instrumental que requieran los alumnos
dentro de la clinica.

6.- Archivar las copias de vales de materiales y pagos
de tratamientos. .

7.- Reportar al alumno del mal wuso que le de a las
instalaciones ¥y a los equipos dentales de la
clinica.

8.- Llevar el control diarie del material y trabajos

realizados por cada uno de los alumnos.

9.- Elaborar el concentrado semanal de las reparaciones
efectuadas en las instalaciones de la clinica de los
equipos dentales.

10.- Elaborar el concentrado semanal de los trabajos
dentales y materiales utilizados.

11.- Solicitar mediante el formato de control los
materiales faltantes, al almacén de la facultad.

12.- Esterilizar el instrumental de la <clinica y el
proporcionado por el alumno.

13.- Cambiar los liquidos de revelador Rx.

14.- Asistir a cursos de capacitacidén y adiestramiento
cuando le sea indicado. N

15.- Realijzar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las gue se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS

LS S

Secundaria terminada.

Un afo de experiencia en puesto similar.

Disponibilidad de tiempo completo.
Aprobar examen tedrico y prdctico del

aArea.



PUESTO: T-01-B ASISTENTE DENTAL "B"

Descripcién genérica de funciones

Asistir en la realizacién de la funciones
clinicas dentales proporcionando a los alumnos los
e instrumentos que se requieran para la

badsicas de las

materiales

atencion de los

pacientes |levando el registro y control de los mismos.

Descripcién especifica de funciones

1.- Revision y verificacidn del funcionamiento de
equipos dentales al inicio y término de actividades.
2.- Verificar la limpieza de la clinica, del médulo y de
lavabos asi como el funcionamiento de energia

eléctrica, agua, aires acondicionados, etc.

3.- Reportar los desperfectos de los equipos
de la clinica en general.

dentales ¥

4.- Proporcionar vales de materiales a los alumnos.

5.- Recepcionar el recibo de pago y vale
maestro del srea clinica, para
materiales € instrumental que requieran
dentro de la clinica.

6.- Archivar las copias de vales de materiale
de tratamientos.

7.- Reportar al alumno de! mal uso que

instalaciones y a los equipos denta
clinica:
8.- Llevar el control diario del material

realizados por cada uno de los alumnos.

firmado por el
proporcionar los

los alumnos

s ¥y pagos

le de a las
les de la

y trabajos

9.- Elaborar e! concentrado semanal de las reparaciones
efectuadas en “las instalaciones de la clinica de los

equipos dentales.
10.- Elaborar el concentrado
dentales v materiales utilizados.

11. Solicitar mediante el formato de

semanal de los

trabajos

control los

materiales faltantes, al almacén de la facultad.

12.- Esterilizar el instrumental de la ¢l
proporcionado por el alumno.

14.- Asistir a cursos de capacitacién vy
cuando le sea indicado.

15.- Realizar todas aquellas actividades
similares a las anteriores, asi como ,
deriven de la naturaleza de su puesto

encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada V técnico en laboratorio
72 .- Cuatro anos como asistente dental "A"
3.- Disponibilidad de ticmpo completo.

4. Aprobar examen tedrico v practico del drea.

fa

inica y el

13.— Cambiar los liguidos de revelador Rx y rayos X.
adiestramiento

afines O
las que se
gue le sean

dental .
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PUESTO: T-02-A AUXILIAR DE_BIBLIOTECA "A"

Descripcién genérica de funciones:

Atender al publico en préstamos, devoluciones, orientaciones,
asesoria y llevar el control de los materiales de la
biblioteca.

Descripcién especifica de funciones:

1.- Colaborar en el servicio de préstamo en la sala y a
domicilio (registro,vencimiento, etc.)
2.- Colaborar en el procesamiento fisico de libros

(sellado, etiquetado, etc.).

3.- Intercalar los materiales en los estantes.

4 — Mantener al dia los ficheros al puiblico.

5.- Desocupar las mesas para lectura y cuidar el orden
de la sala de lectura.

6.— Colaborar en los inventarios de materiales.

7.- Registrar nuevos lectores.

8 - Colaborar en todas las actividades que le solicite
el responsable de la biblioteca.

9.- Encargado del servicio de fotocopiado cuando éste s
realice en la biblioteca.

10.- Elaborar y enviar recordatorios para la recuperacioén
de material que no ha sido devuelto en su
oportunidad.

11.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a° las anteriores, asi como, las gque se

t deriven de la naturaleza de su puesto o las que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.- Preparatoria terminada . ¥ conocimientos hasicos de
bibliotecologia.

2. - Seis meses de experiencia en puesto similar.

j.- Aprobar examen tedrico ¥ practico del Area.



PUESTO: T-02-B AUXILIAR DE BIBLIOTECA "B"

Descripcién genérica de funciones:

Atender al puablico en préstamos, devoluciones, orientaciones,
asesoria y llevar el control de los materiales de la

biblioteca.

Descripcién especifica de funciones:

1{.- Colaborar en el procesamiento fisico de libros
(sellado, etiquetado, etc.).

2.- Intercalar los materiales en los estantes.

3.- Mantener al dia los ficheros al pablico.

4 - Desocupar las mesas para lectura y cuidar el orden

de la sala de lectura.

5.- Colaborar en los inventarios de materiales.

.- Colaborar en el servicio de préstamo en la sala y a
domicilio (registro,vencimiento, etc.)

7.- Registrar nuevos lectores.

8.—- Registrar las publicaciones periddicas.

9.- Colaborar en todas las actividades que le solicite
el responsable de la biblioteca.

10.- Colaborar en el servicio de fotocopiado cuando este
se realice en la biblioteca.

11.- Elaborar ¥y enviar recordatorios para la recuperacion
de material gue no ha sido devuelto en SUu
oportunidad.

12.- Realizar todas aquellas actividades afines fa}
similares a las anteriores, asi como, las que le

sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.- Preparatoria terminada y conocimientos basicos de
bibliotecologia.

2.- Dos aflos como auxiliar de biblioteca "A" habiendo
demostrado durante ese tiempo su capacidad v

responsabilidad.
3.- Aprobar examen teérico y practico del Area.
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PUESTO: T-03 AUXILIAR FORENSE

Descripcién genérica de funciones

Auxiliar en la preparacién de cadidveres para estudio y
realizar la limpieza del area de trabajo en el que se llevan
a cabo dichos estudios.

Descripcién especifica de funciones

.— Asistir a hospitales para recoger y transportar
¢cadaveres.
Recibir y preparar cadaveres, aplicar soluciones,
“limpiar, rasurar, lavar, medir y pesar.
\3(5 Quitar visceras y 6érganos para su conservacién y
efectuar la coccién de partes de cadaveres.
@({’Separar las partes blandas de los caddveres y apoyar
en el armado de partes Oseas.
5.- Llevar y recoger caddveres, visceras y restos a los
. salones de <clase, hornos crematorios, fosas comunes
vy gavetas.

/

Preparar, transportar y recoger, el material
biolégico y de apoyo diddctico en el lugar que le
sea indicado.

@/— Efectuar el aseo general del lugar de trabajo, del
instrumental y del lugar de practicas utilizado. asi
como, enseres, materiales y mobiliario.

.- Proporcionar batas e instrumental al personal
docente vy solicitar la limpieza de los mismos.

9.—- Realizar todas aquellas actividades afines 0
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de  la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

oy

Secundaria terminada y conocimientos técnicos del Area.
Dos afios de experiencia en puesto similar.

Saber manejar equipos y herramientas especializadas como:
bdscula, bisturi, sierras eléctricas y similares para el
desarrollo del trabajo.

Aprobar examen tedrico y pridctico del Area.



PUESTO: T-04-A AUXILIAR DE LABORATORIO "A"

Descripcidén genérica de funciones

Ayudar en las funciones de laboratorio y mantener en buen
estado las 4reas de trabajo.

Descripcidén especifica de funciones
1.- Asear v mantener en buen estado los laboratorios.
2.- Asear y mantener en buen estado aparatos Yy

utencilios de laboratorio (tubo de ensayo, probetas,
pipetas, etc.).

3.- Reportar descomposturas para su pronta reparaciodn.

4 .- Tomar notas de lecturas de aparatos Yy de reactivos.

5.- Esterilizar el instrumental y material requerido
para las tomas de sangre, etc.

6.- Auxiliar a los quimicos en las tomas de sangre.

7.- Medir las temperaturas y determinar humedades.

8.- Seleccionar, pesar, medir, mezclar, disolver,
destilar, esterilizar, transvasar y filtrar las
substancias para la prepaparacién de reactivos.

9.- Alimentar, limpiar y proporcionar medicamentos a los
animales para experimentacién.

10.- Auxiliar en las labores de seleccidn, sexado,

apareamiento, reproduccién y destete de los animales
del biotero y efectuar labores de preparacién de los
mismos para la experimentacién.

11.- Presentar un informe de los trabajos realizados,
ante su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.

12.- Realizar todas aquellas actividades afines O
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

Y5

2.
3.

secundaria terminada y carrera técnica relacionada con el
Area.

Un afio de experiencia en puesto similar.

Saber manejar equipo técnico e instrumental de
laboratorio.

Aprobar examen tedrico ¥y priactico del area.

V)
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PUESTO: T-04-B AUXILIAR DE LABORATORIO "B"

Descripcién genérica de funciones

Realizar tareas de mantenimiento ¥y auxilio

laboratorios.

Descripcién especifica de funciones

de

los

1.- Asear y mantener en buen estado los laboratorios.
aparatos y

2.- Asear y mantener en buen estado

utencilios de laboratorio (tubo de ensayo,

pipetas, etc.).

3.- Esterilizar el instrumental v material

para las tomas de sangre; etc.

.- Auxiliar a los quimicos en las tomas de sangre.
.— Reportar descomposturas para su pronta reparacidn.

.~ medir las temperaturas y determinar humedades.

probetas,

requerido

4
5
6 - Tomar nota de lecturas de aparatos y de reactivos.
-
&

.- Seleccionar, pesar, medir, mezclar
destilar, esterilizar, transvasar y

, disolver,

filtrar

substancias para la prepaparacién de reactivos.

las

mezclas,

material

9.- Preparar y auxiliar en la conservacidén de

= cultivos, reactivos, soluciones,
esterilizado v demas substancias afines
prdctica que se les solicite.

10.— Preparar, proporcionar v controlar

substancias, animales, instrumentos

experimentos.

el

la

materiales,
equipo
necesario para la realizacién de las prdcticas y/o

y

11.- Auxiliar en las jabores de seleccidn, sexado,
apareamiento, reproduccion A destete de los
animales del biotero y efectuar labores de
preparacién de los mismos para la experimentaciobn.

12.- Catalogar, acomodar ¥y resguardar adecuadamente los
materiales, substancias, animales, aparatos, equipo
e instrumentos asignados al laboratorio.

13.- Muestrear materiales de construccion, arena, grava,
cemento.

14 .- Identificar y cuartear la muestra.

15.- Limpiar moldes.

16.- Presentar un informe de los trabajos, ante su jefe
inmediato, cuando éste lo solicite.

17.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto gque le scan

encomendadas por su jefe inmediato.



REQUISITOS:

W p—

f

Preparatoria terminada y carrera técnica relacionada con
el area. ’

Dos afios como Auxiliar de Laboratorio "A"

Saber manejar equipo técnico del drea e instrumental de
laboratorio.

Aprobar examen teérico y practico del érea.

—




bbb bhbhbbhbbhobbbhbbhbbhbhbbbbbbbbbbbih

PUESTO: T-04-C AUXILIAR DE LABORATORIO "C"

Descripcidén genérica de funciones

Realizar tareas de mantenimiento y auxilio de los
laboratorios.

Descripcién especifica de funciones

10.~

13

14.

16.

17.

Asear y mantener en buen estado los laboratorios.
Asear Yy mantener en buen estado aparatos y
utencilios de laboratorio (tubo de ensayo, probetas,
pipetas, etc.).

Esterilizar el instrumental y material requerido
para las tomas de sangre, etc.

Auxiliar a los quimicos en las tomas de sangre.
Reportar descomposturas para su pronta reparacidn.
Tomar nota de lecturas de aparatos y de reactivos.
medir las temperaturas y determinar humedades.
Seleccionar, pesar, medir, mezclar, disolver,
destilar, esterilizar, transvasar y filtrar las
substancias para la prepaparacion de reactivos.
Preparar y auxiliar en la conservacién de mezclas,

cultivos, reactivos, soluciones, material
esterilizado ¥ demés substancias afines a la
pridctica que se les solicite.

Preparar, proporcionar y controlar materiales,
substancias, animales, instrumentos ¥y equipo

necesario para la realizacidén de las prdcticas y/o
experimentos.

Auxiliar _en las labores de seleccidén, sexado,
apareamiento, reproduccidén y destete de los
animales del biotero y efectuar labores de
preparacion de los mismos para la experimentacién.
Catalogar, acomodar y resguardar adecuadamente Jos
materiales, substancias, animales, aparatos, equipo
e instrumentos asignados al laboratorio.

Muestrear materiales de construccién, arena, grava,
cemento.

Identificar y cuartear la muestra.

Limpiar moldes.

Presentar un informe de los trabajos, ante su jefe
inmediato, cuando éste lo solicite.

Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.



REQUISITOS :

1.- Preparatoria o bachillerato terminado y carrera técnica o iy g
relacionada con el A4rea. ' 4

2.- Dos afios como Auxiliar de Laboratorio "B" - g
3.- Saber manejar equipo técnico del Area ¢ instrumental de '

laboratorio. ! '
4.- Aprobar examen_teérico y practico del Area. ?
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PUESTO: T-05-A AUXILIAR DL MANTENIMIENTO "A"

Descripcién genérica de funciones

Desempefiar actividades de mantenimiento y reparacién a las
instalaciones.

Descripcién especifica de funciones

e

Auxiliar en la reparacién, revisién, conservacién v
montaje de refacciones y equipo, asi como en la
realizacién de trabajos relativos a sus ramas.

2.- Hacer cortes, perforaciones, limpiar herramientas,
preparar mezclas, hacer andamiajes, cargar y
descargar materiales, mobiliario y equipo.

3 Colocar marcos, puertas y toda clase de herreria.

4.- Construir o reparar: bardas, muros, lozas, z6calos v
acondicionar equipos para puertas v otras
instalaciones.

S.- Ajustar, reparar y mantener en buen estado aparatos
Yy equipo eléctrico.

6.- Aplicar todo tipo de pinturas, esmaltes, solventes,
lacas, barnices, impermeabilizantes y otros, a
muebles, inmuebles, instalaciones y equipo.

7 Instalar, reparar v/o modificar todo tipo de
instalaciones neumdticas, hidrdulicas y de gas.

8.- Vigilar el buen estado y wuso de las herramientas a
Su cargo.

9.- Solicitar y controlar los materiales que requiera
para la ejecucién de su trabajo.

10.- Obedecer las normas de seguridad y wutilizar el
material y equipo necesario que le sea proporcionado
para tal efecto.

11.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada y conocimientos basicos en el area.
2.-7"Un afio de experiencia en puesto similar.
3

.— Saber operar equipo, instrumental y herramientas que se
utilizan para el puesto.
4.- Habilidad técnica en trabajos de mantenimiento.
5.- Aprobar examen tedérico y préctico del &rea.

L)
(9% ]



PUESTO: T-05-B AUXILIAR DE MANTENIMIENTO "B"

Descripcién genérica de funciones

Desempefar actividades de apoyo para dar mantenimiento y

servicio

a las instalaciones.

Descripcién especifica de funciones -

1.- Auxiliar en la reparacién, revisibén, conservacién y
montaje de refacciones y equipo, asi como en la
realizacién de trabajos relativos a sus ramas.

2.- Hacer cortes, perforaciones, limpiar herramientas,
cepillar o lijar madera, cargar y descargar
materiales, mobiliario y equipo.

3.- Colocar marcos, puertas y toda clase de herreria.

4.- Colocar repisas, cambiar cerraduras y bisagras de
puertas.

5.- Construir o reparar: bardas, muros, lozas, zécalos y
acondicionar equipos para puertas y otras
instalaciones.

6.- Proporcionar mantenimiento preventivo.y correctivo a
los sistemas de alumbrado y energia eléctrica.

7.- Ajustar, reparar y mantener en buen estado aparatos
y equipo eléctrico.

8.- Aplicar todo tipo de pinturas, esmaltes, solventes,
lacas, barnices, impermeabilizantes ¥y otros, a
muebles, inmuebles, instalaciones y equipo.

9.- Instalar, reparar y/o modificar todo tipo de
instalaciones neumdticas, hidrdulicas y de gas.

10.- Soldar piezas con soldura autégena o eléctrica,
suave o dura,, con arco eléctrico, aplicando
electrodos de carbono, metdlicos o utilizando planta
eléctrica.

11.- Vigilar el buen estado y wuso de las herramientas a
Su cargo.

12.- Solicitar ¥y controlar los materiales que requiera
para la ejecucién de su trabajo.

13.- Obedecer las normas de seguridad y wutilizar el
material y equipo necesario que le sea proporcionado
para tal efecto.

» 14.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las .que se
deriven de la naturaleza de su puesto que Je sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada y conocimientos bidsicos en el area.

2.- Dos afios cuando menos como Auxiliar de Mantenimiento "A"

3.- Saber operar equipo, instrumental ¥ herramientas que se

utilizan para el puesto.

4.- Habilidad Técnica en trabajos de mantenimiento.

5.— Aprobar examen teérico y préactico del 4rea.

34

- - - - " F F F F F F FF EFEE NN NN EEEN

- = g q; H;

e



S e o £ L VA e

T N I I I I I LI Ly

. PUESTO: T-06-A CAPTURISTA "A"

funciones

Descripcién genérica de

Extraer del documento fuente de informacién los datos
solicitados y registrarlos en la computadora.

Descripcién especifica de funciones

1.- Capturar en la computadora los datos sefialados en el
documento fuente.

2.- Auxiliar en la verificacién de la captura y aplicar
las correcciones necesarias.

3.- Recibir de su jefe inmediato todo el material que
deberd capturar en las terminales, anexo de una
orden de trabajo previamente elaborada.

4.- Llevar un registro (bitacora) de los trabajos que
han sido asignados, sefialando cuales han sido
terminados.

5.- Mantener en perfectas condiciones de uso todos los
implementos gque le sean proporcionados para el
desarrollo de sus actividades.

6.- Reportar fallas o desperfectos del equipo (o}

instalaciones de su Area de trabajo ante su jefe
inmediato.

7.- Verificar y/o efectuar la limpieza de las maquinas a
su cargo. en las partes que  asi lo rTequieran de
acuerdo al manual de procedimiento de operacidn.

8.- Actuar <con discrecién en cuanto a la informacién

relacionada con =su 4area de trabajo que sea de su
conocimiento.

9.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las qgue se
deriven de la naturaleza de su puesto gque le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS :

B g

Secundaria terminada y estudios técnicos en computacidn.
Haber aprobado curso completo de capturista de datos.
Un afo de experiencia en puesto similar.

Buena dispasicidén para el trabajo mecanizado, habilidad
numérica y agudeza visual.

Estar familiarizado con la terminologia de }as
computadoras.

Conocimiento del idioma inglés.

Aprobar examen tedrico y practico del area.




PUESTO: T-06-B CAPTURISTA "B"

Descripcién genérica de funciones

Extraer del documento fuente de informaci6én los datos
solicitados y registrarlos en la computadora.

Descripci6én especifica de funciones

1.- Capturar en la computadora los datos sefialados en el
documento fuente.

2.~ Auxiliar en la verificacion de la captura y aplicar
las correcciomes necesarias.

3.- Recibir de su jefe inmediato todo el material que
deber4d capturar en las ‘terminales, anexo de una
orden de trabajo previamente elaborada.

4.- Llevar un registro (bit&cqra) de los trabajos que
han sido asignados, sefialando cuales han sido
terminados.

5.- Mantener en perfectas condiciones de uso todos los
implementos que le sean proporcionados para el
desarrollo de sus actividades.

6.- Reportar fallas o desperfectos del equipo o
instalaciones de su A4rea de trabajo ante su jefe
inmediato. ' '

7. - Verificar y/o efectuar la limpieza de las midquinas a
su cargo, en las partes que asi lo Tequieran de
acuerdo al manual de procedimiento de operacién.

8.- Actuar con discrecién emr cuanto a la informacién
relacionada con su 4&rea de trabajo que sea de su
conocimiento.

9.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.- Secundaria terminada y estudios técnicos en computacién.

2.- Haber aprobado curso completo de capturista de datos.

3.- Dos afios como Capturista "A"

4 .- Buena disposicién para el trabajo mecanizado, habilidad
numérica y agudeza visual.

5.- Estar familiarizado con la - terminologia de las
computadoras.

6.- Conocimiento del idioma inglés.

7.- Aprobar examen teérico y prdctico del 4rea.
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PUESTO: T-07 DIBUJANTE

Descripcién genérica de funciones

Elaborar y disefiar (dibujos, diagramas, graficas, planos,
etc.) de acuerdo a su Area o proyecto técnico que le sea
encomendado.

Descripcién especifica de funciones

13 .=

Presentar croquis y proyectos para la realizacién de
trabajos.

Interpretar instrucciones y ‘sugerir formas de
presentacién.

Colorear, entintar, calcar o reproducir utilizando
perspectivas, escalas, puntas de Tuga y otras
técnicas.

Ilustrar material didéictico.

Solicitar y controlar los materiales que requiera
para la ejecucién de su trabajo. :
Reportar fallas o desperfectos de equipo o
instalaciones de su 4rea de trabajo ante su jefe
inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su
equipo de trabajo ante su jefe inmediato.
Realizar dibujos de caracteres técnicos o

publicitarios.

Hacer invitaciones, avisos Yy mapas, asi como llenar
diplomas.

Realizar originales en base a programas en
computadora y tipografia laser.

Ilustrar Jos originales que se soliciten haciendo
uso del scanner.

Realizar la paginacién de acuerdo a las normas
editoriales que se establecen para la formacidén de
libros, revistas, folletos, etc.

Realizar todas aquel las actividades afines o
similares a las anteriores, asf como las que se
deriven de la naturaleza de su puesto gque le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1

o BV, I -

Secundaria terminada y carrera de dibujo técnico.

Un afio de experiencia en puesto similar.

Saber manejar equipo técnico como plantillas, lerroy,
escuadras y deméds instrumental y herramientas que se
utilizan en el puesto.

Tener conocimientos de técnicas de caligrafia.

Operar equipo de disefio en computadora.

Aprobar examen teérico y practico del Aarea.



PUESTO: T-08-A DISENADOR GRAFICO "A"

Descripciédn genérica de funciones

Disefiar formas grdficas y todo tipo de apoyo publicitario o
informativo a fin de facilitar la difusién y promocién de los
eventos universitarios.

Descripcién especifica de funciones

] o=

2.-

10.~-

[

s 5 P

14.-

Proyectar y disefiar portadas  de libros, revistas,
folletos, carteles, anuncios, letreros, etc.

Recabar la informacién haciendo uso del archivo de
graficas para concretar la idea del trabajo que se
solicita.

Elaborar los bosquejos requeridos, sometiéndolos a
la aprobacién del solicitante

Realizar el disefio definitivo listo para impresién.
Ssolicitar y controlar los materiales que requiera
para la ejecucién de sus trabajos.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su
equipo de trabajo ante su jefe inmediato.

Realizar originales en base a . programas en
computadora y tipografia léser.

Hacer invitaciones, avisos y mapas, asi como llenar
diplomas. ;

Entregar los trabajos terminados al jefe del
departamento.

Turnar al jefe del departamento wuna copia del
material impreso; para integrar el archivo anual.
Registrar en una libreta de control o bitédcora, los
datos relevantes de los trabajos realizados y
entregados y elaborar un expediente de los recibos
de conformidad de dichos trabajos.

Proyectar y disefiar material para audiovisual,
peliculas y exposiciones.

Seleccionar fotografias y vifletas para folletos,
libros y revistas.

Realizar todas aquellas actividades afines 0
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Técnico en dibujo o estudiante del uwltimo semestre de
Arquitectura.

«= "Tres

B W
|

afios de experiencia en puesto similar.

- Saber operar equipo de dibujo.
saber Capturar textos en computadora laser.

.— Aprobar examen teérico y practico del Aarea.




PUESTO: T-08-B DISENADOR GRAFICO "B"

Descripcidén genérica de funciones

Disefiar formas graficas y todo tipo de apoyo publicitario o
informativo a fin de facilitar la difusidén y promocién de los
eventos universitarios.

Descripcién especifica de funciones =

1.- Proyectar y disefiar portadas de libros, revistas,

. folletos, carteles, anuncios, letreros, etc.

2.— Integrar un archivo de graficos, para 1ilustrar los
trabajos requeridos.

3.- Elaborar los bosquejos requeridos, sometiéndolos a

la aprobacién del solicitante.
Realizar el disefio definitivo listo para impresidn.
.— Realizar originales en base a programas en
computadora y tipografia léaser.
6.- Realizar la produccidon editorial de acuerdo a las
normas establecidas de libros, revistas y folletos.

v
|

7.- Entregar los trabajos terminados al jefe del
departamento. o

8.- Turnar al jefe del departamento wuna copia del
material impreso para integrar el archivo anual.

9.- Llevar en una libreta de control o bitdcora en la
cual se consignen los tiempos de recepcién

elaboracién y acabado de los impresos u originales
solicitados.

10.- Proyectar, disefiar o rotular material de apoyvo
audiovisual para peliculas y exposiciones o
presentacién de obras.

11.- Elaborar un bosguejo a color para una mayor
comprension del impreso que se trate.

12.- Seleccionar fotografias y vifietas para folletos,
libros y revistas. :

13.- Solicitar oportunamente el mantenimiento de su
equipo de trabajo ante su jefe inmediato.

14.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Bachillerato terminado 0 pasante de la carrera de
arquitectura.

.— Tres afios como disefiador grafico "A"

.- Saber operar equipo de dibujo.

Saber Capturar textos en computadora laser.

.— Conocimiento de técnicas de caligrafia.

.— Aprobar examen tedérico y practico del area.
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PUESTO: T-09 ENFERMERA

Descripcién genérica de funciones

Auxiliar a los médicos e€n la atencién de pacientes que
requieran de sus cuidados profesionales suministrandole los
medicamentos prescritos.

pDescripcién especifica de funciones

{.- Auxiliar a los médicos en la atencién de pacientes
cuando se . lo requiera. '

2. - Tomar signos vitales, inyectar, suministrar oxigeno
y medicamentos indicados por el médico.

3.- Hacer curaciones Yy dispensar los primeros auxilios
en caso de urgencias.

4.- Aplicar vacunas preventivas.

5.- Preparar el instrumental a su cargo ¥ mantenerlo

limpio ¥ esterilizado.

6.— Supervisar que los consultorios estén equipados con
la papeleria ¥y material desechable que los médicos
utilizan diariamente.

7.~ Recibir pacientes, revisar y formular expedientes
clinicos.

8. - Auxiliar en el guiréfano y atender al paciente en la
convalecencia. ‘

9.- Supervisar el guiréfano y la limpieza ¥
esterilizacién del instrumental quirdrgico.

10.- Supervisar al personal de enfermeria y distribuir el
trabajo entre ellos.

11.- Preparar a los pacientes para exploracién y realizar
somatometrias ¥/o antropometrias.

12.- Auxiliar en operaciones menores, partos, cunas €
incubadoras.

1{3.- Participar en los programas de salud dirigidos a la
comunidad universitaria.

14.- Reportar a su jefe inmediato fallas de los equipos a
su cuidado, necesidades de instrumental y

desperfectos de los mismos o de las instalaciones de
su area de trabajo.

15.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las descritas, asi como las gque se¢
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISTITOS

1.- Titulo de enfermera

2.- Tres afios de experiencia en puesto similar.

3.—- Saber manejar equipos especiales del 4&rea tales como:
jeringas neubulizadores, equipo de oxigeno, etc.

4.- Trato cordial y amable.

5.- Aprobar examen teérico y practico del Aarea.
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PUESTO: T-10-A FOTOGRAFO "A"

Descripcidén genérica de funciones:

Tomar fotografias en general y saber mane jar equipo,
materiales e instrumentos fotograficos para revelado,
reproduccidén y amplificacién del material fotogréfico.

Descripcibén especifica de funciones

1.

10.

11:

1.2

Tomar. revelar, imprimir, amplificar, duplicar vy
todos los deméds pasos del proceso de produccién
fotografica, en y fuera del laboratorio.

Captar y procesar las 1imédgenes mAs relevantes que
tengan lugar o en las que participe cualquier
dependencia de la Universidad Auténoma de Yucatén.
Dar apoyo al fotégrafo "B" y coordinarse con el
reportero correspondiente, para la cobertura
adecuada a las actividades de interés para la
universidad y para las cuales hayan sido
comisionados por su jefe inmediato.

Mantener en buen estado y hacer uso adecuado del
equipo a su cargo. .

Entregar a la brevedad posible el material obtenido
va procesado y listo para su utilizacidén, asi como
tener a disponibilidad este material cuando le sea
solicitado. i

Mantener actualizado el archivo fotografico, en
coordinacién con el archivista correspondiente, en
lo referente al material manejado por él mismo, ¥
dar apoyo en esta funcién al fotégrafo "B".

Apoyar a” los reporteros recabando informacién
bdsica, cuando éstos no puedan asistir a algin
evento.

Solicitar y controlar el material que se requiera
para la realizacién de su trabajo.

Solicitar en forma oportuna los servicios de
reparacién, mantenimiento o Treposici6én de equipo
fotografico, necesario para su trabajo.

Microfilmar publicaciones _ en bibliotecas ¥y
hemerotecas.
Apoyar en el proceso de adaptacidn de las

fotografias para que puedan ser reproducidas en
equipo offset.

Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS:

1.-
2.-

3

Preparatoria y carrera técnica de fotografia terminada.
Tres afios de experiencia en puesto similar dentro del
medio informativo.

Saber manejar el equipo técnico como: cémara, lentes,
filtros, amplificadores y otro instrumental necesario.
para la realizacidén de su trabajo.

Licencia vigente de motociclista, automovilista o chofer.
Aprobar el examen teérico y practico del 4rea.
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PUESTO: T-10-B FOTOGRAFO "B"

Descripcidén genérica de funciones

Tomar fotografias en general y manejar equipo, materiales e
instrumentos fotogridficos para revelado, reproduccion y
amplificacién del material fotografico.

Descripcién especifica de funciones

W N A AR b b b bbb

1.-

10 ..~

11.-

12—

13-

Tomar, revelar, imprimir, amplificar, duplicar ¥y
todos los demds pasos del proceso de produccién
fotogradfica en y fuera del laboratorio.

Captar y procesar las imégenes méis relevantes que
tengan lugar o en las que participe cualquier
dependencia de la Universidad Autdénoma de Yucatén.
Dar cobertura grdfica a los eventos a los cuales se
le comisione, dentro o fuera de la universidad, pero
de interés para ésta.

Coordinarse con el reportero correspondiente para
darle cobertura adecuada a las actividades de
interés para la universidad y para las cuales hayan
sido comisionados por su jefe inmediato.

Mantener en buen estado ¥y hacer uso adecuado del
equipo a su cargo.

Entregar a la brevedad posible el material obtenido,
vya procesado y listo para su utilizacidén, asi como
tener a disponibilidad este material cuando le sea
solicitado. -

Mantener actualizado el archivo fotogréafico, en
coordinacién con el archivista correspondiente.
Apoyar a “los reporteros, recabando informacién
bdsica, cuando éstos no puedan asistir a algin
evento.

Solicitar y controlar el material necesario para la
realizacién de su trabajo.

Solicitar en forma oportuna Ilos servicios de
reparacién, mantenimiento o reposicién de equipo
fotografico, necesario para su trabajo.

Microfilmar publicaciones en bibliotecas v
hemerotecas.
Apoyar en el proceso de adaptacidn de las

fotografias para que puedan ser reproducidas en
equipo offset.

Realizar todas aquellas actividades afines 4]
similares a las anteriores, asi como, las gque se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS

1.- Preparatoria y carrera técnica de fotografia terminada.

2.- Dos afios como Fotégrafo "A"-

3.- Saber manejar el equipo técnico como: cédmara, lentes,
filtros, amplificadores y otro instrumental necesario
para la realizacién de su trabajo.

4.- Contar __ con licencia vigente de motociclista,
automovilista o chofer.

5.- Aprobar examen te6rico y préctico del 4rea.

i
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PUESTO: T-11-A LABORATORISTA "A"

Descripcién genérica de funciones

Llevar a cabo los estudios y anédlisis segin la especialidad y
naturaleza del laboratorio.

Descripcién especifica de funciones

1.- Preparar y auxiliar en la conservacién de mezclas,
cultivos, muestras, reactivos, soluciones, material

esterilizado y demids substancias afines a la
prdctica que le sean solicitadas.

2.- Preparar, proporcionar y controlar: materiales,
substancias, animales, instrumentos y equipo

necesario para la realizacién de las précticas y/o
experimentos.

3.- Tomar muestras y realizar el analisis
correspondiente de productos biolégicos, quimicos,
sanguineos, etc. y registrar las constantes

fisiolégicas de las diferentes especies necesarias
para el desarrollo de précticas y/o experimentos.

4.- Atender, orientar y auxiliar a lps alumnos ¥y
_ profesores sobre aspectos concernientes al equipo
. y/o sustancias durante el desarrollo de pricticas y

vigilar que se cumplan las medidas de seguridad
establecidas.

5.- Realizar las operaciones fisicas, quimicas y
similares tales como: pesar, medir, mezclar,
disolver, destilar filtrar, esterilizar, etc., que
se requieran en el ejercicio de la préctica y/o
experimento.”

6.—- Solicitar y controlar materiales y equipo que
requiera para la realizacién de su trabajo.

7.- Catalogar, acomodar y resguardar adecuadamente los

materiales, sustancias, animales, aparatos, equipo e
instrumental asignado al laboratorio.

8.- Realizar inventarios de material, sustancias y
equipo.

9.- Reportar fallas o desperfectos de equipo o
x instalaciones de su 4rea de trabajo, asi como, los
servicios de mantenimiento y reparacién que se

requieran.

10.- Efectuar la limpieza y vigilar el buen estado del
material, equipo, instrumentos y aparatos del
laboratorio y controlar el acceso al mismo.

11.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.




REQUISITOS .

Bachillerato y/o <carrera técnica relacionadas con el
Area. )

Un afio de experiencia en puesto similar.

Saber manejar equipo técnico ¥y cientifico como
microscopio, balanza analitica, potenciémetros, etc., asfi
como instrumental de laboratorio.

Aprobar examen tedrico y préctico del é4rea.
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PUESTO: T-11-B LABORATORISTA "B"

Descripcién genérica de funciones

Supervisar y realizar los estudios y analisis
correspondientes segin la especialidad y naturaleza del
laboratorio.

Descripcién especifica de funciones

1.-

Supervisar a los ayudantes de laboratorio en el
desempeiioc de sus funciones y en el manejo de equipo
y material.

Preparar y auxiliar en la conservacién de mezclas,
cultivos, muestras, reactivos, soluciones, material
esterilizado y deméas substancias afines a la
pridctica que le sean solicitadas.

Preparar, proporcionar y controlar: materiales,
substancias, animales, instrumentos y equipo
necesario para la realizacién de las préacticas y/o
experimentos.

Tomar muestras y realizar el andlisis
correspondiente de productos biolégicos, qgquimicos,
sanguineos, etc. y registrar las constantes

fisiolégicas de las diferentes especies necesarias
para el desarrollo de prdcticas y/o experimentos.
Atender, orientar y auxiliar a los alumnos y
profesores sobre aspectos concernientes =al equipo
v/o sustancias durante el desarrollo de précticas y
vigilar que se cumplan las medidas de seguridad
establecidas.

Operar el * equipo especializado de apoyo al
laboratorio en la realizacién de investigaciones y
prdcticas bajo instrucciones precisas.

Realizar las operaciones fisicas, quimicas y
similares tales como: pesar, medir, mezclar,
disolver, destilar filtrar, esterilizar, etc., que

se requieran en el ejercicio de la prdctica y/o
experimento.

Solicitar y controlar materiales y equipo que
requiera para la realizacién de su trabajo.
Catalogar, acomodar y resguardar adecuadamente los
materiales, sustancias, animales, aparatos, equipo e
instrumental asignado al laboratorio.

Realizar inventarios de material, sustancias ¥y
equipo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o
instalaciones de su 4rea de trabajo, asi como, los
servicios de mantenimiento y reparaciodn que se

requieran.



REQUISITOS

-

[N

12.- Efectuar 1la limpieza y vigilar el buen estado del
material, equipo, instrumentos y aparatos del
laboratorio y controlar el acceso al mismo.

13.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Preparatoria o carrera técnica relacionadas con el &rea.
Dos afios,.cuando menos como Laboratorista "A"

Saber manejar equipo técnico y cientifico como
microscopio, balanza analitica, potencifmetros, etc., asi
como instrumental de laboratorio.

Aprobar examen teérico y prédctico del Area.
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PUESTO: T-12 LOCUTOR OPERADOR

Descripcién genérica de funciones

Realizar las transmisiones de Radio Universidad de acuerdo
con las instrucciones recibidas y la programacidn.

Descripcién especifica de funciones

; G

Recibir 1la programacién que ha de transmitirse,
controlando que esta salga al aire en el horario
establecido.

2.- Recibir periédicamente las cintas con los anuncios
que serédn transmitidos.

3.— Realizar las transmisiones de acuerdo a las
instrucciones del coordinador de programacidn.

4.~ Mantener el control de horario de los programas,
cuidando el tiempo indicado por la guia de
programacién.

5.- Leer los textos y anuncios adecuadamente de viva voz
¥y los que le sean indicados por sus superiores.

6.- Encender los equipos transmisores con 10 minutos de
anticipacién al inicio de la transmisidn.

7.- Leer la guia de programacidén al inicio-del dia.

8.- Verificar gque exista orden en todo el material
utilizado en las cabinas de transmisién y notificar
de cualquier anomalia.

9.- Apagar los equipos de transmisidén y verificar que el
velador de Xmatkuil haga lo mismo.

10.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de " la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

.— Preparatoria y conocimientos de radiodifusién.
.— Dos afios de experiencia en puesto similar.

B b -
I

Licencia de locutor.

.— Aprobar examen tedrico y prdctico del A4rea.
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PUESTO: T-13-A OPERADOR DE EQUIPO DE COMPUTO "A"

Descripci6én genérica de funciones

Preparar

y procesar los sistemas automatizados en los equipos

de cémputo a su cargo.

Descripcién especifica de funciones

1.-

operar el equipo. de cémputo para efectuar los.

procesos normales de los sistemas en produccién.

2.- Cuidar la emisién de todos los reportes impresos y
trabajos que le sean solicitados por su jefe
inmediato.

3.- Capturar los datos que le sean asignados, asi como
aplicar correcciones a la captura.

4.- Proteger la informacién de acuerdo a los
procedimientos de seguridad establecidos.

5.- Efectuar depuraciones de archivos en disco, previa
autorizacién o solicitud de su jefe inmediato.

6.- Mantener actualizados los respaldos diarios de los
sistemas que opere durante su turno.

7.- Elaborar reporte de los procesos efectuados en su
turno, asi como de los sucesos relevantes.

8.- Verificar que el equipo de computo se encuentre en
buen estado de operacién y notificar cualquier
anomalia que detecte a su jefe inmediato.

9.~ Mantener limpia la sala de cémputo y los equipos.

10.- Efectuar el inventario de papeleria cuando su jefe
inmediato le indique.

11.- Mantener en perfectas condiciones de uso todos los
implementos que le sean proporcionados para el
desarrollo de sus actividades.

12.—- Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su
jefe inmediato.

13.- Presentar periédicamente un informe del avance de
los programas y actividades realizadas, a su jefe
inmediato. ' ‘

14.- Actuar con discrecién en cuanto a la informacidn
relacionada con su Adrea, que sea de su conocimiento.

i5.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Preparatoria terminada y carrera técnica en computacién.
2.- Un afio de experiencia en operacién de equipos de cémputo.
3.- Dominio del sistema operativo de una computadora
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PUESTO: T-14-A OPERADOR DE MAQUINA REPRODUCTORA "A"

Descripcién genérica de funciones

[}

Realizar reproducciones de todo tipo de documentos, planos y

sténciles en maquinas

fotocopiadoras, mimedégrafos,

heliogrdficas y/o maquinas similares.

Descripcién especifica de funciones

4

14.
x 15.

16.

17

Realizar reproducciones, amplificar, compaginar,
engrapar, engargolar, matrizar, empaquetar y estibar
material.

Preparar placas y montarlas, entintar rodillos,
regular presién, cargar el papel, hacer funcionar la
presa, sacar pruebas y rtealizar el tiro final

verificando la calidad de la impresidn.

Realizar todo tipo de impresiones en la impresora
offset vya sea a una tinta o a todo color y en
cualquier tipo de papel o cartulina.

Preparacién de la mezcla con la finalidad de obtener
el color solicitado.

Efectuar los trabajos de encuadernpacién a los
impresos ya sean libros o folletos.

Efectuar trabajos de refinado a los impresos ya
encuadernados. :

Mantener los niveles requeridos de entintado vy
liguidos para la reproduccién de documentos.
Vigilar y revisar la calidad y nitidez de las

reproducciones.

Elaborar un reporte mensual de las o6rdenes de

trabajo por departamentos.

Reportar oportunamente los desperfectos de |las
maquinas.

Dar mantenimiento minimo a los equ#pos a Su cargo.
Mantener un registro de las 6rdenes de trabajo.
Realizar trabajos de fotomecanica para la
elaboracién de matrices metalicas, en trabajos
especiales.

Mantener ordenadas las existencias de materiales.
Participar en las reuniones de trabajo convocadas
por su jefe inmediato.

Presentar un informe de los trabajos realizados,
ante su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.
Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato. ¢
>
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REQUISITOS

1

Preparatoria terminada y estudios técnicos en el manejo
de equipo de impresién y reproduccién.

Un afio de experiencia en puesto similar.

Saber manejar equipo técnico como : fotocopiadora,
mime6égrafo, prensa de pie, dobladora, matrizadora, prensa
offset y similares (automidticas o semiautomdticas).
Aprobar examen préctico y tedérico del Area.



PUESTO: T-14-B OPERADOR DE MAQUINA REPRODUCTORA "B" .

Descripcién genérica de funciones

Realizar reproducciones de todo tipo de documentos, planos y
sténciles en méquinas fotocopiadoras, mimeégrafos,
heliogréficas y/o méquinas similares.

Descripcién especifica de funciones

1.- Realizar reproducciones, amplificar, compaginar,
engrapar, engargolar, matrizar, empaquetar y estibar
material.

2.- Preparar placas vy montarlas, entintar rodillos,

regular presién, cargar el papel, hacer funcionar la
presa, sacar pruebas y realizar el tiro final
verificando la calidad de la impresidn.

3.- Realizar todo tipo de impresiones en la impresora
offset ya sea a una tinta o a todo color y en
cualquier tipo de papel o cartulina.

4.- Preparacién de la mezcla con la finalidad de obtener
el color solicitado.

5.- Efectuar los trabajos de encuaderpacién a los
impresos ya sean libros o folletos.

6.~ Efectuar trabajos de refinado a los impresos ya
encuadernados.

7.- Mantener los niveles requeridos de entintado ¥
liguidos para la reproduccién de documentos.

8.- Vigilar y revisar la calidad Yy nitidez de las
reproducciones.

9.- Elaborar un reporte mensual de las 6rdenes de
trabajo por departamentos.

10.- Reportar oportunamente los desperfectos de las
miaquinas.

11.- Dar mantenimiento minimo a los equipos a su cargo.

12.- Mantener un registro de las 6rdenes de trabajo.

13.- Realizar trabajos de fotomecé4nica para la
elaboraci6én de matrices metédlicas, en trabajos
especiales.

14.- Mantener ordenadas las existencias de materiales.

15.- Participar en las reuniones de trabajo convocadas
por su jefe inmediato.

16.- Presentar un informe de los trabajos realizados,
ante su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.

17.~ Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS

1.- Preparatoria terminada y estudios técnicos en el manejo
de equipo de impresién y reproduccién.

2.- Dos ainos, cuando menos como operador de mAquina
reproductora "A".

3.- Saber manejar equipo técnico como: fotocopiadora,
mimeégrafo, prensa de pie, dobladora, matrizadora, prensa
offset y similares (automdticas o semiautomiticas).

4.- Aprobar examen prédctico y tedrico del &rea.
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- PUESTO: T-15 PRODUCTOR DE PROGRAMAS

Descripcién genérica de funciones

Determinar los temas de mayor interés y elaborar los guiones
para la produccién de programas de T.V. audiovisuales y
radio.

Descripcién especifica de funciones

1.- Seleccionar el tema para el programa, elaborar y
redactar los guiones.

2.- Colaborar en la realizacién del calendario de
produccién de programas, asi como colaborar en el
calendario de transmisién de los mismos.

3.- Apoyar al jefe del departamento en la produccidén de

programas, ideas de imdgenes, misica, etc. asi como
en la supervision de la calidad de los mismos.

4.- Supervisar los disefios especiales (créditos) que
: elabora el Departamento de Disefio Grafico.
5.- Apoyar a las escuelas y Facultades en la elaboracién

de guiones para audiovisuales o en su defecto, en la
correcién de los propios.

6.- Controlar las fechas en que deberd& presentarse cada
trabajo.

7.- Coordinar y controlar turnos y asistencias del
personal de grabacidén a su cargo. B

8.- Autorizar y proporcionar el material.(textos), los
spots y demds avisos que habrdn de transmitirse.

9.- Coordinar las funciones que regquieran para la
grabacién de programas institucionales,

10.- Recibir las = cintas grabadas y programar su
transmision.

11.- Seleccionar el material para la programacién diaria
supervisando la continuidad de la misma,/ el buen
estado de discos y cintas y notificar al técnico de
mantenimiento de cualquier falla en el equipo de
grabacidn.

12.- Producir, coordinar y supervisar las transmisiones
de control remoto.

13.- Contactar personas del medio que elaboren guiones

con el fin de introducir sus producciones en la
transmisién de programas. ’

14.- Supervisar la calidad de los guiones radiofénicos
que realizan los productores ajenos al Departamento
de Radio.

15.- Elaborar conjuntamente con la Direccidén, la barra
mensual de la guia radiofénica, asi como determinar
los horarios y la programacioén semanal y

entregirsela a los operadores de transmisioén.
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16.—- Escuchar diariamente la estacién, para verificar la
calidad de desarrollo de la programacién.
17.— Supervisar el buen funcionamiento de las 4dreas de

discoteca y fonoteca, vigilando el cumplimiento de
los objetivos.

18.- Determinar horarios y programacién de spots
aprobados y autorizar cambios transitorios en la
programacién.

19.- Realizar todas aquellas actividades afines o]

similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Pasante de la Licenciatura en ciencias de la comunicacién
o carreras afines.

2.- Tres anos de experiencia en puesto similar.

3.- Aprobar examen tedérico y prédctico de &4rea.




PUESTO: T-16-A PROGRAMADOR "A"

Descripci6én genérica de funciones

Recibir y analizar la descripcién del programa asignado por
el analista, para:proceder con la elaboracién del mismo.

Descripcién especifica de funciones

{.- Recibir, analizar y complementar el andlisis de las
descripciones de los programas que le son asignados.
2.~ Elaborar o complementar en su caso, los diagramas de

los programas que le sean asignados, de acuerdo a
los estdndares de la instalacidn.
3.- Complementar el disefio de los formatos de reportes.

4.- Elaborar la programacién y probar el programa de
acuerdo a los estdndares de programacién y a las
especificaciones del programa €n particular.

"5.- Complementar la documentacién del programa, anexando
a las carpetas correspondientes, el dltimo listado
vigente del programa y los listados de prueba.

6.— Dar mantenimiento a los programas en produccidén, de

acuerdo a las instrucciones del analista-programador
responsable del sistema.

7.- Colaborar en la elaboracién de los manuales de los
sistemas y programas en cuyo desarrollo ¥y
mantenimiento participe.

8.—- Asesorar a los usuarios, cuando asi se.le indique en
el manejo de los programas que €1 hubiera
desarrol lado.

9.- Ampliar su conocimiento ¥ dominio del software
disponible en” la instalacién, por medio de la

autocapacitacién con los manuales, bibliografias ¥y
paquetes disponibles.

10.- Mantener en perfectas condiciones de uso todos los
implementos que le sean proporcionados para el
desarrollo de sus actividades.

11.- Asistir a las reuniones de trabajo gque convoque Su
jefe inmediato.

12.- Actuar con discrecién en cuanto a la informacidn

relacionada con su a4rea de trabajo que sea de su
conocimiento. -

13.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Preparatoria terminada de preferencia en el drea fisico-
matemAticas o carrera técnica de Programador Analista.
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2.— Un afio de experiencia como Programador.
3.- Lectura y comprensién del idioma inglés.

4.- Conocimiento de los lenguajes y sistemas operativos
utilizados como standar en la dependencia
correspondiente.

5.- Aprobar examen teé6rico y prdctico del Aarea.
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PUESTO: T-17-A REPORTERO "A"

Descripcién genérica de funciones

Dar cobertura a los acontecimientos que ocurren ep—ta
wniversidad—o—fuera de ella, pero de interés para la misma,
asi como elaborar el material escrito para la realizacién del
boletin universitario o de las diferentes publicaciones que
se requieran.

Descripcién especifica de funciones

1.- Acudir a los Jlugares en donde se genere la
informacién antes o durante la realizacién del
evento, con el objeto de Trecabar el material

informativo.

2.- Obtener anticipadamente informacién por escrito de
los eventos a realizarse, siempre Yy cuando sea
factible (conferencias, discursos, etc.)

3.- Coordinarse con los responsables del evento a fin de
obtener el apoyo necesario para realizar su labor
informativa.

4.- Coordinarse . con el fotégrafo.cuando haya que cubrir
algin evento en forma gréfica o escrita previa
indicacién del jefe de departamento.

5.- Determinar la estructura del boletin atendiendo las
indicaciones del jefe del departamento.

6.- Obtener el visto bueno del jefe y proceder a
redactar el boletin.

7.- Coordinarse con el jefe inmediato para la redaccién

y enfoque del material informativo destinado a las
diferentes publicaciones que se generen.

8.- Seguir un programa diario de actividades.

9.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a los anteriores, asi como las gque se

deriven de la naturaleza de su puesto o las que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.- Estudiante o titulado de la <carrera de Licenciado.en
Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.

2.- Tres afios de experiencia en puesto similar, dentro del

medio informativo.
3.- Magnifica ortografia y Redaccién.

4.- Tener licencia vigente de automovilista, motociclista o
chofer.
5.- Aprobar examen teérico y préactico del Area.
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PUESTO: T-17-B REPORTERO s ;i

Descripcién genérica de funciones

Dar cobertura a los acontecimientos gque ocurren en la
universidad o fuera de ella, pero de interés para la misma,
as{ como elaborar el material escrito para la realizacidén del
boletin universitario o de las diferentes publicaciones que
se requierdn.

Descripcién especifica de funciones

1.- Acudir a los lugares en donde se genere la
informacién antes o durante la realizacidén del
evento, con el objeto de Tecabar el material
informativo.

2.- Obtener anticipadamente informacién por escrito de
los eventos a realizarse, siempre Yy cuando sea

factible (conferencias, discursos, etc.)

3.- Coordinarse con los responsables del evento a fin de
obtener el apoyo necesario para realizar su labor
informativa.

4.- Coordinarse con el fotégrafo cuando haya que cubrir

algin evento en forma grafica escrita previa
indicaci6n del jefe de departamento.
5.— Determinar la estructura del boletin atendiendo las

indicaciones del jefe del departamento.

6.- Obtener el visto bueno del jefe y proceder a
redactar el boletin.

7.- Coordinarse con el jefe inmediato para la redaccién.
y enfoque del material informativo destinado a las
diferentes publicaciones que se generen.

8.- Seguir un programa diario de actividades.
9.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a los anteriores, asi como las que se

deriven de la naturaleza de su puesto o las que le
sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS :

1.- Estudiante o titulado de la carrera de Licenciado en
Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.

2.- Dos afios como Reportero "A"

3.- Magnifica ortografia y Redaccidn.

4.- Tener licencia vigente de automovilista, motociclista o
chofer.

S.- Aprobar examen te6rico y préctico del &rea.
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PUESTO: T-18-A TECNICO AGROPECUARIO "A" ‘ 3

Descripcién genérica de funciones

Supervisar y coordinar los trabajos del personal a su cargo
en las diferentes 4reas (carnes, aves, cerdos, etc.)

Descripcién especifica de funciones

1.- Vigilar alimentacién, medicacién y todo lo relativo
a animales en las 4reas a su cargo.
2.- Atencién de partos, castraciones, aplicaciones de

tratamientos preventivos y curativos, asi como,
deteccién de calores (temporada de celo).
3.—- Llevar el control de medicinas y alimentos vy

notificar al jefe del A&rea cuando sea necesario
efectuar la reposicién de los mismos.

4. - Llevar los registros de los animales que tenga bajo
su cuidado para el sacrificio y venta de los mismos.

5.—- Proporcionar los alimentos para el consumo de los
animales vy coordinar los trabajos de sacrificio.

6.- Coordinar y ejecutar la industrializacién de las
carnes frias.

7.- Vigilar la correcta rotacién de los animales en los

diferentes potreros para una adecuada produccién.

8.- Dar aviso de los desperfectos que surjan en los
equipos o en las camaras de refrigeracién, para su
reparacién.
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9.- Mantener con limpieza vy en perfecto funcionamiento
los equipos de las diferentes 4dreas de su trabajo.

10.- Mantener en adecuadas condiciones de wuso los
vehiculos para la venta de productos.

11.- Llevar a cabo las actividades relativas al programa

asignado v rendir un informe en una hoja de reporte
al jefe de 4rea con la periodicidad que se requiera.

12.- Proporcionar un informe mensual sobre las
actividades realizadas en las instalaciones.

13.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como las que se

deriven de la naturaleza de su puesto gque le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS :

1.- Bachillerato y carrera de técnico agropecuario.

2.- Dos afios de experiencia en puesto similar.

3.- Saber operar el equipo instrumental y herramienta gque se
requiera para el desempeiio de su trabajo.

4 .- Aprobar examen teérico y practico del area.
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PUESTO: T-18-B TECNICO AGROPECUARIO "B"

Descripcién genérica de funciones

Supervisar y coordinar los trabajos del personal a su cargo
en las diferentes dreas (carnes, aves, cerdos, etc.)

Descripcion especifica de funciones

1.-

2.-

Vigilar alimentacidén, medicacién y todo lo relativo
a animales en las 4reas a su cargo.
Atencién de partos, castraciones, aplicaciones de

tratamientos preventivos y curativos, asi' como,
deteccidén de calores (temporada de celo).
Llevar el control de medicinas y alimentos vy

notificar al jefe del 4rea cuando sea necesario
efectuar la reposicién de los mismos.

4.- Llevar - los registros de los animales que tenga bajo
su cuidado para el sacrificio y venta de los mismos.

5.— Proporcionar los alimentos para el consumo de los
animales y coordinar los trabajos de sacrificio.

6.- Coordinar y ejecutar la industrializacién de las
.carnes frias. .

7.- Vigilar la correcta rotacidén de los animales en los
diferentes potreros para una adecuada produccidn.

8.- Dar aviso de los desperfectos que. surjan en los
equipos o en las cdmaras de refrigeracién, para su
reparacidn.

9.- Mantener con limpieza y en perfecto funcionamiento
los equipos de las diferentes &dreas de su trabajo.

10.- Mantener en adecuadas condiciones de uso los
vehiculos para la venta de productos.

11.- Llevar a cabo las actividades relativas al programa
asignado y rendir un informe en una hoja de reporte
al jefe de &rea con la periodicidad que se requiera.

12.- Proporcionar un informe mensual sobre las
actividades realizadas en las instalaciones.

13.- Realizar todas agquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como las que se
deriven de la nmaturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.- Bachillerato y carrera de técnico agropecuario.

2.- Dos afios, cuando menos como técnico agropecuario "A".

3 Saber operar el equipo instrumental y herramienta que se
requiera para el desempefio de su trabajo.

4.- Aprobar examen tedrico y pradctico del Area.
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PUESTO: T-19-A TECNICO AUDIOVISUAL "A"

Descripcidén genérica de funciones

Coordinar, proyectar y controlar la utilizacién de material y
ayudas audiovisuales.

Descripcién especifica de funciones

Recopilar imégenes para incluirlas en los programas

1._
audiovisuales.

2.- Seleccionar las imAgenes apropiadas a los textos del
guién preestablecido o por instruccién del jefe del
departamento.

3.- Elaborar una lista que contenga la totalidad de las
imdgenes captadas afiadiendo a cada una de ellas las
especificaciones técnicas.

4.- Apoyar al jefe del departamento en la . edici6n de
programas, seleccién de misica y voces, etc.

5.- Revisar el material firmado.

6.- Auxiliar en todas las funciones de filmacién de
imidgenes, asi como proyectar todas las peliculas y
audiovisuales correspondientes a la dependencia.

7.- Apoyar en el manejo de equipo de sonido, equipos
especiales y equipos audiovisuales.

8.- Cuidar el buen funcionamiento de los materiales ¥y
equipo del departamento manifestando al jefe
cualquier desperfecto o la reposicién de material.

9.- Realizar todas aquellas actividades « afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS
1.- Preparatoria terminada y estudios técnicos en manejo de

equipo audiovisual.
2.- Tres afios de experiencia en puesto similar.
3.- Saber manejar equipo audiovisual.
4.- Aprobar examen teérico y préctico del 4rea.
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PUESTO: T-19-B TECNICO AUDIOVISUAL "B"

Descripcidén genérica de funciones

Coordinar, proyectar y controlar la utilizacién de material y
ayudas audiovisuales.

Descripcién especifica de funciones

1.- Recopilar imdgenes para incluirlas en los programas
audiovisuales.

2.- Seleccionar las imidgenes apropiadas a los textos del
guidén preestablecido o por instruccién del jefe del
departamento.

3.- Elaborar una lista que contenga la totalidad de las
imigenes captadas afiadiendo a cada una de ellas las
especificaciones técnicas.

4.- Apoyar al jefe del departamento en la edicién de
programas, seleccién de misica y voces, etc.

5.- Revisar el material firmado.

6.- Auxiliar en todas las funciones de filmacién de
imdgenes, asi como proyectar todas las peliculas y
audiovisuales correspondientes a la dependencia.

7.~ Apoyar en el manejo de -equipo de sonido, equipos
especiales y equipos audiovisuales.

8.- Cuidar el buen funcionamiento de los materiales vy

equipo del departamento manifestando al jefe
cualquier desperfecto o la reposicién de material.
9.- Realizar todas aquellas actividades afines o

similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

Preparatoria terminada y estudios técnicos en manejo de
equipo audiovisual.

Dos afios como Técnico Audiovisual "A".

Saber manejar equipo audiovisual.

Aprobar examen teérico y préctico del 4rea.



PUESTO: T-20-A TECNICO BIBLIOTECARIO "A"
Descripcién genérica de funciones:

Colaborar con la - recepciofn, registro,

ordenacién,

catalogacibén, clasificacién y circulacién de los materiales
que rggiba la biblioteca.

Descripcidén especifica de funciones:

Colaborar en 1la recepcién y registro de los
materiales existentes.

2.- Colaborar en la catalogacién de material.

3.- Colaborar en el servicio de consulta.

4.- Revisar la intercalacién del material bibliografico
de consulta y de las colecciones especiales.

5.- Alfabetizar las fichas bibliogrédficas.

6.- Corroborar datos en las fichas bibliograficas.

7.- Responsable del procesamiento fisico de los
materiales y de la circulacién de las revistas y
demds publicaciones.

8.- Proporcionar servicio de préstamo de los libros v
los materiales existentes en la biblioteca.

9.- Verificar que los libros y otras publicaciones no
estén mutiladas o dafiadas al" entregarlos vy
recibirlos. 5

10.- Mantener al dia los registros de préstamos y de los
demds servicios.

11.- Colaborar en el cuidado y conservacién del acervo de
la biblioteca. : _

12.- Responsable del control y registro del servicio de
fotocopiado, cuando este se realice en la
biblioteca.

13.- Preparar los materiales para los inventarios.

14.- Colaborar en la elaboracién de indices, guias y
fichas bibliogrificas de cualquier material
existente en la biblioteca. '

15.- Colaborar con el responsable en los aspectos
técnicos rutinarios.

16.- Registrar las publicaciones periédicas.

A 17.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS:

1.- Preparatoria terminada v conocimientos basicos de

bibliotecologia.

2.- Conocimientos bédsicos del manejo de computadoras: sistema

operativo y conocimientos del teclado.

3.- Dos afios como auxiliar de biblioteca "B"

4.- Aprobar examen tedérico y practico del Area.
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PUESTO: T-20-B TECNICO BIBLIOTECARIO "B"

Descripcién genérica de funciones:

Colaborar en la recepcidn, registro, ordenacién,
catalogacién, clasificacién y circulacién de los materiales
que reciba la biblioteca.

Descripcién especifica de funciones:

1.- Colaborar en la recepcién ¥y registro de los
materiales existentes.

2.- Colaborar en la catalogacidén de material.

3.- Colaborar en el servicio de consulta.

4.- Revisar la intercalacidn del material bibliogré4afico
de consulta y de las colecciones especiales.

5.- Alfabetizar las fichas bibliogradficas.

6.- Corroborar datos en las fichas bibliograficas.

7.- Responsable del procesamiento fisico de los
materiales y de la circulacidén de las revistas vy
dem&s publicaciones.

8.- Proporcionar servicio de préstamo de libros y de los

. materiales existentes en la biblioteca. .

9.- Verificar que 1los libros y otras publicaciones no
estén mutiladas o dafiadas al entregarlos y
recibirlos. ’

10.- Mantener al dia los registros de préstamos y de los
demis servicios.

11.- Colaborar en el cuidado y conservacién del acervo de
la biblioteca.

12.- Preparar los materiales para los inventarios.

13.- Colaborar en  la elaboracién de indices, guias y
fichas bibliograficas de cualquier material
existente en la biblioteca.

14.- Elaborar indices guias y fichas bibliogrdficas.

15.- Colaborar con el responsable en los aspectos
técnicos rutinarios.

16.- Registrar las publicaciones periddicas.

17.- Realizar todas aquel las actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

-REQUISITOS:

1.- Preparatoria terminada y conocimientos basicos de
bibliotecologia.

2.~ Conocimientos basicos del manejo de computadoras: Sistema

operativo y conocimientos del teclado.
3.- Dos afios como técnico bibliotecario "A"
4.- Aprobar examen tedérico y prélctico del A4rea.
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PUESTO : T-21 TECNICO DENTAL

Descripcién genérica de funciones

Elaborar los trabajos de laboratorio y asesorar en el manejo
de equipos de las clinicas dentales.

—Descripcién especifica de funciones

1.- Realizar trabajos de ortodoncia, prétesis removible,
prétesis total y prétesis parcial que sean
solicitados por el coordinador del &rea clinica.

2. - Asesorar a los alumnos sobre el manejo de quipo e
instrumental dental. (soplete, pinzas, ganchos,
etc.)

3.- Solicitar mediante el formato de control los

materiales que se requieran previa autorizacién del
coordinador de clinicas, al almacén de la facultad.
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4.- Elaborar el inventario en forma semestral de
material y equipo de laboratorio a su cargo.

5.- Reportar fallas o desperfectos de equipo o)
instalaciones de su drea de trabajo, asi como, los P
servicios de mantenimiento y Treparacién que se =
requieran. .

. 6.- Participar en reuniones de trabajo convocadas por su =

jefe inmediato. 5

7.- Elaborar y presentar a su jefe inmediato informes de ™
las actividades realizadas cuando se le soliciten.

8.- Asistir a talleres y cursos de capacitacidén cuando ]
le sea indicado.

9.- Realizar todas aquellas actividades afines o -
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Bachillerato y Técnico en laboratorio dental.
2.- Constancia de actualizacién dental.

3.- Dos afios de experiencia en puesto similar
4.- Aprobar examen tedrico y practico del 4area.

" A
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PUESTO: T-22-A TECNICO EN ILUMINACION ESCENICA "A"

Descripcién genérica de funciones

pesarrollar las funciones propias de un iluminador de escena,
operando el equipo de iluminacién de acuerdo a las
necesidades, al disefio y a las instrucciones del escenégrafo
o director de la obra artistica.

Descripcién especifica de funciones

1.- Manejar los equipos y sistemas de iluminacién de un

teatro.

2.- Cubrir las necesidades que en materia de iluminacién
técnica requiera el escenfgrafo o el director
artistico de la obra. '

3.- Instalar, ajustar, correjir, reparar y mantener en

buen estado: reflectores, diablas, luces y cualquier
implemento de iluminacidn.
4 .- Realizar Jlos cambios de secuencia de iluminacién
determinada previamente por el director artistico.
5.- Realizar instalaciones eléctricas.

6.- Solicitar y controlar el material que se requiera
para la realizacién de su trabajo.

7.- Memorizar la secuela légica de °~ iluminacién ya
determinada previamente por el director artistico.

8.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Bachillerato terminado con especialidad en actividades
artisticas.

2.—- Tener conocimientos basicos de-electricidad.

3.- Saber operar equipo y sistemas de iluminacién de un
teatro.

4.- Aprobar examen teérico y practico del Area.
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PUESTO: T-23-A TECNICO LABORATORISTA "A"

Descripcién genérica de funciones

Realizar las pruebas fisicas y muestreos relacionados con su
drea de trabajo.

Descripcién especifica de funciones
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Determinar la resistencia en muestras de roca y
concreto.

Efectuar pruebas fisicas de agregados para concreto.
Efectuar pruebas fisicas al cemento y cal.

Diseiiar y elaborar mezclas de cemento y mortero.
Muestrear cemento y mortero en obra.

Extraer corazones de concreto.

Muestrear y ensayar productos de cemento.

‘Muestrear y ensayar varillas de acero.

Elaborar reportes, graficas y observaciones.
Muestrear materiales de construccibén, arena, grava,
cemento.

Identificar y cuartear la muestra.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su
jefe inmediato.

Presentar un informe de los trabajos realizados,
ante su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.
Realizar todas aquellas actividades afines o]
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

A vor cent fimcce Son

REQUISITOS:

1.- Bachillerato y carrera técnica relacionada con el darea.
2.- Un afio de experiencia en puesto similar.
3.- Aprobar examen tebérico y practico del Area.
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PUESTO: T-23-B TECNICO LABORATORISTA - B

Descripcién genérica de funciones

Realizar las pruebas fisicas y muestreos relacionados con su
drea de trabajo.

Descripcién especifica de funciones

1.- Determinar la resistencia en muestras de roca ¥y
concreto.
2 - Efectuar pruebas fisicas de agregados para concreto.
3.- Efectuar pruebas fisicas al cemento y cal.
4.- Disefiar y elaborar mezclas de cemento ¥y mortero.
5.- Muestrear cemento y mortero en obra.
6.- Extraer corazones de concreto.
7.- Muestrear v ensayar productos de cemento.
8.- Muestrear y ensayar varillas de acero.
9.- Muestrear e identificar materiales en el campo.
10.- Determinar el grado de acomodo de los suelos por los
métodos conocidos.
11.- Elaborar pruebas fisicas en las muestras de suelos.
12.- Determinar el soporte y plasticidad de wuna muestra
de suelo.
13.- Determinar el contenido de arena en una muestra de
suelo.
14.- Elaborar reportes, graficas y observaciones.
15.- Participar en reuniones de trabajo convocadas por su
jefe inmediato.
16.- Presentar un informe de los trabajos realizados,
ante su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.
17.- Realizar todds agquellas actividades afines 0
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS:
1.- Bachillerato y carrera técnica relacionada con el Aarea.
.2.- Dos afios como Técnico Laboratorista "A"
3.- Aprobar examen tedrico ¥y prdctico del area.
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PUESTO: T-24-A TECNICO DE MANTENIMIENTO "A"

Descripcidén genérica de funciones

Efectuar las actividades requeridas para proporcionar
mantenimiento y reparacién a las instalaciones.

Descripcidén especifica de funciones

1.- Seleccionar, instalar, operar y verificar el
funcionamiento de equipo, aparatos e instalaciones.

2.- Efectuar reparaciones menores y pequefios trabajos en
el turno.

3.- Reparar y mantener en buen estado aparatos
eléctricos.

4.- Dar mantenimiento preventivo cuando asi lo requiera

cada una de las instalaciones de servicio general
(bombas de agua, compresores, aires acondicionados,
lamparas de los edificios, etc.)

5.- Solicitar y controlar los materiales, herramientas y
equipo que requiera para la ejecucién de su trabajo.

6.- Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo
de trabajo.

7.- Tomar registro de acuerdo a las técnicas
establecidas para su posterior interpretaciédn.

8.- Elaborar un reporte diario de las actividades
realizadas durante su turno. :

9.- Reparar Yy acondicionar equipos para puertas y otras
instalaciones.

10.- Soldar piezas con soldadura autégena o eléctrica.

11.- Manejar y conocer las escalas del multimetro.

12.- Aplicar todo tipo de pinturas, esmaltes, barniz,
impermeabilizantes y otros, a muebles, instalaciones
y equipos (brocha de aire).

13.- Reparar, limpiar y pintar instalaciones hidradlicas
y de gas.

14.- Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento
cuando le sea indicado.

15.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, los que se

i deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato. -

REQUISITOS

1.- Secundaria completa y carrera técnica del A4rea.
2.- Un afio de experiencia en puesto similar.

3.- Saber manejar equipo técnico del A4area.

4.- Aprobar examen tedérico y préctico del 4rea.
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PUESTO: T-24-B TECNICO DE MANTENIMIENTO "B"

Descripcién genérica de funciones

Efectuar las actividades requeridas para dar mantenimiento a
las instalaciones, proporcionando instrucciones de caracter

técnico

y colaborar en el control técnico de produccibn,

reparacién e instalacién de materiales, aparatos, midquinas y

equipos

Descripcién especifica de funciones

1.

2>

10,

11

12,

1
14.

15.
16.

17 .

|

|

Seleccionar, instalar, operar y verificar el
funcionamiento de equipo, aparatos e instalaciones.
Proporcionar mantenimiento a las instalaciones ¥y
equipo, efectuar reparaciones menores Yy pequefios
trabajos en el turno.

Organizar, supervisar, dirigir y coordinar 1los
trabajos del personal a su cargo y planear el
desarrollo de las actividades de su Area.

Solicitar y controlar los materiales, herramientas y
equipo que requiera para la ejecucién de su trabajo.
Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo
de trabajo.

Tomar registro de acuerdo a_ las técnicas
establecidas para su posterior interpretacidn.
Reparar y acondicionar equipos para puertas y otras
instalaciones.

Soldar piezas con soldadura autégena o eléctrica.

Reparar, limpiar, pintar v calibrar prensas

hidradlicas.

Aplicar todo tipo de pinturas, barniz,
impermeabilizantes y otros a muebles, instalacionesy
equipo (brocha de aire).

Dar mantenimiento preventivo cuando asi lo requiera
cada una de las instalaciones de servicio general
(bombas de agua, compresores, aires acondicionados,
lamparas de los edificios, etc.)

Colaborar en el control técnico de instalacién de
materiales, aparatos, maquinaria y equipo.

Manejar y conocer las escalas del multimetro.
Proporcionar instrucciones de cardcter técnico para
el manejo de equipo técnico y maquinaria.

Elaborar reportes, requisiciones y presupuestos.
Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento
cuando le sea indicado.

Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, los que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS

1.- Secundaria completa y carrera técnica del A4rea.
2.- Dos afios como técnico de mantenimiento "A".
3.- Saber manejar equipo técnico del 4rea.

4.- Aprobar examen tebrico y préactico del A4rea.
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PUESTO: T-24-C TECNICO DE MANTENIMIENTO "C"

Descripcién genérica de funciones

Efectuar las actividades requeridas para dar mantenimiento a
las instalaciones, proporcionando instrucciones de caréacter
técnico y colaborar en el control técnico de produccién,
reparacién e instalacién de materiales, aparatos, mAquinas ¥y
equipos. -

Descripcidén especifica de funciones

1.- Seleccionar, instalar, operar N4 verificar el
funcionamiento de equipo, aparatos e instalaciones.
2.- Proporcionar mantenimiento a las instalaciones ¥y

equipo, efectuar reparaciones menores Yy pequefios
trabajos en el turno.

3.- Organizar, supervisar, dirigir ¥y coordinar |los
trabajos del personal a su cargo y planear el
desarrollo de las actividades de su Aarea.

4.- Solicitar y controlar los materiales, herramientas y
equipo que requiera para la ejecucit6n de su trabajo.

5.- Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo
de trabajo.

6.- Tomar registro de acuerdo a las técnicas
establecidas para su posterior interpretacién.

7.- Reparar y acondicionar equipos para puertas y otras
instalaciones. i

8.- Soldar piezas con soldadura autdégena o eléctrica.

9.- Reparar, limpiar, pintar y calibrar prensas
hidradlicas. :

10.- Aplicar todo tipo de pinturas, barniz,
impermeabilizantes y otros a muebles, instalaciones
y equipo (brocha de aire).

11.- Dar mantenimiento preventivo cuando asi lo requiera

cada una de las instalaciones de servicio general
ubicadas en su Area de trabajo (bombas de agua,
compresores, aires acondicionados, equipos dentales,
ldmparas de los edificios, etc.)

12.- Colaborar en el control técnico de instalacién de
materiales, aparatos, maguinaria y equipo.

13.- Manejar y conocer las escalas del multimetro.

14.- Proporcionar instrucciones de cardcter técnico para
el manejo de equipo técnico y maquinaria.

15.- Elaborar reportes, requisiciones y presupuestos.

16.— Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento
cuando le sea indicado.

17.- Realizar todas aquellas actividades afines o

similares a las anteriores, asi como, los que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.




REQUISITOS

Secundaria técnica o bachillerato técnico relacionado con
el 4rea.

Seis afios como técnico de mantenimiento "B".

Saber manejar equipo técnico del 4rea.

Aprobar examen teérico y prdctico del 4rea.
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PUESTO: T-25-A TECNICO TRAMOYISTA "A"

Descripcién genérica de funciones

Desarrollar las funciones propias de un tramoyista, operando
la tramoya de un teatro de acuerdo a las necesidades, al
disefio y a las instrucciones de escendégrafo o director de la
obra artistica.

i

rened

Descripcién especifica de funciones

1.- Manejar el telar del teatro y los elementos
escenogrdficos que se requieran. (tiras manuales o
tiros contrapesados).

2.~ Constiuis los elementos necesarios para la
realizacién de los decorados solicitados.

3.- Realizar cambios escenogrificos cuando se le
indique.

4.- Realizar la interpretacién de los planos (plantas y
constructivos) que le proporcione el escendgrafo.
5.- Realizar trabajos de carpinteria relativos a su

drea.

6.~ Solicitar y controlar el material que se requiera
para la realizacién de su trabajo.

7.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de 1la naturaleza de Su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS "

1.- Bachillerato terminado con especialidad en actividades
artisticas.

2.—- Conocimientos técnicos para realizar los trabajos de
tramoya.

3.- Conocimientos basicos de carpinteria y mecdnica teatral.

4.- Aprobar examen tedrico y prédctico del 4rea.



PUESTO: T-26 TRABAJADOR (A) SOCIAL

Descripcién genérica de funciones

Estudiar y sugerir soluciones a problemas de orden social y
familiar.

Descripcidén especifica de funciones

1.-

Participar en la planeacién para el mejoramiento de
los servicios.

2.- Realizar visitas domiciliarias.

3.- Realizar encuestas socioecondémicas para determinar
problemas habitacionales y de desarrollo de la
comunidad.

4.- Orientar en problemas de nutricién, pedagogia
infantil, rendimiento escolar y readaptacidn
infantil a hogares sustitutos.

5.—- Investigar ¥y aconsejar sobre prevencién de
accidentes.

6.- Impartir platicas sobre desarrollo de la comunidad,
nutricién, vivienda y todo lo relacionado con el
orden social y familiar.

7.- Orientar sobre servicios de casas cunas.

8.- Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de
sus funciones. %

9.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS: -

1.- Carrera técnica de trabajador social de 3 afios de
duracién.

2.- Tres afios de experiencia en puesto similar.

3.- Buena ortografia y redaccidn.

4 .- Aprobar examen tedrico y préctico del 4rea.
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PUESTO: 0-01-A AUXILIAR DE ACTIVIDADES AGROPECUARIAS "A"

Descripcidén genérica de funciones

Auxiliar al alumnado en la ‘realizacién de précticas ¢
investigaciones y realizar todas aquellas actividades
relacionadas con el cultivo de la tierra y manejo de animales
en general.

Descripcidén especifica de funciones

1.- Realizar aquellas actividades relacionadas con el
campo y manejo de animales, cuando asi se requiera.

2.— Aplicar medicamentos y biolégicos.

3.- Aplicar agroquimicos y herbicidas. .

4.- Manejo, limpieza y mantenimiento de equ1lpo,
maquinaria e infraestructura agropecuaria en
general.

5.- Suministro de alimento a los animales de acuerdo a
las indicaciones de su jefe inmediato.

6.- Llevar registros de produccién.

7.— Apoyar las siguientes actividades relacionadas_coﬂ
el proceso de produccibén: vacunaciones, pesalesS,
medicaciones, desparacitaciones, castraciones,
ordefia (manual o maquinaria), registrar datos
meteorolégicos, checar funcionamiento v de los
sistemas de iluminacién, checar el funcionamiento de
los criaderos para aves y efectuar deteccién de
calores y coordinacidén de montas.

8.- Efectuar el sacrificio de animales para Su
industrializacién.

. 9.- Efectuar el acomodo de animales en zahurdas,
corrales, "gallineros, etc.

10.- Atender los partos.

11.- Efectuar la rotacidon de animales en los potreros.

12.- Realizar ventas de productos agropecuarios en las
diferentes a4reas de la dependencia.

13.- Presentar un informe de los trabajos realizados ante
su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.

14.— Realizar todas aquellas actividades afines ©O
similares a las anteriores, asi como, las que S€
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.

2.— Saber manejar equipos de medicién (basculas, termoémetros,
flexémetros, jeringas, etc.).

3.- Conocer el manejo del equipo técnico del area.

4.- Experiencia comprobada en el manejo de animales y labores

de campo.
5.- Dos afios, cuando menos, como pedn.
6.- Aprobar examen practico del Aarea.

Q



PUESTO: 0-01-B AUXILIAR DE ACTIVIDADES AGROPECUARIAS "B"

Descripcién genérica de funciones

Auxiliar al alumnado en la realizacién de préacticas e
investigaciones y realizar todas aquellas actividades
relacionadas con el cultivo de la tierra y manejo de animales
en general.

Descripcién especifica de funciones

1.- Realizar aquellas actividades relacionadas con el
campo y manejo de animales, cuando asi se requiera.

2.- Aplicar medicamentos y biolégicos.

3.- Aplicar agrogquimicos y herbicidas.

4.- Manejo, limpieza y mantenimiento de equipo,
maquinaria e infraestructura agropecuaria en
general.

5.- Suministro de alimento a los animales de acuerdo a
las indicaciones de su jefe inmediato.

6.—- Llevar registros de produccidn.

7.- Apoyar las siguientes actividades relacionadas con
el proceso de produccién: vacunaciones, pesajes,
medicaciones, desparacitaciones, castraciones,
ordefia (manual o maquinaria), registrar datos
meteoroldgicos, checar funcionamiento de los
sistemas de iluminacién, checar el funcionamiento de
los criaderos para aves y efectuar deteccidén de
calores y coordinacién de montas.

8.- Efectuar el sacrificio de animales para su
industrializacidn.

9.- Efectuar el acomodo de animales en zahurdas,
corrales, gallineros, etc.

10.- Atender los partos.

11.- Efectuar la rotacién de animales en los potreros.

12.- Realizar ventas de productos agropecuarios en las
diferentes adreas de la dependencia.

13.- Presentar un informe de los trabajos realizados ante
su jefe inmediato, cuando éste lo solicite.

14.- Realizar todas aquel las actividades afines o

- similares a las anteriores, asi como, las que se
= deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.

2.- Saber manejar equipos de medicién (béasculas, termémetros,

flexébmetros, jeringas, etc.).
3.- Conocer el manejo del equipo técnico del Aarea.

30
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de campo.

5.- Dos afios, cuando menos, COmMO
agropecuarias "A".

6.— Aprobar examen practico del area.
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auxiliar

4.- Experiencia comprobada en el manejo de animales y labores

de actividades




PUESTO: 0-02-A AUXILIAR DE INTENDENCIA "A"

Descripcién genérica de funciones

Barrer, trapear, pulir, aspirar, lavar, sacudir, etc. a fin
de mantener la limpieza y buena presentacién de equipo,
local, pasillos, escaleras, taburetes, sanitarios,
bibliotecas y-otros lugares u objetos que se le asignen.

Descripcién especifica de funciones

1.- Recolectar la basura de los botes de su area de
trabajo ¥y concentrarla en los depdsitos
preestablecidos.

2.- Cargar, trasladar y/o estibar mobiliario y equipo,
aparatos, enseres, animales Yy otros objetos que se
le soliciten.

3.- Distribuir documentacién y correspondencia en el
propio centro o en algin otro lugar.

4.- Efectuar compras menores y servicios de mensajerjia.

5.- Abrir y cerrar las puertas de acceso a las 4reas de
la dependencia y mantener éstas cerradas cuando no
se utilicen.

6.- Manejar Gtiles de limpieza y herramientas de uso
comin en su oficio.

7.- Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia en
su 4rea de trabajo. :

8.- Ser responsable del buen uso de los atiles de
limpieza y del manejo del equipo de trabajo.

9.- Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefo de
sus funciones.

10.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.
2.- Tres meses de experiencia comprobada en puesto similar.
-~3.- Saber manejar dutiles y equipo de limpieza y demés
instrumentos necesaritros para la realizacién de su
trabajo.
4.- Aprobar examen teérico v practico relativo a sus

funciones.




PUESTO: 0-02-B AUXILIAR DE INTENDENCIA "B"

Descripcién genérica de funciones

Barrer, trapear, pulir; aspirar, lavar, sacudir, etc. a fin
de mantener la limpieza y buena presentacién de equipo,
local, pasillos, escaleras, taburetes, sanitarios,

bibliotecas y otros lugares u objetos que se le asignen.

Descripcidén especifica de funciones

1.- Recolectar la basura de los botes de su &rea de
trabajo y concentrarla en los dep6sitos
preestablecidos.

2.- Cargar, trasladar y/o estibar mobiliario Yy equipo,
aparatos, enseres, animales y otros objetos que se
le soliciten.

3.- Distribuir documentacién y correspondencia en el
propio centro o en algidn otro lugar.

4.- Efectuar compras menores y servicios de mensajeria.

5.- Abrir y cerrar las puertas de acceso a las dreas de
la dependencia y mantener éstas cerradas cuando no
se utilicen.

6.- Manejar Gtiles de limpieza y herramientas de uso
comin en su oficio. ;

7.- Reportar a su jefe inmediato cualquigr anomalia en
su drea de trabajo.

8.- Ser responsable del buen uso de los atiles de
limpieza y del manejo del equipo de trabajo.

9.- Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de
sus funciones.

10.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.

2.- Dos afios como Auxiliar de Intendencia "A"

3.~ Saber manejar dtiles y equipo de limpieza y demés
instrumentos necesarios para la realizacién de su
trabajo. _

4.- Aprobar examen teérico A practico relativo a sus

funciones.
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PUESTO: 0-02-C AUXILIAR DE INTENDENCIA "C"

Descripcidén genérica de funciones

Barrer, trapear, pulir, aspirar, lavar, sacudir, etc. a fin
de mantener la limpieza y buena presentacién de equipo,
local, pasillos, escaleras, taburetes, sanitarios,
bibliotecas y otros lugares u objetos que se le asignen.

Descripcién especifica de funciones

1.- Recolectar la basura de los botes de su Aarea de
trabajo y concentrarla en los depésitos
preestablecidos.

2.- Cargar, trasladar y/o estibar mobiliario y equipo,
aparatos, enseres, animales Yy otros objetos que se
le soliciten.

3.- Distribuir documentacién y correspondencia en el
propio centro o en algin otro lugar.

4.- Efectuar compras menores y servicios de mensajeria.

5.— Abrir y cerrar las puertas de acceso a las &reas de

la dependencia y mantener éstas cerradas cuando no
se utilicen.

6.- Manejar Gtiles de limpieza y herramientas de uso
comin en su oficio.

7.- Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia é€n
su drea de trabajo. ’

8.- Ser responsable del buen uso de los dtiles de
limpieza y del manejo del equipo de trabajo.

9.- Actuar con amabilidad y cortesia en el desempeno de
sus funciones.

10.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se

deriven de la naturaleza de su puesto gue le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.
2.—- Dos afios como Auxiliar de Intendencia "B"
3

.— Saber manejar fttiles y equipo de limpieza y deméas
instrumentos necesarios para la realizacién de su
trabajo.

4.- Aprobar examen tedérico y préactico relativo a sus

funciones.
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PUESTO: 0-03-A CHOFER MENSAJERO "A"

Descripcién genérica de funciones

Realizar labores-de mensajeria, traslado Yy entrega de objetos
y materiales; manejar 'y mantener en buen estado los vehiculos
de la universidad.

Descripcién especifica de funciones

¥.- Conducir el (los) vehiculo(s) de 1la dependencia
transportando documentos, materiales, equipo y otros
requerimientos.

¥~ - Recibir y entregar todo tipo de correspondencia,

documentacién, paquetes Yy papeleria, asi como
efectuar compras menores.

3.- Proporcionar el servicio de transporte de
funcionarios y personal en general.

#.- Tener en orden ¥ actualizados sus documentos
personales, licencia de chofer, asi como la
documentacién del transporte.

¢g-— Mantener limpia la unidad ¥ en condiciones Optimas
de servicio solicitando lubricantes Y combustible;
realizar composturas menores y reportar con

oportunidad el requerimiento . de serw O o
reparacién mayor que necesite el
conduciéndolo al taller y estar pendiente d 1

reparacion,
¥.- Recibir, controlar, registrar e informar sobre las

notas de combustible wutilizado y el kilometraje
recorrido.

¥4- Ser responsable del uso correcto del wvehiculo
acatando ordefnamientos, sefiales y prevenciones de
trdnsito.

®.- Ser responsable del buen uso vy mane jo de su equipo
de trabajo.

¢.- Reportar de inmediato de ser posible cualquier
accidente.

LW@.~- Actuar con amabilidad Yy cortesia en el desempefio de
sus funciones.

11.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

¢encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada. I
2.- Tener licencia vigente de chofer.
3.- Un ano de experiencia en el manejo de automéviles o

similares.

85




Tener conocimientos sobre mecédnica. )

Saber manejar herramientas como desarmador, pinzas,
llaves y demds instrumentos necesarios para el desempefio
de sus funciones.

Aprobar examen teérico y practico del 4rea.
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PUESTO: 0-03-B CHOFER MENSAJERO "B"
Descripcién genérica de funciones
Realizar labores de mensajeria, traslado y entrega de objetos

y materiales; manejar y mantener en buen estado los vehiculos
de la universidad.

YV YS

Descripcibén especifica de funciones

1.- Conducir el (los) vehiculo(s) de la dependencia
transportando documentos, materiales, equipo y otros
requerimientos.

2.- Recibir y entregar todo tipo de correspondencia,

documentacién, paquetes y papeleria, asi como
efectuar compras menores. f
3.- Proporcionar el servicio de transporte de |

funcionarios y personal en general .
4.- Efectuar diligencias bancarias ¥ cOmpras menores.

.
=
=
|
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5.- Tener en orden y actualizados sus documentos
personales, licencia de chofer, asi como la ]
documentacién del transporte. i

6.- Mantener limpia la unidad y en condiciones 6ptimas i
de servicio solicitando lubricantes y combustible; i

‘ realizar composturas menores y reportar con i
* oportunidad el requerimiento de servicio o) i
reparacién mayor que necesite ~* el veiculo, I

f conduciéndolo al taller y estar pendiente de la i
reparacidn. i

7.- Recibir, controlar, registrar e informar sobre las i

notas de combustible wutilizado ¥y el kilometraje
recorrido.

-

encomendadas por su jefe inmediato.

8.- Ser responsable del wuso correcto del vehiculo
acatando ordenamientos, sefiales y prevenciones de
trénsito. (!
9.- Ser responsable del buen uso y mane jo de su equipo
de trabajo.
10.- Reportar de inmediato de ser posible cualquier K
accidente. i
11.- Actuar con amabilidad ¥y cortesia en el desempefio de i
sus funciones. |
X 12.- Realizar todas aquellas actividades afines o ;
similares a las anteriores, asi como, las que se i
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean !
|
|

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.
2.- Tener licencia vigente de chofer.
3.- Dos afios como chofer mensajero "A"




4.-
5.-

Tener conocimientos sobre mecénica.

Saber manejar herramientas °~ como desarmador, pinzas,
llaves y demds instrumentos necesarios para el desempefio
de sus funciones.

Aprobar examen teérico y prédctico del &rea.

S8
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PUESTO: 0-04 INTENDENTE

Descripcién genérica de funciones

de aseo,

Organizar, distribuir, supervisar y colaborar en las labores

mensajeria, vigilancia, transporte y estiba.

Descripcién especifica de funciones

1.-

Supervisar y colaborar en -forma diaria en las
labores realizadas por los auxiliares de
intendencia.

Organizar, distribuir y realizar las labores de
aseo, mensajeria, vigilancia, transporte y estiba.
Elaborar programas de trabajo en su 4drea y vigilar
la adecuada prestacién de servicios en la
dependencia.

Solicitar y proporcionar al personal a su cargo los
materiales y equipos necesarios para el desempefio de
sus labores y controlar el uso correcto de 1los
mismos.

Recibir, revisar y atender las solicitudes de
servicio.

Controlar las llaves de acceso de los locales de la
dependencia y controlar vy verificar la entrada y
salida de mobiliario y equipo.

Orientar e instruir al personal a su cargo para la
debida realizacién de su trabajo ¥ reportar a su
jefe inmediato las anomalias e incumplimiento del
trabajo de los mismos.

Trasladar y/o estibar mobiliario y equipo, aparatos,
enseres, animales y otros objetos que se le
soliciten. -

Disponer mobiliario para los distintos eventos que

se realizan en las distintas dreas de la
institucidn.

Barrer, trapear, pulir, aspirar, lavar, etc. a fin
de mantener la limpieza y buena presentacién de
enseres, equipo, locales, pasillos, escaleras,
pisos, paredes aulas, laboratorios, sanitarios,
bibliotecas, auditorios, estacionamientos vy otros

lugares que se le asignen.

Abrir y cerrar las puertas de acceso a los locales
de la dependencia y mantener éstas cerradas cuando
no se le utilicen.

Efectuar compras menores y trabajos de mensajeria.
Realizar reparaciones menores de instalaciones y
equipo.

Distribuir documentacién Y correspondencia en el
propio centro de trabajo o en algin otro lugar.
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15.- Actuar con amabilidad y cortesia en el desempeiio de
sus funciones.

16.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto gue le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.

2.- Un afio de experiencia en puesto similar.

3.- Saber manejar equipo y herramientas como pulidoras,
taladros, aspiradoras, desarmadores, pinzas y demés

accesorios para la realizacién de sus labores.
Aprobar examen tedérico y prdctico del &4rea.

90

:{

PPPPPrPPPEEEERR R ERE R R R




ﬁ?1111111%1mm11111111111111111unI

e

-

PUESTO: 0-05 OPERADOR DE TRANSPORTE ESPECIALIZADO

Descripcién genérica de funciones

Operar vehiculo para transportar alumnos y profesores en los

viajes de estudio y dar mantenimiento preventivo a la unidad.

Descripcién especifica de funciones

1.- Guiar el autobis cuando se realicen viajes de
estudio o de practicas, asi como cuando sea
necesaria su utilizacién.

2.- Mantener limpio y en condiciones de uso el autobus.

3.- Revisar y reparar el autobids, anticipadamente a cada
viaje.

4.- Recibir indicaciones de su jefe inmediato acerca de

la ruta a seguir antes de cada viaje.

5.- Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto

del autobis para mandarlo a reparar.

6.— Reportar telefénicamente a su jefe inmediato sobre

cualquier contingencia ocurrida durante el viaje.

7.- Auxiliar al profesor en el control y orden de los

alumnos dentro del autobis.

8.- Realizar las reparaciones menores de los

desperfectos mecanicos del autobus.

9.- Custodiar y mantener en buen estadq de wuso las

herramientas puestas a su servicio.

10.- Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de

sus funciones.

11.- Elaborar reportes de los recorridos que realice.

12.- Realizar todas aquellas actividades afines 0
similares a las anteriores, asi como, las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Preparatoria terminada.

2.- Dos afios de experiencia como operador de autobuis.

3.- Ser una persona precavida y responsable.

.4.- Licencia vigente de chofer.

S.- No tener inclinacidén a ingerir bebidas alcohélicas ni

enervantes.
Tener conocimientos sobre mecédnica general.
.— Aprobar examen tedérico y practico del area.

~ o
I
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PUESTO: 0-06 PEON

Descripcién genérica de funciones

Realizar labores de chapeo, quema, deshierba y limpieza de
malezas en general, asi como, diversos trabajos de campo Yy
labores menores de albanileria.

Descripcién especifica de funciones

1.

Realizar chapeo, deshierba, quema y limpieza de
malezas en general. '

2.- Apoyar en la aplicacién de agroquimicos y de
herbicidas.

3.- Efectuar acarreo de materiales.

4.- Preparar diversas mezclas de materiales de
construcciodn y realizar labores de albanileria
(picar aplanados y pisos, ayudar al armado de
andamios y de cadenas o castillos, ayudar a la
colocacién de impermeabilizantes, etc.)

5.- Manejo, limpieza v mantenimiento de equipo,
maguinaria e infraestructura agropecuaria en
general.

6.- Realizar la siembra, resiembra y corte de pastos,
forrajes y cultivos diversos, asi como, trabajos de
conservacién de forrajes y molienda de granos; carga
y descarga de animales, productos, ®alimentos,
materiales y equipo agropecuario.

7.- Cosechar cultivos agricolas y preparar los terrenos
para la siembra de cultivos.

8.- Preparar y mantener adecuadamente los espacios que
albergan a los.animales.

9.- Bafiar a los animales.

1i0.- Dar aviso de los animales enfermos para su pronta
atencién.

11.- Participar en las reuniones de trabajo convocadas
por su jefe inmediato.

12.- Acatar las disposiciones de organizacién interna que
se estabhlezcan en su area de trabajo.

13.- Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

Secundaria terminada.
- Un afio de experiencia en puesto similar.
- Aprobar examen prictico del 4rea.

e
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PUESTO: 0-07-A VELADOR "A"

Descripcién genérica de funciones:

Salvaguardar los bienes que se encuentren en las
instalaciones de su Area de trabajo.
Descripcién especifica de funciones
1.- Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya
irregularidades, anotando su paso en el reloj
checador, cuando lo haya.
2.- Cuidar el orden y seguridad de las A4reas e
instalaciones que se le asignen.
3.- Auxiliar en casos de siniestros a la institucién.
4.- Encender y apagar luces del interior y exterior de

las instalaciones.

5.- Controlar el acceso o introduccién de personas,
vehiculos, muebles Yy otros a las instaiaciones,

después de las horas de trabajo normal.

6.- Vigilar que ninguna persona sin autorizacién
permanezca dentro de las instalaciones terminando e]

horario de labores.

7.- Verificar que las ventanas, puertas .Y otros, estén

cerrados al finalizar la Jornada.

8.- Reportar anomalias que ocurran en los bienes muebles

o inmuebles e instalaciones de su &réa.

9.- Vigilar que no se cause dafio a los vehiculos
estacionados en su 4rea.

10.- Controlar las salidas de mobiliario vy equipo del
drea que tenga asignada.

11.- Atender durante las horas que no hay personal en las
dreas, conmutador, interfén Yy teléfonos.

12.- Rendir al final de la jornada un informe de los
Sucesos que acontecieron durante su turno.

13.- Proteger la seguridad de las personas en las
instalaciones universitarias y terrenos
circundantes.

14.- Realizar todas aquellas actividades afines 0
similares a las anteriores, asi como las que se
deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

1.- Secundaria terminada.

2.- Un afio de experiencia en puesto similar.

3.~ Saber mane jar armas de fuego.

4.- Aprobar examen practico y psicolégico relativos a sus

funciones.




PUESTO: 0-07-B VELADOR "B"

Descripcién genérica de funciones:

Salvaguardar los bienes . que se encuentren en las
instalaciones de su Area de trabajo.

Descripcién especifica de funciones

1.- Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya
irregularidades, anotando su paso en el reloj
checador, cuando lo haya.

2.- Cuidar el orden y seguridad de las dreas e

instalaciones que se le asignen.

3.- Auxiliar en casos de siniestros a la institucién.

4.— Encender y apagar luces del interior v exterior de
las instalaciones.

5.—- Controlar el acceso o introduccién de personas,

vehiculos, muebles y otros a las instalaciones,
después de las horas de trabajo normal.

6.- Vigilar que ninguna persona sin autorizacién
permanezca dentro de las instalaciones terminando el
horario de labores.

7.- Verificar que las ventanas, puertas y otros, estén
cerrados al finalizar la jornada.

8.~ Reportar anomalias que ocurran en los bienes muebles
o inmuebles e instalaciones de su &area. *
9.- Vigilar que no se cause dafo a los vehiculos

estacionados en su area.
10.- Controlar las salidas de mobiliario y equipo del
Area que tenga asignada.

11.- Atender durante las horas que no hay personal en las
4reas, conmutador, interfén y teléfonos.

12.- Rendir al final de la jornada un informe de los
sucesos que acontecieron durante su turno.

13.- Proteger la seguridad de las personas en las

: instalaciones universitarias y terrenos
circundantes.

14.- Realizar todas aquellas actividades afines o]
similares a las anteriores, asi como las que se

deriven de la naturaleza de _su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS
.= Secundaria terminada.
.— Dos anos como velador "A".
.— Saber manejar armas de fuego. -
1!

A WN -

.- Aprobar examen practico y psicolégico relativos a sus
funciones. Y.
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PUESTO: 0-07-C VELADOR "C"

Descripcién genérica de funciones:

Salvaguardar los bienes que se encuentren en las
instalaciones de su Area de trabajo.

Descripcién especifica de funciones

1.

W

10.
1.
12

135

14.

Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya

irregularidades, anotando su paso en el rTeloj
checador, cuando lo haya. )
Cuidar el orden Yy seguridad de 1las Areas e

instalaciones que se le asignen.

Auxiliar en casos de siniestros a la institucién.
Encender y apagar luces del interior y exterior de
las instalaciones.

Controlar el acceso o introduccién de personas,
vehiculos, muebles y otros a las instalaciones,
después de las horas de trabajo normal.

Vigilar que ninguna persona sin autorizacidn
permanezca dentro de las instalaciones terminando el
horario de labores.

Verificar que las ventanas, puertas y otros, estén
cerrados al finalizar la jornada.

Reportar anomalias que ocurran en los bienes muebles
o inmuebles e instalaciones de 8u Area.

Vigilar 9que no se <cause dafio a los vehiculos
estacionados en su Area.

Controlar las salidas de mobiliario y equipo del
4rea que tenga asignada.

Atender durante las horas que no hay personal en las
dreas, conmutador, interfén y teléfonos.

Rendir al final de la jornada un informe de |los
sucesos que acontecieron durante su turno.

Proteger la seguridad de las personas en las
instalaciones universitarias y terrenos
circundantes.

Realizar todas aquellas actividades afines o
similares a las anteriores, asi como las que se

deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

B
3.
4.

Secundaria terminada.

Dos afios como velador "B"

Saber manejar armas de fuego.

Aprobar examen préctico y psicolégico relativos a sus
funciones.



ANEXO 1: CATEGORIAS QUE NO SE
ENCUENTRAN EN EL CATALOGO DE PUESTOS
DE 1994 PERO QUE AHORA SON SINDICALES



PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E”

Descripcion genérica de funciones

Auxiliar en las labores administrativas propias de la dependencia de su adscripcion.

Descripcion especifica de funciones

l.-

impresos, asi como, los trabajos que le sean indicados relacionados con
asuntos oficiales para la dependencia.

Colaborar en la redaccion, atender indicaciones y utilizar su criterio para
la presentacion de los escritos.

Elaborar, recibir, revisar, seleccionar, registrar, enviar, distribuir y

requisiciones, faxes, noémina y documentos en general, asi como,
mantener actualizados los archivos de correspondencia.

Llevar el control numérico de los oficios elaborados, asi COmoO, mantener
actualizado el minutario de Jos mismos.

Atender e informar al publico sobre los servicios que proporciona la
dependencia.

Efectuar adquisiciones menores de material de oficina Y mantener el
control de existencias.

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de
compromisos del jefe inmediato.

Elaborar, revisar y actualizar directorios con datos de las dependencias
relacionadas con el area de sy adscripcion.

9.- #>Colaborar en el Pago de la nomina y de log vales de despensa

10.-

11.-

correspondientes, recabando la firma de recibido del trabajador y
efectuar el envio de la tiras de pago y listado de vales al Departamento de
Recursos Humanos,

Efectuar y atender llamadas telefonicas de Ia dependencia de su
adscripcion,

Sugerir los controles que sean necesarios para el mejor funcionamiento
de los sistemas administrativos establecidos.

Fotocopiar los documentos que se requieran o cuando asi se le indique.

13.-_j-Auxiliar en el control de permisos y licencias otorgadas al personal de |a

dependencia.

-~ 14.-—~PApoyar en la elaboracion del rol de vacaciones que se estipulen para el

personal académico y administrativo de Ja dependencia de su adscripc; on.

=



Requisitos:

I
9z
3.-
7.
S3.-

15.- —{Plevar el registro de retardos e inasistencias del personal de la
dependencia y reportarlo a su jefe inmediato.

16.-  Abrir expedientes del personal académico y administrativo de la
dependencia y mantener actualizado el archivo general.

17.- Registrary controlar las fechas de vencimiento de los contratos de trabajo
del personal de la dependencia a fin de notificarlas oportunamente a su
jefe inmediato.

18.-  Actuar con discrecion en cuanto a la informacion relacionada con su area
de trabajo que sea de su conocimiento.

19.-  Colaborar en el reporte del inventario del activo fijo.

20.-  Realizar todas aquellas actividades afines o similares a las anteriores, asi
como, las que se deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Estudiante del 7° semestre de la carrera afin al area. -

Dos afios como auxiliar administrativo “D”.

Excelente ortografia y redaccion.

Escribir a maquina eléctrica a un ritmo de 235 golpes por minuto.
Conocimiento general de equipo de computo personal (PC), paquetes
informaticos y manejo de impresora.

Saber manejar equipo de oficina como: perforadora, guillotina, fotocopiadora,
calculadora, fax, etc.

Aprobar el examen teorico y practico del area.
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PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO DE COMPUTO “B”

Descripcion genérica de funciones

ordenar, capturar, procesar € imprimir los trabajos asignados por Su jefe

Preparar,
de acuerdo a las instrucciones del manual de operacion del sistema.

inmediato,

Descripcion especifica de funciones
a efectuar los procesos normales de los

|-  Operar el equipo de computo par
sistemas asignados por su jefe inmediato.

2-  Cuidarla emision de todos los reportes impresos y trabajos que le sean
solicitados por su jefe inmediato.

3.  Registrarenla bitacora los procesos realizados.

4-  Realizar las actividades de captura de datos que le sean asignados, asi
como, aplicar correcciones a la captura.

5.  Protegerla informacion de acuerdo a los procedimientos de seguridad
establecidos.

6.-  Efectuar depuraciones de los archivos de disco, previa autorizacion 0

solicitud de su jefe inmediato.
7-  Realizarlos respaldos de los sistemas que opere durante su turno, segun

los procedimientos correspondientes.

8-  Verificar constantemente que el equipo de computo $e encuentre en buen

estado de operaciony notificar a su jefe inmediato cualquier anomalia que
detecte.

9.-  Mantener limpia y ordenada la sala de cOmputo, asi como, los equipos.

10.- Efectuar el inventario de papeleria cuando su jefe inmediato lo indique.

11.- Mantener en perfectas condiciones de uso todos los implementos que e
sean entregados para el desarrollo de sus actividades.

12.- Proporcionar el mantenimiento 2 los sistemas instalados, asi como,
actualizar la documentacion correspondiente.

13- Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

14- Presentar un informe de los avances de los programas ¥ trabajos
realizados ante su jefe inmediato por lo menos una vez al afio y cuando
éste lo solicite.

15.- Actuarcon discrecion en cuanto 2 la informacion relacionada con su area
de trabajo, que s€a de su conocimiento.

16- Realizar todas aquellas actividades afines © similares a las anteriores, asi
como, las que se deriven de la naturaleza de su puesto que

9ncomendadas por su jefe inmediato.
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PUESTO: PROGRAMADOR “B”

Descripcion genérica de funciones

Elaborar el disefio detallado de los moédulos de programas con base en las
especificaciones de disefio del analista programador y realizar la codificacion y pruebas
correspondientes.

Descripcion especifica de funciones
1-  Elaborar o complementar en su caso el disefio detallado de los programas

que le sean asignados, de acuerdo a los estandares de la instalacion.
2.  Definir y realizar las pruebas a los programas.

3- Elaborar los programas de acuerdo a los estandares de programacion y
a las especificaciones de un programa en particular.

4-  Complementar la documentacion del programa, anexando a los archivos
correspondientes, el altimo listado vigente del programay los listados de
pruebas.

5.  Dar mantenimiento a los programas, de acuerdo a las instrucciones del
analista programador responsable del sistema.

6.-  Colaborarenla elaboracion de los manuales de los sistemas y programas
en cuyo desarrolloy mantenimiento participe.

7.- Asesorar a los usuarios, cuando asi se le indique, en ¢l manejo de los
programas que ¢l hubiere desarrollado.

8-  Ampliar su conocimiento y dominio del software disponible en la
instalacién, por medio de autocapacitacion con los manuales, bibliografia
y paquetes disponibles.

9.  Mantener en perfectas condiciones de uso todos los implementos que le

sean proporcionados para el desarrollo de sus actividades.
10- Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
11- Presentar un informe del avance de los programas’y trabajos realizados
ante el jefe inmediato, por lo menos una vez al afio y cuando éste lo

solicite.
12.- Participaren la capacitacion técnica del personal de nuevo ingreso.
13-  Actuar con discrecion en cuanto a la informacion relacionada con su area

de trabajo, que sea de su conocimiento.
14.- Realizar todas aquellas actividades afines o similares a las anteriores, asi
como, las que se deriven de la naturaleza de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

-59.-




=Py -y et __-n:—.-_-—-::—.._l-_-q—-:rf.—r"-_*“*_'l

e ——

Requisitos:

=

2-
3.-
4.-
5.-

Carrera técnica en computacion con estudios terminados de nivel medio superior.
Experiencia minima de dos afios como programador “A”.

Dominio del lenguaje utilizado como estandar en la Institucion.

Conocimiento, lectura y comprensién del idioma inglés técnico SImputo.
Aprobar el examen teorico y practico del area.
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