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Introduccién

Catélogo de Puestos de Confianza

El presente Catalogo de Puestos de Confianza es el resultado de la revision
y actualizacion de las descripciones de los puestos administrativos asignados al
personal de confianza, realizada por la Direccidbn General de Administracion y

Desarrollo de Personal a través de la Coordinacion General de Desarrollo Humano.

Objetivo

El objetivo del Catalogo de Puestos de Confianza es delimitar y describir las
funciones genéricas y especificas, los requisitos y las competencias laborales que

definen cada puesto administrativo de confianza de la UADY.

Puestos y Niveles

Los puestos describen las responsabilidades, funciones y actividades, los
requisitos o especificaciones y las competencias laborales de cada uno de ellos.
Los niveles se refieren a las posibles promociones del trabajador dentro del mismo

puesto. Todos los puestos tienen 4 niveles: A, B, Cy D.

El trabajador puede promocionarse al nivel inmediato superior dentro de un

mismo puesto si cumple los siguientes requisitos:

a) tener minimo dos afios cumplidos en el puesto y nivel actual, realizando
las responsabilidades, funciones y actividades del mismo acordadas con
su jefe inmediato;

b) tener minimo un afio desempefiando funciones o actividades adicionales

0 en sustitucién de las descritas en el inciso anterior, que impliquen un



incremento de sus responsabilidades y hayan sido acordadas con su jefe
inmediato; y

obtener un indice integral de desempefio laboral en el nivel “muy bueno”,
correspondiente a la ultima evaluacion realizada en su dependencia de
acuerdo con el calendario oficial del Programa “Evaluacion del

Desempefio Laboral del Personal Administrativo y Manual de la UADY”.

El trabajador también puede promocionarse cada cuatro afios si cumple los

siguientes requisitos:

a)

b)

d)

tener minimo cuatro afios cumplidos en el puesto y nivel actual, realizando
las responsabilidades, funciones y actividades del mismo acordadas con
su jefe inmediato;

obtener un indice integral de desempefio laboral en el nivel “excelente”,
correspondiente a las cuatro Ultimas evaluaciones realizadas en su
dependencia de acuerdo con el calendario oficial del Programa
“Evaluacion del Desempefio Laboral del Personal Administrativo y Manual
de la UADY”,

no existir durante los dltimos cuatro periodos de evaluacién realizada en
su dependencia documentos oficiales que evidencien la falta de
cumplimiento de la normatividad institucional por parte del trabajador,
cumplir, en su caso, con las Acciones de Mejora del Desempefio Laboral
plasmadas en el Reporte Individual de la Evaluacion del Desempefio
Laboral correspondientes a los tres afios previos a la solicitud de
promociéon y haber elaborado, en su caso, las Acciones de Mejora del
Desempefio Laboral de la ultima evaluacion realizada en su dependencia
de acuerdo con el calendario oficial del Programa “Evaluacion del
Desempeiio Laboral del Personal Administrativo y Manual de la UADY”, y
cumplir con los requisitos académicos solicitados en el puesto

correspondiente.



El trabajador puede reclasificarse una vez que el estudio respectivo confirme

que el trabajador:

a)

b)

ha cumplido minimo un afio realizando responsabilidades, funciones y
actividades, acordadas con su jefe inmediato, que corresponden
claramente a las descripciones genérica y especifica de un puesto
diferente al que tiene asignado. Las responsabilidades, funciones y
actividades, mencionadas son permanentes;

cumple con los requisitos o especificaciones para el nuevo puesto
establecidos en este catalogo; y

ha obtenido un indice integral de desempefio laboral en el nivel “muy
bueno”, correspondiente a la Ultima evaluaciébn realizada en su
dependencia de acuerdo con el calendario oficial del Programa
“Evaluacion del Desempefio Laboral del Personal Administrativo y Manual
de la UADY".

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal es la

responsable de dictaminar las promociones y reclasificaciones de los puestos

administrativos solicitadas por las autoridades de las dependencias.

Descripcion de los Puestos

Los descriptivos de cada puesto estan integrados por los siguientes apartados:

I. Identificacion del puesto

Il. Descripcién de actividades

lll. Requisitos o especificaciones del puesto

Competencias Laborales

Las competencias laborales son un conjunto de conocimientos, actitudes,

habilidades y valores que permiten llevar a cabo adecuadamente una

responsabilidad, funcion, actividad o tarea.



Los descriptivos de los puestos administrativos de confianza sefialan las
competencias requeridas para cada uno de ellos, de manera que todas las
actividades que se realizan en la Universidad sean congruentes con los
planteamientos del Plan de Desarrollo Institucional. Las competencias laborales se

clasifican en:

Competencias generales. Son las competencias que permiten a la
institucion llevar adelante los procesos administrativos claves mas relevantes;
aquellos que la diferencian de otras instituciones educativas y le permiten tener
éxito. Todos los miembros de la Universidad deben poseer estas competencias

y se aplican a todos los puestos.

Competencias por nivel jerarquico. Son las propias de los diferentes
niveles jerarquicos de los puestos en funcion de la relevancia de las

responsabilidades y la toma de decisiones incluidas en ellos.



DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador de Carrera

|. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

Il. DESCRIPCION

1. Genérica

Realizar las actividades correspondientes como responsable institucional u
operativo de programas, procesos y procedimientos institucionales enmarcados en
el Plan de Desarrollo Institucional vigente, que coordina las actividades y gestiona
los medios necesarios para el desarrollo de dichos programas, procesos y

procedimientos.

2. Especifica

1. Realizar la planeacion de las metas y estrategias correspondientes a los
programas, procesos y procedimientos a nivel institucional que le son asignados.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades asignadas al
personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo entre el mismo.

3. Establecer las politicas, procedimientos y programas que permitan dar
cumplimiento a las metas y estrategias planeadas.

4. Validar y emitir la informacién requerida para la realizacion de los programas,
procesos y procedimientos institucionales a su cargo.

5. Realizar las gestiones necesarias que permitan dar cumplimiento a los objetivos

y metas institucionales.



6. Facilitar la coordinacion entre las instancias que intervengan en el desarrollo de
los programas, procesos y procedimientos institucionales a su cargo.

7. Solicitar oportunamente los recursos requeridos para el buen desempeiio de las
actividades.
Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, bienes y equipo.

9. Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de los
usuarios, companeros y jefe inmediato cuando le corresponda.

10.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de Mejora
Laboral.

11.Establecer y aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos y
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de acuerdo
con dichos estandares.

12.Realizar las adecuaciones necesarias para optimizar el tiempo y los recursos
requeridos para el desarrollo de los programas, procesos y procedimientos
institucionales a su cargo.

13.Emitir y autorizar la documentacion correspondiente para el desarrollo de los
programas, procesos y procedimientos institucionales a su cargo.

14.Realizar el seguimiento de los tramites que se generan por el desarrollo de los
programas, procesos y procedimientos institucionales a su cargo.

15.Presentar los informes y documentos requeridos por las instancias pertinentes.

16.Participar en las reuniones de trabajo requeridas para el desarrollo de los
programas, procesos y procedimientos institucionales a su cargo.

17.Participar y, en su caso, apoyar en las actividades de los eventos programados
por la institucion.

18.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de la
naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe inmediato,
correspondan a las funciones institucionales de la UADY y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en

sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de sus



responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por el jefe
inmediato, correspondan a las funciones institucionales de la UADY y no
contravengan la normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de sus
responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por el jefe
inmediato, correspondan a las funciones institucionales de la UADY y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados 0 cursos que se requieren para
desempefar el puesto: administracién en general, administracion de recursos
humanos, normatividad institucional, sistema de gestion de la calidad de la
UADY y uso de tecnologias de informacion.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “C”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefar el

puesto: equipo de oficina y de computo personal.



Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “C”.

d) Experiencia béasica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la

descripcion especifica del nivel “A”.

2. Requisitos de trayectoria institucional:
a) Dos afos o0 mas como Administrador Ejecutivo “D”.
b) Diez afios acumulados trabajados en cargos institucionales.
c) Haber desempefiado cargos institucionales los ultimos cuatro afios de
manera ininterrumpida al momento de la asignacién de la categoria.

Para el nivel “B”:

a) Dos afos o0 mas como Administrador Ejecutivo “D”.

b) Dieciséis afios acumulados trabajados en cargos institucionales.

c) Haber desempefiado cargos institucionales los ultimos cuatro afios de
manera ininterrumpida al momento de la asignacion de la categoria.

Para el nivel “C”:

a) Dos afios o0 mas como Administrador Ejecutivo “D”.

b) Veinte afos acumulados trabajados en cargos institucionales,
desempefiando responsabilidades y funciones a las que les hubiera
correspondido una compensacion con base en el articulo 100 del Estatuto
General de la Universidad Autonoma de Yucatan.

c) Haber desempefiado cargos institucionales los dltimos cuatro afos de

manera ininterrumpida al momento de la asignacion de la categoria.



3. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico de
Personal, Liderazgo y Planeacion Estratégica (Ver Anexo “Competencias

Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas yl/o préacticas
correspondientes.



DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador de Laboratorio

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, planear, organizar, desarrollar, ejecutar y vigilar los procedimientos

necesarios para realizar los estudios, andlisis y pruebas de laboratorio a cargo.

2. Especifica

1. Organizar, desarrollar y supervisar las actividades de trabajo del laboratorio.

2. Coordinar al personal a cargo a fin de cumplir satisfactoriamente con los
procedimientos de trabajo.

3. Coordinar, supervisar y asesorar al personal a cargo, dentro y fuera del
laboratorio, llevando los registros correspondientes.

4. Actualizar y transmitir al personal a cargo la informacién acerca de los
procedimientos del laboratorio.

5. Interpretar y emitir juicios sobre los resultados de las pruebas y estudios
efectuados, asi como dar sugerencias al respecto.

6. Elaborar los reportes de los procedimientos realizados.
Proporcionar instrucciones de caracter técnico para el manejo de equipo y
materiales a utilizar.

8. Organizar y actualizar la informacion y la documentacion necesaria para el
laboratorio.

9. Solicitar y controlar los materiales, herramientas y equipos del laboratorio.
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10.Resolver los imprevistos y problemas que surjan en el laboratorio.

11.Supervisar el uso adecuado, asi como, la conservacion y mantenimiento de
las instalaciones, materiales y equipos del laboratorio.

12.Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento de los equipos del
laboratorio.

13. Participar en la planeacion y organizacion de las labores, los procedimientos
y actividades administrativas del laboratorio.

14.Evaluar el desemperio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

15.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

16.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

17.Participar en reuniones convocadas por el jefe inmediato.

18.Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

19.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

20.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempenia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucién de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de

sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por

11



el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién bésica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: administracion en general y administracion de
recursos humanos; uso de equipo técnico e instrumental de laboratorio;
muestras, reactivos y sustancias; seguridad e higiene; procesador de texto,
hoja de calculo, editor de presentaciones y software basico de uso comun en
el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del “C”.

12



Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de laboratorio y equipo de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico de
Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

13



Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.

14



DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador de Seguridad

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica

Planificar, organizar, implementar, controlar y evaluar las medidas de seguridad
necesarias para prevenir, proteger y reducir la manifestacioén de riesgo conforme
las medidas, normas y procedimientos de seguridad que indique el sistema de

seguridad de las dependencias asignadas.

2. Especifica

1. Analizar e inspeccionar las situaciones de riesgo que puedan afectar la
seguridad fisica.

2. Realizar y mantener actualizado el diagndstico de riesgos de las
dependencias asignadas.

3. Planificar, organizar y controlar la implantacion y realizacion de las acciones
de seguridad conducentes a prevenir, proteger y reducir la manifestacion de
riesgo, conforme las medidas, normas y procedimientos de seguridad que
indique el sistema de seguridad de las dependencias asignadas.

4. Aplicar las medidas, normas y procedimientos de seguridad que indique el
sistema de seguridad de las dependencias asignadas.

5. Implementar diversas intervenciones en materia de seguridad que mitiguen
los riesgos, con base en el andlisis de las estadisticas de seguridad,

denuncias de la comunidad y otros aspectos relativos a la seguridad fisica.

15



6. Elaborar y disefiar los proyectos de seguridad de las dependencias
asignadas asi como supervisar su funcionamiento y promover su mejora
continua.

7. Elaborar propuestas de mejora continua en la implementacion del sistema de
seguridad de las dependencias asignadas.

8. Organizar, dirigir e inspeccionar al personal de seguridad de las
dependencias asignadas, para que sus actividades se realicen conforme las
medidas, normas y procedimientos de seguridad que indique el sistema de
seguridad del centro laboral asignado.

9. Gestionar, en coordinacion con la Secretaria Administrativa, los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para las actividades
relacionadas con la seguridad de las dependencias asignadas.

10. Atender en materia de seguridad los eventos programados o no previstos que
se desarrollen en las instalaciones de las dependencias asignadas,
coordinandose con la Secretaria Administrativa correspondiente.

11.Asesorar a la Secretaria Administrativa en materia de seguridad fisica, en
diversas actividades como: contratacion de personal o servicios privados de
seguridad; adquisicion de recursos materiales para el sistema de seguridad;
mantenimiento, remodelacién y construccién de infraestructura para el
fortalecimiento de la seguridad, etc.

12.Realizar propuestas para la actualizaciéon del sistema de seguridad
institucional.

13.Evaluar el desempeiio en las dependencias asignadas de la empresa
prestadora de servicios privados de seguridad.

14.Recibir y certificar el proyecto de instalacion de sistemas de seguridad, en lo
referente a su funcionamiento y adecuacion al riesgo de las dependencias
asignadas.

15.Realizar las actividades correspondientes como responsable de la correcta
homologacién de los sistemas de seguridad instalados y las empresas de
seguridad contratadas.

16. Actuar como interlocutor de las dependencias asignadas ante autoridades y
organismos vinculados a la seguridad (Proteccion Civil, SSP, Bomberos,

etc.).

16



17.Planear, organizar y realizar las auditorias de seguridad a las dependencias
asignadas.

18.Cuidar la conformidad de la regulacion de seguridad fisica vigente.

19.Coadyuvar en la gestion y aplicacion de las acciones en materia de proteccion
civil de las dependencias asignadas.

20.Coadyuvar en la gestion y aplicacion de las acciones en materia de seguridad
e higiene en el trabajo de las dependencias asignadas.

21. Atender cualquier imprevisto en materia de seguridad que se presente en las
dependencias asignadas.

22.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

23.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

24.Aplicar los estdndares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

25. Participar en reuniones convocadas por el jefe inmediato.

26.Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

27.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempenia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucién de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de

sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
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el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica: Bachillerato y carrera comercial o profesional técnico
afin al area secretarial o administrativa

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempenfar el puesto: Programas de seguridad e higiene, programas de
proteccion civil, sistemas de seguridad, seguridad publica y administracién
de personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del “C”.
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Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de comunicacion, equipo de seguridad y equipo de computo
personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacién, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico de
Personal, Liderazgo y Planeacion Estratégica (Ver Anexo “Competencias
Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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UTONOMp

\ RIVERSIORy U ﬁ DY

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador de Servicios Escolares

|. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

Il. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, planear, organizar, desarrollar, ejecutar y vigilar los procedimientos
necesarios para realizar los servicios escolares a su cargo de la dependencia

asignada.

2. Especifica

1. Coordinar, planear, disefar, ejecutar y supervisar los procesos,
procedimientos, acciones y servicios correspondientes al area de Servicios
Escolares.

2. Organizar, coordinar y supervisar los procesos de seleccion, ingreso,
cambios de licenciatura y maestria, cambio de planes, egreso, titulacion y
grado de los alumnos.

3. Distribuir, organizar y supervisar las actividades asignadas al personal a su
cargo.

4. Coordinar al personal de control escolar a fin de cumplir con las tareas
establecidas.

5. Atender a los alumnos, profesores y publico en general en asuntos
relacionados a los servicios escolares.

6. Coordinar la recepcion de documentos para becas que se otorguen en la
UADY.
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7. Supervisar y participar en la captura y validacion de informacion académica
del alumnado en los sistemas de control escolar.

8. Recibir, revisar, organizar y enviar documentos para tramite de certificado,
titulo y cédula de licenciatura y posgrado al departamento de titulacion.

9. Revisar actas generadas de examenes ordinarios, extraordinarios,
especiales y de educacién continua, constancias, kardex, etc.

10.Elaborar constancias, kardex, cartas promedio, cartas de pasante,
reconocimientos y recabar con Secretaria Administrativa y Direccion las
firmas correspondientes.

11.0Organizar, supervisar y controlar los procesos de examenes ordinarios,
extraordinarios y especiales de bachillerato, licenciatura y maestria.

12.Recibir, revisar e integrar los expedientes de alumnos de nuevo ingreso y
reingreso.

13.Generar y registrar reportes de alumnos: boletas, egresados, titulados,
deserciones, bajas por reglamentos y voluntarias, etc.

14. Tramitar el Seguro Social Facultativo de los alumnos de licenciatura

15. Administrar el Sll, el sistema de informacion de control escolar institucional,
el sistema de calificaciones de posgrado y los sistemas necesarios para el
desempeiio adecuado de su trabajo.

16.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

17.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

18.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

19. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

20.Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

21.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

22.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe

inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
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dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccidn basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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b) Conocimientos técnicos especializados 0 cursos que se requieren para
desempefiar el puesto: procesador de texto, hoja de calculo y software
bésico de uso comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afios en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico del
Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador de Tecnologias de Informacion

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, analizar, programar, instalar, actualizar y dar mantenimiento y
soporte a tecnologias de informacion y comunicacion, asi como proporcionar los

servicios a los usuarios que interactian con dichas tecnologias.

2. Especifica

1. Asesorary apoyar a los usuarios en la solucion de los problemas que surgen
al operar tecnologias de informacién y comunicacion.

2. Instalar y configurar los equipos de comunicaciones y servidores de la
dependencia.

3. Verificar el funcionamiento Optimo de los equipos de comunicaciones y
servidores.

4. Diagnosticar las fallas al operar tecnologias de informacién y comunicacion.
Tramitar y hacer valida la garantia de los equipos relacionados con
tecnologias de informacidén y comunicacion.

6. Apoyar en el desarrollo de proyectos para mejorar o actualizar tecnologias de
informacion y comunicacion.

7. Apoyar en el desarrollo de proyectos para crear y actualizar sitios WEB.
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8. Instalar, configurar, monitorear, dar mantenimiento y actualizar los servicios
y sitios WEB.

9. Programar bases de datos que se requieran, asi como los mddulos
necesarios para cada sistema asignado.

10. Establecer puntos de control y de seguridad de los sistemas relacionados con
tecnologias de informacion y comunicacion.

11.Disefiar formatos para la recoleccién de datos y reportes de los sistemas
relacionados con tecnologias de informacién y comunicacion.

12.Definir y establecer los procedimientos de respaldo de los sistemas
relacionados con tecnologias de informacion y comunicacion.

13. Solicitar oportunamente, al jefe inmediato, el material, equipos, herramientas
e implementos necesarios para realizar las actividades laborales.

14.Apoyar y/o realizar las conexiones y configuraciones de los equipos para las
videoconferencias.

15.Implementar y administrar los servicios de tecnologias de informacion y
comunicacién de la dependencia.

16. Administrar los equipos especializados de telecomunicaciones.

17.Apoyar en los servicios que ofrece el &rea de computo de la dependencia.

18.Administrar el servicio de préstamo de los equipos relacionados con
tecnologias de informacién y comunicacion.

19.Evaluar el desempeifio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

20.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

21.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

22.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

23.Presentar al jefe inmediato el informe de los trabajos realizados.

24.Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

25.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

26.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de

la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
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inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccion basica: Licenciatura relacionada con tecnologias de
informacion.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempenfar el puesto: tecnologias de informacion y comunicacion.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcidon
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal; y equipo especializado de
uso comun en el &rea.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afos en el nivel “B”.
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Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacioén, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.

30



DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador Ejecutivo

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica

Coordinar, planear, disefiar, organizar, desarrollar, ejecutar y supervisar los

procesos, procedimientos, acciones, servicios y funciones correspondientes al

area en la que se desempefia el puesto.

=N

. Especifica

Realizar la planeaciéon de las metas y estrategias.

Planear organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades asignadas al
personal, verificando la calidad del servicio que se brinda.

Establecer las politicas, procedimientos y programas que permitan dar
cumplimiento a las metas y estrategias planeadas.

Disefiar, organizar, coordinar y supervisar las actividades, distribuyendo las
cargas de trabajo entre el personal a cargo.

Emitir la informacion requerida para la realizacion de los procesos y la
prestacion de los servicios asignados.

Realizar las gestiones necesarias que permitan dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales y que faciliten la adecuada coordinacion con
otras unidades que intervengan en la prestacion de los servicios que

correspondan.
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7. Solicitar oportunamente los recursos requeridos para el buen desempefio de
las actividades.

8. Vigilar el uso adecuado de las instalaciones, bienes y equipo.
Establecer y/o aplicar los estandares de calidad de los procesos que se
realizan y servicios que se proporcionan.

10. Analizar el nivel de desempefio del personal a cargo.

11.Realizar las adecuaciones necesarias para optimizar el tiempo y los recursos
requeridos para la prestacion de los servicios.

12.Emitir y autorizar la documentacion correspondiente a los tramites y servicios
gue se proporcionan.

13.Realizar el seguimiento de los tramites que se generan por los servicios y
actividades inherentes a las areas a cargo.

14.Evaluar el desemperio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

15.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

16.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

17.Evaluar los resultados del trabajo realizado en cada una de las areas a cargo.

18.Presentar los informes y documentos requeridos por el jefe inmediato.

19. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

20. Participar en la planeacion, disefio, desarrollo y supervision de las actividades
laborales de la dependencia o area.

21.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

22.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A”.
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b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: administracibn en general y administracion de
recursos humanos; procesador de texto, hoja de célculo, editor de
presentaciones y software basico de uso comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcidn
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la

descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.
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Para el nivel “D”.

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacioén, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico de
Personal, Liderazgo y Planeacion Estratégica (Ver Anexo “Competencias
Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Administrador Operativo

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, planear, organizar, ejecutar, coordinar y vigilar los procedimientos,
acciones y/o servicios correspondientes al area funcional en la que se

desemperia el puesto y al personal a su cargo.

2. Especifica

1. Realizar la planeacion de los procedimientos, actividades y/o servicios
correspondientes al area funcional.

2. Organizar, ejecutar y supervisar los procedimientos, actividades y/o servicios
correspondientes al area funcional que se desempenia.

3. Distribuir, organizar y supervisar las actividades asignadas al personal a su
cargo.

4. Coordinar al personal a cargo, a fin de cumplir con las tareas establecidas.
Elaborar la documentacion y realizar los tramites que se requieran para
prestar adecuadamente los servicios del area.

6. Organizar y actualizar la informacion necesaria para el desempefio de las
actividades laborales.

7. Disefiar, establecer y actualizar formatos de control interno.
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8. Proporcionar la informacién requerida para la realizacion de los
procedimientos y la prestacién de los servicios.

9. Resolver los imprevistos y problemas que surjan en el ejercicio de las
actividades laborales.

10.Vigilar el uso adecuado de las instalaciones, materiales y equipos.

11. Solicitar puntualmente los materiales, mobiliario y equipo necesario para la
realizacion de las tareas.

12. Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del equipo de trabajo.

13.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, compafieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

14.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

15.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

16. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

17.Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

18.Presentar al jefe inmediato el informe de los trabajos realizados.

19.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

20.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: administracion en general y administracién de
recursos humanos; procesador de texto, hoja de calculo, editor de
presentaciones y software basico de uso comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “B”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”.

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico de
Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Asistente Administrativo

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, coordinar, planear, organizar, ejecutar y vigilar las labores, los
procedimientos y actividades administrativas especializadas del area asignada,

siendo responsable de servicios propios de dicha area.

2. Especifica

1. Coordinar las actividades administrativas especializadas del area.

2. Vigilar el cumplimiento de las labores, los procedimientos y actividades
administrativas especializadas del area.

3. Elaborar la documentacién que se requiera para el funcionamiento del area.

4. Disefiar y sugerir formatos para el control interno de las funciones
correspondientes.

5. Revisar la documentacién requerida para los trAdmites correspondientes,
vigilando el cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Institucion.

6. Elaborar y presentar el reporte de los trabajos realizados, sefalando las
anomalias encontradas.

7. Realizar la captura de los datos necesarios para la realizacion del trabajo.

8. Vigilar el uso adecuado de los equipos y materiales asignados al area.
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9. Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, compairieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

10.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

11.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de acuerdo
con dichos estandares.

12.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

13.Presentar al jefe inmediato informes de los trabajos realizados.

14.Participar en la planeacién y organizacion de las labores o actividades
administrativas asignadas al area.

15.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

16.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccion basica: Bachillerato y carrera comercial o profesional técnico
afin al area secretarial o administrativa.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: procesador de texto, hoja de calculo, editor de
presentaciones y software basico de uso comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.
Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.
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c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcidn

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: un afio en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “‘D”.

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacién, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”.

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Asistente de Editor

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Realizar la correccion de estilo de los manuscritos, vigilar la aplicacion de la
normatividad editorial, asi como dar seguimiento al proceso de edicion y

produccion.

2. Especifica

1. Realizar la correccion de estilo y gramatical de los manuscritos.

2. Canalizar al disefiador editorial los manuscritos para la aplicacion de
correcciones sefaladas.

Revisar y corregir galeras.

B

Corregir ortotipografia de segundas y terceras pruebas, o las que sean
necesarias.

Mantener comunicacién constante con el autor para la revision de la obra.
Coordinar el proceso de edicién con el editor de disefio editorial.

Revisar las ultimas pruebas para impresion.

Coordinar con el area de disefio editorial la portada de los libros.

© 0 N o O

Llevar a cabo la edicion de obras cuando asi lo requiera el autor.
10. Participar en el proceso de produccion editorial.
11.Tramitar el nimero de ISBN ante el Instituto Nacional de Derecho de Autor.
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12.Hacer la comprobacion del ISBN ante el Instituto Nacional de Derecho de
Autor.

13.Llevar el registro histérico de produccion de las obras publicadas.

14.Elaborar y mantener al dia el catadlogo del fondo editorial.

15.Coordinar los detalles de derechos de autor para el copyright de las obras.

16. Coordinar la adquisicion de derechos de reproduccion, traduccion o coedicion
con otras instituciones, si asi lo requiere la obra a publicar.

17.Asesorar al autor en cuestiones de derecho de autor y de ISBN.

18.Proponer normas de estilo editorial.

19. Apoyar al editor en disefio editorial en el proceso de edicion.

20.Apoyar y asistir al jefe editorial en todo lo referente a la labor editorial.

21.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

22.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

23.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

24.Participar en reuniones convocadas por el jefe inmediato.

25.Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

26.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

27.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucién de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempenia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica: Licenciatura del area de humanidades, lengua y
literatura hispanoamericana o similar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: Estudios y manejo del espafiol, campo editorial e
investigacion.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “B”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de oficina, equipo de computo personal y software de disefio
grafico y de edicion de textos.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Auditor

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica

Revisar y supervisar la situacion financiera o administrativa de la institucién o
dependencia, a través de la planeacion, ejecucion y distribucion de los
programas de auditoria para supervisar el cumplimiento de los procedimientos,

normatividad y legislacion que le afecten.

2. Especifica

1. Programar las actividades de Auditoria Interna de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

2. Realizar las entrevistas necesarias con las autoridades de las dependencias
asignadas con la finalidad de obtener informacion.

3. Planear, ejecutar y supervisar el estudio y evaluacién del control interno
existente en las dependencias asignadas.

4. Elaborar el programa de auditoria con base en el resultado del estudio y
evaluacion del control interno de las dependencias asignadas.

5. Organizar el programa de auditoria en conjunto con otros auditores.

6. Ejecutar, distribuir y supervisar los procedimientos y pruebas de auditoria

correspondientes.
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7. Revisar y elaborar la documentacion que proporcione evidencia de que la
auditoria se llevé a cabo de acuerdo con las normas y procedimientos.

8. Verificar y evaluar que el cumplimiento de las disposiciones administrativas
cumplan con la normatividad y legislacion de la Institucion.

9. Verificar y evaluar que el sistema contable, financiero y administrativo de las
dependencias asignadas cumplan con la normatividad y legislacion de la
institucion.

10.Comprobar que el personal de las dependencias asignadas realicen las
funciones que le correspondan de acuerdo a su categoria y nivel, en
cumplimiento con lo establecido en los reglamentos, catédlogos de puestos y
contratos colectivos correspondientes.

11.Asistir a los cursos que le sean asignados con el objeto de mantener una
adecuada actualizacion para el buen desempefio de las labores relacionadas
con su trabajo y profesion.

12.Elaborar el informe del resultado de la auditoria haciendo las observaciones
y sugerencias necesarias que puedan adaptarse para la implantacion o el
mejoramiento de los procedimientos, considerando que se dé cumplimiento
a la Ley Organica, Estatuto General, reglamentos y contratos colectivos de
trabajo de la institucion, asi como, a las leyes que los afecten.

13.Presentar los informes y documentos requeridos por el jefe inmediato.

14.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, compairieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

15.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

16.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

17.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

18. Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

19.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

20.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe

inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
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dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica: Licenciatura en Contaduria Publica o licenciatura
relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados 0 cursos que se requieren para
desempenfar el puesto: procesador de texto, hoja de célculo, editor de
presentaciones y software basico de uso comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.
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Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Bibliotecario

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, coordinar y vigilar los servicios de informacién béasica asi como
apoyar en el proceso de organizacion de los recursos, en el desarrollo de las

colecciones documentales y en los servicios especializados.

2. Especifica

1. Organizar, proporcionar y supervisar los servicios de informacion basicos
como responsable operativo de sus programas o procesos y participar en los
servicios especializados.

2. Participar y supervisar el proceso de organizacion documental.

3. Supervisar, ordenar y asegurar la disponibilidad de los materiales en la
estanteria.

4. Procesar los datos estadisticos de los servicios y de las colecciones
documentales.

5. Colaborar en la deteccion de las necesidades de la biblioteca.

6. Participar en los programas especiales institucionales de caracter eventual o
permanente conforme a los objetivos y metas del Plan Anual de Trabajo.

7. Participar en la atencion e identificacion de oportunidades de mejora.

8. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.
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9. Participar en la planeacion y organizacion de las actividades laborales.

10.Presentar al jefe inmediato el informe de los trabajos realizados.

11.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

12.Resolver los imprevistos y problemas que surjan en el ejercicio de las
actividades laborales.

13.Proporcionar la informacion requerida para la realizacion de los
procedimientos y la prestacion de los servicios.

14.Evaluar el desemperiio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, compafieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

15.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

16.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

17.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

18. Participar en la planeacién y organizaciéon de las actividades laborales.

19.Presentar al jefe inmediato informes de los trabajos realizados.

20.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

21.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar o
estudios de técnico superior en bibliotecologia o ciencias de la informacion.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: inglés avanzado, biblioteconomia; procesador de
texto, hoja de célculo, editor de presentaciones y software basico de uso
comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “B”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la

descripcion especifica.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales
Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de

Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).
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Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las
correspondientes.

evaluaciones teoricas y/o practicas
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UERSIQ
LR

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Cajero de Finanzas

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Realizar las operaciones de cobro y pago de servicios, derechos y otras

operaciones de la caja de la Direccion General de Finanzas.

2. Especifica

1. Administrar el fondo fijo para las operaciones de caja de la Administracion
Central.

2. Realizar los cobros y pagos que se generan por servicios, productos o bienes,
verificando los montos recibidos o entregados y emitiendo los comprobantes
respectivos de la caja de la Administracion Central.

Resguardar el efectivo y los documentos entregados.

4. Recibir, revisar y organizar las facturas, cheques, pagarés, contrarecibos y
otros documentos que se requieran.

5. Elaborar los documentos que se requieran para efectuar los procedimientos
del area.

6. Verificar que los documentos cuenten con los datos fiscales requeridos.

7. Realizar reembolsos verificando que la documentacion esté completa y
cumpla con los requisitos establecidos.

Presentar la documentacion que sea solicitada en el arqueo de caja.
9. Llevar el control necesario a fin de mantener actualizados y en orden los

archivos de los documentos de caja.
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10. Fotocopiar la documentacion que se requiera para los tramites e informes.

11.Atender y brindar informacion via telefénica y de manera personal al publico
en general que lo requiera.

12.Coordinar el envio y control de las pélizas generadas a archivo, debidamente
selladas, de los fondos asignados.

13.Realizar a diario el corte de caja y preparar los depésitos a los bancos y
empresa de traslado de valores.

14.Capturar y emitir el reporte de los cheques cancelados por antigiedad y
definitivamente.

15.Enviar las facturas digitales emitidas por la Caja General.

16.Capturar y emitir los recibos (ingreso, caja, etc.) de los fondos asignados.

17.Coordinar con la empresa de traslado de valores él envio y traslado de los
valores recibidos en caja asi como la suspension del mismo cuando no se
requiera.

18.Recibir los abonos y liquidaciones de los préstamos otorgados a empleados
(Préstamos de adquisicion y mejoramiento de vivienda, de bienes muebles,
préstamos personales, etc.)

19. Administrar los sistemas institucionales de informacion necesarios para el
desempeiio adecuado de su trabajo.

20.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

21.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

22.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

23.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

24.Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

25.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

26.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe

inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
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dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiqguen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica: Bachillerato y carrera comercial o profesional técnico
afin al area secretarial o administrativa.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados 0 cursos que se requieren para
desempefar el puesto: procesador de texto, hoja de calculo y software
bésico de uso comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.
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Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacioén, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico del
Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Cajero

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Realizar las operaciones de cobro y pago de bienes y servicios, elaborando los

informes respectivos.

2. Especifica

1. Administrar el fondo fijo para las operaciones de caja.

2. Realizar los cobros y pagos que se generan por servicios, productos o bienes,
verificando los montos recibidos o entregados y emitiendo los comprobantes
respectivos.

3. Resguardar el efectivo y los documentos entregados.

4. Realizar a diario el corte de caja entregando el dinero y la documentacion
correspondiente e informando de cualquier anomalia.

5. Realizar la captura de ingresos y egresos en el sistema informético
establecido.

6. Elaborar los informes de ingresos y egresos por concepto de bienes,
productos y servicios.

7. Recibir, revisar y organizar las facturas, cheques, pagarés, contrarecibos y
otros documentos que se requieran.

8. Elaborar los documentos que se requieran para efectuar los procedimientos
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del area.

9. Verificar que los documentos cuenten con los datos fiscales requeridos.

10.Realizar reembolsos verificando que la documentacién esté completa y
cumpla con los requisitos establecidos.

11.Realizar el pago de préstamos, nébmina, vales de despensa o pensiones al
personal de la institucion, elaborando las hojas de retencion.

12.Apoyar en la realizacion de conciliaciones y tramites bancarios.

13.Presentar la documentacion que sea solicitada en el arqueo de caja.

14.Llevar el control necesario a fin de mantener actualizados y en orden los
archivos de los documentos de caja.

15.Reportar, al jefe inmediato, fallas o desperfectos de equipos e instalaciones
del area de trabajo, asi como, solicitar oportunamente el mantenimiento del
equipo de trabajo.

16. Fotocopiar la documentacién que se requiera para los tramites e informes.

17.Atender y brindar informacion via telefénica y de manera personal al publico
en general que lo requiera.

18.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

19.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

20.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

21.Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

22.Presentar, al jefe inmediato, el informe de los trabajos realizados.

23.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

24.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién bésica: carrera comercial o profesional técnico afin al area
secretarial o administrativa.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.
Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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b) Conocimientos técnicos especializados o0 cursos que se requieren para
desempefar el puesto: documentos de uso comun en el area; procesador
de texto, hoja de célculo, editor de presentaciones y software basico de uso
comun en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de oficina y de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: un afio en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio. (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.

69



DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Contador

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, coordinar, planear, organizar, desarrollar, ejecutar y vigilar los
procedimientos contables necesarios para el correcto funcionamiento de la

dependencia.

2. Especifica

1. Supervisar las actividades relacionadas con la adquisicion de bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de las diversas areas.

2. Recabar las relaciones de los requerimientos de las &reas para su
concentracion y andlisis, para su debida autorizacion de la autoridad
correspondiente.

3. Efectuar y analizar las cotizaciones de los diferentes proveedores, de los
articulos y otros materiales autorizados para su compra.

4. Realizar los pedidos a través del Sll, o en su caso realizar las compras
directas.

5. Recibir los materiales de los proveedores, verificando que correspondan a las
especificaciones definidas en los pedidos correspondientes, para su custodia
y posterior entrega a los diferentes solicitantes.

6. Supervisar el proceso de patrimonio (altas, bajas, transferencias, etc.)
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Andlisis y control de los Recursos Financieros:
Elaborar el plan y programa de trabajo que se requieran.
Solicitar ante la Direccion General de Finanzas, los recursos necesarios para
la adecuada operacion de la dependencia.

10.Registrar, capturar y controlar el ejercicio de los techos financieros asignados
al personal de la dependencia, asi como elaborar los reportes mensuales.

11.Registrar, capturar, controlar, conciliar y cobrar los reembolsos de
presupuesto ordinario.

12.Verificar el adecuado registro en el Sll de las compras y otras erogaciones
realizadas, para la debida comprobacion de los recursos utilizados
(Reembolsos, Gastos por Comprobar; Liquidaciones).

13.Realizar el monitoreo del proceso de pago a los diferentes proveedores,
desde la entrega de los rembolsos hasta el correspondiente pago o
transferencia.

14.Controlar el manejo de la cuenta bancaria que se utiliza como fondo de
rembolsos, y fondo fijo requerido para los gastos menores de la Unidad.

15.Realizar conciliaciones bancarias periddicas para asegurarse del adecuado
control de la cuenta bancaria.

16.Asesorar y/o apoyar al personal académico en el ejercicio de los recursos
gue les sean asignados y en el cumplimiento de los requisitos fiscales, asi
como a los que se les otorga

17.Calcular los impuestos a enterar ante la Direccion General de Finanzas.

18. Participar en la planeacion y organizacion de las labores, los procedimientos
y actividades administrativas del laboratorio.

19.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, compairieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

20.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

21.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

22.Participar en reuniones convocadas por el jefe inmediato.

23.Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.
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24.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

25.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién béasica: Licenciatura en Contaduria y Administracion.
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Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: procesador de texto, hoja de calculo, editor de
presentaciones y software basico de uso comun en el érea.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la

descripcion especifica del nivel “A”.
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Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico del
Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Entrenador Deportivo

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar, planear, organizar, realizar y vigilar el entrenamiento y el desarrollo

de la disciplina deportiva asignada.

2. Especifica

1. Coordinacion y planeacion de las actividades de la disciplina deportiva
asignada.

2. Entrenar a los deportistas en la disciplina deportiva asignada.

3. Seleccionar a los deportistas para que conformen la seleccion deportiva.

4. Gestionar, controlar y distribuir los materiales y equipo de entrenamiento de
la disciplina deportiva asignada.

5. Supervisar el cumplimiento del horario de entrenamiento.

6. Elaborar la documentacion e informes de las competencias deportivas,
llevando los archivos correspondientes.

7. Solicitar a las autoridades correspondientes las justificaciones para los
competidores deportivos.

8. Canalizar a los deportistas, en caso de lesion durante las actividades

deportivas, a la Unidad de Salud pertinente.
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9. Inspeccionar las instalaciones deportivas a usar, gestionando las
modificaciones necesarias para el desarrollo adecuado del entrenamiento.
10. Evaluar al personal asignado para el entrenamiento de la disciplina deportiva
a su cargo.

11.Evaluar los logros deportivos y objetivos de la disciplina deportiva asignada.

12.Realizar las actividades correspondientes como representante universitario
ante los diferentes consejos, circuitos o ligas deportivas.

13.Realizar la logistica de participacion en las competencias deportivas

14.Registrar las estadisticas de los torneos.

15.Registrar y difundir las memorias de las competencias deportivas.

16.Organizar, coordinar y supervisar las ligas deportivas de la disciplina
deportiva a cargo.

17.Evaluar el desemperfio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

18.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

19.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

20. Participar en reuniones convocadas por el jefe inmediato.

21.Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

22.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

23.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por

el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
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de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién béasica: Bachillerato.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempenar el puesto: Equipo deportivo, logistica de eventos deportivos y
disciplina deportiva.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “B”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo deportivo y equipo de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales
Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico del

Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).
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Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las
correspondientes.

evaluaciones teoricas y/o practicas
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Inspector Escolar

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos de la UADY por parte de las

escuelas incorporadas.

2. Especifica

1. Programar y realizar visitas de supervision e inspecciones a las escuelas
incorporadas con la finalidad de obtener informacion requerida para el
cumplimiento de las normas y reglamentos institucionales.

2. Elaborary presentar el reporte de las supervisiones realizadas, sefialando las
anomalias encontradas.

3. Supervisar las actividades de control escolar de las escuelas incorporadas
asignadas.

4. Asesorar al personal de las escuelas incorporadas asignadas sobre la
aplicacion de las normas y reglamentos de la UADY.

5. Supervisar el cumplimiento de las labores, los procedimientos y actividades
administrativas de las escuelas incorporadas asignadas.

6. Revisar la documentacion de los alumnos de nuevo ingreso de las escuelas

incorporadas asignadas.
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7. Actualizar en el Sistema de Incorporacion de Estudios (SIE) la informacién de
las escuelas incorporadas asignadas acerca de directivos, alumnos,
docentes, asignaturas y archivo béasico en general.

8. Elaborar la orden de cobro del ajuste de registro de las escuelas incorporadas
asignadas.

9. Validar los calendarios de examenes y actualizar las fechas en el SIE.

10.Revisar y corregir, cuando sea necesario, la estructura formal y el contenido
de los libros de actas de examenes.

11.Revisar y resguardar una copia del reglamento interno de las escuelas
incorporadas asignadas.

12.Hacer la revision final de los certificados completos y parciales de las
escuelas incorporadas asignadas.

13.Atender a los padres de familia y alumnos de las escuelas incorporadas
asignadas que lo soliciten

14.Revisar la documentacion de la planta docente y horarios de las escuelas de
nivel superior asignadas.

15.Revisar las actas de examenes de las escuelas de nivel superior asignadas.

16.Apoyar en el proceso de incorporacion de estudios.

17.Validar, cuando se lo soliciten, la autenticidad de los certificados de estudios
expedidos por la Universidad.

18.Revisar los certificados y darle tramite a las solicitudes de examenes
profesionales de las escuelas de nivel superior.

19.Evaluar el desempenio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

20.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

21.Aplicar los estdndares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

22.Participar en reuniones convocadas por el jefe inmediato.

23.Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados.

24.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la

dependencia.
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25.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
[Il. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o0 cursos que se requieren para
desempefiar el puesto: procesador de texto y hoja de calculo.

c) Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

e) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.
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Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimientos de
objetivos de desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Laboratorista

|. IDENTIFICACION
1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Administrar y realizar los estudios, andlisis y pruebas correspondientes a la
especialidad del laboratorio en el que desempefa el puesto.

2. Especifica

1. Realizar los procedimientos necesarios para pesar, medir, mezclar, disolver,
destilar, filtrar, esterilizar materiales y/o instrumentos de laboratorio.

2. Obtener y analizar muestras de laboratorio.
Efectuar pruebas fisicas, quimicas o biolégicas.

4. Elaborar los registros de observaciones, reportes y graficas correspondientes
a los estudios y andlisis realizados.

5. Solicitar y controlar materiales, instrumentos y equipos que se requieran para
la realizacion del trabajo.

6. Supervisar el resguardo de sustancias, materiales, instrumentos, equipos y/o
animales asignados al laboratorio.

7. Controlar la entrada y salida de sustancias, materiales, instrumentos, equipos
y/o animales asignados al laboratorio.

8. Proporcionar al personal autorizado los materiales que se requieran para
realizar procedimientos del laboratorio.

9. Llevar un control de los trabajos realizados.
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10. Evaluar el desemperiio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

11.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

12.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

13. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

14.Presentar el informe de trabajo al jefe inmediato.

15.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

16.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempenia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento

de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
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por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
lll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccion basica: Bachillerato.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefiar el puesto: equipo técnico e instrumental de laboratorio;
muestras, reactivos y sustancias; seguridad e higiene; procesador de texto,
hoja de célculo, editor de presentaciones y software basico de uso comun en
el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcidon
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de laboratorio y equipo de computo personal.
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Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: un afio en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacién, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Médico

|. IDENTIFICACION
1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Proporcionar, a los derechohabientes, consulta médica externa, de urgencia o
de especialidad, realizando los procedimientos médicos y administrativos

correspondientes.

2. Especifica

1. Interrogar al paciente o familiar y realizar la exploracion fisica pertinente, a fin
de emitir un diagnéstico.

2. Prescribir el tratamiento correspondiente al diagndstico, elaborando la receta
médica y dando las indicaciones convenientes para el caso.

3. Remitir a los pacientes con los médicos especialistas subrogados cuando asi
se requiera.

4. Solicitar los estudios de laboratorio, de gabinete y especializados de acuerdo
al criterio médico.

5. Elaborar la historia clinica de los pacientes que acuden por primera vez a
consulta.

6. Transcribir en el expediente clinico la informacién recabada a través del
interrogatorio, la exploracion fisica y las observaciones del médico, asi como

el tratamiento prescrito.
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7. Elaborar recetas y pases de interconsulta para meédicos subrogados, cuando
asi se requiera.

8. Autorizary elaborar cambios de recetas, constancias, pases de interconsulta,
incapacidades, estudios de gabinete y demas servicios solicitados por los
meédicos especialistas subrogados, en su caso, verificando y anotando los
datos en el expediente clinico y en el control correspondiente del sistema
informatico.

9. Atender las urgencias médicas de acuerdo al rol establecido.

10.Supervisar y apoyar las actividades de recepcion, enfermeria y consulta
externa.

11.Actualizar el catédlogo de medicamentos en el sistema.

12.Expedir los certificados solicitados por los derechohabientes o la institucion,
efectuando los examenes médicos pertinentes.

13.Brindar atencion telefonica a los derechohabientes.

14.Solicitar el material, equipo e instrumental médico requerido para la
realizacion de las actividades laborales.

15.Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades
laborales.

16. Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

17.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

18.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

19. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

20. Participar en la planeacion y organizacion de las actividades laborales.

21.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

22.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién bésica: Licenciatura relacionada con el area de la salud.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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b) Conocimientos técnicos especializados o0 cursos que se requieren para
desempefiar el puesto: procesador de texto y software basico de uso comun
en el érea.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo e instrumental médico de uso comun en el &rea; y equipo de
computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Médico Internista

|. IDENTIFICACION
1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Proporcionar, a los derechohabientes, consulta médica externa, de la
especialidad de medicina interna y urgencia, realizando los procedimientos

meédicos y administrativos correspondientes.

2. Especifica

1. Interrogar al paciente o familiar y realizar la exploracion fisica pertinente, a fin
de emitir un diagnéstico.

2. Realizar el seguimiento a pacientes de enfermedades crénicas complicadas
con factores de riesgo y/o descompensacion.

3. Solicitar los estudios de laboratorio, de gabinetes basicos y especializados
de acuerdo a la complejidad de cada caso y criterio médico.

4. Realizar estudio de electrocardiograma cuando se requiera.
Remitir a los pacientes con los médicos especialistas subrogados cuando asi
se requiera.

6. Solicitar los estudios de laboratorio, de gabinete y especializados de acuerdo
al criterio médico.

7. Elaborar la historia clinica de los pacientes que acuden por primera vez a

consulta o que no cuenten con ella.
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8. Transcribir en el expediente clinico la informacion recabada a través del
interrogatorio, la exploracion fisica y las observaciones del médico, asi como
el tratamiento prescrito, en forma cotidiana y en los casos de contingencia en
el sistema electronico.

9. Elaborar recetas y pases de interconsulta para médicos subrogados, cuando
asi se requiera.

10. Autorizar y elaborar cambios de recetas, constancias, pases de interconsulta,
incapacidades, estudios de gabinete y demas servicios solicitados por los
meédicos especialistas subrogados, en su caso, verificando y anotando los
datos en el expediente clinico y en el control correspondiente del sistema
informatico.

11. Atender las urgencias médicas de acuerdo al rol establecido.

12.Supervisar y apoyar las actividades de recepcion, enfermeria y consulta
externa.

13. Actualizar el catdlogo de medicamentos en el sistema cuando se le solicite.

14.Expedir los certificados solicitados por los derechohabientes o la institucion,
efectuando los examenes médicos pertinentes.

15.Brindar atencion telefonica a los derechohabientes.

16.Solicitar el material, equipo e instrumental médico requerido para la
realizacion de las actividades laborales.

17.Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades
laborales.

18.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

19.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

20.Aplicar los estdndares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

21.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

22.Participar en la planeacion y organizacion de las actividades laborales.

23.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la

dependencia.
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24.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliguen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccion bésica: Licenciatura en Médico Cirujano y Especialidad en
Medicina Interna.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefiar el puesto: procesador de texto y software basico de uso comun
en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo e instrumental médico de uso comun en el area; y equipo de
computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.
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Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Profesionista

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica

Administrar, planear, disefiar, organizar, desarrollar, ejecutar y vigilar los
procesos, procedimientos, funciones y actividades en los que se apliquen los
conocimientos, metodologia, tecnologia e instrumentacidn propios y pertinentes
de la profesidén especifica requerida por la dependencia o area en la que se
desempeifia el puesto.

2. Especifica

1. Planear y elaborar los procedimientos correspondientes, de acuerdo con los
conocimientos de la profesion.

2. Realizar las actividades correspondientes como responsable de proyecto,
proceso o procedimiento.

3. Desarrollar, supervisar y actualizar los procedimientos correspondientes,
aplicando los conocimientos de la profesion.

4. Realizar investigaciones, estudios y proyectos relacionados con los
procedimientos asignados al puesto, aplicando los conocimientos,
metodologia, tecnologia e instrumentacion de la profesion.

5. Elaborar informes sobre los resultados de las investigaciones, estudios y

proyectos proponiendo alternativas de solucion.
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6. Coordinar al personal del area a fin de cumplir satisfactoriamente las tareas
correspondientes a los procesos, procedimientos, funciones vy
responsabilidades asignados.

7. Proporcionar la informacion que le sea solicitada sobre el procedimiento a
cargo.

8. Resolver los imprevistos y problemas que surjan durante el desarrollo de las
actividades.

9. Elaborar la documentacidbn que se requiera para la realizacion de los
procedimientos.

10.0Organizar y actualizar la informacibn y la documentacion de los
procedimientos asignados.

11.Disenfar, establecer y actualizar los formatos de control interno.

12.Vigilar el uso adecuado de las instalaciones, equipo y materiales asignados.

13. Solicitar puntualmente los materiales, equipo, y mobiliario necesario para la
realizacion de las actividades.

14. Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del equipo de trabajo.

15. Evaluar el desempeifio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

16.Elaborar, en coman acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

17.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

18.Presentar al jefe inmediato el informe del desarrollo de los procesos y/o
procedimientos.

19. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

20. Participar en la planeacion y organizacion de las actividades laborales.

21.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

22.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la

normatividad institucional.
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Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccién basica: Licenciatura relacionada con las actividades a realizar.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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b) Conocimientos técnicos especializados o0 cursos que se requieren para
desempefar el puesto: procesador de texto, hoja de calculo, editor de
presentaciones y software basico de uso comun en el érea.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afios en actividades similares a las indicadas en la

descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Desarrollo Estratégico del
Personal y Liderazgo (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones teoricas y/o practicas
correspondientes.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Profesionista de Biblioteca

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

ll. DESCRIPCION

1. Genérica

Administrar, desarrollar, implementar y vigilar los servicios de informacion asi
como la organizacion de los recursos documentales y el desarrollo de

colecciones.

2. Especifica

=

Planear, desarrollar, implementar, proporcionar y evaluar los servicios de
informacion.

Implementar, regular y evaluar el proceso de organizacion documental.
Evaluar, regular y dirigir el desarrollo de las colecciones documentales.
Evaluar, regular y planear el desarrollo del personal bibliotecario

Evaluar, dirigir, vigilar y normar el mantenimiento de la biblioteca.

o gk w0 DN

Organizar, planear, diagnosticar y evaluar los procesos y las tareas de la

biblioteca

7. Evaluar, dirigir, regular y supervisar el Programa de Competencias
Informativas

8. Conceptualizar, desarrollar, implementar, regular, evaluar y supervisar areas

y programas de oportunidad y emergentes de desarrollo del Sistema

Bibliotecario
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9. Presentar las areas de oportunidad y dar seguimiento de la mejora continua

10. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato

11.Participar en la planeacion y organizacion de las actividades laborales

12.Presentar a la autoridad competente el informe de los trabajos realizados

13.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
coordinacion de la biblioteca

14.Resolver los imprevistos y problemas que surjan en el ejercicio de las
actividades laborales

15.Proporcionar la informacién requerida para la realizacion de los
procedimientos y la prestacion de los servicios

16. Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

17.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accion de
Mejora Laboral.

23.Aplicar los estdndares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

24.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por

el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
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de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién bésica: Licenciatura o posgrado en bibliotecologia o ciencias de
la informacion.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados 0 cursos que se requieren para
desempefar el puesto: inglés avanzado, biblioteconomia; procesador de
texto; hojas de calculo; editor de presentaciones; y software de uso comun al
area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.
Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:
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Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempefiar el
puesto: equipo de oficina y equipo de computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcién
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: dos afos en actividades similares a las indicadas en la

descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos afnos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.

2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad y Establecimiento de Objetivos de
Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:
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Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o préacticas
correspondientes.
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UERSI
L)

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Psiquiatra

|. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Proporcionar a los derechohabientes consulta médica externa de la especialidad
de psiquiatria, realizando los procedimientos médicos y administrativos

correspondientes.

2. Especifica

1. Valorar a los usuarios que sean remitidos.

2. Interrogar al paciente o familiar y realizar la exploracion pertinente, a fin de
emitir un diagnéstico.

3. Elaborar la historia clinica psiquiatrica de los pacientes que acudan por
primera vez a consulta o que no cuenten con ella.

4. Atender y resolver consultas verbales y brindar asesoria en materia de su
especialidad.

5. Trabajar de manera interdisciplinaria con el personal de salud del servicio
médico, segun el caso.

6. Planear tratamientos integrales que hagan énfasis en los procesos de

rehabilitacion respectivos.
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7. Capacitar a los familiares y al personal implicado en la atencion de los
diferentes trastornos psiquiatricos, en relacion con su manejo diario, atencion
en crisis y seguimiento.

8. Solicitar los estudios de laboratorio y/o gabinete de acuerdo con la
complejidad de cada caso y criterio psiquiatrico.

9. Elaborar recetas, constancias, incapacidades, estudios y demas servicios,
verificando y anotando los datos en el expediente clinico.

10. Atender las urgencias médicas.

11.Expedir los certificados solicitados por los derechohabientes o la institucion,
efectuando los examenes médicos pertinentes.

12.Solicitar el material, equipo e instrumental médico requerido para la
realizacion de las actividades laborales.

13.Elaborar el catalogo de medicamentos neuropsiquiatricos genéricos basicos
y clasificarlos.

14.Realizar el seguimiento y manejo hospitalario de los pacientes que asi lo
requieran.

15.Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las actividades
laborales.

16.Canalizar a los pacientes a la consulta de primer contacto de medicina
general y/o pediatrica, segun el caso, cuando identifique alguna patologia no
relacionada con su especialidad.

17.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal a su cargo; asi como de
los usuarios, comparieros y jefe inmediato cuando le corresponda.

18.Elaborar, en comun acuerdo con el jefe inmediato, su Plan de Accién de
Mejora Laboral.

19.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

20.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

21.Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

22.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.
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Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.

[ll. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES

1. Requisitos intelectuales
e) Instruccién basica: Licenciatura en Médico Cirujano con Especialidad en
Psiquiatria.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.
Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.
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f) Conocimientos técnicos especializados 0 cursos que se requieren para
desempefiar el puesto: procesador de texto y software basico de uso comun
en el area.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “D”.

g) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo e instrumental médico de uso comun en el &rea; y equipo de
computo personal.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripciéon
especifica del nivel “D”.

h) Experiencia basica: dos afos en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos anos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos afnos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales

Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacion, Justicia, Proteccion al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de
Objetivos de Desempefio (ver anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas

correspondientes
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Supervisor Escolar

I. IDENTIFICACION

1. Datos Generales
Nivel: “A”

II. DESCRIPCION

1. Genérica
Vigilar el orden y el desarrollo de las actividades de los alumnos y del personal
de la dependencia de adscripcion, a fin de que se cumpla con las de normas y

reglamentos de dicha dependencia.

Especifica
Vigilar la entrada y salida de los alumnos de la dependencia.

Llevar el control de la entrada y salida del personal de la dependencia.

w N N

Vigilar el orden y la disciplina durante los descansos, asi como la entrada

oportuna de los alumnos a los salones de clases.

4. Auxiliar al personal académico en la disciplina de los alumnos en los salones
de clases.

5. Vigilar que el alumnado use adecuadamente las instalaciones de la
dependencia.

6. Proporcionar el material didactico y el equipo audiovisual que se requiera,
llevando un control de los mismos.

7. Realizar recorridos por las areas asignadas a fin de detectar necesidades o

anomalias y reportarlas a la autoridad correspondiente.
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8. Recibir los documentos que justifiquen la ausencia del personal de la
dependencia y entregarlos a la autoridad designada.

9. Recabar la firma del personal que fue reportado por impuntualidad o
inasistencia.

10.Vigilar y apoyar en la aplicacion de examenes parciales, ordinarios y
extraordinarios.

11.Entregar a los alumnos las calificaciones de los examenes ordinarios y
extraordinarios.

12.Proporcionar informacion y documentos necesarios al personal o a los
alumnos de la dependencia.

13.Elaborar el reporte diario de los tiempos de trabajo del personal académico.

14.Evaluar el desempefio laboral propio y del personal que le sea asignado.

15.Realizar con su jefe inmediato la retroalimentacion de la evaluacion del
desempefio laboral y elaborar, en comun acuerdo, el Plan de Accion de
Mejora Laboral correspondiente.

16.Aplicar los estandares de calidad de los programas, procesos Yy
procedimientos institucionales a su cargo, y evaluar los resultados de
acuerdo con dichos estandares.

17.Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

18.Presentar al jefe inmediato informes de los trabajos realizados.

19. Participar en la planeacién y organizacion de las actividades laborales.

20.Participar y apoyar en las actividades de los eventos programados por la
dependencia.

21.Realizar aquellas actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
la naturaleza del puesto en el nivel “A”, que: sean solicitadas por el jefe
inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones de la
dependencia en la que se desempeiia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “B”:

Realizar las actividades del nivel “A” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “B”, sean solicitadas por

el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
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de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “C”:

Realizar las actividades del nivel “B” y aquellas actividades adicionales y/o en
sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliqguen un incremento de
sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “C”, sean solicitadas por
el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las funciones
de la dependencia en la que se desempefia el puesto y no contravengan la
normatividad institucional.

Para el nivel “D”:

Realizar las actividades del nivel “C” y aquellas actividades adicionales y/o
en sustitucion de las descritas en dicho nivel, que: impliquen un incremento
de sus responsabilidades, signifiquen un siguiente nivel “D”, sean solicitadas
por el jefe inmediato y acordadas con el personal, correspondan a las
funciones de la dependencia en la que se desempefa el puesto y no

contravengan la normatividad institucional.
. REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
1. Requisitos intelectuales

a) Instruccioén béasica: Licenciatura.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

b) Conocimientos técnicos especializados o cursos que se requieren para
desempefar el puesto: disciplina; control de grupo; psicologia basica;
procesador de texto; hoja de calculo; editor de presentaciones; y software

basico de uso comun al area.
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Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

c) Maquinaria o equipo especializado que se requiere para desempeiiar el
puesto: equipo audiovisual de uso comun en el area; y computadora.

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “B”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion
especifica del nivel “C”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A” y segun las actividades indicadas en la descripcion

especifica del nivel “D”.

d) Experiencia basica: un afio en actividades similares a las indicadas en la
descripcion especifica del nivel “A”.

Para el nivel “B”:

Dos afnos en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Dos anos en el nivel “B”.

Para el nivel “D”:

Dos anos en el nivel “C”.
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2. Competencias Laborales
Actitud de Servicio, Autonomia, Calidad, Comunicacién, Justicia, Proteccién al
Medio Ambiente, Responsabilidad, Trabajo en Equipo y Establecimiento de

Objetivos de Desempefio (Ver Anexo “Competencias Laborales”).

Para el nivel “B”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “C”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Para el nivel “D”:

Lo indicado en el nivel “A”.

Nota: Segun el puesto, aprobar las evaluaciones tedricas y/o practicas
correspondientes.
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ANEXO

Competencias Laborales
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Competencias Generales

Competencia

Descripcion

Actitud de

Servicio

Autonomia

Calidad

Comunicacion

Justicia

Proteccién al
Medio Ambiente

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Mostrar disposicion para servir en sus actividades diarias de

manera amable.

Resolver dificultades sin consultar todo a su jefe y proponer

mejoras en el trabajo.

Realizar las actividades diarias logrando que el servicio o

producto satisfaga las necesidades de los usuarios.

Transmitir informacién en sus actividades diarias de manera
que la otra persona la entienda y entender la informacion

gue recibe de otra persona.

Dar lo que le corresponde a cada quien en el trabajo,
cumpliendo con la normatividad de la Universidad Autonoma
de Yucatan (UADY).

Proteger los recursos naturales o sus derivados al realizar
las tareas del trabajo reduciendo, reutilizando y reciclando

dichos recursos.

Cumplir en tiempo y forma con las funciones y actividades
acordadas para desempenfar el trabajo.

Participar activamente para lograr los objetivos y metas de

Su equipo de trabajo.
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Competencias Por Nivel Jerarquico

Competencia

Descripcion

Desarrollo
Estratégico del

Personal

Establecimiento de
Objetivos de
Desempefio

Liderazgo

Planeacién

Estratégica

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los
colaboradores con base en las capacidades vy
necesidades individuales de los mismos y las
necesidades de la UADY, para mejorar el desempeio

laboral del personal.

Establecer objetivos de  desempefio laboral
considerando las metas del centro de trabajo y de la
UADY.

Dirigir a su equipo de trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de la tarea, del grupo y la situacion

especifica.

Determinar las metas y prioridades del area de trabajo y
de la universidad, identificando las oportunidades de
desarrollo, las amenazas competitivas, las fortalezas y

debilidades de las mismas.
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