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puestos en si, fue determmada—meduante un’ anéllmaqde
las necesidades previsibles que la'Institucion tiene jpara
el cumpliimiento de sus objetivos y funciones, asi como de
la actividad presente, esto es, el desarrolio actual de las
diversas actividades administrativas. Dicho andlisis fue
realizado con la participacion de las personas directa-
mente involucradas en el cumplimiento de las funciones,
lo cual asegura un paorcentaje alto de aplicabilidad y
congruencia, ‘ _
Algunas descripciones de puesto se inician‘con la leyenda
“REALIZAR ACTIVIDADES DE CARACTER TECNICO DEN-
TRO DE SU ESPECIALIDAD™, esto significa que en un
puesto se estan integrando una serie de actividades simi-
lares que tienen el mismo grado de complejidad, de requi-
sitos yde nivel salarial, pero ias realizarandiferentes per-
sonas de acuerdo a su especialidad-y al drea de trabajo.

Algunas descripciones de puesto se inician con la leyenda
“REALIZAR EN EL AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES
COMO™, esto significa que en un puesto se estan inte-
grando una serie de actividades similares; con el mismo
gradode complejidad, de requisitosy de nivel salarial, pero
las realizardn diferentes personas segin- el area de
trabajo.

Existen descripciones donde algunas de sus funciones se
repiten en distintos puestos del- mismo grupo. Esto es
debido a que existen actividades de caréicter general para
dicho grupo, con5|derandose éstas como bésncas

Las funcnones d:st!ntas en cada’ puesto ‘son las que to
caracterizan, las cuales fueron definidas tomando como
base el grado de compleudad de responsabllldad ¥y CONo-
cimientos requeridos. - 7 & ) S

L'a asignacién de funciones'de un determinado puesto a
una ovarias personas se harad deacierdo a Ia'organizacién

‘. deltrabajoy al volumen del mrsmo-‘rESpetando las funcio-

nes especnflcadas para d:cho puesto

Alfinal de Ias descrlpcrones se seﬂalan funciones genera-
les para todos los puestos del manual; con la finalidad de
estandarizar suinclusiény redaccion, en et Acuerdodel 15
de enero de 1985 se acordaron en los siguientes términos:

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo.

it b R im0
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Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su

area de trabajo.

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

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solcitar aportunamente el mantenimiento de suequipo de
trabajo.

Efectuar actividades afines o similares alasanteriores, de-
rivadas de su puesto, que le sean encomendadas.

Lasdescripciones de puesto no son exhaustivas, por loque
la finalidad de esta uitima funcidén se explica en el sentido
de que pueden existir actividades complementarias que
son propias de 1a naturaleza del puesto y estan directa-
mente ligadas a las funciones definidas, por fo que debe-
ran cumplirse para optimizar la actividad conferida.

De conformidad con lo dispuesto en la cldusula 65 del
Contrato Colectivo de Trabajo, la Comision Mixta General

de Tabuladores no es la instancia abocada a resolver con-
flictos individuales. Sin embargo, para subsanar el de-
sacuerdode opiniones podrd asesorar a las instancias que
lo requieran en la materia de su competencia.

Porloquerespecta alos requerimientos que se mencionan
en las descripciones de puesto, se han establecido dos
fundamentales que son:la escolaridad y la experienciaque
debe cubrir el aspirante al puesto, entendiéndose con esto
gue sonrequisitos necesarios de ingreso para garantizar el
buen desempefio de las funciones comprendidas en cada
uno de los puestos.

UNIVERSIDAD AUTONOMA SINDICATO INDEPENDJENTE

. METROPOLITANA

DE TRABAJADORES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA
METROPOLITANA
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INDICE ALFABETICO

AYUDANTE DE LAB. O TALLER DE PROD. AUDIOVISUAL
AYUDANTE DE LAB. O TALLER DE PROD, EDITORIAL
AYUDANTE DE LAB. O TALLER INDUSTRIAL 1
AYUDANTE DE LAB, O TALLER INDUSTRIAL 2
AYUDANTE DE RESTAURANTE
BIBLIOTECARIO

CAJERQ

CAJERO AUXILIAR

CAJERO RECIBIDOR

CALCULISTA

CAMAROGRAFO

CHOFER DE AUTOBUS

CHOFER DE CAMION Y/O MINIBUS
CHOFER DE CAMIONETA

COCINERO

COMPRADOR

COMPRADOR [E IMPORTACIONES
COMPRADGR DE MOSTRADOR
CONSULTOR

CONTROLADOR DE TRANSPORTE S
CORRECTOR

DIBUJANTE

DIBUJANTE ARTISTICO

DIBUJANTE TECNICO

DISENADOR GRAFICO B
DISTRIBUIDOR DE PUBLICACIONES
DOCUMENTALISTA

~ EDITOR '

~ EDUCADORA _
ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA
ENFERMERA

ENFERMERA DE SALUD OCUPACIONAL
ENTRENADOR

FOTOGRAFO

GESTOR

GUIONISTA

ILUMINADOR TEATRAL

IMPRESOR

INSTRUCTOR DE ARTES PLASTICAS
INSTRUCTOR DE EDUCAGION FISIGA
INSTRUCTOR DE MUSICA

1437-1439
1434-1436
1440-1442
1443-1445
1204-1206
1507-1509
4407-4409
4404-4406
4401-4403
2425-2427
46134615
1607-1609
1613-1615
1604-1606
1213-1215
4204-4206
4210-4212
4201-4203
2428-2430
1610-1612
1807-1809
1701-1703
1704-1706
1707-1708
1710-1712.
1822-1824
1540-1512
4619-4621
2810-2821
4131-4133
2001-2003
2016-2018
1807-1908
4610-4612
4207-4209
4616-4618
2540-2542
1304-1306
25262527
2813-2815
2519-2521



Ty -Mmmw'

14

PR B TR
TR R S5 e
IRTENDANTE
RIS it
L=
LAEARATCIRTET
LSS AT A LS TRFTRT
(LR = R T T
LR NS R 1 BT RES
RS TS WE LA T AL ER AR S e T

TSI
EpluIELD
RS R
1 Engeea DS
ST AUS
Tol el i
A4S
AL,
ST
R TAA

GARECTIRES O A 15 Lt R e i ALIISVIIUAL 1454 14018

HAEETRG TELAD § VALLER OF SEDSCSaN EDN DAL
A EST Il S ol & THLLETR TS  R1eL ¢

VAEST DELAR. & TELLER ITBTRIALZ

SANCEITIT, DRCOSTE

MEDIGA TS THASAID

CIEICIAL DF LSAETER

CIFIZAL LI AP (R

OV HL TE TEARLERE

e IR =Y

T s A,
CORICERR, 1UE (8 11 TALL ER ARDUTHEESMIE

ANFACHAL S5 1AM, 60 Y AG. K O PR Mol Ay ot Al

ripi= Lt ﬂE!&- i mu.@g. ﬂFi“a‘fu}&.‘h o EOTORIAL
OOFIAAL DO A3 00 ALY 2 Maih gl TFRIAL

ORI DE LAY & TALES IEETIIL 2
HEAT AR A

LG T GO AL

CRORETA DETTHERAE

A LSRR T, [ BB % AP [

o Tl R e A

OFRIMET, O R L AR FREaLaTe b

Td§1-14552
FATANETH
WS TR
TN 450
Pl
T PR
gasaict
YT B
GAsAnn
TR Gl
ApTdunn
Rl L L2
e b
R
o i
0 8 A

WEATRT AN
Jasg445T
YaEE-y
AR
HGHE f-ina
o TEdtin
4215 =375
Lak = gl
Faaguis

- i [



e ate e e M dpeirhiinivedite b e

INDICE ALFABETICO

OPERADCR DE BARREDORA

OPERADOR DE CAJA REGISTRADORA
OPERADOR DE COMPUTADOURA

OPERADOR DE CONMUTADOR

OPERADOR DE EQUiPO AUDIOVISUAL
OPERADOR DE EQUIPO DE AUDITORIO ‘
OPERADOR DE EQUIPO DE CAPTURA DEDATOS
OPERADOR DE EQUIPO TIF'OGRAFICO ESPEClAL
OPERADOR DE EQUIPO Y MAQUINAR!A
OPERADOR DE INCINERADOR

. OPERADOR DE MAQUINA AGRICOLA

OPERADOR DE MICROFILMADORA

ORIENTADOR PROFESIONAL

PEON AGRICOLA

PEON PECUARIO

PESCADERO

PIANISTA

PROGRAMADOR

PROMOTOR DE CHFUSION CULTURAL 1
PROMOTOR DE CIFUSION CULTURAL 2,
PROMOTOR DE SERVICIO SOCIAL )
PROMOTOR Y DISTRIBUIOOR DE PUBLiCACIONES
PROYECCIONISTA

PROYECTISTA

PSICOLOGO

PUERICULTISTA

RECOLECTOR Y CLASIFICADOR oe HERBARIO
RECOLECTOR Y TAXIDERMISTA DE ZOOLOGIA
RECOPILADOR DE NOTIGIAS

REPORTERO REDACTOR

RESPONSABLE DE MESA CONTABLE
RESPONSABLE DE MESA OE CONTROL
RESPONSABLE DE MESA DE PERSONAL _
RESPONSABLE DE MESA DE SISTEMAS ESCOLARES
SECRETARIA '

SECRETARIA AUXILIAR

SECRETARIA BILINGUE

TABLAJERO

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO AUDIOVISUAL

TECNICO BIBUOTECARIO

1116-1118
2440-2442
4504-4506
2101-2103
4604-4606
46344836
4501-4503
1801-1803
1407-1408
1118-1121
2293-2215
4107-4109
2531-2533
2201-2203
2207-2209
2431-2433
2807-2808
45%0-4512
2534-2536
2537-2539
2528-2530
2504-2506
4628-4630
1713-1715
2825-2827 .
2816-2818
14221424
1425-1427
1810-1812
1804-1806
41254127
4507-4508
4119-4121
4122-4124
4007-4009
4004-4006
4010-4012
2434-2436
41374139
4622-4624
1504-1506



INDICE ALFABETICO

TECHNICO CONTABLE

TECNICO DE CLINICA DENTAL

TECNICO DE EQUIPO TIPOGRAFICO ESPECIAL
TECNICO DE LABORATORIO Y TALLER

TECNICO DE MANTENIMIENTO ELECTRO/MECANICO
TECNICC DE SOPORTE DEL SISTEMA DE COMPUTO
TECNICO EDITORIAL

TECNICO EN EQUIPO DE AUDIO

TECNICO EN INSTRUMENTACION

TECNICO EN MEDICINA DEL DEPORTE

TECNICO EN SONIDO

TECNICO EN SOPLADO DE VIDRIO

TECHICO EN TELEINFORMATICA

TECNICO EN TRAMOYA

TECNICO ESFECIALIZADO EN INSTRUMENTACION
TECNICO ESPECIALIZADO EN LAB. QUIMICO BIOLOGICO
TECNICO ESPECIALIZADO EN MEDHOS AUDIOVISUALES
TECNICO ESPECIALIZADO EN SOLDADURA

TECNICO ESPECIALIZADO EN SOPLADO DE VIDRIO
TECNICO ESP. EN LAB. O TALLER DE FISICA O QUIMICA
TECKICO ILUMINADOR

TECNICO IMPRESOR

TECHNICO PECUARIO

TRABAJADORA SOCIAL

TRAMOYISTA UTILERO

VIGILANTE

4128-4130
2004-2006
1813-1815
1416-1418
1016-1018
4525-4527
1819-1821
4625-4627
2701-2703
1910-1912
2510-2512
2604-2606
4522-4524
2507-2509
2704-2706
1431-1433
46314633
1428-1430
2607-2609
1476-1478
2513-2515
1307-1309
2210-2212
2822-2824
2643.2545
1113-1115
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NOMBRE DELPUESTO ..., ...

Administrativo de Clinica Estom;tolégica 4134—4136

FUNCIONES

s Abriry cerrar 1a clinica.

* informar al jefe de la clinica sobre {a administracion, lim-
pieza, almacén y mantenimiento.

* Tramitar y controlar internamente los permisos e incapa-
cidades del personal de la clinica, previa autorizacion del
jefe de ia clinica.

* Manejar el control de la asistencia, entrada y salida del
personal, entregandolo posteriormente al jefe.

e ||evarelregistroycontrol deingresos y egresos, conforme
a los procedimientas establecidos para tal efecto.

o Llevar el registro y control de la entrada y salida del ins-
trumental, material y equipo que se encuentra en el
almaceén.

= Controlar el resguardo de los bienes de activo fijo de la
clinica.

» Heportar al jefe desperfectos y estado fisico del equipo,
instrumental e instalaciones, de acuerdo con los procedi-
mientos estahiecidos para e! efecto por las entidades
encargadas del mantenimiento.

= Llevarelcontrolde los minimos y maximos definidos por el
jefeenloreferente a articulos de consumo e instrumental.

= Healizar en cada trimestre lectivo un inventario de alma-
cen, mismo que entregara al jefe.

* |Informar al jefe delas necesidadesdereabastecimiento de
material de consumo e instrumental, de conformidad alos
minimos y maximos establecidos.

» (Colaborar con el jefe en la elaboracién det presupuesto de
la clinica, de conformidad con el procedimiento esta-
blecido.

* Recibir y consolidar la informacion det consumo diario de
material.

s Entregar la custodia del a[macen al encargado del mismo
en el turno vespertino.

= Notificar al administrativo del turno vespertino sobre acti-
vidades pendientes, notificaciones, visitas u otros aconte-
cimientos ocurridos durante su turno.

* Manejar las méquinas y controles de servicio {bombas,
apagadores, etc.).

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 det Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.



o~ .. »_Participar en el levantamiento fisico de-inventarios'de su

4rea de trabajo.

A '« Ser:responsable del buen uso y manejo de su equ:po de

trabajo.
= Reportar fallas o desperfectos de equipo o mstalacuones

de su area de trabajo ante su jefe :nmedtato

« Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipode
trabajo.

e Efectuar actividades afines o similares a las antenores
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escotaridad: Carrera comercial de tres afios que requiera
secundaria
« Experiencia: Un aﬁo en puestos sumﬂares



NOMBRE DEL PUESTO

Almacenista - 4304—4306

FUNCIONES

Recibir los articulos de consumo y bienes de aclivo fijoque
se destinen al Almacén por diversos conceptos:

Verificar que los bienes o articulos recibidosenel Almacén
se encuentren en buen estado, revisandolos en cantidad,
calidad y caracteristicas solicitadas contra el pedido co-

rrespondiente, y que la documentacién que los ‘ampara’

esté completa y correcta.

Separar la mercancia defectuosa o con diferencia en las
especificaciones.

Reportar los defectos y diferencias en las mercancias re-
cibidas de acuerdo con procedimientcs establecidos, a fin
de que se tomen las medidas necesarias para su acepta-
cion o rechazo.

Participar en la estiba o acomodo de la mercancia recibida
en el Almacén.

Integrar la informacion y realizar los calculos necesarios
para la elaboracidn de notas de entrada y notas de envio,
asi como vales de salida por aquellas mercancias que no
pasan fisicamente a través del Almacén.

Consultar los catalogos numérico y alfabético para la lo-
calizacion, dentro del Almacén, de articulos y bienes de
activo fijo.

Entregar los articulos de consumo y bienes de activo fijo
descritos en los vales de salida de almacén, notasde envio
y ordenes de traslado a las dependencias solicitantes, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Anotar diariamente las entradas y salidas de almacén en
los registros sefalados por el procedimiento correspon-
diente.

Manejar el equipo de almacén necesario que facilite los
movimientos de las mercancias, atendiendo al volumen
y peso de las mismas.

Observar las medidas de seguridad establecidas para el
almacenamiento y conservacion de los articulos v bienes.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios.
Supervisar las actividades del personat a su cargo.
informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance
de sus actividades.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colective de Trabajo 1984-1986.

e e = et
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» Heportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Secundaria concluida
« Experiencia: Un afo en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

. Almacenista de Taller o Laboratorio 4310—4312

FUNCIONES

Recibirfos articulos de consumo y bienes de activo fijo que
se destinen al alfnacén por diversos conceptos.

Verificar que los bienes o articulos recibidos se encuen-
tren en buéen estado, revisandolos en cantidad, calidad y
caracteristicas solicitadas, verificar que la documentacion
que los ampare esté completa.

Separar la mercancia defectuosa o con dtferenmas en las
especificaciones.

Distribuir, recolectar, almacer\arycontrolarla herramientia,
materiales y equipo en los talleres o laboratorios.

Realizar inventarios.de equipo y herramientas, generando
el reporte correspondiente.

Proporcionar la herramienta, eqU|p0 Y materlales atraveés
de los vales correspondientes.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a las dife-
rentes herramientas de mano, de lostalleresolaboratorios.
Realizar la estiba y acomodo de los materiales, equipo y
herramientas que se reciban.

Reportar periddicamente a su jefe inmediato los avances
de las actividades programadas.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato sobre los
desperfectos que sufran el equipo y !a herramienta a su
cargo.

Vigilar las existencias de materiales y herramientas nece-
sarias para la realizacion de los trabajos y solicitar su
reposicién cuando se juzgue conveniente.

Cumplir y vigilar la observancia de fas normas de seguri-
dad en el uso de la maquinaria, equipo, herramientas de
mano, materiales e instalaciones de su area de trabajo.
Vigilar el correcto uso y funcienamiento del equipo,
herramienta y materiales en el taller o laboratorio.
Revisary controlar que el equipo sea devueltoen condmo—
nes dptimas de funcionamiento.

Determinary, en su caso, solicitarel aprovisionamiento de
refacciones que se requieran para el mantenimiento y
reparacion del equipo. ‘

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 def Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
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« Participar en el ievantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

* Ser responsable de! buen uso y manejo de su equipo.de
trabajo.

« Reportar fallas o desperfectos de equlpo o] mstalac:ones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

+ Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo..

« Efectuar actividades afines o similares a Ias anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria conciulda e
* Experiencia: Un afio enpuestos similares: .- -

> e
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista de Sistemas 4513-4515

FUNCIONES

Recabar informacién en cuanto a las necesidades especi-
ficas de los usuarios para ia reatizacion de fos proyectos
que se le asignen.

Elaborar las descripciones de los programas que integras
el sistema.

Desarrollar la 16gica de! sistema y realizar las pruebas del
mismo.

Disefar los registros, reportes y archivos necesarios para
el sistema, de acuerdo con los estandares y procedimien-
1os.

Preparar los datos de prueba que se emplearan durante
la verificacion del sistema.

Preparar y efectuar presentaciones de los proyectos para
discutirlos con su jefe.

Preparar, de acuerdo con estandares y procedimientos,
la documentacion del sistema, tal como Manual del Usua-
rio, Manual de Operacidn, etc.

Verificar el trabajo desarrollado por el personal asignado
al proyecto.

Aclarar dudas en relacion a los proyectos que se le asignen,
Elaborar los reportes relativos a su trabajo. |
Manejar el equipo necesario para el desempefio de sus
funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura
Curso de Andlisis de Sistemas
Lectura y comprension de inglés técnico

-Experiencia: Tres afios en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Analistade Sistemas Escofares 4140-4142

FUNCIONES

Analizar lainformacidn escolar que provienede tas Unida-
des, de acuerdo a los reglamentos y normas establecidas
en la Universidad.

Clasificar, codificar y preparar los decumentos escolares
para su registro electrénico y manual.

Generar reportes y estadisticas necesarias para propor-
cionar informacién a los usuarios. '

Colaborar con el jefe de departamento y/0 seccidn en
proyectos especiales.

Participar y colaborar en los procesos escolares.
Consultar los archivos computarizados que se requieran
para el desempeno de sus funciones, actualizando aqué-
llos para los que tenga autorizacion.

Atender, obtener y proporcionarla documentacion escolar
solicitada por fos usuarios, verificando que sea la re-
querida. '

Realizar las funciones de acuerdo con las politicas, normas
y procedimientos establecidos y aprobados.

Vigilar el buen funcionamiento de los programas de com-
puto, asi como reportar las fallas que afecten a los mismos.
Actualizar e integrar los expedientes de los alumnos admi-
tidos, egresados vy tituladoes.

Proporcionar servicio de informacién a los alu mnos y en
general, telefénica y personalmente.

Manejar adecuadarmente el equipo de oficina necesario
para el desempefio de sus funciones.

Analizar y manejar informacién de uso restringido.
Atender y‘gestionar asuntos relativos a su area de trabajo
que requieran tramitarse en otras instituciones.

Efectuar conciliaciones de caracter numérico y fisico rela-
cionadas con la informacién que maneja y elaborar {as
estadisticas que resulten.

Recibir y controlar las formas impresas gque se requieran
paralos procesos escolares, asi como mantener los stocks
de inventarios.

Revisar fainformacién contenida en los archivos académi-
co-escolares para verificar posibles alteraciones.

Integrar y actualizar los archivos fisicos y-computarizados
de {a administracién escolar.

Manejar manuales de procedimientos de su area de tra-
bajo de ta administracién escolar.
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« Cumplir con las obligacicnes establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986. -

» Participar en el levaniamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

+ Ser responsabie del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

+ Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipode
trabajo.

» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: 50% de licenciatura en el area de Ciencias
Sociales o Ciencias Basicas
Cursode manejo de archivas computarizados
» Experiencia: Dos afios en puestos similares

3
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NOMBRE DEL PUESTO e e

Analista y Redactor Documental 1816—17818

FUNCIONES

Obtener informacidon de fuentes documentales y realizar
levantamientos de campo.

Disefar y poner en marcha sistemias de seleccion y clasi-
ficacidon de informacion documental, imanuales o automa-
tizados. . '

Llevar a cabo la seleccidn, andlisis y clasificacion de 13 in-
formacion documental.

Disefiar y aplicar impresos para el vaciado y seguimiento
de 1a informacidn que permita la elaboracion de sintesis,
resefias, comentarios y-c preparacion de contratos, coil-
venios, eventos académicos,-etc.

Ctasificar y catalogar la informacion documental.
Mantener el orden adecuado de la informacion documen-
tal en proceso.

Colaborar en el seguimiento de la tramitacion de convenios
y contratos.

Confirmar y mantener actualizados los registros y archivos
de informacién en proceso de convenios y contratos.
Redactar y corregir sinopsis, reseinas, comentarios, infor-
mes, contratos, convenios, boletines, etc. de interés para
la Institucion. ,

Elaborar proyectos de difusién de informaciténdocumental
segun los requerimientos de la Institucion.

Corregir la redaccidon y ortografia de los documentos re-
sultantes de su trabajo.

Elaborar y presentar informes estadisticos.

Realizar informes periddicos de las tunciones a su carge
y presentarlos a su jefe inmediato.

Cumptir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo. -

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo. ,
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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




» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. '

REQUISITOS

+ Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Sociales y Huma-
nidades .
o Experiencia: Dos afios en puestos similares

e



NOMBRE DEL PUESTO

et

Archivista 4104—4106

FUNCIONES

Recibir y analizar la documentacién enviada para archivo,
con el fin de incorporaria a los expedientes correspon-
dientes. ‘

Asignar nimero de clasificacion a los documentos y expe-
dientes de acuerdo con el ¢6digo establecido.

Controlar el archivo mediante las técnicas establecidas.
Proporcionar a quien lo solicite con la debida autorizacién,
los expedientes que le sean requeridos.

Informar a su jefe sobre los expedientes de asuntos liqui-
dados o los que hayan llegado a su limite de conservacion,
de acuerdo con procedimientos establecidos.

Vigilar y controlar que los expedientes se encuentren den-
tro de los sitios de conservacidn o consulta establecidos.
Manejar equipo sencillo de oficina como perforadora, gui-
llotina, engargoladora, etc.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. :

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
-Curso de Archivo
Experiencia; Seis meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO e e HE ¢

Arquitecto " 1716—1718

FUNCIONES

Recabar, de manera sistemética, los datos necesarios
encaminados a estabiecer actividades y necesidades que
permitan la elaboracion de programas arguitecténicos y1a
obtencidén de diagramas de.relacién.

Elaborar y desarrollar los andlisis necesarios para la obten-
cién de la informacién requerida en la planeacion de la
planta fisica.

Elaborar y desarrollar anteproyectos y proyectos arquitec-
ténicos con su representacion e interpretacion grafica.
Desarrollar proyectos de adaptaciones, ampliacionesy re-
modelaciones, asi como los de inversidn menor.
Elaborar perspectivas de interiores y exteriores, asi como
maguetas. ’
Elaborar ptanteamiento de instalaciones hidraulicas, sa-
nitarias, eléctricas, especiales, etc.

Realizar levantamiento de campo y cuantificaciones de
area.

Colaborar en el desarrolio de cuantificaciones y especi-
ficaciones de obra.

Auxiliar en la supervision de obras y tiempo de ejecucidn
de las mismas, deduciendo detalles constructivos y pro-
cedimientos de construccion.

Proponer ante su jefe inmediato la adquisicion de mate-
riales y herramientas requeridas para las obras a realizar.
Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-
pefio de sus funciones.

Elaborar reportes del desarrollo de sus actividades.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo..

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.
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... »..=. Efectuar actividades afines o similares-a las anteriores;:

~ derivadas de su puésto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Arquitecto titulado
» Carpeta de trabajo
» Experiencia: Tres afios en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

“Asistente a Usuarios de Servicios 4‘51 9-4521 -

de Cémputo

FUNCIONES

Atender la consultas que hagan los usuarios, ya sea en
forma individual o en grupo, sobre los lenguajes, uso del
equipo y programas.

Elaborar los instructivos que se requieran ygue se relacio-
nen con el uso de comandos para el acceso de paquetesy
sistemas.

Vigilar que el uso de paquetes y sistemas, por parte de los
usuarios, sea de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Verificar el cumplimiento, por parte de los usuarigs, de las
disposiciones contenidas en los instructivos para el uso
optimao del equipo.

Diagnosticar y reportar fallas o desperfectos de! equipo o
instalaciones de su area de trabajo a su jefe inmediato.
Efectuar inspecciones sistematicas en las instalaciones a
fin de verificar el cumplimiento del instructivo y procedi-
mientos correspondientes.

- Colaborar con los usuarios en las corridas de prueba.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 de! Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de Su equipo de

‘trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

‘de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

Saolicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de

‘trabajo!
5Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

L

jefe inmediato.

REQUISITOS -

° Escolarudad 60% de ia licenciatura del area._de Ciencias

Basicas e Ingenieria :

Curso de programacién en Iengua]es para
computadora

Conocimiento de inglés técnico

* Experiencia: Un afo en puestos similares

ae memm— g waa
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_ NOMBRE DEL PUESTO s
. : Asistente Dental .. ..., _,‘J . 2013—2015
FUNCIONES i s

Asistir al operador en la atencidn a los pacientes en acti-

~vidadestales como endodoncia, exodoncia, operatoria, etc.

Realizar actividades de prevencién, como técnicas de ce-
pillado, aplicacionestdpicas de fluor, aplicaciones de sella-
dores de fisurasy fosetas, asi como adiestrar enel manejo
de hilo dental a pac:entes y alumnos.

Realizar toma de signos vitales.

Realizar el revelado y montaje de rad:ograflas y vaciado

~ de modelos, cuando se le solicite..- .

Colaborar en ef adiestramiento sobre el manejodel equipo.
instrumentos, material dental y aphcacaon de medicamen-
tos dentales.

Asistir al personal académico en la.ensefianza de la téc-
nica a cuatro manos.

_Conocer y manejar adecuadamente el equupo e instru-

mentos dentales.

Preparar charolas con material mstrumental necesario

‘ de acuerdo con las a(_tw;dades a reahzar por los alumnos

dOdOﬂCla 2 cufugla

Preparar material de consumo diario, como torundas ga-
sas, rollos y gasas para CIrugla. '

Realizar en‘el area as:gnada para. tal efecto el lavado, se-
cadoy empaquetado asicomo la estenhzacron delinstru-
mental utilizado en’las practicas odontologlcas

Recibir, proporcuonar y recogeren la clinica el instrumen-

_tal, material de consumoy; en su caso, el equipo necesario

para el desarrollo de las actividades déntrodel rea clinica,
realizando una revisidn previa'y posterior de los mismos.

Trasladar del almacén de la clinica el instrumental y ma-
“teriales necesarios, de acuerdo con los. procedlmlentos

establecidos.

Sugerir la adqu:sncson de materlales Y equipos, asi como
la baja de tos mismos por obsolescencia o deterioro.
Vigtlar el cumplimiento de fas normas de higiene y segu-
ridad, asi como observarlas.

Reportar periddicamente las actividades derivadas de sus
responsabilidades.

Cumplir con Yas obligaciones estabtecidas por la clausula
178 del Contrato Cotectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.



« Ser responsable del buen uso vy manejo de su equipo de
trabajo
» Reportar falias o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefle inmediato.
"« Efectuar actividades afines o simitares a las anteriores,
derivadas de su pueslo que le sean encomendadas por su
jefe inmediato,

REQUISITOS

* Escolandad: Secundaria concluida
Carrera técnica de Asilsteme Dental
« Experiencia: Un ado en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Educativa 2810-2812

FUNCIONES

»

Auxiliar a la educadora y a la puericultista en ta atencion
pedagdgica y cuidado de los nifos.

Auxiliar en la aplicacton de los programas pedagogicos.
Colaborar con la educadora o puencultistaen la definicion
de todas las actividades que se llevaran a cabo durante el
dia.

Colaborar con la educadora o puericulista en la recepcion
y entrega de los ninos, respetando el rol gue le haya sido
asignado.

Verificar que los nifos Heven ta ropa v los utensihos que
solicite el Centro al momento de rectbirlos y entregarlos
Colaborar con la educadora y con la puericuitista para
mantener en optimas condiciones de aseo a fos mfos
durante su estancia en el CENDI y entregarlos aseados y
arreglados adecuagamente.

Cambiar panales a los ntios y ensenaries a usar correcta-
mente las sanitariosy 7o bacinicas, cada vez que sea ncce
sarto, vigildndolos durante su estancia, siguiendo {as indi-
caciones de la educadora o puericultista.

Vigilar que los nifios duerman o descansen duranie 1as
siestas correspondientes en un ambiente de tranqutlidad.
Y vigilar en general todas sus actividades, reportando a la
educadora o puericultista cualgquier anomalia, tanto en su
conducta como en su salud,

Colaborar con las educadoras o puericultistas y maestros
especialistas en tas actividades cotectivas a realizar con
fos nifos lactantes, maternales o preescotares.
Distribuiry suministrar etalimento alos nifosen el lugary
horario estipulado, crientandolos sobre los habitos que
deben observar al comer,

Atender a las madres gue acuden a amaimantar asus hijos
durante las horas de lactancia, segun las normas y politi-
cas del CENDIL.

Colaborarcon la educadora o puericuluistaen la atenciény
aplicacién de las indicacicnes de los especialistas en rela-
cion a los nifios que presenten algun problema.

Realizar los cambios de ropa de los nifios, y cambiar las
sabanas y cobijas de las camas que se requieran, respon-
sabilizandose de su buen uso.




e

« Colaborar con la educadora o puericultista en la elabora-
cibnde mensajes para los padres de familia, los nifios y ia
comunidad, que puedan ser transmitidos en periddicos
murales, circulares, carteles.

 Informar periédicamente a la educadora o puericultista de!
estado que guardan las actividades encomendadas.

= Colaborar con educadoras y puericultistas en la elabora-
cion de material diddctico y para decorar el CENDI, de
acuerdo con el programa de actividades correspondientes
y en los casos especiales que se requiera.

» Colaborar con laeducadora o puericultista arealizar inven-
tarios periddicos del material didactico.

* Ensefar a los nifios a asearse las manos despueés de ir al
bafio y los dientes después de cada alimento.

s Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

s Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

« Ser responsable det buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

. Fleportar falias o desperfectos de equipo o |nstala0|ones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

s Solicitar oportunamente el mantenimiento de suequipode
trabajo ante su jefe inmediato.

+ Efectuar actividades afines o similares a Ias antertores
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

¢ Escolaridad: Certlflcado odiploma de asistente educativa
e Experiencia: Dos afos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Automavilista 1601—1603

FUNCIONES

Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,
empleados y personas en general, en el drea metropoli-
tana y eventualmente alinterior de farepublica, con apego
a las normas de seguridad establecidas.

Proporcionar el servicio de transporte de documentacion
y articulos diversos.

Entregar y recabar documentacion, asi como acuses de
recibo por las entregas que realice.

Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones optimas
de uso y funcionamiento.

Realizar reparaciones menores del vehiculo a su cargo.
Reportar las fallas del vehiculo para su -reparacién, asi
como estar pendiente de las fechas en que deba darsele
Servicio.

Mantener en orden-y actualizados sus documentos per-
sonales y solicitar la tramitacion de los relativos al ve-
hiculo. '

Reportar de inmediato, de ser posible, cualqu:er accidente
a efecto de que se realice lo procedente.

Eiaborar reportes de los recorridos que realice.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

4 * Escolaridad: Primaria concluida

Licencia de chofer tipo "B”
Experiencia: Un afo y medio en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Audiovisual 4601—4603

FUNCIONES

Realizar en el area asignada funciones tales como:

« Reatlizar el traslado, colocacién y preparacion del equipo
audiovisual y de tluminacion.

» Colaboraren la grabacion, filmacién, fotografia, etc., en
actividades tales como iluminacion, ajustes de microfo-
nos, carga y descarga de pelicula, reportesde camara, etc.

« Desmontar y recoger el equipo audiovisual y de ilumina-
cién. y entregarlo al area de resguardo correspondiente.

« Realizar la limpieza del equipo audiovisual y de ilumina-
cion que se utilice.

e Solicitar la reproduccion y distribuir el material corres-
pondiente al area asignada.

« Auxiliar-en la preparacion de las soluciones quimicas ne-
cesarias para efectuar el revelado de rollos.

o Auxiliar en la realizacion de pruebas de contactos, secado
de fotografias, limpiado de negativos y positivos y montaje
de transparencias. :

« Auxiliar en el revelado de rollos en blanco y negro.

» Cumplir con |las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

+ Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar actividades afinaes o similares a las anteriores,

.. derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

- jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: "Secundaria concluida
« Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Almaceén 4301—4303

FUNCIONES

Cargar y descargar la mercancia de los vehiculos de la
Universidad por los traspasos entre almacenes y cuyo peso
no exceda de 50 kg. por movimiento.

Ayudar eventualmente a descargar la mercancia que se
reciba en el Almacen procedente de proveedores.
Estibar, en los lugares preestablecidos, toda la mercancia
que se recibe en el Almacén.

Manejar el equipo de almacén necesario que facilite los
movimientos de las mercancias, atendiendo al volumen y
peso de las mismas.

Empacar y desempacar la mercancia que asi lo requiera
y colaborar en la verificacion de su contenido, efectuando
un conteo total o por pruebas selectivas, reporta ndo las
diferencias detectadas.

Preparar ios articulos de consumo y blenes de activo fIJO
descritos en los vales de salida de almacén, notas de envio
u 6rdenes de traslado, para su entrega a las dependenc:as
solicitantes.

Participar en la entrega y realizar e] traslado de articulos
de consumo y bienes de activo fijo a las dependencias so-
licitantes, de acuerdo con el procedimiento establecido.
Observar ias medidas de seguridad establecidas para el
almacenamiento y conservacion de los articulos y bienes.
Mantener la limpieza en anaqueles, articulos de consumo,
bienes de activo fijo, etc., y el order del Almacén.
Participar en el levantamignto fisico de inventarios.
informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance

-de sus actividades.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula

" 178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

Reportar fallas 0 desperféctos de equipo o instalaciones

_de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encamendadas por su
jefe inmediato.

- REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Seis meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Bioterio 1401-—-1403

FUNCIONES

Colaborar en el manejo, manipulacion y.sujecion de ani-
males para el sexado, pesado, medicién, bafo y marcado.
Acarrear basura y detritus de los animales del Btoterio a
los iugares preestablecidos. ‘
Reportar trastornos o alteraciones visibles en los animales,
medio ambiente que los rodea, equipo e instalaciones.
Realizar, en el area asignada para tal efecto, el lavado, de-
sinfeccion y esterilizacion de la vidrieria e instrumental
utilizado en trabajos, practicas e mvestlgacnones que se
realicen en el Bioterio.

Lavar, desinfectar y esterilizar las jaulas de los animales.
Trasladar, del almacén correspondiente, el equipo y mate-
riales necesarios, de acuerdo con procedlmlentosesta ble-
cidos. : . :
Acarrear y acomodar el alimento, viruta, paja, etc., cuyo
peso no exceda de 50 kg., a los lugares preestablecados.
Practicar el sacrificio e incineracidon de animales, segin
instrucciones.

Barrer, lavar, desinfectar, segun mstrucmones precusas
pisos, paredes, ventanas, puertasy techos, asi como equi-
po fijo.

Observar las normas de higiene y seguridad establecidas.
Participar en la toma de inventarios fisicos. -

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19886.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Cajas 2401—2403

FUNCIONES

Verificar los precios de la mercancia solicitados por las
cajeras, en los departamentos correspondientes.
Reintegrar en los muebles correspondientes la mercancia
que dejen los derechohabientes en las cajas.

Resurtir de bolsas para empaque los espacios destinados
para este fin. '

Colaborar en la buena presentacién del area de cajas.
Atender las disposiciones que emanen de su jefe.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Informar a su jefe sobre ias actividades inherentes a su
cargo.

Efectuar actividades afmes o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
iefe inmediato.

REQUISITOS

R0

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Tres meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Carga 1107—-1109

FUNCIONES

Efectuar la carga, traslado y acomodo de mobitiaric, equi-

.po y materiales, alimentos, basura, etc., empacados y

granel, que le seanrequeridos, pudiendo serdentroy fuera
dela ins‘utucnon y cuya carga individuat sea hasta de b0kg.

_Entregar y recabar la documentacién y firmas que certi-

fiquen el traslado y entrega del equipo o0 materiales que
se le encomiende.

Manejar el equipo y accesorios necesa rios para el desem-
peno de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por [a clausula
178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1884-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su &rea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le s€an encomendadas por su
jefe inmediato.

REOUISITOS

Esco!andad Saber leer y escrlblr

Expenencna Tres meses en puestos simifares
Condicion fisica idonea de acuerdo con io
establecido por ia CMGHS
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Carnes Frias, Salchichoneria 2404-—2406
y Lacteos

FUNCIONES

Surtir los muebles de exhibicion y refrigeradores de la
seccidn con los diferentes prod uctos, y re surtirlos durante
el dia.

Colaborar con la buena presentacnon de los exhibidores
y herramientas de trabajo, asi como de la seccion corres-
pondiente.

Verificar que los muebles de exhibicidn, refrigeradores y
herramientas de traba]o se encuentren en condiciones
oOptimas de operacxon

Separar la mercancia Que’ se encuentra en mal estado y
desecharla.

Cortar, pesar, marcary/o ethuetarla mercanmade acuer-
do a los precios respectivos.

Atender al derechonabiente por orden de presentacion,
con prontitud y cortesia, o cuando asi lo soliciten.
Manejar los productos con las maximas medldas de hi-
giene.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar opartunamente el mantenimiento de su equnpo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Tres meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Deportes 1901—1903
FUNCIONES

Desarroliar, dentro del area asignada, aclividades tales

como:

« Controlar, segun procedimiento establecido, el acceso de
usuarios a-banos y vestidores de {as instalaciones depor-
tivas.

« Asignar canasulias alos usuarios para la guarda de objetos
y valores.

« Efectuar reparaciones menoresen el equipode vestidores.

« Revisar la limpieza en bafos y vestidores.

« Revisar el encendido y apagado de la caldera, asi como el
servicto de agua caliente y fria.

« Controlar y transportar los materiales deportivos y médi-
cos al lugar donde se desarrollen los eventos y practicas
deportivas.

« Preparar las instalactones deportivas, realizando activi-
dades tales como repintar canchas, colocar y quitar redes
o carriles, postes, apisonado de pistas, etc.

« Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

s Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

e Escolaridad: Primaria concluida
e Experiencia: Tres meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO.

Auxiliar de Despensas 2407—2409

FUNCIONES

Atender con prontitud y cortesia alos trabajadores, cuando
asi {o soliciten.

Entregar la despensa a los {rabajadores, sellando vy reco-
giendo el vale correspondiente; verificar que el mismo
corresponda al mes de entrega y/o al plazo establecido y
que reuna todos los requisitos.

Clasificar por unidades los vales recogidos en la jornada
y entregarlos al jefe y/o supervisor.

Registrar en una libreta los productos agotados, asi como
los datos del trabajador, para reponer con posterioridad
los articulos correspondientes.

Entregar los articulos que .no fueron canjeados con ante-
rioridad por falta de existencias y cancelar el listado regis-
trado en la libreta.

Mantener debidamente surtida y acomodada la mercancia,
protegiéndola al final de la jormada con las mantas co-
rrespondientes.

Seleccionar los productosy formariasdespensas urgentes

" o atrasadas, conforme ainstrucciones del jefe o supervisor.

Trasladar fa mercancia def almacén o piso de venta cuando
las existencias de un producto se han agotado.

Informar a su jefe 0 supervisor cuando la mercancia se
encuentre en mal estado, pesandola, empacandolay aco-
modandola en el lugar preestablecido.

Acomodo de carton, pidstico, tarimas y costalesen el lugar
preestablecido.

Mantener en orden y limpiar su area de trabajo

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo 1984-1986.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo. '

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.
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« Efectuar actividades afines o simifares a las anteriores,
derivadas de su puesto gque ie sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

e Fscolaridad: Primaria concluida
« Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO'.

Auxiliar de Frutas y Verduras 2410—2412

FUNCIONES R T R IR S _ -

¢ Acomodary surtir los exhibidores con las frutas, verduras,
legumbres y huevo, y resurtirlas durante el dia.

« Colaborar con ta buena presentacion de los muebles de
exhibicién y herramientas, asi como de la seccién corres-
pondiente.

e Verificar que las basculas y herramientas de trabajo de la
seccion se encuentren en condiciones Ooptimas de ope-
racion.

*» Separar la mercancia que se encuentre en mal estado y
desecharla. .

* Atender a los derechohabientes por orden de presenta-
cion, con prontitud y cortesia, o cuando asi lo requieran.

¢ Pesar, marcar y/o etiquetar ia mercanciade acuerdo a los
precios respectivos.

* Manejar los productos con las maximas medidas de higie-
ne.

« Cumplircon las obligaciones establecidas por la clausula
178 def Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

» Reportar fallas o desperfectos de equipo ¢ instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

« Solicitar oportunamente el'mantenimiento de su equipo
de trabajo. '

* Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato. '

REQUISITOS

= Escolaridad: Primaria concluida
* Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliarde Lactario 2804--2806

FUNCIONES

« Preparar oportunamente tas férmulas tacteas y papillas, a
finde noalterar los horarios de alimentacion establecidos

+ Preparar dietas para casos especiales, de acuerdo con ias

- instrucciones de su jefe inmediato

» Distribuir las raciones que se proporcionan a los NiNos,
siguiendo las instrucciones de su jefe inmediato.

« Distribuir los alimentos a las personas encargadas de
suministrarios en las diferentes salas.

¢« Mantener en refrigeracion los alimentos que lo requceran

» Mantener limpia su area de trabajo.

* Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Ser responsable del buen uso vy manejo de su equipo de
trabajo.

+ Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

« Solicttar oporiunamente el mantenimiento de su equipode
trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

e Escolaridad; Primaria concluida
« Experiencia: Seis meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO
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Auxiliar de Lavanderia 2801—2803

FUNCIONES

« Realizar las labores necesarias para mantener la ropa del
CENDI en condiciones de uso, tales como lavado, secado
tendido, planchado.

= Realizar labores de costura menor en la ropa del CENDI
que asilo requiera.

* Recoger y entregar oportunamente las prendas lavadas y
planchadas alos auxiliares oasistentes educativos parasu
utilizacion,

¢« Mantener en 6ptimas condiciones de higiene su area de
trabajo, asi como el mobiliario y equipo.

« Cumptir con las obhgacnones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

» Reportar fallas o desperfectos de equapo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

e Sotlicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe mmedlato .

REQUISITOS

* Escolaridad: Tercer afo de primaria
= Experiencia: No se reguiere

.,“d



NOMBRE DEL PUESTO

Aucxiliar de Libreria y Papeleria 2301-2303

FUNCIONES

Recibir, revisar y registrar los libros, revistas, antologias,
papeleria, etc., recibidos de los proveedores.

Revisar que las cantidades y precios sefialados en las fac-
turas coincidan con e! pedido y que et material recibido
esté en buenas condiciones. '
Colocar libros, revistas, antologias, papeleria y articulos
varios enlos anaqueles, estantesy vitrinas correspondien-
tes, para su exhibicién y facil localizacion.

Preparar los envios de material de la libreria o papeleria
a departamentos, coordinaciones, divisiones o Unidades
de la UAM.

Revisar mensualmente las consignaciones para su adqui-
stcion.

Marcar claves y precios en libros, revistas, antologias, pro-
gramas y otros articulos que se expendan en [a libreria.
Proporcionar informacion a los usuarios acerca del mate-
rial existente, asi como localizar y proporcionar el material
solicitado.

Elaborar notas de venta y entregarlas a los usuarios.
Entregar a los usuarios el .material adquirido, a cambio
de las notas de venta selladas por la caja.

Revisar que los vales de salida correspondan a las can-
tidades senaladas. )

Calcular y registrar precios de compra y de venta segun
instrucciones de su jefe inmediato.

Atender solicitudes de devolucion, llevar fas notas corres-
pondientes y recabar la autorizacién para el reembolso
mediante la devolucion del material adquirido.

Elaborar y archivar los informes de salida de libros y ma-
terial y las copias de notas de venta.

Registrar entradas y salidas de mercancia en el kardex
correspondiente.

Atender exposiciones de libros en las instalaciones de
la Unidad.

Elaborar reportes de existencias.

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986. -~
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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



. Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

« Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equupo
de trabajo.

'« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

i
i
H

REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria conclmda
+ Experiencia: Un afio en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO .

Auxiliar de Limpieza 1104—1106

FUNCIONES

Limpiar, sacudir, barrer, trapear y aspirar mobiliario, pisos
{alfombra, loseta, mosaico), escaleras, pasillos, canceles,
muros, equipo, accesorias, cubiculos, salenes, laborato-
rios, talleres, oficinas e instalactones en general
Realizar el lavado rutinario de banos, laboratorios y lavar
o limpiar accesorios de oficina, segdn se requiera.
Mantener limpia la cancelerta realizando actividades tales-
como: desmanchar, quilar propaganda, quitar pegamen-
tos, desempolvar, efc.

Movery reacomodar el mobiliario, equipoyaccescrios que
sea necesario, para el cumplimiento de sus funciones (del
area que esté limpiando).

Mamener surtidos los banos de los articulos y materiales

“higiénicos necesarios.
" Recolectar la basura de los botes de su area de trabajo y

concentrarla en los depdsitos preestablecidos.

Solicitar el equipo y los articulos de limpieza necesarios
para el desempeno de sus funciones.

Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-

‘pefo de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a Ias anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

BEQUISITOS

= -Escolaridad: Saber leer y escribir

Experiencia: No se requiere
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Linea Blanca y Electrénica 2419—2421

Sl bk ey

FUNCIONES

« Atender con prontitud y cortesia a los derechohabientes.
= Mantener bien presentados los muebies de extubicion y
vitrinas, y debidamente surtida y acomodada la mercancia,
trasladandola del almacén al piso de venta y, en su caso, a
la puerta de acceso de la tiénda, cuando asi se requiera.

« Marcar y/o etiquetar la mercancia en base a su modeloy
catalogo de precios.

s Orientar al derechohabiente en la seleccion y caracteris-
ticas de la mercancia, mostréndoles el funcionamiento de
la misma.

« Elaborar notas de remns:én paraelpagodela mercanciaen
la caja correspondiente, cuando asi se requiera; archivar
la copia de la nota de compra segun instrucciones, y noti-
ficar la venta a su jefe o supervisores para suregistroen el
control correspondiente.

« Revisar que.el pago de la mercancia sea reglstrada por la
caja correspondiente en |la cantidad exacta del precio exacto
del producto. .

« Seliar la nota de compra, una vez verificado el pago, para
su salida de tienda y entregar el producto debidamente
empacado, en buen estado y con todos los accesorios que
le correspondan..

« Orientar al derechohabiente sobre ia garantla de las mer-
cancias adquiridas.

» Informar a su jefe o supervisores cuando la mercancia se
encuentre en mal estado o 5u rotacion sea lenta.

« Solicitar ante su jefe inmediato la tramitacién de las fac-

. turas de la mercancia adquirida por los derechohabientes,
cuando asi la requueran

» Auxiliar a los cajeros y derechohabientes en la aclaracion
de los precios de los articulos que carezcan de éstos, que
no sean legibles o que no correspondan al tipo de mer-
cancia.

« Proteger al final de 12 jornada los muebles de exhibicidn
con las mantas correspondientes.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Coritrato Colectivo de Trabajo.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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




. Reportar fallas o desperfectos de equipo o mstalacnones
" de su area de trabajo ante su jefe inmediato.
¢ Solicitar oportunamente ei mantenimiento de su equipo
de trabajo.
« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
- derivadas de su puesto gue le sean encomendadas por su
- jefe inmediato.
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REQUISITOS

s Egcolaridad: Secundaria concluida
» Experiencia: Seis meses en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

2
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Auxiliar de Mantenimiento 1 1001«—{ 003

: FUNCIONES

Auxihar en la reparacion, revision, modificacion, conser-
vacion y montaje de instalaciones y equipo, asi como en
la realizacion de trabajos relativos a las ramas de pintdara,
albainiileria, cerrajeria, herreria y plomeria.

Realizar labores de movimiento de materiales, limpieza,
engrase, desarmado y armado del equipo de su oftcio, de
acuerdo con instrucciones precisas.

Manejar las herramientas de mano de uso comun en su
oficio, asi como las maquinas herramientas que le sean
autorizadas.

Obedecer las normas de seguridad y utilizar el material y
equipo necesario que le sea proporcionado para e! efecto.
Participar en el desarrollo de los programas de higiene y
seguridad.

Cotaborar en la toma de inventarios de material de su
area de trabajo.

Cumpiir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe iInmediato.

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

Efectuar actuividades afines o simitares a ias anteriores,
derivauas de su puesto, que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tercer ano de primaria
Experiencia- Seis meses en pueslos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

" Auxiliar de Mantenimiento 2 - 1004—1006

FUNCIONES

‘Auxiliar en la reparacidn, revision, modificaciéon, conser-

vacion y montaje de instalaciones y equipo, asi como en
la realizacion de trabajos relativos a las ramas de electri-
cidad, mecanica, carpinteria y hojalateria.

Realizar labores de movimiento de materiales, limpieza,
engrase, desarmado y armado del equipo de su oficio, de
acuerdo con instrucciones precisas.

Manejar las herramientas de mano de uso comuin en su
oficio, asi como !as méquinas herramientas que e sean
autorizadas.

Obedecer las normas de seguridad y utilizar el material
y equiponecesarioque le seaproporcionado para el efecto.
Participar en el desarrollo de los programas de higiene y
seguridad.

Colaborar en la toma de inventarios de material de su area
de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instataciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por s5u
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tercer ano de primaria
Experiencia: Un afio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Marcaje : 2413--2415

FUNCIONES

Marcar y/o etiquetar la mercancia que ingresa ala tienda,
con base en su modelo y catdlogo de precios, y entregarla
al jefe de la seccién carrespondiente.

Cambiar precios a la mercancia que ha sufrido variacio-
nes de acuerdo a las hojas de catalogo, trastadandola, en
su caso, al area de marcaje.

Controlar estrictamente los precios gue se marcan en los
articulos, antes de trasladarlos al area de venta.
Solicitar a la seccionresponsable eltrasladode la mercan-
cla ya marcada para la venta.

- Atender con prontitud y cortesia a los derechohabientes,
. cuando asi o soliciten,
- Mantener debidamente surtida y acomodada {a mercancia.

Mantener bien presentados los muebles de exhibicién,
vitrinas .y mercancia.

Trasiadar la mercancia del almaceén al piso de venta.
Informar a su jefe y supervisores cuando la mercancia se
encuentre en mal estado o su rotacién sea muy lenta.

. Auxiliar a las cajeras y al derechohabiente, cuando asi lo

soliciten, en 1a aclaraciéon de los precios de los articulos
que carecen de éstos o no sean legibles.
Proteger al final de la jornada tos muebles de exhibicion

. con las mantas correspondientes.

Mantener en orden y limpia su érea de trabajo.

Atender las disposiciones que emanen de su jefe y su-
pervisores.

Informar a su jefe y supervisores de las actividades y even-
tualidades que se presenten, derivadas de su cargo.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones:

de su area de trabajo ante su jefe inmediato.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.
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» Efectuar aclividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Primaria concluida
« Experiencia: Seis meses en puestos 51m|[ares



V.

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Mecanico 2216—2218

FUNCIONES

Auxiliary colaborar en los trabajos de mantenimiento pre-
ventivo y correctivo de las partes mecanicas y eléctricas
de camiones, camionetas, maquinaria agricela, motores
estacionarios y demas equipo que se encuentre en ope-
racién en la Unidad.

Engrasar y checar aceite de los motores; hacer cambios
de filtro y aceite; sopletear radiador. Checar bandas, tem-
peratura y presion del aceite, sistema eléctrico, bateria,
ilantas, etc.

Cumplir con fas obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19886.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o simiares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tercer afio de primaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Mercaderias 2416—2418

FUNCIONES

Revisar que los pedidos elaborados en las secciones de
piso de venta estén de acuerdo con la hoja de catalogo au-
torizada por Adquisiciones.

Checar que las mercancias que se asientan-en el pedido
estén acordes con la.existencia'en almacény piso de venta.
Cotejar que las facturas de ios proveedores estén acordes
con el pedido, en cuanto a precios, cant:dades ydes\‘rlp-
cion de mercancias. et

Lievar al corriente el expediente de cada uno de Ios pro-
veedores. A

Auxiliar a su ;efe en el segmmlento de’ fos pedldc‘Js hasta
lograr la entrega de 1a mercancia. T

Tener los archivos actualizados por departamentoy linea.
Anotar en las facturas y pedidos las anomalias o discre-
pancias que detecte e informar a su-jefe. . i

Manejar el equipo y catdlogo de su area de trabajo.
Cumplir con las obligaciones establecidas por. la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equnpo o mstalacuones

~ de su area de trabajo.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a Ias anterlores
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Afio y medio en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO . AT

Auxiliar de Museografia - : 2501—2503

FUNCIONES

Colocar fisicamente las obras de arte dentro de la sala de
exposicién, en donde serdn expuestas para su futura
seleccion y anéalisis de IT‘IOI’\IajE museografico que le sea
indicado.

Auxiliar en la seleccion y andlisis de las obras a exponer,
sugiriendo colocacion y orden de las mismas

l.levar a cabo el montaje técnico de !as obras de arte, de
acuerdo a indicactones.

Realizar y vigilar el transporte de las obras de arte, asi
como et empaque, estiba, traslado y acomodo de {as mis-
mas, desde el lugar ¢ lugares donde se recojan hasta su
lugar de exposicién. Realizar y vigilar su devolucién, con el
objeto de evitar dafos o deteriora de las mismas.

Solicitar el enmarcado'y colaborar en e! montaje de aque-
illas obras de arte que asi te indiquen, para lograr su ade-
cuado lucimiento al ser expuestas.

Cuidar del mantenimiento general de las exposiciones vy
auxiliar en el mantenimiento de la sala de exposicign en
asuntos de iluminacién. .
Reportar desperfectos en ias obras de arte g'ue esten
expuestas a fin de que'se corrija o se restaure la obra de
arte en cuestion,

Manejar herramienta y accesorios necesanos para el de-
sempeno de sus funciones. | ©a
Solicitarla adquisicién det matenal necesarlo para el mon-
1aje de las exposiciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
PamC|par en el Ievamamlento fISiCO de inventarios de su
area de trabajo. '
Ser responsable del buen uso vy manEJo de su ‘equipo de
trabajo. .
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimientode su eqmpode
trabajo.

+ o —t——— A
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¢ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
" derivadas de su puesto que le sean-encomendadas por su

jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Secundaria concluida
* Experiencia: Un afio en puestos similares
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NOMBRBOELPUESTO 1‘7 o 2 P SR TET

L2300 ZE0EINLBITIONT L L vt e

FUNCIONES — oo . o 7

X8

Auxiliar de Oficina © 4101—4103

Recibir y distribuir correspondericia, paquetes y papeleria,
ensudreadetrabajoy entodaslas demascontas que esté
relacionada 1a misma.

Recibir, entregar y acomodar material y equipo de oficina
como articulos de escritorio, maquinas de escribir, calcu-
ladoras, etc., en su area de trabajo.

Incorporar documentos en expedientes y auxiliar, a quien
corresponda, en el archivo de los mismos, segdn ins-
trucciones.

Distribuir carteles, convocatorias, citculares, avisos a la
comunidad, ete., colocandolos en los tableros correspon-
dientes y con ia oportunidad requerida.

Obtener reproducciones, previa autarizacion correspon-
diente, de documentos de su drea de trabajo que le sean
solicitados y compaginar y engargolar si es necesario.
Preparar las salas de juntas de su area de trabajo, de-
sarrollar las actividades de apoyo y proporcionar {os mate-
riales que se requieran para las reuniones de trabajo.
Localizar al personal docente y administrativo que se
requiera, dentro de (as instalaciones de la Institucion.
Manejar equipo sencillo de oficina, como perforadora, gui-
llotina, engargoladora, etc.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuia
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19886.
Reportar failas o desperfectos de equipo o mstalac:ones de
su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Dos afios de secundaria
Experiencia en puestos similares: No se requiere

s ey
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NOMBRE DEL FUESTO

Auxiliar de Piso ' 2422-7424

T |

FUNCIONES

Atender con prontitud y cortesia a los derechohab:entes
cuando asi lo soliciten.

Mantener debidamente surtida y acomodada la mercanma
Mantener bien presentados los muebies de exhnbzcnon vi-
trinas y mercancia.

Trastadar la mercancia del almacen al piso de venta.
informar a su jefe y supervisores cuando la, mercancna se
encuentre en mail estado o su rotacnon sea muy fenta.
Auxiliar a las cajerasy al derechohabiente, cuando asi lo
soliciten, en la aclaracién de.los precios de los articulos
que carecen de éstos o no sean legibles.

Marcar y/o etiquetar {a mercantia con los precios respec-
tivos cuando asi se requiera.

Proteger al final de la jornada los muebles de exhnblcnon
con las mantas correspondientes.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cidusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe |nmed|alo ,
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equupo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las antenores
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato. . P :

REQUISITOS

. Escolaridad: Primaria concluida o
Experiencia: Seis meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO : -

Auxiliar de Reproduccidn 1301—-1 303

FUNCIONES

« Atender al publico que solicita fotocopias e impresiones.
« Manejar maquinas fotocopiadoras y proveerlas del mate-
rial necesario para su operacion como papel, toner, etc.

« Cambiarlos cilindros de las maquinas y efectuar la limpie-
za de las mismas.

« Compaginar, engargolar, foliar, engomar, perforar, engra-
par, empastar, coseryempacar los trabajos diversos que le
sean requeridos, bajo instrucciones precisas.

« Auxiliar en el proceso de impresion,

+ Auxiliar en la obtencidon y correccion de matrlces

+ Recibir y entregar trabajos de acuerdo con los procedi-
mientos establecidos.

« Reportar desperfectos de Ias maquinas que opera,

» Trasladar del almacén, eventualmente, {os materiales ne-
cesarios para el trabajo de su area, cuyo peso no exceda
de 50 kg. por movimiento.

« Realizar la estiba y acomodo dentro de su drea de trabajo
de los materiales que se reciban.

« Cumplir can las ohligaciones establecidas por la clausula
178 de! Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato. :

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

« Efectuar actividades afines o similares.a las antertores
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe mmedlato A

(IR T~ b, i o m & A s

REQUISITOS

» Escolaridad: Primaria concluida .
« Experiencia: Seis meses en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO .

Auxitliar de Restaurante 1201 -1203

FUNCIONES

Realizar labores de mpieza en el area que le sea asignada

: ~dentro del restaurante tales como

: » Recolectar charolas, loza, cublertos y accesorios depos -
tandolos en el lugar correspondiente.

« Depositar los restos de comida en los lugares preestable-
cidas

« Limipiar charolas y mesas de acuerdo a las necesidades
para el mejor servicio 3 los usuarnios.

e Mantener en las mesas tos utensilios de uso comun, tales
como saleros, servilleteros, salseras, etc., que se requie-
ren para el servicro.

« Lavar y secar trastes y todo tipo de utensilics de cocina.

« Acomodar al término de las acltividades del dia 13 loza vy
utensilios empleados.

« Realizar lahores de limpieza del igcal del restaurante, por
mncidentes que se presentendurante el servicio, enausen-
cia del personal de ntendencia.

« Cumplir con las obl:gaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o (nstalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar actividades afines o sinulares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Saber leer y escribir
« Experniencia: No se requiere
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Servicios de Computo 4516—4518

FUNCIONES

Trarmutar, reservar y asignar equipo periférico, microcom-
putacion, asi como numero de cuenta a los usuarios.
Distribuir, entregar, prestary catalogar el materialde compu-
to, manuales y publicaciones, solicitados por los usuarios.
Registro y control de cintas magneticas en la cintoteca del
centro de cémputo.

Proporcionar informacion a ios usuarios sobre los servi-
ctos que presta el area de computo.

Elaborar los registros y reportes relativos a su trabajo.
Manejar el equipo necesario para el desempenio de sus
funciones

Cotaborar en el disefio de procedimientos internos y auxi-
liar a los usuarios en el manejo de! equipo de cémputo.
Eiaborar los informes relatives a sus funciones.

Recibir y canalizar {os reportes de falias de equipo ante su
jefe inmediato.

Mecanografiar los documentos generados por sus fun-
ciones. '

Colaborar en la axplotazion Jde sistemas de mfermacion
de su area de trabaio

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecwd s por [ elausula
178 del Contrato Colective de Tralugo 1534 1986.

Ser responsable del buvn uso vy nine)o de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfecios de equipoc o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o sitnilares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolartdad: Preparatoria concluida
Experiencia: Un afto en puestos simtlares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliaren Soplado de Vidrio 26012603

FUNCIONES

Auxiliar las funciones de técnicos y profesuonales en el
area correspondiente.

Recoger y guardar los equipos y herramientas utihzados
durante el servicio

Transportar fos equipos y herramientas al laboratorio
donde se realice el servicio.

Realizar reparaciones simples dentro de su espacialidad a
los equipos requeridos

Llevar el control de equipos, instrumental y partes de
refaccién det taller al cual pertenece,

Cumplir con las obligaciones establecidas per la clausula
178 del Contrato Colectivo-de Trabajo 1984-1986.
Partictpar en el levantamiento f|5|co de inventarios do su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de

- trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe iInmediato )
Sclicitaropertunamente el mantenimiento de su equipo de

- trabajo.

REQUISITOS e

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.

Escolaridad: Secundarnia concluida
Experiencia; Un ano en puestas similares



NOMBRE

-DEL PUESTO

Ayudante de Biblioteca 1501-1503

ES

FUNCION

Realizar, en el area asignada, funciones tales como:
Proporcionar el servicio de préstamos de material biblio-
grafico, documental y audiovisual.

Controlar el préstamo de la coleccion de reserva.
Integrar y mantener los regrstros de préstamo necesarios.
Elaborar y enviar recordatorios para 1a recuperacion de
material que no ha sido devuelto en su oportunidad.
Llevar a cabo la intercalacion y colocacion del material en
los lugares preestablecidos.

Orientar a los usuarios en la elaboracion de fichas de re-
gistro y en fas rutinas de préstamo.

Aplicar las multas a los usuarios de acuerdo con el regla-
mento de la biblioteca. :

Eiaborar y colocar tarjetas de préstamo, esquineras, eti-
guetas y papeletas de devolucign en el matenal.

Marcar el ndmero de clasificacién en el matenaly apticar
los sellos correspondientes,

Intercalar y mantener el orden del material en proceso y
cotejo.

Desarrollar juegos de tarjetas, enmicadas, alfabetizadas,
e intercalarlas en el catalogo poblico.

Colocar dispositivos de seguridad. _

Efectuar reparaciones menores del material.

Preparar los libros, revistas, etc. para su encuadernacidn,
asi como las listas o papeletas para su envio.

Ordenar el material que se pone a disposicion del publico
y elaborar las listas de control correspondientes.
Participar en la realizacion de programas de automatiza-
cién, asi como en la operacion de los mismos.

Elaborar y presentar informes estadisticos.

Participar en {a toma de inventarios fisicos.

Cumplir con las aobligaciones establecidas por la clausuia
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo.
de trabajo ante su jele inmedialo.



« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Bachitlerato concluido :
+ Experiencia: Tres meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Cocinero 1210—1212

FUNCIONES

Efectuar y participar en la preparacidnde los alimentos del
dia, atendiendo instrucciones del cocinero." ‘

Efectuar operaciones tales como limpiar, lavar, picar, cor-
tar, moler, licuar, etc., necesarias para fa elaboracion de
los alimentos del dia.

Efectuar lalimpieza de los viveres a utilizar y verificar el
buen estado de los productos enlatados necesarios en {a -
preparacién de los alimentos. '
Lievar al area de preparacion los productos necesarios para
la elaboracion de alimentos.

+ Mantener limpia su area de trabajo.
« Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tercer ano de primaria
Experiencia: Afio y medio en puestos similares

o



HOMBRE DEL PUESTO o

Ayudante de Entrenador 1904—-1906

FUNCIONES

Participar en la elaboracidon de programas deportivos de
instruccion, representacion y recreacion, enla rama asig-
nada. ‘ 7
Colaborar en la instruccion y supervision de practicas de-
portivas.

Colaborar con el Entrenador en los eventos deportivos
intra y extramuros.

Colaborar en la evaluacion de las practicas deportivas.
Verificar, previamente a la realizacion de practicas y even-
tos deportivas, que las insialaciones, uniformes vy material
deportivo se encuentren en fas condiciones previstas,
Participar en la toma de inventarios fisicos,

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectosde equipooinstalaciones de
su area de trabajo ante su jefe iInmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que fe sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

%

Escolaridad: Bachtllerato
Curso tecnico de seis meses impartido por
“urganizacion deportiva acreditada
Experiencia: Dos anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Laboratorio o Taller de ‘i437—1 439
Produccion Audiovisual

FUNCIONES

Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento prac-

tico para la demostracion de los procesos elementales
propros del taller o laberatorio, en una de las siguientes
especialidades: television, produccton audiovisual, ani-
macton, fotagrafia, radio, disefo grafico, prensa y cine.
Manejar el equipo. maguinaria y herramienta que se utt-
lice en los procesos elementales del taller o laboratorio y
ayudar a su mantenimiento.

Colaborar en la grabacion, filmacion, fotografia y activi-
dades complementarias para ta produccion sudiovisual
del taller o laboratorio.

Avyudar al oficial y al maestroenla produccion audiovisual,
segun los requerimientos de {os prograimas de docencia,
investigacion y servicio.

Auxilhiar en la preparacion de soluciaones gquimicas nece-
sartas pdra reahzar el revelado de rollos.

Auxiltar en la realizacion de pruebas de contacto, secado
de fotografias, hmpiado de negalivos y positivos, montaje
de transparencias, elc.

Colaborar en el revelado de rollos.

Realizar el traslado de matenales y equipo aue se requie-
ran en el taller o laboratorio. )
Realizar {a himpteza de! equipe audiovisual y de ilumina-
cion que se utibce en el taller o 1aboratorio.

Reportar periodicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e inslalaciones del taller
especifico o laboratorio.

Cumplir y vigtlar la observancia de las normas de sequ-
ridad en et uso de la maquinaria, equipo, herramental, he-
rramientas de mano, materiaies e instalaciones de los
talleres o laboratarios.

Vigiar el correcto-uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo

1
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» Ser responsable de! buen uso y manejo de su equipo de .
trabajo.

¢ Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su 4rea de trabajo ante su jefe inmediato.

« Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmadiato.

« Efectuar actividddes afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Secundaria concluida
« Experiencia: Dos afos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Laboratorio o Tallerde ~ 1434—1436
Produccidn Editorial

FUNCIONES -

a e AL b =

« Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento practico
para‘la demostracién de los procesos elementales propios
del taller o laboratorio, en una de las siguientes especia-
lidades: impresion, serigrafia, fotomecanica o grabado.

« Manejar el equipo, maquinaria y herramienta que se utilice
en losprocesos elementales del taller o laboratorioy ayudar
a su mantenimiento. -

o Ayudar al oficial y al maestro en la produccién de objetos
gréaficos e implementos, segun 10s regquerimientos de fos
programas de docencia, investigacion y servicio.

e Auxiliar en la obtencion y correccion de matrices.

o Colaborar enla distribucidon de materiales y herramientas,
asi como en la prevision de necesidades para las practicas.

e Realizar el traslado de materiales y equipo que se requiera
en el tailer o laboratorio.

o Reportar periddicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

» Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller
especifico o laboratorio.

» Cumplir y.vigilar la observancia de las normas de seguridad
en el uso de la maquinaria, equipo, herramental, herra-
mientas de mano, materiales e instalaciones de lostalleres
o laboratorios.

« Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

« Cumplir con las obligaciones establecidas porla clausula
178 del Contrato Colective de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

« Ser responsable del buen uso y manejo de su eqguipc de
trabajo. .

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabaio ante su jefe inmediato.

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



i
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« Ffectuar actividades afines o similares a.las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean enccmendadas por su
. jefe inmediato.

REQUISITOS

i = Escolaridad: Secundaria concluida
« Experiencia: Dos afos en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Laboratorio o Taller 1440—1442
tndustrial 1

FUNCIONES

Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento practico
para la demostracion de los procesos elementales propios
del taller o laboratorio, en alguna de las siguientes areas:

paileria, ceramica, modelismo, maderas, plasticos, textiles.

o vidrio.

Manejar el equipo, maquinaria y herramienta que se uti-
lice en los procesos elementales del taller o laboratorio y
ayudar a su mantenimiento.

Avyudar al oficial y al maestro en la fabricacion, ensamble,
etc., de parles y componentes, segdn tos requerimientos
de los programas de docencia, investigacién y servicio.
Colaborar en la distribucion de materiales y herramierita,
asi como en la prevision de necesidades para las practicas.
Realizar el traslado de materialesy equipo que se reguieran
en el taller o laboratorio.

Reportar periodicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
pecifico o laboratorio.

Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segqu-
rndad en el uso de la maquinaria, equipo, herramentai, he-
rramientas de mano, materiales e instalaciones de los
talleres o laboratorios.

Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el tevantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y maneso de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

h

I



- .. o Efectuar actlv:dadea afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS -

" e Escolaridad: Secundaria concluida
. Expenencm Dos aios en puestos similares



=l

NOMBRE

DEL PUESTO

3
RS

Ayudante de Laboratoric o Taller ' 1443 1445
Industrial 2

FUNCIONES

Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento prac-
tico para la demostracion de los procesos elementales
propios del taller o laboratorio, en una de las siguientes
areas: resistencia de materiales o metal-mecanica.
Manejar el equipo, maquinaria y herramienta gque se utilice
en los procesos elementales del taller o laboratorioy ayudar
a su mantenimiento.

Avyudar al oficial y al maestro en la fabricacion, ensamble,
etc., de partes y componentes, segun los requerimientos
de los programas de docencia, investigacion y servicio.
Colaborar en |a distribucion de materiales y herramienta,
asi como en la previsionde necesidades para las prdcticas.
Realizar el trastado de materiales y equipo que se requieran
en el taller o laboratorio.

Reportar peridodicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos
que sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller
especifico o laboratorio.

Cumplir y vigilar 1a observancia de las normas de seguridad
en el uso de la maquinaria, equipe, herramental, herra-
mientas de mano, materiales e instalaciones de los talleres
o laboratorios.

Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

Realizar otras actividades afines o similares a las anterio-
res, derivadas de su puesta que le sean asignadas.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios'de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equrpo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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




REQUISITOS

e Escolaridad: Secundagia concluida o
Carrera técnica de dos afios en la especialidad

requerida
» Experiencia: Dos afos en puestos similares

W



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Restaurante 1204—1206

FUNCIONES

Realizar dentro del area del restaurante que le sea asig-
nada las siguientes funciones:

Atender al publico siwviendo los alimentos del dia en la
barra caliente.

Vigilar que los altmentos preparados colocados enla barra
se conserven calientes.

Efectuar operaciones tales como limpiar, picar, cortar,
moler, licuar, etc, en la preparacion de alimentos, cuando
no este atendiendo la barra catiente.

Atender al publico en la barra tria, preparando y sirviendo
alimentos tales como tortas, hamburguesas, hot dogs vy
similares, asi como despachando productos diversos.
Mantener limpia su drea de trabajo, asi como acomodar
los utensthos que maneje.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalactones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente €l mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad; Primaria concluida

s Experiencia: Seis meses en puestos similares



soondhalilal o sl

NOMBRL DEL PUESTO

Biblhiotecario 1507--1509

FUNCIONES

Realizar, ¢en el area asignada, funciones tales comao:

« Catalogar, clastficar y asignar encabezanuentos de ma-
tenia al wateral ibhografico, documental v audiovisual.

« Reahzar catalogacion y clasificacian onginales

« Rewsar mainces para reproduccion, juegos de taretas y
libros procesados

o Revisar ta miercalacion de fichas y ficheros.

« Mantener ¢l orden adecuado del matertal de catalogacion
y classhicacion en procesu.

« Colaborar en la elaboracion del holeun biblhiografico.

» Alender las cuonsultas de los usuarios tespecto al manejo
del catalogo publico, ol uso de las obras de consulta y en
la locahzacion del matenial hibliografico, decumental o
audiovisual.

« Atlender tas sobcitudes de prestanmo interbibholecarnio.

« Rewvisar la intercaloaon delhmatenal thbhografico de con
sulta v de [as colecciones especiales

s Controlar el servicro de reproduccien. en o referente a
materales vutihizados, reportes sobire 105 Servicios propor-
cionados y sohoiar el mantenimuentoe del equipo de repro-
duccion asignado a o biblioteca, de acuerdo con procedi-
mientos establecidos

« Controlar y mantener las colecciones especiales y de con-
sulla, asi como recomuendar [a adguisicion de las mismas.

« Mantener catdlogos de fas colecciones especiales

« Mantener el orden en la sala de consulta.

« Elaborar bibhografias

« Parucipar en la reahizacion de programa de autematiza-
cion, asi como en ia operacion de los mismos

» Elaborary presentur informes estadisticos.

o Participar en la toma de inventarios fisicos.

» Cumplir con las obligacienes establecidas por laclausula
178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o inslalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

= Solicitar pportunamente el mantenimientc de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.



« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

-
1
4
3
4
3
:
:
i
3
n
v
;

REQUISITOS

* Escolaridad: Licenciatura en Bibliotecologia
Conocimientos del idioma inglés
« Experiencia: Un afio en puestos similares




il

NOMBRE DEL PUESTO

Cajero 4407 —-4409

FUNCIONES

Recibrr, reyistrar y controlar los ingresos captados por tos
cajeros recibidores, junto con la documentacicn compro-
batoria correspondiente, asi como'los pagos de servicios
tales como fotocopiado, cuotas por servicios escolares,
multas a les usuanos de biblioteca, etc.

Efeciuar pagos de facturas, anticipos, solicitudes de via-
ticos y gastus de viaje, vaies de caja, etc., verificando que
estén previamente autorizados.

Realizar los cortes diarios de caja relacionados con su tra-
bajo y elahorar los informes de ingresos y egresos respec-
1vos.

Elaborar ias fichas para lus depdsitas bancarios corres-
pondientes & los ingresos del dia.

Recibir y venficar el totalde sobresy chequesdelanémina
que le correspenda y efectuar el pago de 1a misma.
Realizar la comprobacion de la nomina y devolver el efec-
tivo v cheques, de acuerdo con procedimientos estable-
cidos.

Recibir facturas a reviston

Clasificar y agrupar los comprobantes por los pagos rea-
lizados con los documentos correspondientes, y entre-
garlos de acuerdo con procedimientos esiablecidos.
Operar la maquina registradora, revisando que tenga el
maternal necesario para su uso, asi como ia fecha, y que
esté en ceros al iniciar sus registros.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desemperfio
de sus funciones.

Participar en la toma de inventarios fisicos.

Cumplir con las obligaciocnes establacidas por la clausuta
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de gquipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Carrera comercial de tres anos que requiera.

secundaria

+« Experiencia; Un afo en puestos similares



PR

NOMBRE DEL PUESTO

Cajero Auxiliar 4404—4406

FUNCIONES

Entregar a las Unidades los cheques y documentos co-
rrespondientes a los pagos a realizar.

Entregar a la Caja General los chegues y sobres de pago
no cobrados, asi como la documentacion comprobatona
correspondiente

Efectuar los depositos bancarios o retiro de fondos que e
encomiende su jefe.

Fagar la nomina al personai, en su iugar de trabajo, en ias
areas que se requierd.

Realizar las verificaciones y registros necesarios para el
contro! de 1os documentos que mane|a.

Incarporar documentos-que maneje ¢n expedientes, y
awabiar en el archiwvo de los mismoes, sequn instrucciones.
Manejar el equipo de chama necesarno para el desempeo
de sus funciones

Cumplir conlas obiligaciones establecidas por fa cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabaju 1984-198¢&.
Reportar fatlas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de traba)jo ante su jefe immediato.

Solicitar operiunamente gi mantenimicnto de su 2quipo
de trabajo ante su jefe vunediato.

Efectuar actividades afines o sunitiares a las antenores,
denvadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe iInmediato '

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Dos afos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Cajero Recibidor 4401—4403

FUNCIONES

Realizar en el area asignada funciones tdles como:
Rewvisar el precio y cantidad de la mercancia elegida por los
consumidores, efectuando el cobro respectivo.

Recibir y registrar los ingresos por concepto de ventas de
restaurantes, cafeterias, librerias, tiendas, etc.

Realizar el corte de caja por cada turno, efectuando el re-

cuento fisico correspondiente, asi como el andlisis de
ventads.

Entregar los ingresos del turno junto con el corie de caja
vy la cinta auditora para su registro y control, de acuerdo
a procedimientos establecidos.

Recibir y vertticar el fando fijo asignado para la iniciacion
de sus operaciones.

Operar la maquina registradora, revisando que tenga el
material necesario para su uso, asi como la fedm y que
este en ceros al inwciar sus registros. ’
Participar en 1a toma de inventanos fisicos.

Cumphir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1886.
Reportar failas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Sdlicitar oportunamente el mantenim:ento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediaio.

“Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolandad: Secundaria concluida
Experiencia; Un ano en puestos similares

=
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NOMBRE DEL PUESTQO

Calculista 24252427

FUNCIONES

Formular hojas de catalogo, drdenes de cambio de precio
vy boletines de oferta de proveedores, y asentar en dichos
formularios las decisiones finales de las negociaciones
que le indique su jefe inmediato superior.

Calcular precios de venta.

Elaborar los cuadros comparatives de precids en e1 mer-
cado, que sirven para normar las adquisiciones de mer-
cancias en la Tienda UAM.

Formular relaciones de ofertas.

Elaborar la documentacion que se mane;a en fa Subdi-
reccion de Adquisiciones.

Supervisar el archivo de la documentacion del Departa-
mento de Cormpras.

Auxiliar en las diversas labores de la oficina.

Atender las disposiciones gue emanen de la Subdireccion
de Adquisiciones.

Cumplir con'las obligaciones establecidas por la clausula
178 de! Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
informar a su jefe inmediato sobre las actividades inhe-
rentes a su cargo.

Participar, cuandoe asi se le indigue, en el levantamiento
de los inventarios.

Las demas que le asigne su jefe inmediato, acordes a sus
actividades.

REQUISITOS

Escolaridad; Carrera comercial de 3 afios con secundaria
Experiencia: Un afo en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Camarografo - 4613-4615

FUNCIONES

Preparar y operar equipo de filmacidn como camaras de
cine y T.V., exposimetros, etc. y equipo de iluminacion.
Efectuar tas tomas que le sean encomendadas para la
realizacion de peliculas, documentales, etc.

Hununar can la técnica apropiada 1as tomas que realice,
utthzando el equipo de iluminacion necesario como cuar-
20s. fotoflood, filiros. reflectores de sal, etc. '
Elaborar reportes de filmacion y dar indicaciones’al auxi-
tiar audiovisual para e! reporte de camara.

Colaborar con el técnico en equipo de audio en 1a reali-
zacion de grabaciones directas. ’

Verificar ¢l correcto revelado de sus 'pelicu!as
Proporcionar la iimpieza y el mamen:mnento preventivo
a su eqguspo de trabajo

Controlar ¢l matenal {ilimico que utilice y saolicitar la re-
posicion del mismo.

Cumplir con las ablhigacionas establecidas por ta clausula
178 det Contrate Coulectivo de Trabaje 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabaje ante su jefe inmediato.

Sohcitar oportunamente ef mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

Fiectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de’'su puesto que le sean encomendadas por su
jefle inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Preparatoria concluida
Carrera de Cinematografia con especialidad
en forogratia

Experiencia: Un ano en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Chofer de Autobis 1607—1609

FUNCIONES

B s et 0 o0

« Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,
empleados, estudiantesy personas engeneral, de acuerdo
con las solicitudes correspondientes, en el d&rea metropo-
{itana y al interior de la Repudblica, con apego a las normas
de seguridad establecidas.

« Vigilaryverificar, ensucaso, el correcto acomododel equi-
paje.

» Proporcionar servicio de transporte en camioneta o auto-
movii, cuando no existan salicitudes de serviciode autobus.

« Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones optimas
de uso y funcionamiento.

» Realizar reparaciones menores del vehiculo & su cargo.

» Reportar las fallas del vehiculo para su reparacion, asi co-
mo estar pendiente de las fechas en que deba darsele ser-
vICIO.

» Mantener en orden y actualizados sus documentos per-
sonales y solicitar la tramitacion de los relativos al ve-
ficulo.

« Reportarde inmediato, de ser posible, cualquier accidente
a efeclo de que se realice lo procedente.

« Etaborar reportes de los recorridos que realice.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la ¢clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar {allas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

« Solicitar oportunamente el mantemmiento de su equipo.
de trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

] REQUISITOS

* Escolaridad: Primaria concluida
Curso sobre manejo de unidades Diesel
Licencia de chafer tipo "D”

« Expernencia Tres anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Chofer de Camion y/o Minibus 16131615

FUNCIONES

Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,
empleados, estudiantes y personas en general, deacuerdo
con las solicitudes correspondientes, en el area metropo-
litana y al interior de la republica, con apego a las normas
de seguridad establecidas.

Vigilar y verificar, en su caso, el correcto acomodo del
equipaje.

Proporcionar servicio de transporte en camioneta o auto-
movil, cuando no existan solicitudes de serviciodecamion
y/0 minibus.

Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones optimas
de uso y funcionamiento.

Realizar reparaciones menores del vehiculo a su cargo.
Repartar las fallas del vehiculo para su reparacion, asi
como estar pendiente de las fechas en que deba dar-
sele servicio.

Mantener en orden y actualizados sus documentos perso-
nales y solicitar la tramttacion de los relativos al vehiculc.
Reportar de inmediato, de ser posibte, cualquier accidente
a efecto de que se realice lo procedente.

Elaborar reportes de los recorridos que realice.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. )

REQUISITOS

Escolandad: Primaria concluida
Licencta de chofer tipo "D”

Experiencia: Dos aros en puestos similares



NOMBRE

DEL PUESTO

Choter de Camioneta 1604— 1606

FUNCIONES

Proporcionar el servicio de transporte de bienes, articulous,
animales ymateriales engeneratl, enelarea metropolitana
y al tntenior de la Republica. con apegoalas normasde se-
guridad establecidas. _

Cclaborar enla estiba y descarga de bienes, artlculos ani-
males y materiales en general que transporte.

Entregar y recabar documentacion, asi como acuses de
recibo, por las entregas que realce.

Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,
emmpleados y personas en general.

Proporcionar serviclo de transporte en automdavil cuando
no existan solicitudes de servicio de camioneta.
Mantener el veliculo a su cargo en condm:ones optimas
de uso y funcionamiento. -

Realizar reparaciones menores de! vehiculo a su cargo.
Reportar las fallas del vehiculo para su reparacion, asi
como estar pendiente de las fechas en que deba darsele
Servicio.

Mantener en orden y actualizados sus documentos per-
sonales y solicitar la 1ram|tacaon de los relativos al ve-
hiculo.

Heportar de inmediato, de ser posible, cuaiquier accidente
a efecto de que se realice lo procedente.

Elaborar reportes de los recorridos que realice.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oporturiamente el manterumiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato. '

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Licencia de chofer tipo “C”
Experiencia: Dos anos en puestos simulares

e



NOMBRE DEL PUESTO

Cocinero 1213—1215

FUNCIONES

Calcular la cantidad de ingredientes para los diferentes
platillos.

Efectuar v supervisar la preparacion ditaria de los alimen-
10S.

Dar las indicaciones necesarias para la preparacion de los
alimenlcs. ' .

Vigilar el buen desempefiode [as labores de losayudantes
de cocinero y la observancia de las medidas de higiene.
Proporcionar informacion sobre las cantidades de ingre-
dientes empteados en la preparacion de los alimentos.
Solicitar oportunamente los viveres y productos necesa-
rios para la preparacion de los alimentos.

Colaberar en la elaboracionde los menus, dentrode la pro-
gramacion def servicio.

Cumplir con tas obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19886.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o tnstalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Tres afos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO,

Comprador 42044206

FUNCIONES

Recibir y revisar requisiciones de compras nacionalesy/o
de imporiacion, realizando las aclaraciones pertinentes
con los salicitantes

Consultar el padron de proveedores y localizar proveedo-
res potenciales, solicitanda cotizacion de los articulos o
bienes requeridos.

Solicitar a los proveedores listas de precios y catalogos.
Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones, para se-
leccionar la opcidn mas conventente a los intereses de la
Universidad.

Seleccionar y sugerir el proveedor adecuado para realizar
la compra en las mejores condiciones. _
Integrar la informacion y realizar los calculos necesarios
para elaborar los pedidos de los articulos solicitados y tra-
mitar su autorizacion. -

(Gestionar, previa autorizacion, la cancelaciéon o modifi-
cacion de pedidos fincados, en los casos que asi se re-,
quiera, y framitar su autarizacion,

Realizar el seguimiento de los pedidos fincados, vigilando
se cumplan las condiciones pactadas en cuanto a plazo de
entrega, cantidad, calidad y precio.

Recibir y cotejar las notas de entrada al almacén con los
pedidos correspondientes, a efectode eliminarlos del con-
control de pendientes de surtir, sélvo que sean entregas
parciales, encuyocaso las anexara hasta que el pedido sea
cubierto en su totalidad.

Proporcionar informacién a los solicitantes respecto a es-
pecificaciones de los articulos que han de requeris, asi
como del estado de sus adquisiciones tanto nacionales co-
mo de importacion.

Lievar el control de la documentacidon que maneje.
Elaborar informes periddicos del resultado y avance de
sus actividades.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeno
de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Cotectivo de Trabajo 1984-13986.
Reportar fatias o desperfectos de equipo o instalaciones
de su 3rea de trabajo ante su jefe inmediato.



: s Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equnpo
- de trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.

RO A Y
'

REQUISITOS.

» Escolardad: Carrera de tres afios del area Economico-
Administrativa que requiera secundaria
« Experiencia: Un afio y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Comprador de imponaciéh A 4210--4212

FUNCIONES

Recibir, verificar y clasificar las requisiciones de impor-
tacién vy los documentos complementarios enviados por
las Unidades Universitarias.

Obtener precios y condiciones de compra de los articulos
solicitados,. mtegrando la cotizacion correspondiente, en
base a las especificaciones del solicitante.

Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para se-
leccionar la opcidon mas conveniente a los intereses de {a
Universidad.

Investigar los costos de transportacion, tarifas aduanales,
fletes, seguros, tipos de cambio, etc.

Seleccionar y sugerir el proveedor adecuado para realizar
la compra en las mejores condiciones.

Formular las solicitudes necesarias para la obtencién de
permisos de importacion, franquicias-y acuerdos, y man-
tenerjos vigenies.

Integrar la informacion y realizar los calculos necesarios
para elaborar los pedidos de los-articulos solicitados y tra-
mitar su autorizacion.

Solicitar y enviar giros bancarios para pagoes de pedidos,
asi como gestionar la obtencidén de cartas de crédito.
Gestionar la cancelacion o modificacidon de pedidos fin-
cados, en los casos que asi se requiera, y tramitar su auto-
rizacion. '

Realizar el seguimiento de los pedidos fincados, vigilando
se cumplan las condiciones pactadas en cuanto a plazo
de entrega, cantidad, calidad y precio.

Controlar, mediante documentos y registros adecuados,
las diferentes etapas de las compras, desde la solicitud
de los articulos hasta la entrega de los mismos.

Recibir y cotejar tas notas de entrada al Almacén con los
pedidos correspondientes, a efecto de eliminarlos del
control de pendientes de surtir, salvo que sean entregas
parciales, en cuyo caso las anexara hasta que el pedido
sea cubierto en su totalidad.

Proporcienar informacidn a los solicitantes respecto a es-
pecificaciones de los articulos que han de requerir, asi
como del estado de sus adquisiciones de importacion.
Llevar el control de la documentacidn que maneje.
Elaborar informes periddicos del resultado y avance de
sus actividades.



« Manejar el equipo de oficina necesario para el desempefio
de sus funciones.

e Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir conlas obhgaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

» Solictar oportunamenie el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Carrera de Técnico en Tramitacidn Aduanal
Leer, escribir y hablar el idioma inglés
« Experiencia: Un aino y medio en puestos similares

T



NOMBRE DEL PUESTO

Comprador de Mostrador 4201—-4203

FUNCIONES

s & & @

Localizar proveedores telefonicamente, por catdlogo o en
forma directa, para compras de mostrador.

Atender las requisiciones, mediante compra de mosirador,
en los renglones que asi se requiera.

Manejar y controlar efectivo para la realizacion de las
compras de mostrador.

Elaborar una relaciondelascomprasrealizadas, anexando
las notas o facturas de las mismas.

Anotar al reverso de los ccmprobantes los datos del soli-
citante, y realizar ta entrega de los articulos requeridos,
de acuerdo con procedimientos establecidos.

Visitar proveedores para obtener cotizaciones, entregar
pedidos, recabar firmas, etc.

Entregar y recoger documentacion de su drea de trabajo.
atendiende instrucciones de su jefe inmediato.

Manejar vehiculo para la realizacion de sus funciones.
Reportar fallas del vehiculo.

Llevar y recoger el vehiculo para su servicio y reparacion.
Elaborar informes periodicos del desarrollo de sus acti-
vidades.

Manejar el equipo de oficina necesario para eldesempeno
de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de 5u area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Licencia de manejo tipo "B’
Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Consultor 2428--2430

FUNCIONES

Consultar y comparar los precios de costo yde venta de la
Tienda UAM con las tiendas de gobierno y del sector pri-
vado, a solicitud del Subdirector de Adquisiciones o del jefe
dei Departamento de Compras, anotandolos en relaciony
por proveedor en los formularios correspondientes.
Consultar las promociones y ofertas de ventas en las tien-
das del gobierno y del sector privado, anotandolas enre-
lacién y por proveedor en los formularios correspondien-
tes.

Informar al Subdirector de Adquisiciones la calidad de los
productos que se manejan en el Departamentode Compras
en comparacion a las diferentes tiendas que visita.
Auxiliar en los diversos trabajos de la oficina,

Participar, cuando asi se le indique, en los preparativos y
toma de inventarios.

Atender las disposiciones que emanende la Subdireccion
de Adquisiciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Informar a la Subdireccién de Adquisiciones y al Depar-
tamento de Compras sobre las actividades inherentes a
su cargo.

Las demas que le asigne el jefedel Departamento de Com-
pras, acordes a sus actividades.

REQUISITOS

Loy
5%

Escolaridad: Carrera comercial de 3 afios con secundaria
Experiencia: Un afno en puestos similares

s



NOMBRE DEL PUESTO

Controlador de Transportes 1610—1612

FUNCIONES

Colaborar en ia elaboracion de estadisticas mensuales
en la seccion con relacion a los servicios prestados por
los vehiculos, consumo de gasolina, lubricantes y mante-
nimiento de fos mismos.

Colaborar en fos tramites de alguiler de vehiculos, asi
como recogerios y devolverlos a la casa arrendadora.
Entregar y recibir camionetas alquiladas o de la Univer-
sidad y tomar inventario de accesorios.

Revisar el registro de servicio de cada una de las camio-
netas y obtener informes de problemas mecanicos que
presenten.

Proporcionar a los usuarios las solicitudes correspondien-
tes a la seccién y llevar un control por divisiones y coordi-
naciones.

Llevar el control de préstamo de herramienta de los ve-
hiculos y realizar inventario mensual..

Llevarelregistroy archivode los documentos relacionados
con el area.

Manejar eventualmente vehiculos de ta UAM.

Manejar el equipo necesario para el desempefio de sus
funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1284-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escotaridad: Secundaria — Preparatoria
Licencia tipo "'C”
Experiencia: Un afo en puestos similares

P T A LT



NOMBRE DEL PUESTO

Corrector 1807—1809

FUNCIONES

» Corregir la redaccion y ortografia de texios de boletines,
fotletos, libros, carteles, trabajos de investigacion, etc., en
coordinacion con los solicitantes.

« Revisar originaies formados y material tipografiado.

= Cotejar grabaciones con originales.

» Elaborar sintesis y fichas bibliograficas.

« Elaborar encabezados para seleccion de lecturas.

« Verificar la correccign de texlos antes de su impresion.

e Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

= Efectuar actividades afines o similares a {as anteriores,
derivadas de su puesto gue {e sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Licenciatura del area de Ciencias Sociales y
Humanidades
» Experiencia: Dos ainos en puestos similares



)/ PR

NOMBRE DEL PUESTO

Dibujante 1701 -1703

FUNCIONES

Desarrollar en el area asignada funciones tales como:

« Realizar dibujo lineal.

« Elaborar graficas sobre estadisticas, organizacion y con-
trol, tales como organogramas, diagramas, formas, ruta
critica. e1c., segun INstrucciones.

« Realizar la calca de dibujos y planos.

« Pegar textos, fotografias y rotular.

« Montar carteles, letreros, anuncios, elc.

« Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar actividades afines ¢ similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Lscolaridad: Secundaria concluida
» Experiencia: Dos afios en puestos similares




NOMBRE

DEL PUESTO

Pibujante Artistico 1704—1706

FUNCIONES

Elaborar originales de portadas de tibros, folletos y re-
vistas.

Interpretar bocetos e ideas para el desarrollo de dibujos.
Elaborar carteles y dibujos para audiovisuales, segtn ins-
trucciones,

Realizar trabajos en técnicas de (apiz, carbdn, pastel, tinta,
prismacolor, gouache, acuarela, aerdgrafo, para figura
humana, dibujos animados, vifetas, etc.

Participar en la seleccién de material y equipo para su
adquisicion.

Participar en 1a toma de inventarios fisicos.

Cumplir con fas obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida A
Experiencia: Cinco afos en puestos similares
Carpeta de trabajo



NOMBRE DEL PUESTO

Dibujante Téchico 1707—1709

FUNCIONES

Desarrollar en el drea asignada funciones tales como:

« Realizar dibujo ortogonal o isométrico.

o Interpretar croquis, bocetos y diagramas para el dibujo
de dispositivos mecanicos, gabinetes, chasises, instru-
mentos de vidrio, mecanismos de vacio, plantillas de cir-
cuito lmpreso, etc.

» Intei; retar croquis y proyectos para la elaboracion de pta-
nos en diferentes escalas.

« Dibujar planos de distribucion de canceleria, mobiliario y
equipo.

« Dibujar planosdelasredestelefonicas, eléctrica yde agua.

« Elaborar maquetas.

» Participar en la seleccion de material y equipo para su
adquisicion.

« Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

» Solicitar oportunamente €l mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o simitares a las anteriores,

derivadas de su puesto gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato. '

REQUISITOS

* Escolaridad: Secundarta concluida
Carrera de Dibujo Técnico
» Experiencia: Tres anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Disenador Grafico 1710—1712

FUNCIONES

Realizar en el area asignada funciones tales como:

o Proyectar y disefiar portadas de libros. revistas y folletos.

« Proyectar y disefiar carteles, anuncios, letreros, etc.

« Proyectar y disefiar material grafico para audiovisuales,
peliculas y exposiciones.

e Elaborar dummies y bocetos.

« Seleccionar fotografias y vifetas para folletos, libros yre-
vistas.

o Disefar logotipos.

» Seleccionar colores, tipos y tamanos de tipografia.

s Calcular tipografia.

« Reuvisar la calidad del trabajo de dibujo, fotografia e impre-
sion y coordinar su realtzactén.

= Participar en la seleccion de material y equipo para su ad-
quisicion.

« Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir con las ¢bligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su 3rea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Licenciatura en Diserio (Grafico
« Experiencia: Dos aios en puestos similares
Carpeta de trabajo



NOMBRE DEL PUESTO

Distribuidor de Publicaciones 18221824

FUNCIONES

Elaborar y actualizar el directorio de personas e institu-
ciones a las que se les enviaeldrgano informativo yelcom-
pendio de noticias.

Organizar rutas y horarios de entrega de publicaciones.
Qrganizar la distribucion y verificar 1a entrega y circula-
cion de publicaciones tales como: 6rgano informativo {or-
dinario, extraordinario y suplementos), compendio de no-
ticias y boletines de prensa, etc.

Distribuir y verificar la entrega de otro tipo de publicacio-
ciones como revistas, libros y gacetas.

Tramitar el franqueo para el envio del 6rgano informativo
por via postal.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios en su
area de trabajo. :
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuta
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Preparatoria concluida
Experiencia: Dos afios en puestos similares



it

NOMBRE DEL PUESTO

Documentalista i510—1512

FUNCIONES

Analizar el contenido del material documental para prestar
un servicio de informacion dptimo.

Realizar \nvestigaciones documentales, manuales o auto-
matizadas.

Difundir selectivamente el material documental de acuer-
do a perfiles de interés y proporcionar servicios del alerta.
Elaborar y publicar catdlogos y boletines.

Establecer contaclo con centros de informacién naciona-
les o extranjeros.

Participar en la realizacion de programas de automatiza-
cién, asi como en la operacion de los mismos,

Mantener los registros y archivos necesarios.

Elaborar y presentar informes estadisticos.

Participar en la tama de inventarios fisicos.

Cumplir con las.obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrate Colectivo de Trabajo 1984-1936.
Reportar fallas o desperfectos de equipo ¢ instataciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura en Bibliotecologia
Dominio de! idioma ingiés
Experiencia: Dos afios en puestos similares

J——



NOMBRE DEL PUESTO

Editor 4619--4621

FUNCIONES

PR

Manejai el equipe necesano para etectuar 1o edicion del
mataral limuco, 1al como movinta, sincronizadora. pega-
doera. et

Hevisar @0 nuitenial friinnco una vez que na sido revetado,
y selecuionar las tumas correctas.

Ordenar 1as tonmias selecuionadas y armarias de acuerdo
al guion propuesto, en coordinac:on con el director de ld
pelicula

Determunar fos nempos de duracion de las imagenes, el
fmo v la compoesicion artistica de fa pelicula.

Preparsr dhiagramas de pistas de somdo para sincromzar
¢ dratoyo, la musica y el medio ambiente.

Sincrunizarc ls imagen y sonido en la movicla, realizando
{08 JjuUsles Necesanacs.

Supervisar la regrabacionde las pistas de dialogo, musica
v meadio ambiente a una pista maestra.

Realizar el corte de negativos,

Archivar y controlar fos negatives, asi como las pistas
nagneticas de los trabajos realizados.

Praporcionar {a Iimpieza y el mantemmiento preventivo
4 su equipo de trabajo.

Cumiple con lag abligaciones establecidas par la clausula
178 del Contrato Colcctivo de Trabaio 19841986,
Feportar falias o desperfecios de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su (efe inmediato.

Solicitar oportunamente &l manteninente de su equo
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas pos
su jefe inmediato.

REGQUISITOS

L]

« Escolaridad: Preparatoria conc!uuda

Carrera de Cinematografia con especialidad
en adicion
txperenca. Un ano en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Educadora 2819—-2821

FUNCIONES

Estimular y guiar a los nifics aplicando los programas
pedagogicos correspondientes a su area.

Planear las actividades educativas y asistenciales que se
llevaran a cabo con los infantes, siguiendo las politicas y
normas del area.

Orientar, supervisar y participar en todas las actividades
de maestros especialistas y asistentes educativas, cum-
pliendo con las politicas y normas pedagogicas del area.
Participar y vigilar el desayuno y comida de los nifios para
generar actitudes, habitos y comportamientos adecuados
ante esta actividad. .

Informar y escuchar a los padres de familia sobre el de-
sarrollo del nifdo, de manera individual y en sesiones
perigdicas.

Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato los planesy
programas a desarrollar por el area.

Definircon las asistentes educativas las actividades que Se
llevaran a cabo durante el dia, con apego a los programas
establecidos.

Proponer a su jefe inmediato el material didactico recrea-
tivo y cultural que se requiera para el desarrolto de los
programas.

Realizar inventarios periédicos del material didactico.
Etaborar, conjuntamente con el personal de su area, el
material didactico y los decorados necesarios.

Aplicar las evaluaciones correspondientes a los nifios al
empezar y finalizar el afio, para conocer su grado de
madurez.

Planear conjuntamente con el jefe inmed;iato las activida-
desfueradel CENDI, detal manera que los ninos se inicien
en la comprension de si mismos, dentro del mundo del
trabajo, las relaciones sociales y el medio ecoldgico.
informar a su jefe inmediato los casos detectados de los
n1ios que presenten alyln problema y requieran atencion
especializada y llevar un diario del nifio que presente
problemas.

Implementar, operar y actualizar el archivo de su grupa.
Elaboraryentregarasujefeinmediato el programa anual
de actividades a principio de ano.

Lievar control diario de asistencia del grupo.

Elaborar reporte mensual de actividades realizadas.




Elaborar mensajes para los padres de familia, los niffosyla
comunidad que puedan ser transmitidos en periddicos

murales, circulares y carteles.

Asistir a juntas que se convoquen para evaluar el avance Y
aplicacionde los programas pedagdgicos, de acuerdoa las
politicas educativas del CENDI para analizar los casos de-
tectados de niflos que presenten algln problema y apli-
car las indicaciones de los especialistas.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsabie del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

PRSP

REQUISITOS

Rt R

* Escolanidad: Titulo de Maestra de Educacion Preescolar
= Experiencia: Dos afios en puestos similargs

5



NOMBRE DEL PUESTO

Encargadode Correspondencia 4131—-4133

FUNCIONES

Recibir {a correspondencia de fa administracion postal y
clasificarla.

RBecibir v controlar coirespondencia interna y externa,
separaria para su chsinbucion dentro de la Unidad y para
las demas Unidades

Separar y entregar la correspondencia a guien corres-
ponda para su disiribucion

Desglosar los costos de las solhicitudes de franqueo en la
relacion de costos por coordinacion, division, departa-
mento, SeCcCIon, ¢ic

Rendir el informe de costos efectuados por el envio de
telegramas y paqueteria para que sea reemplazado el
dinero gastado.

Pesar las cartas y ponerles el porte que corresponda.
Separar y checar las solicitudes de franquec.

Reportar los gastos de correspondencia de cada departa-
mento, seccron, division, etc.

Revisar las solicitudes de mensajeria devueltas para veri-
ficar st se cumplio el servicio.

Rendir infarme mensual de la franqueadora a la Adminis-
tracion de Correos.
LlevarlafranqueadoraalaAdministracion de Correos para
su habititacion

Hacer los tramiles necesarigs para el retiro de correspon-
dencia registrada en aduana nacional e internacional.
Controlar la caja chica para envic de telegramas.

Vender timbres a la comunidad untversitaria.

Elaborar informes periddicos del desarrcllo de sus acti-
vidades.

Archivar solicitudes de franqueo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por ta cladusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el tevantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo

Ser responsable def buen uso vy manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.
Solicitaroportunamente el manteénimiento de su equipo de
irabajo



» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que e sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Preparatoria concluida
* Experiencia: Un ano en puestos similares

T



NOMBRE DEL PUESTO

Enfermera 2001—2003

FUNCIONES

« Auxiliar al meédico en la realizacidon de sus funciones.

« lmparvr prameros auxilios y atender padecimientos ieves
de nivel téenico de enfermeria.

« Prepararyesterilizar, de acuerdocon procedimientosesta-
hblecidos, los materiales e instrumental necesarios para
curaciones y atencion medicas.

« Administrar medicamentos orales y parenterales, asi co-
mo realizar curacignes segun instrucciones.

=« Atender por teléfono asuntos relacionados con la solicitud
de atencion medica que se necesite proporcionar por este
medio.

« Tomar siynos vitales y somatometria.

= Manegjar los expedientes clinicos y controlar las existen-
cias de los materiates y medicamentos de la seccion.

» Participar en el desarrollo de los programas de satud diri-
gidos a fta comunidad universitaria.

« Elahorar reportes del desarrotlo de sus actividades.

« Participar en la toma de inventarios fisicos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 det Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reporiar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su &rea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar acuvidades afines o similares a las anteriores,

- derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato

REQUISITOS

« Escolandad: Carrera de enfermeria que requiera secundaria
« Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Enfermera en Salud Ocupacional 2016—2018

FUNCIONES

s Colaborar con el médicoenlarealizacionde los programas
de salud ocupacional.

+ Colaborar en la elaboracién de estadisticas en salud ocu-
pacional.

« Colaborar en el andlisis de datos epidemiologicos.

o Impartir primeros auxilios y atender padecimientos leves
a nivel técnico de enfermeria.

» Preparary esterilizar, de acuerdo con procedimientos esta-
blecidos, los materiales e iInstrumental necesario para cu-
raciones y atencion médica.

« Administrar medicamentos orales y parenterales, asi co-
mo realizar curaciones segun instrucciones.

« Atender por teléfono asuntos relacionados con lasolicitud
de atencionmedica que se necesite proporcionar por este
medio.

« Tomar signos vitales y somatometria.

« Manejar los expedientes clinicos y controlar las existen-
cias de los materiales y medicamentos de la seccion.

« Participar en el desarrollo de los programas de salud diri-
gidos a la comunidad universitana.

« Elaborar reportes del desarrollo de sus actividades.

e Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986. )

« Participar en el fevantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

* Reportar fallas o desperfectos de egquipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato,

» Solicitar gportunamente el mantenimiento de su equipo
de traba)jo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

o Escolaridad: Carrera de Enfermeria
Bachillerato con area de concentracién en
salud
Curso monografico sobre salud ocupacional
e« Experiencia: Dos anos en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Entrenador 1807-1909

FUNCIONES

Elaborar, para aprobacion de su jefe, los programas rela-
tivos a la ensefanza y practica de su deporte.

Verificar que los aspirantes a la practica de su deporte
cuenten con el Vo. Bo. del servicio médico de la Unidad.
Ensefar y supervisar las practicas deportivas y eventos
intra y extramuros. '

Evaluar con la periodicidad preestablecida los resultados
obtenidos en la practica de su deporte.

Procurar la disciplina, el espiritu de grupo y el respeto mu-
1uo necesario para la practica de su deporte, de acuerdo
con el reglamento correspondiente.

Solicitar oportunamente los materiales o medios necesa-
rios para la realizacidn de las practicas deportivas.
Participar en la toma de inventarios fisicos.

Cumplir con {ias obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

‘Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su area de trabajo ante su jete inmediato.

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

tfectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Fisica

= Experiencia: Cuatro afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Fotografo 4610—4612

FUNCIONES

HLY iR

Tomar fotografias, en blancoy negro y en color, de interio-
res, exteriores, locaciones y de reportajes y realizar foto-
reproducciones de hbros, rewistas, folletos, etc.

lluminar con la técnica apropiada las tomas fotograficas.
que le sean encomendadas, utilizando el equipo de ilu-
minacidon necesario, como exposimetro, cuarzos, foto-
flood, filtros, reflectores de sol, etc.

Manejar equipo fotografico tal como cadmara fotografica,
fotorreproductora, ampliadora, secadora, lavadora, fiitros,
equipo de iluminacion, etc.

Solicitar y-dar tndicactones al laboratorista de fotografia
para el revelado de rollos en blanco v negro y en color,
verificando su resulitado.

Participar en el revelado, impresion y acabado del material
fotografico que él haya tomado, cuando sea necesario.
Controlar los catalogos de fotografia existentes en su
archivo.

Controlar el material fotografico que utilice y solicitar la
reposicion del mismo.

Proporcionar la limpieza y el mantenimiento preventivo
a su equipo de trabajo.

Cumplir con ias ubligaciones establecidas por 1a cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Secundaria concluida

Curso de dos anos en técnicas fotograficas
Experiencia: Dos anos en puastos similares
Carpeta de trabajo



NOMBRE DEL PUESTO

Gestor 4207—4209

FUNCIONES

Gestionar, ante las dependencias gubernamentales, la
documentacion oficial necesaria para efectuar lasimpor-
taciones de la Institucion.

Tramitar y expeditar, ante |la Secretaria de Comercio, las
solicitudes de permisos de imporiacion para las mercan-
cias que asi lo requieran, asi como los acuerdos a que
estan sujetas aquellas mercancias que no necesitan per-
miso de importacion.

Gestionar, a través del Departamento de Procedimientos
de la Direccion General de Aduanas, las solicitudes de
franquicia que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
otorga a la Universidad.

Gestionar, ante las oficinas que correspondan, la docu-
mentacion necesaria para la internacién de aquellas mer-
cancias que por su naturaleza asi lo requieran.
Tramitar, ante el CONACYT, las solicitudes de dispzansa
o tramite diferido, asi como las solicitudes de franquicia
para aquellas mercancias que lo reguieran.

Efectuar los tramites correspondientes y realizar el pago
al IMCE por conceptodeintercambio compensadode todas
las importaciones.

Recoger, del banco que corresponda, documentos tales
como guias de embargque, conocimientos maritimos, etc.,
necesarios para lograr el rescate de la mercancia en la
aduana.

Presentar a la agencia aduanal u oficina de correos co-
rrespondiente toda la documentacién necesaria para el
retiro de le mercancia, vigilando y gestionando que se rea-
lice oporiunamente.

Gestionar, ante quien corresponda, la documentacién
referente a los extravios v delerioros de mercancia.
Llevar el control de la documentacion que maneje.
Manejar vehiculo para la realizacién de sus funciones.
Reportar las fallas del vehiculo.

Llevar y recoger el vehiculo para su servicio y reparacion.
Elaborar informes periddicos del resultado y avance de
sus actividades. :

Manejar el equipo de oficina necesario para el desempefio
de sus funciones.

Participar en la toma de inventarios fisicos.



RN

« Cumplir conias obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

» Efectuar actividades afines o similares a tas anteriores,

derivadas de su puesto que {e sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

+ Escolandad: Carrera de Técnico en Tramitacion Aduanal
Licencia de manejo tipo “B”
+ Experiencia: Un afio y medio en puestos similares

BRSO Tl



NOMBRE DEL PUESTO

Guionista 46164618

FUNCIONES -

e Recabar informacion sobre el lema asignado y reahiza
enlrevistas con ias areas intervsadas para [@ preparacion
de guiones, reportandola a su jefe

e Anuhizar la informacwon y redactar textos para la estruc-
tutacion de guones de audiovisuales, cine, T.V. y radio,
marcando {ds secuencias de mayenss, puentes musicales,:
£1C

o Participar en fz sclecoon de imagenes, musica y efectos
para la integrac:on del guion.

» Presentarasujefeyalosresponsablesel guion propuesto
para su aprobacion

« Manejar equipo relacionado con su trabajo, tal como ma-
quina de escribir, grabadora, dictafono, etc.

s Controlar el accivivo de lus guiones v ta informacion de fos
temas gue ¢! haya realizado

o« Cumplir contas abhigaciones establewidas por la clausuld
178 del Contrato Colectivo de Trabayjo 19841986

» Reportar fallas o desperfecios de equipo ¢ instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

e Solicitar oporiunamente el manteniniento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

¢ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolandad: Licenciatura del area de Ciencias Socialesy
Humanidades.
« Experiencia: Dos anos en puestos sinutares
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NOMBRE DELV PUESTO

lluminador Teatral 2540--2542

FUNCIONES

Realizar el montaje, desmontaje, revision, modificacion y
mantenimiento del equipo de 1luminacion y sus instala-
clones,

Operar la consola de luces de 40 0 mas dimmers con inas
de un programa, submaestros y un maestro, durante el
desarrollo de los eventos o para ensayos.

Operar, mantener y modificar el panel de parcheo con
mas de 100 lineas, para el desarrolio de los eventos.
Realizar las instalaciones y extensiones necesariasen las
barras de distribucion, barales, puente, parriila o donde ie
sean solicitadas, ya sea dentro o fuera del escenario.
Colocar y/ o modificar la instalacion de lekos, fresneles,
diablas, seguidor y demas equipo relative atailuminacion,
realizando su afoque, instalacidn y cambio de micas, por-
tamicas, pantallas, mascarillas y lamparas.

Colaborar y/o elaborar el libreto de iluminacion para los
eventos.

Manejar las herramientas de mano de uso comun en su
oficio, asi como otras herramientas o maquinas que te
sean autorizadas. Todo lo anterior quedara bajo su res-
quardo y responsabilidad.

Ser responsable del buen uso y manejo del equipo de su
oficio.

Solicitar el equipo y material necesarioparaeldesempeno
de sus funciones ante su jefe inmediato.

Reportar falias y desperfectos del equipo o instalaciones
de su area de trabajo.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios en su

area de trabajo.

Partictpar en actividades aftnes o similares a las anterio-
res, derivadas de su puesto que le sean encomendadas
por su jefe.

Cumplir con las obligaciones establecidas en la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984—1986.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica afin al perfil del puesto
Experiencia: Cinco afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Impresor 1304—1 306‘

FUNCIONES

Manejar maquinas de impresion y alimentarlas del ma-
terial necesario para su operacién, tal como papel, tinta, etc.
Imprimir los trabajos que de acuerdo a las solicitudes de
servicio le sean asignados. .

Revisar la impresion del material y cotejarlo con los ori-
ginales.

Operar la guillotina para todos aquellos trabajos que asi
lo requieran.

Efectuarla limpieza delas maquinasque maneja yreportar
las fallas o descomposturas de las mismas.

Realizar el transporte de negativos a placas paraimpresion.
Procesar y corregir matrices.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmed:ato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

vty

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia. Dos anos en puestos similares

Moo
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NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Artes Plasticas 2525 2627

FUNCIONES

Elaborar programas de ensefianza e imparticion dedibujo,
pintura, escultura, grabado o ceramica, etc., segun su
especialidad. de acuerdo con los reglamentos gue $e expi-
dan para tal efecto.

Preparar, impartir y evaluar las clases que se deriven de los
programas aprobados.

Preparar, orgamizar y montar exposiciones, concursos,
encuentros, elc., de acuerdo con su especialidad, con los
trabajos realizados por los participantes.

Asistir a las exposiciones, coordinar y supervisar Su
realizacion.

Elaborar informes y estadisticas sobre el desarrollo de sus
actividades.

Realizar todas aquellas actividades de caracter administra-
uve, derivadas de su trabajo, 1ales como entregar listas de
asistencia, reportes de alumnos, solicitar los recursos
necesarios, etc.

Cumplir y vigilar la observancia de las normas de seguri-
dad en el uso del equipo e instalaciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.
Participar en el levantamiento fisico de inveniarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o despertectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

Etectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Preparatoria concluida

Tres anos de estudios escolarizados en la
especialidad requerida
Experiencia: Tres afios en puestos similares

Aws



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Educacion Fisica 2813—-2815

FUNCIONES

Efaborary presentar un proyecto anual de trabajo sobre las
actividades de educacion fisica para los nifilos maternalesy
preescolares.

Coordinar con el jefe inmediaio, puericultistas y educado-
raslasactividades del areade educacion fisica, deacuerdo
a las necesidades especificas de cada grupo. _
Orientar a las educadoras y puericuitistas en la correcta
aplicacionde técnicas en el dreade educacion fisica, facili-
tando asi el desarroilo de las actividades.

Promover el desarrollo del nifio, aplicando los programas
oficiales correspondientes.

Programar ysolicitar a su jefe inmediato el material nece-
sario y adecuado para sus funciones.

Informar mensualmente las actividades realizadas con los
infantes. .

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsabie del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto gue |le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

f - *» Escolaridad: Maestro de educacidén fisica
’ = Experiencia: Un afiode trabajo con nifios en edad maternal

y preescolar



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Musica 2519 -2521

FUNCIONES

Elaborar programas de ensefianza e imparticion sobre
conocinientos y divulgacion de la madsica, a través del
instrurmento de su especialidad o modalidad, de acuerdo
con los reglamentos que se expidan para tal efecto.
Preparar, impartir y evaluar las clasesque se deriven de los
programas aprobados.

Organizar grupos representativos en su espeCialldad
Preparar, organizar y montar conciertos, recitales, concur-
S0S, encuentros, etc., de acuerdo con su especialidad, con
los grupos integrados.

Asistir aios eventos, coordinary supervisar su realizacién.
Elaborar informes y estadisticas sobre el desarrolio de sus
aclividades.

Realizartodas aquellas actwidades de caracter administra-
ttvo, derivadas de su trabajo, tales como entregar listas de
asistencia, reportes de los alumnos, schicitar los recursos
necesanos, elc, :

Cumphr y vaigilar 1a chservancia de tas normas de seguri-
dad en el uso del equipo e instalaciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Cotectivo de Trabajo 1984-1986.
Earticipar en el levantamiento fisico de inventarios de su
drea deirabalo

Sz responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trahyao,

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su arca de trahajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipode
rrabajo.

Efectuar actvidades afines o similares a las anjleriores,

derivadas de su puesta gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Preparatoria concluida

Tres anos de estudios escolarizados en mu-
sica

» Experiencia: Tres anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

instructordeTeatro 2522-25624

FUNCIONES

Eiaborar programas de ensefianza e imparticion de teatro,
los cuales contengan: actuacion, expresidn corporal, pan-
tomima, direccion e impostacion de la voz, magquiilaje,
escenografia y vestuario, de acuerdo con los reglamentos
que se expidan para tal efecto.

Preparar, impartiry evaluarlas clases que sederiven de los
programas aprobados.

Organizar grupos representativos de teatro.

Preparar, organizar y montar representaciones, concur-
$0S, encuentros, etc., con los grupos integrados,

Asistir a las representaciones, coordinar y supervisar su
reatizacion.

Elaborar informes y estadisticas sobre el desarrolio de sus
actividades.

Realizar todas aquellas actividades de caracter administra-
tivo, derivadas de su trabajo, tales como entregar listas de
asistencia, reportes de alumnos, solicitar los recursos
necesarios, etc.

Cumplir y vigilar 12 observancia de las normas de seguri-
dad en el uso del equipo e instalaciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1384-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo. i
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su-area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Preparatoria concluida
Tres afios de estudios escolarizados enteatro
Experiencia; Tres afos en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Instructorde Danza 2516—-2518

FUNCIONES

Elaborar programas de ensefanza e imparttcion de danza
regional, clasica o moderna, segun su especialidad, que
contengan apreciacion de la danza, técnica de la danza y
coreografia, de acuerdo con los reglamentos que se expi-
dan para tal efecto.

Preparar, impartir y evaluar las clases que se derivende los
programas aprobados.

Organizar grupos representativas en su especialidad.
Preparar, arganizary montar represeniacionesy coreagra-
fias para concursos, encuentros, etc., de acuerdo con su
especialidad, con los grupos integrados.

Asistir a las representaciones, coordinar y supervisar su
realizacion.

Elaborar informes y estadisticas sobre el desarrollode sus
actividades.

Realizar todas aquellas actividades de caracter administra-
tivo, derivadas de su trabajo. tales como entregar listas de
asistencia, reportes de alumnos, sohcitar los recursos
necesarios, etc.

Cumplir y vigilar la observancia de las normas de seguri-
dad en el uso del equipo o instalaciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manegjo de su equipo de
trabajo. ' '
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su darea de trabajo ante su jefe. inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. :

REQUISITOS

Escolaridad: Preparatoria concluida
Tres afios de estudios escolarizados dedanza
Experiencia: Tres arfios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Intendente 1110—1112

FUNCIONES

Lavar, encerar y pulir pisos (loseta. mosaico, elc.), esca-
ieras, pasillos, salones. cubiculos, laboratorios, talieres,
oficinas e instalaciones en general.

Lavar y desmanchar alfombras, mobiliario, ventanas (vi-
drios interiores}, muros, canceles, puertas, etc.

Lavar y desinfectar banos y laboraionos.

Mover y reacomodar el mobiliario, equipo y accesoriosque
sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, del
area que este limpiando

Manejar el equino y 2ccesorios necesarios para el desem-
peno de sus funciones

Solicitar el equipo v los articulos de himpieza necesarnos
para el desempeno de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuia
178 del Contratoe Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipe o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicnar eporiunamente el mantemimiento de su eguipo
de trabujo ante su jefe inmediate

Efectuar actividades afines o similares a las anterieras,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolandad. Tercer ano de primaria
Experiencia: Seis meses en puestos sinlares
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NOMBRE DEL PUESTO

Jardinero 1101—1103

FUNCIONES

Realizar labores de jardineria tales como: decorar, sem-
brar, cortar, regar, desplantar, excavar, fumigar, fertilizar
y mantener en general jardineras y prados.

Barrer, recoger y acarrear pasto y basura de su area de
trabajo, depositandola en el lugar preestablecido.
Cumplir con 1as obligaciones establecidas por la cladusula
178 del Contrato Colective de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Saber leer y escribir
Experiencia: Un afio en puestos similares

Ty



NOMBRE DEL PUESTO

Kardista 43074309

FUNCIONES

Registrar diartamente los movimientos del Almacén en
tas tarjetas kardex correspondientes, tanto en existencias
como en costos, mediante el sistema establecido, a finde
mantener actualizado ei control.

Lievar a cabo la apertura de tarjetas kardex para aquellos
articulos de nuevo ingresc al Almacén.

Recibir, clasificar y valorizar los vales de salida de almacén
y notas de envio, efectuando la aplicacion contable, inclu-
yendo las notas de entrada, de acuerdo con el catalogo de
cuentas correspondiente.

Elaborar y actualizar las tarjetas de localizaciénde los ca-
tdlogos numeérico y alfabético de los articulos manejados
por el Almacén.

Solicitar la reposicién de existencias, de acuerdo con las
reglas establecidas, con el objeto de mantenerlas en los
niveles previstos.

Proponer ajustes en los maximos y minimos de las exis-
tencias con base en la intensidad de los movimientos.
Preparar 1a documentacion que deberd enviarse diarta-
mente a las dependencias que son afectadas por los mo-
vimientos del Almacen.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeno
de su trabajo.

Participar en el levantamiento fisico de tnventarios.
Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance
de sus actividades.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectes de equipo o instalaciones
de su area de wrabajo ante su jefe inmediato.s

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

RECQUISITOS

Escolaridad: Carrera comercial de tres anos que requiera
primaria
Experiencia: Un ano y medio en puestos similares

mp



NOMBRE DEL PUESTO

LABORATORISTA 1410—1412

FUNCIONES

Realizar reparaciones simples del equipo de laboralorio,
taller o clinica.

Realizar la preparacion de reactivos, medios de cultivo y
soluciones que se requieran para llevar a cabo las précticas,
en el drea asignada para 1al efecto.

Realizar pruebas tales como biometria hemética, qui-
mica-sanguinea, embarazo, tipo sanguinecy R.H., curva
de tolerancia de glucosa, examen general de orina. Tomar
electrocardiogramas y registrar resultados. Llevar el con-
trol y archivo de las érdenes de laboratorio.
Colaborar en la preparacidon de substancias y material es-
pecializado que le sean solicitados.

Operar el equipo especializado de apoyo al laboratoric en
la realizacién de investigaciones y practicas, bajo instruc-
ciones precisas del técnico de laboratorio.

Distribuir y proporcionar en el laboratorio, taller o clinica,
los materiales, instrumental y equipo necesarios para el
desarrallo de practicas, realizando una revisién previa y
posterior de [os mismos.

Recoger y entregar los materiales sobrantes y el equipo
utilizado en las précticas, trabajos e investigaciones, en
el laboratorio, taller o clinica.

Realizar, en el drea asignada para tal efecto, el lavado.y
esterilizacion de la vidrieria e instrumental o la limpieza
de herramientas y maquinaria utilizados en las practicas
e investigaciones.

Trasladar del almacén correspondiente al laboratorio,
taller o clinica a que esté asignado, el equipo y materiales
necesarios, de acuerdo con procedimientos establecidos.
Recoger y trasladar a los animales utilizados o por utilizar
en investigaciones o practicas, a donde corresponda,
segun sea el caso, siguiendo instrucciones precisas.
Recoger, trasladar y acomodar los materiales, enseres y
equipo que se requieran en el laboratorio, talier o clinica.
Llevar el control de las existencias en equipo y materiales
en el laboratorio.

Sugerir Ias bajas de materiales y equipo por obsoleto o
deteriorado.

Elaborar un reporte de las actividades del laboratorio, de
acuerdo con procedimientos establecidos.



e Participar en el levantamiento de inventarios fisicos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuia
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato,

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

s Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

e Escolaridad: Bachillerato en el drea Fisico-Quimica o Mé-
dico-Bioldgica. .
« Experiencia: Un afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO

Laboratorista de Bioterio 1413—1415

FUNCIONES

Cuidar, bafiar, pesar, medir, cambiar camasy allmentara
los animales del Bioterio.

Preparar tratamientos y dietas segun indicaciones.
Cortar las ufias ydientes, aparear, sexar, destetary marcar
a los animales del Bioterio. _
Aislar a los animales enfermos y aplicar las medidas anti-
sépticas y germicidas que se requieran, segdn indicacio-
nes.

Reportar trastornos o alteraciones visibles en los animales,
el medio ambiente que los rodea, equipo e instalaciones.
Practicar el sacrificio y necropsia de animales, segun ins-
trucciones, asi como, eventualmente, la incineracion de
los mismos.

Realizar intervenciones quirirgicas menores.

Manejar y sujetar por medios manuales, mecanicos o qui-
micos, segun sea el caso, a los animales del Bioterio.
Recolectar m. Jestras bioldgicas que se necesiten en el la-

boratorio, tales como sangre, excremento, orina, biopsias,
etc.

Aplicar métccos de seteccion y reproducciénde animales

a su cargo, segun instrucciones.

Llevar el registro y contro! de nacimiento, muerte, cruza,
entrada y salida de cada una de las especies del Bioterio.
Observar las normas de higiene y seguridad establecidas.
Transportar a los animales a los lugares que se le indiquen
dentro del Bioterio. -

Orientar y dar indicaciones a los alumnos y al personal
sobre el manejo de los animales.

Recibir el embarque de nuevos animales para-el Bioterio.
Solicitar, a quien corresponda, la reposicidén de alimen-
tos y materiales, cuando asi se requiera

Elaborar reportes de actividades, segun procedlmlentos
establecidos.

Pamcupar en la toma de inventarios fisicos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la c!éusuia
178 de! Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

e v e e
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» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

iefe inmediato.

REQUISITOS

e Escolaridad: Bachillerato en el area Médico-Bioldgica
Curso en manejo de animales
« Experiencia: Un afio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Laboratorista de Construccion 1419—1421

FUNCIONES

Manejar el equipoy maquinaria necesarios para el desem-
peno de sus funciones.

Interpretar planos sencillos de construccion.

Realizar excavaciones y movimiento de equipo y mate-
riales.

Construir cimientos, cimbras, armados de varillas, muros
de tabique, techos de ferrocemento, tinacos, silos, domos,
paneles de ferrocemento, etc., que le sean requeridos.
Colaborar en la preparacion de colados, morteros, empa-
rrillado de losas, etc.

Realizar la reparacion, revision, modificacion, conserva-
cién y montaje de instalaciones y equipo con base en los
programas especificos del area.

Colaborar en la preparacion de substancias y material
especializados que le sean requeridos.

Elaborar moldes en yeso, fibra de vidrio, resinas, etc.
Solicitar la reposicion de las existencias y preparar los
vales por materiales o equipo necesarios para la reali-
zacion de los programas.

Elaborar informes periodicos del desarrollo de sus activi-
dades.

Sugerir las bajas de materiales y equipo por obsolescencia
o deterioro.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Reporiar falias o desperfectos de equipo o mstalacnones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Cumplir con las obligaciones estabtecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

Colaborar en la realizacion de pruebas de resistencia de
materiales.

RECUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Cinco afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Laboratorista de Fotografia 4607—4609

FUNCIONES

Manejar equipo fotografico, tal como fotorreproductora,
copiadora, ampliadora, secadora, lavadora, filtros, equipo
de luminacion, etc.

Realizar impresiones, amphficaciones, reducciones, con-
tacios, retoque de negatives, fotorreproducciones, aca-
bados, etc., de los trabajos que le sean encomendados.
Utilizar las técnicas y material necesario de impresidn
para las artes graficas que se utilizan en los medios audio-
visuales.

Realizar |a reproduccidn de diapositivas en blanco y negro
y en color.

Desarrollar las actividades de Iaboratorlo en el revelado
de rollos, en btanco y negro y de color, para la realizacidn
de impresiones o transparencias.

Controlar el archivo de negativos.

Comrolar el material fotogréafico que utilice y solicitar la
reposicion del mismo.

Preparary conservar los quimicos fotograficos, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Proporcionar la limpieza y mantenimiento preventivo a
su instrumental y equipo de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o snrmlares a las anteriores

jefe :nmeduato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Curso en procesos y técnicas de revelado
Experiencia: Un afio en puestos similares.

o



NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de Laboratorio o Taller 1467—1469
Arquitecténico

FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el oficial:

« Proporcionar el adiestramiento practico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resultados, conforme a los pro-
gramas académicos, en la especialidad de maquetas.

o Supervisar alosoficiales, ayudantes del tallerolaboratorio
en el desemperio de sus funciones y en el manejo de
equipo y materiales.

¢ Evaluar y modificar la operacion y funcionamiento de la

- maquinaria o equipa del taller que corresponda.

« Proponer y disefiar nueva maquinaria.

s Supervisar la realizacién de los procesos para la produccion
de prototipos, de acuerdo a los programas de docencia, in-
vestigacion y servicio.

« Desarrollar y difundir documentos y material didactico re-
lacionados con los materiales y equipo del taller.

« Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigacion y servicio.

s Participar enla formulaciéndelos programasde operacién
del taller o laboratorio.

¢ Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las maquinas propias del tatler.

¢ Controlar y programar el uso de maguinaria y equipo del
taller o laboratorio. ‘

s Programar y vigilar las existencias de materiales, equipoy
herramienta propios del talier.

» Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad en el
uso del equipo, herramientas, materiales e instalaciones
del taller o laboratorio.

« Participar en la determinacién de los costos de la pro-
duccién, con base en los programas de trabajo.

« Sugerir la adquisicidn de equipo, refacciones y materiales,
asi como las bajas de los mismos por obsolescencia o
deterioro.

¢ Reportar periddicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

¢ Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
pecifico o laboratorio.



= Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental, he-
rramientas de mano, materiales e mstalaaones de ios
talleres o laboratorios.

» Vigilar el correcto uso y funcaonamlento del equipo, he-
rramientas y materiales del taller o laboratorio.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.

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

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area-de trabajo ante su jefe inmediato.

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

+ FEfectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

. Escolandad Secundarla concluida
Carrera técnica de cuatro afios en la especia-
lidad requerlda

« Experiencia: Cinco afios en puestos sumllares



NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de Laboratorioc o Tallerde = ' 1464—1466.
Produccion Audiovisual ' :

FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el oficial:

« Proporcionar el adiestramiento practico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resuitados, conforme a los pro-
gramas académicos, en una de las siguientes especiali-
dades: televisién, produccion audiovisual, animacién, fo-
tografia, radio, disefio gréflco prensa y cine,

s Supervisar a los oficialesyalosayudantes deltallero labo-
ratorio en e¢| desempefio de sus funcnones y.en el manejo

. de equipo y materiales.

s Supervisar la realizaciénde los procesos parala produccuon:
audiovisual, de acuerdo a los programas de docencia, in-

~ vestigacion y servicio. .

» Desarroltar y difundir dogumentos y material did4ctico
relacionados con los materiales y equipo del taller.

» Colaborar con el personal academlco en los programas de
docencia, investigacion y servicio.

« Participar en!aformulaciénde los programasde operacién
del taller o laboratorio.

» Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a fas méquinas propias del taller.

« Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
taller o laboratorio.

+ Vigilar las existencias de materiales y equipos proplos
del taller,

e Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad en el
uso del equipo, herramientas, materiales e instalaciones
del taller o laboratorio.

» Participar en la determinacién de los costos de ta pro-
duccion, con base en los programas de trabajo del taifer.

+ Sugerir |3 adquisicion de equipo refaccionesy materiales,
asi como las bajas de los mismos por obsolescencia o
deterioro.

« Reportar periédicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

« Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
pecifico o faboratorio.

« Cumplir y vigifar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental,
herramientas de mano, materiales e instalaciones de los
taiiere‘s o laboratorios.




» Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio. ,

+ Cumplir con ias obligaciones establecidas por fa clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

o Ser responsabte del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad; Secundaria concluida
Carrera técnica de cuatro anos en la especia-
lidad requerida

» Experiencia: Cinco afios en puestos similares




il

NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de Laboratorio o Taller de 1461—1463
Produccion Editorial

FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el oficial.

« Proporcionar el adiestramiento practico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resultados, conforme a los pro-
gramas académicos, en una de las siguientes especiali-
dades: impresién, serigrafia, fotomecanica o grabado.

« Supervisar alosoficiales y a los ayudantes del taller o labo-
ratorio en el desempefio de sus funciones y en el manejo
de equipo y materiales.

o Supervisar la realizacion de los procesos para la produccién
grafica, de acuerdo a los programas de docencia, investi-
gacién y servicio.

« Desarrollar y difundir documentos y material didactico re-
lacionados con los materiaies y equipo del taller.

» Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigacion y servicio.

« Participar enlaformulaciondelos programas de operacion
del taller o laboratorio.

s Programar y realizar e! mantenimienio preventivo y co-
rrectivo a las maqguinas propias del taller.

+ Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo de!
taller o laboratorio.

= Programar y vigilar las existencias de materiales, equipo
y herramienta propios del taller.

« Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad en el
uso del equipo, herramientas, materiales e instalaciones
del taller o laboratorio.

« Participar en la determinacién de los costos de la pro-
duccidon con base en los programas de trabajo del talier.

« Sugerir la adquisicion de equipos, refacciones y materiales,
asi como las bajas de los mismos por obsoclescencia o
deterioro.

« Reportar periddicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

« Reportar oportunamente a su jefe {os desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
pecifico o laboratorio.

» Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental,
herramientas de mano, materiales e instalaciones de los
talleres o lahoratorios.



.. Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, he-

rramientas y materiales de! taller o laboratoric. '

o Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
drea de trabajo. '

« Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.:

+ Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* ‘Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica de cuatro afios en la especia-
lidad requerida

» Experiencia: Cinco afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO ~  “nr ; =% " - ' 7770

L

Maestro de Laboratorio o Taller 1470—1472
lndustrial 1

FUNCIONES

Ademis de las estipuladas para el oficial:

s Proporcionar el adiestramiento préactico del taller corres-
pondiente'y evaluar sus resultados, conforme a los pro-
gramas académicos, en una de las siguientes especiali-
dades: paileria, ceramica, modelismo, maderas, plasticos,
textiles o vidrio.

+ Supervisar alosoficialesyalosayudantes del taller olabo-
ratorio en el desempeno de sus funciones y en el manEJo
de equipo y materiales.- '

+ Evaluar y modificar la operacwn ' funcwnamlento de la
maquinaria o equipo del taiter que corresponda.

o Proponer y disefiar nueva maquinaria.

« Supervisar la realizacion delos procesos para la produccidn
de prototipos, de acuerdo 2 los programas de docencia,
investigacién y servicio.

« Desarrollar y difundir documentos y material didactico re-
lacionados con los materiales y equipo del! taller.

» Colaborar con el personal académico en los programas
de docencia, investigacion y servicio.

+ Participar enia formulacionde los programasde operacién
del taller o laboratorio.

+ Programar y realizar e! mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las maquinas propias dei taller.

e Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
tatler o laboratorio. '

« Programar y vigilar las existencias de materiales, equipo
y herramienta propios del taller.

« Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad en &l
uso del equipo, herramientas, materiales e instalaciones
del taller o laboratorio.

s Participar en la determinacién de los costos de |a produc-
cién, con base en los programas de trabajo.

« Sugerir la adquisicion de equipo, refaccionesymateriales,
asicomo las bajasdelos mismos por obsolescencia o dete-
rioro. ,

+ Reportar periddicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

« Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del tailer es—
pecifico o laboratorio.



o Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental, he-
rramientas de mano, materiales e instalaciones de los ta-
lleres o laboratorios.

» Vigilar el correcto uso y funcionamiento de! equipo, herra-
rramientas y materiales del taller o laboratorio.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

¢« Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

» Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

» Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

¢ Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica de cuatro anos enla especia-
lidad requerida

s« Experiencia: Cinco anos en puestos similares

e
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NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de Laboratorio ¢ Taller 1473—1475
Industrial 2
FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el oficial:

« Proparcionar el adiestramiento practico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resuitados, conforme a los pro-
gramas acadeémicos, en una de las siguientes especiali-
dades: resistencia de materiales, metal-mecanica o ergo-
nomia.

« Supervisar a los oficialesyalosayudantes deltaller o labo-
ratorio en el desempeiio de sus funciones y en el manejo
de equipo y materiales.

« Evaluar y modificar la operaciéon y funcionamiento de la
magquinaria o equipo del taller que corresponda.

¢« Proponer y disefiar nueva maquinaria.

e Supervisar la realizacion de los procesos para la produc-
cion de prototipos, de acuerdo a tos programas de docencia,
investigacion y servicio.

« Desarrollary difundir documentos y material didactico re-
lacionados con los materiales y equipo del taller.

« Colaborar con el personal académico en Igs programas de
docencia, investigacidn y servicio.

« Participar enlaformulaciénde los programasde operacion
del talier o laboratorio.

s Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las maquinas del taller.

« Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo def
taller o laboratorio.

s Programar y vigilar las existencias de materiales, equipo
y herramienta propios del taller.

¢ Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad en el
uso del equipo, herramientas, materiales e instalaciones
del taller o laboratorio.

« Participar en la determinacidon de los costos de la produc-
cion, con base en los programas de trabajo.

e Sugerir la adquisicion de equipo, refaccionesy materiales,

asi como las bajas de tos mismos por cbsolescencia o
deterioro.

s Reportar periddicamente a su jefe los avancesde las acti-
vidades programadas.
= Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que

sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
pecifico o laboratorio.




« Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental,
herramientas de mano, materiales e instalaciones de los
talleres o laboratorios.

« Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

¢ Cumplir con tas obligaciones establecidas por la ctadusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986,

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

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

. de su drea.de trabajo ante su jefe inmediato,

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

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

¢ Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica de cuatro afos en la especia-
lidad requerida
Licenciatura en Disefio Grafico (Ergonomia)
s Experiencia: Seis afios en puestos similares
Un afo en puestos similares (Ergonomia)



bt

NOMBRE DEL PUESTO

Mayordomo : 22042206

FUNCIONES

. Coordinar, supervisar y controlar, segun especificaciones

del jefe inmediato, las labores de preparacion del terreno,

“siembra, labores, manejo de los cultivos, aplicacion de

INSUMoS, riegos, cosechas, almacenamiento y conserva-

. ¢cion de los productos agricolas.

Distribuir, asignary controlar las ta reasen(,argadas alos
peones agricolas de acuerdo con los programas e instruc-
ciones de su jefe inmediato.

Asigngr a los peones agricolas las herramlentas e instru-
mentos de trabajo, supervisando el buen uso de los mismos.
Colaborar con su jefe inmediato en la realizacion de las
funciones inherentes a ese cargo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo }

Reportar fallas o desperfectos de equipo o mstalamones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su eguipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tercer afio de primaria
Experiencia: Tres afios en puestos similares



"

NOMBRE DEL PUESTO

Mecanico 2219-2221

FUNCIONES

Reparar y dar mantenimiento a las partes mecanicas y
eléctricas de camiones, camionetas, maquinaria agricola
y motores estacionarios que S€ encuentren en operacion
dentro ce la Unidad.

Llevar a cabo ajustes, afinaciones, revision y reparacion
del sisterna de transmision, caja de velocidades, embrague,
frenos, suspension, direccion o cualquier otra parte del
mecanismo.

Localizar y corregir fallas del sistema eléctrico, revisar,
limpiar y cargar baterias, agregando electrolito y/0 agua.
Montar, reparar o sustituir conductores del sistema eléc-
trico, acumulador, sistema de arrangue o encendido, ge-
nerador o alternador, relevador de corriente, bobina de
ignicion, distribuidor, sistema de luces, bocina, interrup-
tores de encendido, etc.

Asignar y supervisar el trabajo del auxiliar de mecanico.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe nimediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad; Primaria conciuida
Curso de mecanica automotriz

e Experiencia: Tres afos en puestos similares

“hig



0o

i

NOMBRE DEL PUESTO

Mecanografa 4001—4003
FUNCIONES

« Mecanografiar documentos, en espanol o en inglés, tales
como manuscritos, oficios, informes, memoranda, cua-
dros numéricos o estadisticos, por instrucciones de su
jefe o de quien é{ autorice, en su caso.

« informar a su jefe, 0 a solicitud de los interesados, sobre
el desarrollo de los trabajos encomendados.

» Llevar un conseculivo de los 1rabajos que elabore.

« Manejar equipo sencillo de oficina como maquina de
escribir.

« Cumplir con {as obligaciones establecidas por la cladusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajc 1984-1986.

= Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

o Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que ie sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

¢ Escolaridad; Primaria concluida
Curso de mecanografia
s Experiencia: Un afo en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Meédico 2010—2012

FUNCIONES

Pramover [a salud mediante 1a formuiacion de programas
de educaninn, sanedanienlo, vdcunadcon, ptaticas, etc., asi
como su Japhcacion en la comunidad unmiversitana, de
acuerdo con los planes autorizados para la seccion.

Proporcionar asistencia medica @ los miembros de la co-
mundad wmiversitdna, en las instalacrones de la Unidad,

mediante conseita, diagnastico, prescripcion del trata-

miento adecuado, primeros auxibos, cirugia menor, o bien
turnando los casos que lo ameriten al NosecomIo corres-
pondiente

Realizar examenes medicos de admision y periodicos al
personal v alumnos de la Institucion.

Controler la exisiencia de medicamentos y equipo nece-
sarios para el servicio, y sugoerir la compra o manteninuen -
1o del mismo

Elaborar reportes penodicos sohre el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo cun procedimientos establecidos.
Participar en la toma de inventarios fisicos.

Cumphr con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabaio 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instaldaciones
de su area de trabajo ante su jefe mmediato.

Soleitar oportunamente el mantemnmiento de su cquipo
de rabajo ante su jefe nmedate

Efectuar actividades afines o simutares a las anleriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolandad Medico tiulado un ano de residencia
Experiencia Dos anos en puestos simitares

e



NOMBRE DEL PUESTO

Médico del Deporte 20072009

FUNCIONES

Elaborar las fichas medicas e historias clinicas de cada
deportista.

Realizar los examenes medicos necesarios a los aspiran-
tes a la practica de un deporte.

Realizar los exdmenes médicos periodicos a los deportis-
tas.

Elaborar y aplicar programas de medicina preventiva del
deporte.

Realizar los tratamientos correctivos de las lesiones reci-
bidas durante las actividades deportivas de la UAM.
Aplicar y dirigir fisioterapia.

Acompanar a los equipos UAM a los eventos locales o fo-
raneos, segun programa autorizado.

Participar en la elaboracion y aplicacién de los programas
de salud dirigidos a la comunidad universitaria.
Recomendar compras y sustituciones de materiales, me-
dicamentes y equipo.

Reportar las actividades de medicina deportiva, segun pro-
cedimientos establecidos.

Participar en la toma de invenitarios fisicos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipe o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmed:iato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Médico titulado
Curso de un afo en medicina deportiva
Experiencia: Dos afios en puestos similares

T



NOMBRE DEL PUESTO

Meédico del Trabajo 2019—-2021

FUNCIONES

» Elaborar programas de salud ocupacional.

s Realizar estadisticas de salud ocupacional.

e Realizar analisis de datos epidemioclogicos.

» Promover la salud mediante la formulacion de programas
de educacion, saneamiento, vacunacion, platicas, etc., asi
comao su aplicacion en la comunidad universitaria, de
acuerdo con los planes autorizados para la seccion.

s Proporcionar asistencia medica a los miembros de la co-
munidad universitaria, en las instalaciones de la Unidad,
mediante consulta, diagndstico, prescripcion del trata-
miento adecuado, primeros auxilios, cirugia menor, o bien
turnando los casos que lo ameriten al nosocomio corres-
pondiente.

« Realizar exdamenes médicos de admision y periodicos al
personal y alumnos de la Institucién.

« Controlar la existencia de medicamentos y equipo nece-
sario para el servicio, y sugerir la compra o manteni-
miento det mismo.

+ Elaborar reportes periodicos sobre el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo con procedimientos establecidos.

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

e Reportar failas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

» Solicitar oportunamente el mantenimientd de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

s« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Médico titulado, con especialidad en Medi-
cina del Trabajo
» Experiencia: Dos afios en puestos similares



T

NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO PEDIATRA 2828—-2830

FUNCIONES

Participar en la elaboracion de los planes y programas
a desarrollar por el area, conjuntamente con su jefe
inmediato.

Realizar entrevistas de ingreso a los nifios, generar el
diagnodstico e informar a la jefatura de la seccion cuando
se presente alguna alteracion.

Integrar y actualizar el expediente clinico de cada nifio.
Solicitar examenes de laboratorio a los nifios de nuevo
ingreso y a los que lo ameriten, y entregar a la jefatura
de la seccién los resultados para valoracion conjunta.
Realizar diariamente junto con la enfermera el filtro
sanitario, practicando revisidén clinica superficial para
valorar el ingreso de los nifios y en caso necesario sus-
pender temporalmente al menor,segun los procedi-
mientos establecidos, e informar por escrito a la jefatura
de la seccion de los incidentes acontecidos.

Llevar el control de incapacidades de los nifos.
Proporcionar atencién médica de urgencia a nifos,
canalizar los casos que lo ameriten a la institucion corres-
pondiente y reportar 1o acontecido a los padres de familia.
Hacer visitas diarias a las salas para verificar el estado
de salud de los nifios durante su estancia en el CENDI,
atendiendo a las observaciones del personal de las salas
y comedor.

Informar a la Seccion de Nutricion de los nifios que
requieran de dieta especial de manera lemporal o perma-
nente y vigilar gue se cumpla su aplicacion,

Participar en la preparacion e imparticion de platicas de
orientacion a padres de familia y personal del CENDI.
Vigilar y promover la salud mediante [a formulacién de
programas de educacidn, saneamienté y vacunacion,
de acuerdo a los planes autorizados para la seccién.
Proporcionar alenciéon médica al personal del CENDI vy
turnar los casos que fo ameriten al nosocomio corres-
pondiente.

Practicar mensualmente exdmenes clinicos_a lactantes,
bimestralmente a maternales y trimestralmente a pre-
escolares y registrar tos resultados obtenidos.

Realizar estadisticas de morbilidad entre la poblacién
infantil.

Llevar control del esquema de inmunizaciones y promover
y/o realizar la aplicacion de éstas.



* Realizar estudios y/o valoracivnes a los nifios con alte- '
raciones en el desarrollo, segun amerite el caso. o

+ Reportar al jefe de la seccion los casos de los niflos que

. ameriten atencion especializada, para sucanalizacion.

* Efectuar el seguimiento del estado de salud y alencion
especial de los casos canalizados. ‘

e Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

* Participar en la toma de inventarios fisicos.

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

* Reportar fallas o desperfectos de equipo e instalactones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

* Soflicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato. '

* Elaborar reportes periodicos sobre el desarrotlo. de sus
actividades, de acuerdo a procediimientos establecidos.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

. derivadas de su pueslg, que le sean encomendadas por

su jefe inmediato.

REQUISITOS

= e Escolaridad:-Médico Pediatra.
» Experiencia: Dos afios en puestos similares.




WL

NOMBRE DEL PUESTO

Mesero 1207—1209

FUNCIONES

Preparar el comedor para el servicio, colocando los utensi-
lios necesarios, tales como manteles, loza, cubiertos, etc.
Atender al publico sirviendo los alimentos del dia en las
mesas del comedor.

-Recoger loza, cubiertos y accesorios del comedor, llevan-

dotos al lugar correspondiente.

Participar en el secado y acomodo de foza y utensilios del-
comedor.

Colaborar en operaciones tales como limpiar, picar, cortar,
licuar, etc., en la elaboracién de alimentos, asi como pre-
parar el café para el servicio, cuando no esté atendiendo a
los usuarios.

Cumplir con las obligaciones establecidas por fa cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

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

REQUISITOS

Escolaridad: Prirmaria concluida
Experiencia: Un afo en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Albafileria 1019—1021

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revision, modificacion, conserva-
cion y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio 0 programas
de mantenimiente preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad.

Preparar, para la aprobacion correspondiente, los vales
por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar.

Reportar las condiciones irregulares o peligrosas que
observe en bienes, instalaciones o equipo, durante el de-
sarrollo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programasde seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios. ,
Cumplir con las obligaciones establecidas por la ctdusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jete inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Un afio y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Carpinteria 1022—-1024

FUNCIONES

Realizar la reparacidn, revisién, modificacidén, conserva-
cién y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad.

Preparar, para la aprobacién correspondiente, los vales

por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar,

‘Reportar las condiciones irregulares o peligrosas que ob-

serve en bienes, instalaciones o equipo, durante el desa-
rrollo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiliares-de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programas de seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios.

Cumplir con 1as cbligaciones establecidas por fa cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

"REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Cerrajeria 1007—-1009

FUNCIONES

Realizar fa reparacion, revis:on, modificacien, conserva-
clon y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
tidad.

Preparar, para la aprabacon correspondiente, los vales
por materiales o partes necesarios para |os trabajos que
ha de realizar.

Reportar las condiciones irrequlares o peligrosas que
observe en bienes, instalaciones o equipo, durante el de-
sarrotlo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos. y controlar
el desarrolio de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrolio de fos programasde sequnidad
Colaborar en !a toma de nventlarios.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
Reportar fallas o desperfectos de equipo 0 instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el manteniumiento de su eqguipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria conciuida
Experiencia: Un afo y medio en puestos similares

R



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Electricidad 1013—1015

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revision, modificacion, conserva-
cion y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad.

Preparar, para la aprobacion correspondiente, los vales
por materiaies o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar.

Reportar las condiciones irregulares o peligrosas que ob-
serve en bienes, instalaciones o equipo, durante el desa-
rrolio de sus labores,

Distribuir trabajo a los auxihiares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programas de seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo ¢ instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines ¢ similares a las anteriores,

denvadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Tres afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Herreria 1025—1027

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revision, modificacion, conserva-
cidn y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad.

Preparar, para la aprobacion correspondiente, los vales
por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar,

Reportar las condiciones irregulares o peligrosas que ob-
serve en bienes, instalaciones o equipo, durante el desa-
rrollo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuates en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrolio de los programas de seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Dos anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTC

Oficial de Hojalateria 10101012

FUNCIONES

*

Realizar la reparacidn, revision, modificacién, conserva -
cion y moniaje da instalactones y 2quipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o proygramas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
fidad.

Preparar, para 1a aprobacion correspond:ente, los vales
por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar,

Reportar ias condiciones irregulares o peligrosas que ob-
serve en bienes, instalaciones o equipo, durante el desa-
rrollo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiftares de mantemnimiento cuan-
dale sean asignados para trabajos especificos, y contratar
el desarrallo de sus actividades.

Manejar 1oda la maquinana y equipo usuales en su oligio
0 especialidad.

Obedecer el Reglamento de Segunidad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programas de sequriciad
Colaborar en 1a toma de inventanos

Cumplir con las obligaciones establecidas por la ciausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
Reportar falias o desperfecios de equipo o nstataciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunameante el mantenimiento de su equipc
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar acuvidades afines o sumilares a las anternores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolandad: Primaria concluida
Experiencia: Dos afos en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

0ﬁc1al de Laboratorio o Taller ' 14521454
Arquitecténico

FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el ayudante:

« Supervisar a los ayudantes del taller o laboratorio en el
desempefio de sus funciones vy en el manejo de equipo y
materiales.

s Apoyar al maestro en el adiestramiento practico para el
manejo de equipo y materiales del taller o laboratorio, en
la especialidad de maqustas.

o Producir partes y componentes de artefactos-objetos, en
base a programas de docencia, investigacion, servicio y
programas de mantenimiento, cumpliendo con especifica-
ciones y normas de calidad requeridas.

« Operar y conocer el funcionamiento de la maquinaria y
equipo del taller.

« Ensamblary ajustar los componentesy partes delosobjetos
que se produzcan en el taller.

o Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo y de las herramientas que se utilizan en los procesos.

« Programar ia utilizacion de materiales y herramientas.

« Hacer llegar a su jefe inmediato cotizaciones, catalogos,
muestras y aquelias compras menores que serviran para
la operacién de los diferentes programas.

» Reportar periddicamente a su jefe los avancesde las acu-
vidades programadas.

e Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que

sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
pecxfuco o laboratorio.

« Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en e! uso de la maqumaria equipo, herramental,
herramientas d& mano, natenaues instaiaciones de los
talleres o laboratorios.

« Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

» Realizar otras actividades afines o similares a las anterio-
res, derivadas de su puesto que le sean asignadas por su
jefe inmediato. A

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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



R [ R

« Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones’

de su area de trabajo, ante su jefe inmediato.
= Solicitar oportunamente ei mantenimiento de su equipode
trabajo ante su jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Secundaria concluida
Curso en la especialidad requerida
« Experiencia: Cuatro afios en puestos similares



L A

NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller 1449—1451
de Produccion Audiovisual

FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el ayudante:

¢ Supervisar a los ayudantes del taller o laboratorio en el
desemperio de sus funciones y en el manejo de equipoy
materiales.

« Apoyar al maestro en el adiestramiento practico para el
manejo de equipo y materiales del tatler o laboratorio, en
una de las siguientes especialidades: televisidn, produccion
audiovisual, animacion, fotografia, radio, disefio grafico,
prensa y cine. ‘

-» Llevar a cabo la produccién audiovisual mediante la apli-
cacion de la técnica que corresponda (fotografia, fotome-
canica, etc.), segln los requerimientos de los programas
de docencia, investigacion y servicio. -

o Realizar la grabacion, filmacion, fotografia y actividades
compliementarias para la produccidon audiovisuai del taller
o laboratorio.

+ Realizar las pruebas de contacto, secado de fotografias,
limpiade de negativos y positivos, montaje de transpa-
rencias, etc.

« Realizar el revelado de rolios.

s Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo y de las herramientas que se utilizan en los
procesos.

« Vigitar las existenciasde matena!es y herramientas proptos
del tatler,

» Programar la utilizacién de materiales y herramientas.

« Hacer llegar a su jefe inmediato las cotizaciones, cata-
logos, muestras y aquellas compras mencres que ser-
viran para la operacién de los diferentes programas.

+« Manejar, para el cumplimiento de sus funciones, materiales
y equipo tales como camara fotografica, fotarreproductora,
ampliadora, reductora, secadora, lavadora, filtros, exposi-
metro, cuarzos, equipo de iluminacion, reveladores, fija-
dores, acidos, prensas de vacio y similares, segin corres-
ponda.

« Reportar periédicamente a su Jefe tos avances de las acti-
vidades programadas.

« Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller
especifico o laboratorio.



« Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-.
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental,
herramientas de mano, materiales e instalaciones de los
talleres o laboratorios.

« Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiates del taller o laboratorio.

o Cumplir con las obligaciones establecidas por {a cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

e Ser responsable de!l buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

e Reponar fallas o desperfectos de equipo © mstalac:lones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

+ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Secundaria concluida
Curso en la especmhdad requerida
¢ Experiencia: Cuatro afos en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller 1446—1448
de Produccidon Editorial

FUNCIONES

Ademas de las estipuladas para el ayudante:

+ Supervisar a los ayudantes del taller o taboratorio en el
desempefio de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales.

» Apoyar al maestro en el adiestramiento practico para el
manejo de equipo y materiales del talier o laboratorio, en
una de las siguientes especialidades: impresion, serigrafia,
fotomecanica o grabado.

» Llevar a cabo la produccion de objetos graficos mediante
la aplicacion de la técnica que corresponda (offset, seri-
grafia, mimedgrafo, etc.), segun los requerimientos de los
programas de docencia, investigacion y servicio.

» Manejar, para el cumplimiento de sus funciones, mate-
riales y equipo tales como guitlotina, engrapadoras, impre-
sora de rodillos, mimeografos electronicos, picadoras de
sténciles, mimedgrafos manuales, prensa de grabado,
maquina de impresion, pistolas de aire, retroproyectores,
compresoras, proyectores de transparencias, solventes,
acidos y solventes toxicos, grasas, mesas de vacio, inso-
ladoras, reveladoras y similares, segun corresponda.

« Operar la guillotina para todos aquellas trabajos que asi
lo requieran.

« Realizar el transporte de negativos a placasparaimpresion.

= Colabarar en el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo y de las herramientas que se utilizanen los pro-
cesos.

« Procesar y corregir matrices.

FProgramar la utilizacion de materiales y herramientas.

« Hacer llegar a su jefe inmediato las cotizaciones, catalogos,
muestrasy aquellas compras menores que serviranpara la
operacidn de los diferentes programas.

* Reportar pericdicamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del talier
especifico o laboratorio.

+ Cumplir y vigilar la observancia de las normas de sequridad
en el uso de la maguinaria, equipo, herramental, herra-
mtentas de mano, materiales e instalaciones de lostalleres
o laboratorios.

» Vigtlar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

it
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» Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo. -

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

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

= Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria concluida _
Curso en la especialidad requerida
» Experiencia: Cuatro afos en puestos similares

mE



NOMBRE DEL PUESTO _
Oficial de Laboratorio o Taller 1455 —1457
Industrial 1

FUNCIONES

Ademas de ias estipuladas para el ayudante:

Apoyar al maestro en el adiestramiento practico para ek
manejo de equipo y malterniales del taller o laboratorio, en-
una de las siguientes espectalidades: paiieria, ceramica
modelismo, maderas, plasticos, textiles o vidrio.
Supervisar a los ayudantes del taller o laboratario en el
desempeno de sus funciones y en el manejo de equippy
materiales,

Producir partes y componentes de artefactos-objetos, en
base a programas de docencia, investigacion, servicio y
programas de mantenimiento, cumpliendo con especifica-
clones y normas de calidad requeridas.

Operar y conocer e! funcionamiento de ta maquinaria y
equipo del taller.

Ensambiar y ajustar los componentes y partes de los objetos
que se produzcan en el ialler.

Colazborar en el manterimsiento preventivo y correctivo
del equipo vy de las herramientas que se utilizan en los
procesos.

Programar la utilizacion de materiales y herramientas.
Hacer llegar a su jefe inmediato cotizaciones, catdlogos,
muestrasy aquellascompras menoresque serviran parafa
operacion de los diferentes programas.

Reportar periddicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller es-
peciico o laboratorio.

Cumplir y vigilar la observancia de las normas de seguridad
en el uso de la maquinaria, equipo, herramental, herra-
mientas de mano, materiales e instalaciones de los talleres
o laboratorios.

Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusuia
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19886.
Participar en el levantamiento fisico de inventarias de su
area de trabajo.

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

gt



» Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su &rea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

o Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

B A L
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REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria concluida
Curso en la especialidad requerida
« Experiencia: Cuatro afios en puestos simjlarés




NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller 1458—1460
Industrial 2

FUNCIONES

Ademds de tas estipuladas para el ayudante:

= Apoyar al maestro en el adiestramiento practico para el
manejo de equipo y materiales del taller o laboratorio, en
una de las siguientes areas: resistencia de materiales ¢
metal-mecanica.

= Supervisar a los ayudantes del tailer o laboratorio en el
desempeno de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales.

e Producir partes y componentes de los artefactos-objetos
en base a programas de docencia, investigacion, Servicia
y programas de mantenimiento, cumpliendo con especifi-
caciones y normas de calidad requeridas.

s Operar y conocer el funcionamiento de la maquinaria v
equipo def taller.

e« Ensamblary ajustar los componentes y paries de losobjetos
que se produzcan en el taller.

« Colaborar en el mantenimtento preventivo y correctivo del
equipo y de las herramientas que se utilizan en los procesoes.

o Programar la utilizacion de materiales y herramientas.

« Hacer llegar a su jefe inmediato cotizaciones, catalogos,
muestrasyaquellas compras menoresque serviran paraia
operacidon de los diferentes programas.

« Reportar periodicamente a su jefe los avances de las acti-
vidades programadas.

s Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e mstalamones del taller e¢s
pecifico o laboratorio.

e Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herramental,
herramientas de mano, materiales e instalaciones de los
talleres o laboratorios.

¢ Vigilarel correcto usoy funcionamiemo del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Caolectivo de Trabajo 18984-1986

e Participar en el tevantamiento fisico de inventanas de su
area de trabajo.

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

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

e Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria conciuida
Carrera técnica de cuatro afios en la espe-
cialidad requerida

s Experiencia: Cuatro afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Mecénica 1034—1036

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revision, modificacion, conserva-
cién y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de manienimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
hidad.

Preparar, para fa aprobacién correspondiente, los vales
por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar.

Reportar las condiciones irregulares o peligrosas que ob-
serve en hienes, instalaciones o equipo, durante el desa-
rrollo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrcllio de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipc usuales en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programas de seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios.

Cumplir con las obligaciones establecidas por ia cfdusula

178 del Contrato Colective de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instataciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato. .
Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Tres anos en puestos similares

opegame s, sy



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Pintura 1028—1030

FUNCIONES

Realizar la reparacién, revisién, modificacion, conserva-
cién y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad,

Preparar, para la aprobacién correspondiente, los vales
por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar.

Reportar las condiciones irregulares o peligrosas que
observe en bienes, instalaciones o equipo, durante el de-
sarrollo de sus labores.

Distribuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
0 especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programasde seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios.

Cumplir con las obligaciones estableciaas por la clausula
178 det Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo 0 instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto qué le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Un afo y medio en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Plomeria 1031—1033

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revision, modificactdén, conserva-
cion y montaje de instalactones y equipo que le sed asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programas
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad.

Preparar, para la aprobacién correspondiente, los vales
por materiales o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar.

Reportar las condiciones irreguiares o peligrosas que ob-
serve en bienes, instalaciones o equipo, durante el desa-
rroflo de sus labares.

Distribuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos especificos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especialidad.

Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en las
brigadas para el desarrollo de los programas de seguridad.
Colaborar en la toma de inventarios.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuta
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fatlas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Dos afos en puestas similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficinista Contable 4116—4118

FUNCIONES

Realizar, dentro del drea asignada, funciones tales como:

= Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el tramite de pagos a proveedores, reembolsos, cap-
1acion de ingresos, movimientos de activo fijo, etc.

* Clasificar y codificar tos documentos relativos a las opera-
ciones contables para su procesamiento uiterior.

* Consultar los archivos computarizados y listados que
requiera para el desempenio de sus funciones.

* Registrar en sus controles las operaciones contables rela-
tivas a su area de trabajo.

+ Realizar el levantamiento fisico de inventariode los bienes
de activo hjo, de acuerdo con los programas autorizados.

= Proporcionar informacién y documentos, si es el caso, en
lo relativo a saidos de cuentas, reportes periddicos, calen-
danio de pagos, ingresos por diversos conceptos, asigna-
cion de activos fijos, etc., y para lo cual esté autorizado.

* Auxiliar en la elaboracion de estados financieros, de
informes presupuestales, del catendario de pagos, etc.

* Solicitar y obtener, ante las dependencias que correspon-
dan, la informacidén y documentos inherentes a los movi-
mientos contables querequiera para el desempeno de sus
funciones.

* Integrar y actualizar los consecutivos que maneje en el
desempeno de sus funciones, asi como los paquetes de
comprobantes de las operaciones que se generen.

» Efectuar calculos numéricos relativos a la informacién que
mane|a, para valuacidn de inventarios, determinacion de
comprometido por remuneraciones al personal, cierres de
ejercicio, etc.

* Manejar catadlogos y equipo de registro de su area de
irabajo.

* Manejar el equipo de oficina necesario para el desempenfio
de sus funciones.

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

* Reportarfallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su area de {rabajo ante su jefe inmediato.

. Solicitaroportunamentee!mantenimiemodesuequipode
trabajo ante su jefe inmediato.



» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Un afio de carrera de tres anos del drea Eco-
némico-Administrativa que requiera secun-

. daria ‘

« Experiencia: Un afio en puestos similares



Rl

_ NOMBRE DEL PUESTO

-Oficinistade Compras "~ 4213—4215

FUNCIONES

Realizar el seguimiento de las pedidos fincados, vigilando
que:se cumplan las condiciones pactadas en cuanto al
plazo de entrega, cantidad, calidad y precio.

Gestionar precios autorizados y la conciliacion o modifica-
cion de pedidos fincados cuando asi se reduiera.

Recibir y cotegjar las notas de entrada al almacén con los
pedidos correspondientes, a efecto de eliminarlos del con-
trol de pendientes por surtir, tanto para entregas parciales
como totales.

Proporcionar informacién a su jefe inmediato sobre el
estado de las requisiciones de compra y elaborar informes
perigdicos del resultado. Elaborar informes de sus demas
actividades,

Consutltar los archivos manuales o computarizados que se
requieran a fin de registrar las condiciones pactadas de los
pedidos, en cuanto a plazo de entrega, cantidad y precio.
Efectuar aclaraciones y proporcionar informacion en rela-
cién a las requisiciones y pedidos surtidos.

Solicitar y obtener la informacién que se requiera para
registrar los datos contenidos en {os documentos derequi-
sicién y de pedido.

Efectuar céiculos numéricos.

Manejar los catdlogos que se requieran para el desempefio
de sus funciones.

Integrar y actualizar los expedientes que maneje por el
desempefio de sus funciones.

Manejar e! equipo necesario para el desempefic de sus
funciones,

Llevar el control de la documentacion que maneja.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su érea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipode
trabajo.



« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Un afo de carrera de tres afios del area Eco-
némico-Administrativa que requiera secun-
daria

s Experitencia: Seis meses en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Oficinista de Libreria y Papeleria 2304—-2306

FUNCIONES

Recibir, revisar y registrar 1os libros, revistas, antologias,
papeleria, etc., recibidos de los proveedores.

Revisar que las cantidades y precios sefialados en las fac-
turas coincidan con el pedido y que el matenal recibide
esté en buenas condiciones.

Colocar libros, rewistas, antologias, papeleria y articulos
varios, en los anaqueies, estantes y vitrinas correspon-
dientes, para su exlhibicion y faait localizacion,

Preparar los paquetes de bibliografias en base al imodulo
correspondiente, veriticando fa existencia del contenido
y la obtencion del precio de venta.

Actualizar y clasificar el material bibliogratico de los mo-
dulos por impartir, segun indicaciones,

Participar en la distribucion del trabajo al personal de obra
determinada,

Registrar entradas y salidas de mercancia en el kardex
correspondiente.

Marcar claves y prectos en libros, revistas, antologias, pro-
gramas y otros articulos que se expendan en la libreria.
Elaborar y archivar los informes de satida de hbros y ma-
terial y las copias de notas de venta.

Revisar mensualmente las consignaciones para su adqui-
sicion. ,
Proporcionar informacién a los usuarios acerca del ma-
terial-existente, asi como lecalizar y proporcionar €/ ma-
terial solicitado,

Elaborar notas de venta y entragarlas a los usuarios.
Entregar a los usuarios el material adquirido, a cambio de
las notas de venta selladas por la caja.

Revisar que tas vales de salida correspondan aias canti-
dades senaladas.

Calcular y registrar precios de compra y de venta segun
instrucciones de su jefe inmediato.

Atender solicitudes de devolucion, llevar las notas corras-
pondientes y recabar la autorizacion para el reembaolso
mediante |a devolucion del material adquinido.

Preparar los envios de material de !a libreria o papeleria
a departamentos, coordinaciones, divisiones o Unidades
de la UAM

Trasladar los libros de la bodega de 1a seccidn a la libreria.

Atender exposiciones de hbros en las instalaciones de la
Unidad.

t
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» Elaborar reportes de existencias. :
s Cumplir con las obligaciones establecidas por 1a cldusula
178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
» Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su”
area de trabajo.

+ Ser responsable del buen uso y manejo de su eqguipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

» Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo. '

s Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

¢ Escolaridad; Bachillerato concluido
e Experiencia: Seis meses en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Oficinista de Personal ~ 4110—4112

FUNCIONES

Recibir y requisitar tas formas impresas que se requieran
para el tramite de altas, bajas, cambios, pago, prestacio-
nes, etc., del personal. -

Clasificar tos documentos relatlvos a los movimientos de
personal para su procesamiento ulterior..

Consuitar los archivos ‘computarizados -y listados gque

requiera para el-desempeno de sus funciones.

Registrar en sus controles o expedientes solicitudes de
personal, incapacidades, licencias o permisos, vacaciones
fuera de perlodo inasistencias, movimientos de personal,-
etc.”

Efectuar aclaraciones y proporcionar mformac;on y docu-
mentos, siefcasolorequiere, encuanto a pagos, descuen-
tos injustificados, fechas de movimientos, prestaciones a
que tiene derecho, etc., y para lo cual esté autorizado.
Tramitar los servicios y prestaciones que el personal soli-
cite tales como préstamos, seguro de vida, guarderias, etc.
Solicitar y obtener los documentos que requiera para el
desarrolio de su trabajo.

Integrar y actualizar los expedientes que maneje por el
desemperdio de sus funciones.

Efectuarcalculos numéricos relativos a tainformacion que
maneja, como los requeridos en fa verificacion de altas y
bajas, concentrado de ndmina, etc.

Manejarcatdlogos que se requieran para el desempefio de
su trabajo.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desempefio
de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportarfallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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



oo

» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Un afio de carrera de tres afios del area
Econdomico-Administrativa que requiera se

cundaria
» Experiencia: Seis meses en puestos similares

i



NOMBRE DEL PUESTO

Oficinistade Sistemas Escolares 4113—4115

FUNCIONES

Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el tramite de inscripcidn, expedicidon de documentos,
evaluaciones, horarios, asignacion de aulas y sinodales,
elc.

Clasificar y codificar los documentos relativos a los tradmi-
tes escolares para la actualizacion de los archivos
correspondientes.

Registrar en sus controles los procesos de altas, bajas y
cambios relativos a alumnos, grupos, materias, carreras,
etc., y demas informacion inherente a esta dependencia.
Integrar y actualizar los expedientes de los alumnos por
sus movimientos y cambios de situacion escolar, asi como
los consecutivos que maneje por el desempefio de sus
funciones.

Proporcionar informacion y documentos, si es el caso, en
cuanto a tinscripciones, evaluaciones, expedicion de
documentos, etc., y para lo cual esté autorizado.

Solicitar y obtener los documentos que requiera para el
desarroilo de su trabajo.

Consuitar los archivos computlarizados y listados que
requiera para el desempefo de sus funciones.

Efectuar calculos numéricos relativos a la informacion que
maneja, como los requeridos en la verificacion de prome-
dios, creditos acumulados, revalidacion de créditos, etc. -
Manejar catalogos que se requieran para el desempeno de
su trabajo.

Manejar el equipo de oficina necesario para eldesempeno
de sus funciones.

Cumphir con las obligaciones establecidas por la clausula

178 del Contrato Cotectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de

su area de trabajo ante su jefe inmediato.

‘Solicitar oportunamente el mantenimienio de su equipo de
‘trabajo ante su jefe inmediato.

et
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» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
- jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Un afio de carrera de tres aflos del area Eco-
nomico-Administrativa que requiera secun-
daria

. Experiencia':\ Seis meses en puestos similares

R
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NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Barredora 11161118

FUNCIONES

Limpieza de estacionamientos, explanada ybanquetasque
se encuentran alrededor de la Unidad.

Operacidénde mAquina barredora para efectuar la limpieza.
Recoleccian de basura para depositaria en los lugares
establecidos.

Solicitar el equipo y los articulos de limpieza necesarios
para el desempefo de sus funciones.

Mantener |a barredora a su cargo encondiciones éptimas

de uso y funcionamiento.

Manejar el equipoy accesorios necesarios para el desem-
peno de sus funciones.

Reportar las fallas de la barredora para su reparacién, asi
como estar pendiente de las fechas en que debe darsele
servicio de mantenimiento.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Sohlicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tercer ano de primaria
Experiencia: Seis meses en puestos similares

2%



NOMBRE DEL PUESTO

QOperador de caja registradora 2440-2442

FUNCIONES

Recibir y revisar el fondo fijo para el inicio de sus operaciones,
firmando la documentacion correspondiente.

Efectuar el cobro de los articulos y mercancias en la caja
registradora que se le asigne diariamente, a través de larjetas de
crédito, cheques, vales o cualquier otra forma de pago autorizada
y realizar las verificaciones correspondientes.

Revisar el precio y canlidad de la mercancia elegida .por los
usuarios y efeciuar correctamente el cobro y la clasilicacion de la
mercancia de acuerdo con el numero de seccidn que le
corresponda. Asi como empacar la mercancia cobrada en las islas,
colocando el ticket correspondiente a la vista.

Revisar la cantidad recibida, devolver el cambio y entregar el
comprobante correspondiente, con buena atencion al usuario y
realizar las aclaraciones pertinentes.

Solicitar la verificacion de los precios y de las cancelaciones
respectivas.

Revisar que los carritos porlamercancia queden vacios después
del cobro y cotejar la mercancia que hayan pagado en las islas
contra el ticket correspondiente y sellar este ultimo.

Preparar y entregar los ingresos del turno asi como los parciales
obtenidos cuando se le requiera, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Proporcionar la documentaciéon requerida cuando le sean
realizados arqueos de caja registradora y carro de cambio.
Asear y mantener con buena presentacion su caja registradora,
muebla, botadero y cubrir la caja con la funda al término de su
jornada.

Proporcionar los cambios de morralla a los operadores de caja
registradora de linea y de islas cuando le sea solicitado.
Realizar el llenado de los formatos necesarios para los sistemas
de control.

Colocar la caja registradora en ocupado con su clave de seguridad,
para ausentarse de la misma.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula 188 del
Conlrato Colectlivo de Trabajo 1992—1994,

Efectuar actividades afines o similares a |las anteriores, derivadas
de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Un ano de Preparatoria
Experiencia; Un afio en puestos similares

ey
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NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Computadora 4504--45006

FUNCIONES

Encender y apagar los equipos de computo, teleproceso
y accesorios, conforme al Manual de Procedimientos de
Operacion.

Controlar la operacidon del sistema de computo mediante
comandos de consola, conforme al Manual de Procedi-
mientos de Operacion.

Procesar los trabajos que le sean encomendados de acuer-
do a los calendarios de produccion y siguiendo las normas
del Manual de Procedimientos de Operacion.

Registrar en la bitacora de operacion los eventos relevan-
tes ocurridos durante su turno.

Preparar y vigitar 1os equtpos periféricos del sistema para
su correcto funcionamiento; montar cintas magnéticas y
discos, colocar papel en las impresaoras, cambiar cinta
entintada y cintas de contro! de cargo; alimentar tarjetas
en las unidades de entrada vy salida.

Efectuar los respaldos del sistema y archivos de acuerdo
al Manual de Procedimientos de Qperacion.

Registrar el uso de discos, cintas, etc,, y el consu:no de los
materiales empleados en la operacion del sistema de com-
puto, en las formas establecidas para tal efecto.
Informar a los operadores y usuarios del sistema de las
eventualidades que se presenten en ia operacion.
Entregar la produccidon a la Mesa de Control con 1a perio-
dicidad que marquen las procedimientos establecidos.
Procesar los repories relativos a su trabajo, de acuerdo
con procedimientos establectdos.

Efectuar la impieza delosequiposasucargo, enlas partes
que asi lo requierar, de acuerdo al Manual de Procedx-
mientos de Operacion.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cladusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipoe o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

g



REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria concluida

Curso de Computacion

Conocimientos basicos de inglés técnico
« Experiencia: Dos anos en puestos similares

e ki



AN 79

NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Conmutador 2101—-2103

FUNCIONES

Atender. las llamadas que se reciben en el conmutador.
Mantener actualizado el directorio telefonico de la Uni-
versidad. -

Lievar el control de las llamadas de larga distancia que
realice el personal,

informar sobre los nameros telefénicos que le soliciten.
Informar telefonicamente sobre la ubicacion fisica de las
dependencias y funcionarios de la Unidad.

Reportar fallas del conmutador.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jete inmediato.

‘REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Equipo Audiovisua! 4604-—-4606

FUNCIONES

Preparar y operar equipo audiovisual como retroprovec-
lores, proyectores de diapositivas, proyectores de cuerpos
opacos, grabadoras cinta de 1747, de cassetes, amplifi-
cador, mezcladora, ecuahzador, proyeciores de cine de
8 mm., super 8, 16 mm., 35 mm., videograbadores de
374,27, 1/2"7, etc.

Recibir el material audiovisual que requiera para e' cum-
plimiento de sus funciones y devolverlo a quien se lo haya
entregado.

Efeciuar la proyeccionde materniales audiovisuales, dentro
y fuera de la Institucion.

Transmitir programas alos monitores de video enlas aulas
gue lo requieran.

Efectuar las grabaciones que le sean encomendadas du-
rante ia realizacion de eventos.

Colaborar y supervisar el traslado, colocacion y prepara-
cion del equipo audiovisual.

Proporcionar el mantenimiento preventive al equipo audio-
visual v efectuar la hmpieza del mismo, asi como la res-
tauracion del matenal e instalaciones que lo requieran.
Controlar el matenal que utilice para la instalacion dei
equipo audiovisual y solicitar la reposicion de! mismo.
Cumplir con las obligaciones establecidas por {a clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Un afio en puestos similares

C e
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NOMBRE DEL PUESTO

OPERADOR DE EQUIPO DEAUDITORIO 4634 -4636

FUNCIONES

Preparar y operar proyectares de ane de 8 mm, super 8,
16 iy, 35 nun y 35 own con lentes de cinemascope, en
el auditorio o sala correspondiente.

Preparar y operar mezcladora de somdo, amplificador vy
ecualizador.

Preparar y operar grabadora de carrete abierto y casseite,
en los eventos o aclos que se le requiera.

Preparar y operar grabadora de video.

Colocar en el estrado del auditorio el equipo solicitado
por los usuarios para los eventos programados, dispo-
niendo el equipo de audio de tal manera que se optimice
la acustica.

Efectuar la grabacion y reproduccion de audio de los even-
tos que la requieran.

Efectuar transfers de video a video y grabar programas
de television.

Preparar y operar equipo audiovisual dentro del auditorio,
como retroproyectores, proyectores de diapositivas y pro-
yectores de cuerpos opacos, devolviendolo, en su caso, a
quien se lo haya entregado.

Operar durante tos eventos la consola de iluminacion,
proporcionando este servicio como le sea requerido.
Preparar y afocar reflectores y demas equipo de ilumina-
cidon necesario para la realizacion de eventos. '
Realizar la colocacidn de escenografias y de tramoya.
Proporcionar el mantenimiento preventivo al equipo au-
diovisual del auditoric y efectuar la limpieza del mismo.
Elaborar y mantener las extensiones de audio y eléctn-
cas para los servicios gque se requieran.

Efectuar la proyeccionde materiales audiovisuales, dentro
y fuera de ia Institucion.

Transmitir programas a los monitores de video.

Recibir y revisar el material cinematografico y, en sucaso,

reparar el que se deteriore durante la proyeccion.

Abrir y cerrar el auditorie o sala, de acuerdo al programa
establecido o a instrucciones de su jefe inmediato.
Proponer ante su jefe inmediato la adquisicion, modifi-
cacidn o adecuacion de las instalaciones y equipo para
mejorar el servicio que los usuarios requieran, asi cormo
el funcionamiento del auditorio o sala.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.



« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
“178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

e Reportar fallas y desperfectos del equipa o.instalaciones

de su &rea de trabajo ante su jefe inmediato.
» Solicitar oportunamente el mantemmsento de su equipo
-~ de-trabajo ante su jefe inmediato.
« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadds de su puesto, que le sean encomendadas por
su 1efe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Carrera técnica que requiera secundaria
« Experiencia: Tres anos en puesto simiiar



NOMBRE DEL PUESTO -.

1 tidewges !

- S

S 5
OperadordeEqu:podeCaptqradeDatos 4501 —4503

FUNCIONES

Realizar en el 4rea asngnada funciones tales como:
Preparar los procedimientos de captura necesarios para
el equipo que maneje.

Transcribir tos datos de entrada prev:amente codificados
a través de perforadora, terminales, etc., de acuerdo al
Manual de Procedimientos de Operacion Y vern‘lcarios en
los-casos que asi proceda.

Conservar el orden y el control de los documentos fuente.
Efectuar las correcciones de los errores que detecte en la
captura de datos.

Elaborar los registros y reportes relativos a su trabajo,
asicomo al consumo de los materiales empleados durante
su turno y los trabajos elaborados.

Preparar et equipo asignado y verificar el correcto funcio-
namiento del mismo.

Efectuar la limpieza de las maguinas a su cargo, en las
partes que asi lo requieran, de acuerdo al Manual de Pro-
cedimientos de Operacion.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Curso de Captura de Datos

» Experiencia: Un afio en puestos similares



NOCMBRE DEL PUESTO

Operador de Equipo Tipografico 1801-1803
Especial

FUNCIONES

Grabar, programary reproducir el matenal tupografice para
la etaboracion de follelos, carteies, tripticos, hbros, formas,
holetin informativo, cartas y examenes.

Proveer de recursos matenales a la maquina, tales como
cintas, papel bond, papel mate para prueba finay elemen-
10S.

Elaborar informes sobre los trabajos realizados con 13 pe-
rnodicidad requerida.

Participar en la toma de invermarios fisicos.

Cumplir con las obligaciones establecidas porla clausula
178 def Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.
Reportar fatlas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Curso completo de mecanografia

Curso de adiestramiento para el tipo deequipo
Experiencia: Dos afos en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Equipo y Maquinaria 1407—1409

FUNCIONES

Operar equipo y maquinaria de apoyo a los laboratorios y
talleres de su especialidad, en la realizacion de investi-
gaciones y practicas.

Mantener el equipo y maquinaria en buen estado de fun-
cionamiento, de acuerdo con las especificaciones del mismo.
Realizar las construcciones de piezas y componentes de
equipo que le sean requeridos, de acuerdo con procedi-
mientos establecidos.

Colaborar en el adiestramiento para el buen uso de! equipo
y maquinaria del laboratorio o taller, de acuerdo con los
instructivos correspondientes,

Realizar reparaciones simples deniro de su especialidad,
del equipo y maquinaria del laboratorio o taller.

Llevar el control del eguipo, instrumental y material de los
laboratorios o talleres.

Vigilar la observancia de las normasde higiene y seguridad
establecidas.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos.
Cumplir con las ohligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Dos afos en puestos similares



NOMBRE DEL. PUESTO

Operador de Incinerador 1119—1121

FUNCIONES

QOperar el incinerador con el objeto de quemar la basura

y los desperdicios organicos e morganicos, tales como
amimales muertos, basura, elementos guimicos.
Encender y apagar el incnerador al poncipio y fin de la

jornada segun procedimiento establecido.

Escoger los desperdicios a fin de seleccionar los que no

son susceptlibles de ser quemados, tales como yeso, cal,

vidric, latas, etc., colocandolos en los depositos preesla
lecidos.

Proporcionar 'mpieza al incinerador con el objelo de re-

tirar las cenizas, lnmpiando parnllas, reyllas, camaras,

quemadores y el tiro, etc.

Efectuar la mpieza de! area de! incinerador.

Recolectar la basura de su area de trabajo. colocandola

en los depdsitos preestablecidos.

Sohlicttar el equipo y los aruculos de impieza necesarias

para el desempeio de sus funciones.

Manejar el equipo v accesorios necesarios para el desem- |

peino de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386

Ser responsable dei buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo ¢ instalaciones
de su area de trabajo, ante su jefe inmediato..

Solicitar oportunamente el mantenimiento de sy equipo
de trabajc ante su jefe inmediato

Efectuar actividades afines o similares a las ‘antenores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

* Escolaridad: Tercer ano de primaria
» Experiencia: Seis meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Maquinaria Agricola 2213—-2215

FUNCIONES

Operar la maguinaria y equipo agricola (tractores, trilla-
doras, cosechadoras, sembradoras, segadoras, elc.}) para
la realizacion de actividades de chapeo, rastreo, nivelacion
de terrenos, barbecho, siembra, fertilizacion, labores, co-
secha, empacado, tritlado, embalado, recoleccién, ensi-
lado y operaciones andlogas (desgrane, molido, etc.).
Poner en marcha la maquinaria a utilizar y conducir ésta
allugar o lugares enquedebarealizar las actividades asig-
nadas, asi como concentrarla en el area denominada co-
bertizo agricola, salvo que desperfectos de la misma lo
impidan,

Llevar el registro diario de las horas/tractor y/u horas/
maquinaria, elaborando reporte de las actividades reali-
zadas en cada jornada.

Revisar y comprobar el correcto funcionamiento de la ma-
quinaria y equipo, seleccionando y acondicionando los
implementos que se requieran para los trabajos que le
hayan sido encomendados,

Realizar el mantenimiento preventivo, referente alimpieza,
engrasado, etc., de la maquinaria agricola y los implemen-
[0S CON que se cuente.

Acarrear insumos, productos, desechos o esquilmos.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la cladusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el manienimiento de su equipo
de trabajo

Efectuar acuwvidades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida

Curso de instruccion técnica en maguinaria
agricola

Expenencia; Un afo en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Microfilmadora 4107—4109

FUNCIONES

Manejar la maquina microfilmadora y alimentarla con el
material necesario para su operacton.

Vigiar la existencia de! material necesario para la micro-
filmacion de documentos y solicitar oportunamente su
reposicion.

Preparar la documentacion que se va a microfilmar. const-
derando tamano, claridad, tipo de dacumentos, etc.
Obtener el revelado del matenial microfilmado.

Revisar lacorreccidn de sutrabajoy, ensucaso, reponer el
defectuoso.

Integrar los negativos ya revisados de los documentos mi-
crofitmados, en los “jackets’” correspondientes.

Ordenar y controlar el archivo de microfilmaciones (expe-
dientes microfilmados), de acuerdo con las técnicas esta-
blecidas.

Proporcionar aquien lo solicite con la debida autorizacion,
la informacion relativa a a documentacion microfilmada.
Efectuar el mantenimiento preventivo de su equipo de
trabajo, asi como reparaciones sencillas.

Efectuar la hmpieza de la maquina microfilmadora.
Manejar el equipo necesario para el desempefo de su
trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente e! mantenimiento de su equipo de
trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jete inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Curso de microfilmacién
Experiencia: Seis meses en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Orientador Profesional 2531 —-2533

FUNCIONES

Colaborar en los programas docentes y administrativos
gque se apliquen a la arientagion.

Investigar, disefar, implementar, evatuary coordinar pro-
yectos de apoyo individual 0 en equipos que se relacionen
con la orientacion vocacional, habitos de estudio. cambios
de divisidn o carrera que tiendan a optimizar el desarrollo
académico de los alumnos.

Participar en el reclutamiento; distribucion, entrenamientio
y coordinacion del personal que aplicara el examen de
admision.

Participar en el disefio y realizacion del programa de inte-
gracion de alumnos de nuevo ingreso a la Institucion.
Detectar, a través de encuestas, las necesidades de orien-
tacion en cuanto a informaciaon especializada para organi-
zar conferencias, mesas redondas, visitas extramuros,
exposiciones al interior de la Unidad, etc.

Realizar visitas de orientacion vocacional y promocion de
carreras a los planteles de educacion media superior.
Asesorar a alumnos cada trimestre, en forma individual,
confines de orientacién vocacional atravésde entrevistas
y examenes psicopedagdgicos y psicologicos, de acuerdo a
técnicas de psicodiagndstico para una adecuada atencion
y/o canalizacidén.

Colaborar en la difusidn de los objetivos de la Institucion vy
de su estructura académica y administrativa, para la inte-
gracién de los alumnos de nuevo ingreso.

Mantener los archivos y registros necesarios.

Elaberar y presentar informes estadisticos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso vy manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.



« Efectuar actividades afines o similares -a 1as‘asteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

~ jefe inmediato.

REQUISITOS

... ». Escolaridad: Licenciatura en Psicologia o Pedagogia
-+ Experiencia:- Dos afios en puestos simitares
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NOMBRE DEL PUESTO

Peon Agricola 2201—2203

FUNCIONES

Llevara cabo labores para la preparaciéndel terreno, tales
como desvare, deshierbe, limpieza de drenes, barbechar,
rastrear, surcar, etc.

Participar en las labores de siembra, fertilizacién, control
de plagas y malas hierbas, conforme al programa de cui-
tivos ciclicos y perennes establecidos, tanto en el sector
agricola como en el pecuario.

Regar los cultivos de acuerdo a las especificaciones de su
jefe inmediato.

Realizar labores de cosecha consisientes en pizca, corte,
trilta, segado, desgrane, ensilaje, henificado y almacenaje
de los productos y esquilmos agricolas.

Acarrear insumos, productos y esquilmos.

Ser responsable y hacer uso adecuado de la herramienta,
implementos y cualquier producte proporcionado para la
realizacion de sus actividades o tareas.

Cumplir con las ebligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Celectivo de Trabajo 1984-1986.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabaje.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto gue le sean encomendadas por su
jefe inmed:ato.

REQUISITOS

Escolaridad: Saber leer y escribir
Experiencia: No se requiere



NOMBRE DEL PUESTO

Peon Pecuario 2207—2209

FUNCIONES

Acarrear, proveer y/o administrar los diferentes tipos de
alimento a las horas establecidas por su jefe inmediato.
Rewisar v, en su caso, proveer de agua os bebederosy sa-
laderos.

Asear los edifictos e instalaciones utilizadas para el aloja-
miento y manejo de los animales.

Mantener impios y desinfectados los pesebres, bebederos,
camas, pasilios de acceso, basculas, prensas, mangas, elc.
Realizar y vigilar diariamente el pastoreo de los animales
de acuerdo a las instrucciones de su jefe inmediato.
Auxiliar en la aplhicacion de tratamientos preventivos y
curativos que los animales requieran eventualmente y/0
en forma rutinaria,

Reportar a su jefe inmediato cualquier anormalidad que se
presente al respecto del estado fisico y comportamiento
de los animales.

Auxihiar en las actividades de parto, lactancia, destete,
empadre, cruza, descorne, castracion, tatuaje, aretaje,

trasquila, pesaje y otras que se requieran para el manejo
de los animales.

Dar un manejo adecuado a los animales.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 det Contrato Colective de Trabajo 1984-1986.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

dertvadas de su puesto que le sean encomendadas por 5u
jefe inmediato.

REQUISITOS

% v « Escolaridad; Saber ieer y escribir

Experiencia: Un aio en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Pescadero 2431—-2433

FUNCIONES

Atender al derechohabiente, por orden de presentacion,
con prontiiud y cortesia.

Cortar y pesar los pescados y mariscos que le presenten.
Marcar y/o etiquetar [a mercancia con el precio corres-
pondiente y envolverla.

Venficar que las camaras de refrigeracion, exhibidores y
herramientas de trabajo se encuentren en condiciones
optimas de operacion.

Cuidar que los pescados y mariscos que se exhiben para
la venta sean los adecuados de acuerdo con su fecha de
entrada.

Surtir los exhibidores de pescados y mariscos, de acuerdo
a io que sea necesario durante el dia.

Separar la mercancia descompuesta, triturarla y desecharla.
Limpiar el drea de preparacion de pescados, equipo y he-
rramienta de trabajo, y verificar la limpieza de los exhi-
bidores. ‘

Manejar los productos con las maximas medidas de higiene.
Pesar, empacar, marcar y etiquetar la mercancia de con-
formidad con los precios respectivos.

Colocar hielo y hielo frappé en los exhibidores para la
conservacion del pescado y los mariscos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectiva de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo, ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida

« Experiencia: Un aflo en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Pianista 2807-—-2809
FUNCIONES

- Fomentar en el nifo interés por 1a musica.

Interpretar las partituras musicales para ilevar a cabo los

cantos, juegosy ritmos realizados por los nifios, en coordi-

nacion con educadoras y puericultistas. ,

« Musicalizar los evenios civicos, socio-cultlurales y deporti-
vos en los cuales participan los nifios

* Mantener estricta comunicacton conlajefadel areapeda-
gogica, educadoras y puericultistas, para programar las
actividades diarias. '

= Adaptar musicalmente diversos cuentos, poemas, recita-
ciones, gque expresen los nifios en sus actividades cui-
turales.

» Cumplir con las obligaciones establecidas por !a clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar periddicamente a su jefe inmediato las activida-
des realizadas en cada uno de los periodos escolares.

» Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

» Ser responsable del buen uso y manejo de su eguipo de
trabajo.

= Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

» Efectuar actividades afines o similares a ias anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria concluida

Dos anos de estudios de plano

» Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Programador 4510--4512

FUNCIONES

RlL

Interpretar los objetivos y especificaciones de los progra-
mas que se le asignen.

Desarroliar la logica del programa y realizar las pruebas
de escritorio correspondientes, de acuerdo a los estan-
dares v procedimientos establecidos.

Colaborar en la determinacion del lenguaje a utilizar y co-
dificar los programas que se le asignen, de acuerdo a los
estandares y procedimientos establecidos.

Preparar y realizar pruebas de programas, efectuando las
correcciones que resulten necesarias, de acuerdo a los
estandares y procedimientos establecidos.

Efectuar el mantenimiento de programas de acuerdo a
los estandares y procedimientos establecidos.

Preparar e integrar la documentacion relativa a los pro-
gramas a su cargo. de acuerdo al Manual de Estandares
y Procedimientos.

Actarar dudas relativas a los programas que se le asignen.
Elaborar informes periddicos del desarrollo de sus acti-
vidades.

Manejar el equipo necesario para el desempefio de sus
funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equ1po
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por. su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escotaridad: 50% de licenciatura
Curso de Programacion en Lenguajes para
Computadora
Lectura y comprension de inglés técnico
Experiencia: Un aflo en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Promotorde Difusién Cultural 1 2534 —-2536

FUNCIONES

Participar en lanvestigacion detemas para la elaboracion
de ciclos, programas y proyectos de difusién cultural.
Colaborar en la elaboracién de proyectos de extension
universitana.

Participar en la planeacion, definicion y evaluacion de
ciclos culturales de su especialidad.

Organizar, programar, realizar y difundir ciclos culturales
de su especialidad.

Apoyar a la docencia, a otras areas de difusidon cultural y a
quien lo requiera, en su especialidad.

Organizar, programar. realizar y difundir ciclos culturales
de musica, danza, teatro. cine, presentacion de hibros, etc.
Participar en la elaboracion de presupuestus que se rela-
cionen can los ciclos culturales

Sohcitar con oportunidad los materiales y equipo necesa-
rios para la realizacion de sus funciones, ante su jefe
inmediato. .

Participar en el disefno y redaccion de beletines de prensa,
mnvitaciones, etc.

Participaren la divulgacion de las actividades de extension
universitaria.

Colaborar en la promocion e intercambio de extension
universtaria con otras iNstituciones y organismas.
Elaborar informes periddicos del desarrollo de fos progra-
mas para su jefe inmediato. ‘ '
Cumplir canlas obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo anle su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

Efectuar actividades afines o sunilares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomandadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escelandad: Licenciatura en Humanidades
Experiencia: Un afio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Promotor de Difusion Cultural 2 2537—-253%

FUNCIONES

Participar enla investigacién de temas parala elaboracion
de ciclos, programas y proyectos de difusion cultural.
Colaborar en la elaboraciéon de proyectos de extensidn
universitaria.

Participar en la planeacion, definicién y evaluacién de
ciclos culturales de su especialidad.

Organizar, programar, realizar y difundir ciclos culturales
de su especiahidad.

Apoyar 2 la docencia, a otras areas de difusion culturaly a
quien lorequiera, en su especialidad.

Organizar, programar, realizar y difundir ciclos culturales
de musica, danza, teatro, cine, presentacion de libros, etc.
Realizar la programacion de ciclos y eventos de cualquier
actividad cultural, con base en el plan anuai de trabajo. a
realizarse en espacios internos o externos.

Contactar artistas y obtener curricula, fotografias, cintas
y otros materiales de losinteresados. y analizar y evaluar la
informacion para su posible inclusion en los ciclos pro-
gramados.

Redactar y disefar notas, el programa de mano y otros
impresos de difusion de los eventos. Entregar esta infor-
macion a la imprenta para su ejecucion, cuidando que
estos impresos salgan a tiempo y correctamente.
Supervisar las presentaciones de los espectaculos organi-
zados, con el fin de que no haya obstaculos materiales para
fa buena realizacion de los mismos. '

Apovyar la labor de su jefe inmediato, manteniendo y esta-
bleciendo nexos con instituciones afines.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitaroportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.



¢ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesio que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

e Escolaridad: Licenciatura en el drea de Humanidades
s Experiencia: Tres anos en pueslos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Prqmotor de Servicio Social 2528—-2530

FUNCIONES

Proporcionar informacion sobre la naturaleza y funciona-
miento del servicio social.

Rewvisarladocumentacionque presenten los alumnos para
la iniciacidn o acreditacion del servicio social
Proporcionar informacion para ta elaboracion de cons-
teancias de cumplimiento del servicio social, para firma de
su jefe.

Disefiar, presentar y promocionar los proyectos de servicio
social entre el alumnado.

Elaborar estadisticas de las actividades <e su area de
trabajo.

Colaborar en {a elaboracion del matenal a editarse por ia
seccion, como son informes, monografias, reportes, etc.
Participaren larecopilacidn de informacionque apoye los
trabajos del servicio socal,

Colaborar en el establecimiento de convenios de servicio
social, de acuerdoconlos ineamientos establecidos por la
UAM.

Colaboraren la diversificac:dn deias actividades deif serve-
cio social de la UAM en las zonas de trabajo.

Acompanar a profesores y alumnos en fa realizacion de
préacticas. de servicio social.

Participar en la elaboracion de planes y programas de
actividades de difusidn de los objetivos de la Universidad,
en relacidon al servicio social.

Apoyar en larealizacion de actividades relacionadas con el
servicio social, tales como seminarios, conferencias, etc.
Brindar apoyo a los programas de educacion para adultos
Reportar periodicamente a su jefe inmediato los avances
de las actividades programadas.

Ltevar el registro y requisito de los proyectos de servicio
social en [os que estén involucrados los alumnos,
Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento {isico de inventarios de su
areade trabajo.

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

Reportar falias o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

"Wk



» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jete inmediato.

REQUISITOS

« Escolandad: Licenciatura i1dénea del area de Ciencias
Sociales

» Expenencia Dos afios en puestos similares

LA A



NOMBRE DEL PUESTO

Promotor y Distribuidor de Publicaciones 2504—2506

FUNCIONES

Realizar visitas a librerias y tiendas comerciales a fin de
dar a conocer las publicaciones de la UAM.

Distribuir publicaciones, anuncios, posters, etc., en libre-
rias y tiendas comerciales, etc., conforme a las rutas es-
tablecidas.

Elaborar las notas de remision correspondientes a las
entregas efectuadas, recabando la documentacion y auto-
rizacion de las mismas; informar de nuevas publicaciones
y titulos disponibles para su posible distribucion.
Controlar las ventas y devoluciones de las publicaciones.
Entregar las facturas a revision, solicitando su respectivo
contrarrecibo y efectuar su cobro de acuerdo al plazo pac-
tado con los compradores.

Mantener el vehiculo a su cargo en candiciones optimas de
uso y funcionamiento.

Realizar reparaciones menores del vehiculo a su cargo.
Reportar las fallas del vehiculo para su reparacidn, asi
como estar pendiente de tas fechas en que deba darsele
servicio.

Mantener en arden y actualizados sus documentos perso-
nales y solicitar la tramitacién de los relativos al vehiculo.
Reportar de inmediato, de ser posibte, cualquier acaidente
a efecto de que se realice lo procedente.

Elaborar reportes de los recorridos que realice.

Manejar el equipo necesariopara la realizaciénde sus fun-

-ciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por {a clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo, ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.



» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que te sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Secundaria concluida
Licencia de chofer tipo "'C"”
» Experiencia: Un afo en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Proyeccionista 4628—4630

FUNCIONES

Preparar y operar proyectores de 35 mm. y 16 mm. en el
auditorio correspondiente.

Abriry cerrar el auditorio de acuerdo al programa estable-
cido o a instrucciones previas de su jefe inmediato.
Colaborar y supervisar en la recepcidn, colocacidon y prepa-
racion del equipo o material necesario para el desarrollo de
sus funciones.

Apovar en tareas menores al técnico en iluminacion tea-
tral, cuando el evento lo requiera.

Aunxiliar alos usuarios en el manejo del equipo audiovisual.
Realizar y adecuar las extensiones de audio y eléctricas
que para el servicio se requieran,

Colaborar en la grabacion y reproduccion de sonido de los

eventos que lo requieran, siempre y cuando no sean
simultaneos.

Colocar en el estrado del auditorio el equipo de sonido
solicitado por los usuarios para los eventos programados.
Proporcionar el mantenimiento preventivo a los proyecto-
res y efectuar la limpieza de los mismos, asi como la res-
tauracion del material e instalaciones que lo requieran.
Efectuar reparaciones menores a su equipo de trabajo.
Proponer ante su jefe inmediato la adquisicion, modifica-
cidon o adecuacion de lasinstalaciones y equipopara mejo-
rar el servicio que los usuarios requieran, asi como el
funcionamiento del auditorio.

Cumplir con las obligaciones establecidas porla clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable def buen usoc y manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo ¢ instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

Efectuar activid_ades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Tres afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Proyectista 1713—1715

FUNCIONES

Recabar la informacidn necesaria para el desarrolio de los
proyeclos arguitectonicos.

Elaborar y desarrollar anteproyectos y proyectos de inver-
sion menor, adaptaciones, ampliaciones y remodelacicnes.
Desarroliar detalles arquitectonicos de los anteproyectos
y proyectos.

Elaborar planteamientos de instalaciones hidradlicas, sa-
nitarias, eléctricas, etc. yde los proyectos de adaptaciones.
Realizar el levantamientc de campo y cuantificaciones de
area.

Auxiliar en el desarrollo de cuantificaciones y especifica-
ciones de obra.

Auxiliar en la supervisién de obras y tiempo de ejecucion
de las mismas.

Proponer ante su jefe inmediato la adguisiciéon de mate-
riales y herramientas requeridas para las obras a realizar.
Manejar el equipo y accesorios necesarios paraeldesem-
peno de sus funciones,

Elaborar reportes del desarrollo de sus actividades.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fISlCO de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o mstalacnones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores.

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: 75% de licenciatura en Arquitectura
Experiencia: Dos afios en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

PSICOLOGO 2825—2827

FUNCIONES

Participar en la elaboracion de los planes y programas a
desarrollar por el darea, conjuntamente con su jefe
inmediato.

Realizar entrevista inicial a los padres de familia al
ingreso de los niRos, para conocer las caracleristicas del
nifio, generar diagnostico e informar a ta jelatura de la
seccion cuando se presente alguna alileracion en el
desarrolio,

Integrar y actualizar el expedienie psicoldgico de cada
nino.

Desarrollar los programas que propicien el equilibrio
emocional de los nifios det CENDI.

Elabhorar cuadros de desarrollo psicomotriz, verbal,
emocionat y social de las diferentes etapas del desarrollo
infantil.

Atender las solicitudes del personal y padres, para la
atencion psicolégica de los ninos, en relacidén con el
desarrollo normal de los mismos y de aquéllos que re-
guieran un cuidado especial.

Aplicar examenes psicolégicos necesarios a los nitoes
del CENDA.

Efectuar observaciones individuales o grupales nece-
sarias o requeridas por la ppblacion infantil, durante su
estancia en el CENDL.

Hacer visitas diarias a las salas para verificar el desarrollo
de los nifios durante su estancia en el CENDI, atendiendo
las observaciones del personal de las salas y del comedaor.
Reportar al jefe de la seccion los casos de los nifios que
amerilen atencidn especializada para su canalizacion,
Efectuar el seguimiento del estado de salud y atencidn
especial de los cas0s canahizados.

Realizar estudios y/o vatoraciones a los nifios con
alteraciones en el desarrollo o en la conducta, segun
amerite el caso. .

Orientar técnicamente a educadoras y puericultistas
respecto a la forma de tratar a3 los niflos con problemas
y en la aplicacidn de pruebas psicoldgicas.

Vigilar y promover la salud mediante la aplicacién de
programas de educacion y desarrollo del nifio, de acuerdo
a los planes autorizados para la seccion.

Participar en la preparacion e imparticion de las platicas
de orientacion a padres de familia y personal del CENDI.
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investigar los servicios de las instituciones pablicas y
privadas que brinden atencion especializada a los niftos
con problemas psicoldgicos, orientar a los padres respecto
a los nifos y elaborar el directorio correspondiente.
Colaborar con su jefe inmediato y con la Seccion Peda-
gogica en l1a elaboracion y aplicacidon del programa de
sensibilizacion a la comunidad de! CENDI.

Definir los parametros de evaluacion en el caso de ios
niflos con problemas de conducta y orientar a educa-
doras y puericultistas sobre tos indicadores para la
deteccion de dichos problemas.

Cumplir con las obligaciones establecidas en la clausula
178 del Contrato Colectivo del Trabajo 1984-1986.
Participar en la toma de inventarios fisicos.

Ser responsable del buen uso y manejo del equipo de
trabajo.

Reportar fallas y desperfectos de equipo e inslalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato. ‘
Elaborar reportes periddicos sobre el desarrotlu de sus
actividades, de acuerdo a procedimientos establecidos.
Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto, que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: Licenciatura en Psicologia Educativa.
e Experiencia: Un afio en puestos similares.

Al
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NOMBRE DEL PUESTO

Puericultista 2816-2818

FUNCIONES

Estimular y guiar a los nifios aplicando los programas pedagégicos
adecuados a lactantes, correspondientes a su area.

Planear las actividades educativas y asistenciales que se llevaran
a cabo con los infantes, siguiendo las politicas y nermas del area.
Orientar, supervisar y participar en todas las actividades de maestros
especialistas y asistentes educativas, cumpliendo con las politicas
y normas pedagogicas del area.

Participar y vigilar el desayuno y comida de los nifios para generar
actitudes, héabitos y comportamientos adecuados ante esta
actividad.

Informar y escuchar a los padres de familia sobre el desarrollo
del nino, de manera individual y en sesiones periddicas.
Elahorar conjuntamente con su jefe inmediato los planes y
programas a desarrollar por el area,

Definir con las asistentes educativas todas las actividades que se
lievaran a cabo durante el dia, con apego a los programas
establecidos.

Proponer a su jefe inmediato el material didactico, recreativo y
cultural que se requiera para el desarrollo de los programas.
Realizar inventarios perigdicos del material didactico.

Elaborar conjuntamente con el personal de su area el matenal
didactico y decorados necesarios.

Aplicar las evaluaciones correspondientes a los nifios de su grupo
al empezar y finalizar el afio, para conocer su grado de madurez.
Planear conjuntaments con el jefe inmediato tas actividades fuera
del CENDI, de tal manera que los nifios se inicien en la
comprensidn de si mismos, dentro del mundo del trabajo, las
relaciones sociales y et medio ecologico.

Informar a su jefe inmediato los casos detectados de los nifios

~ que presenten algin problema y requieran atencidn especializada

y llevar un diario del nifio que presente problemas.
Impiementar, operar y actualizar el archivo de su grupo.

Elaborar y entregar a su jefe inmediato el programa anual de
actividades al principio del ano.

Llevar control diario de asistencia del grupo.

Elaborar reporte mensual de actividades realizadas.

Elaborar mensajes para los padres de famitia, los nifios y la
comunidad que puedan ser transmitidos en periddicos murales,
circulares y carleles.

Asistir a juntas que se convoguen para evaluar el avance y la
aplicacion de los programas pedagoégicos, de acuerdo a las
politicas educativas del CENDI para analizar los casos detectados
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de ninos que presenten algan problema y aplicar as indicaciones
de los especialistas.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula 178 de!

Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su area de
trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Reporttar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su
area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas
de su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Tilulo de Profesional Técnico en Puericuliura.
Experiencia: Dos afnos en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO

Recolector y Clasificador de Herbario 1422—1424

FUNCIONES

Recolectar vegetales en el campo, cuevas, bosques, de-
siertos, etc.

Manejar los vehiculos de la Universidad en los cuales se
transportan para efectuar el trabajo de campo.

Manejar y transportar vegetales vivos o muertos de acuer-
do a las técnicas establecidas.

Realizar labores 1ales como plantar, sembrar, desplantar,
fertilizar, etc.

Tener a su cargo el mantemmiento del herbario.
Preparar y impiar el material botanico.

Alimentar y mantener vegetaies vivos en el herbario.
Preparar y mantener equipc de campo y de laboratorio.
Colaborar en el manejo y mantenimiento de la coleccién
de estudio y de referencia.

Colaborar en el manejo de substancias quimicas en el
labarataorio.

Realizar el montaje, prensado, etiquetado, registro e in-
corporacion en la coleccion de ejemplares recolectados.
Mantener, arreglar e identificar el material botanico que
llega al herbario.

Recibir y enviar materiai botanico para el intercambio,
préstamo, donacion, etc., con otras instituciones del pais
o del extranjero, una vez hecha su preparacion.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuia
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfeclos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares & las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Bachilierato en area Médico-Biologica
Experiencia: Tres anos en puestos similares
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‘NOMBRE

DEL PUESTO

Recolector y Taxidermista de Zoologia 1425—1427

FUNCIONES

Capturar animales silvestres en cuevas, bosques, desiertos,
etc., tales como murciélagos, vampiros, carnivoros etc
Manejar los vehiculos de la Universidaa en los cuales se
transporian para efectuar el trabajo de campo.
Transportar amimales vivos v congelados en hielo seco al
laboratorio.

Manejar trampas especializadas para capturar anmimales.
Hacer disecciones en pequenos y medianos mamiferos,
para la extraccion de diferentes drganos, tales como piel,
craneo, aparato digestivo y reproductor, etc.

Manejo vy aplicacion de técnicas especiaiizadas para la
obiencion de ectoparasitos y tejidos.

Preparar y utilizar substancias toxicas para efectuar las
técnicas de diseccion.

Efectuar el montaje, etiquetado, regisiro e Incorporacion
de ios ejemplares.

Mantener y arreglar la coleccion.

Recibir y enviar animales para su intercambio, prestamo,
donacion, etc, conotrasinstituciones del pais o del extran-
jero una vez hecha su preparacion.

Preparar, limpiar y efectuar las labores de taxidermia y
disecacion de los ejemplares recolectadgos o recibidos.
Tener a su cargo el mantenimiento de! dermestario.
Preparar y limpiar material dseo.

Alimentar y mantener animales vivos en el laboratorio.
Preparar y mantener equipo de campo y de laboratorio.
Colaborar en el manejo y mantenimiento de la coleccién
de estudio y de referencia.

Colaborar en el manejo de substancias quimicas en el
laboratorio.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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



» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que |e sean-encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolandad: Bachilierato en el area Médico-Bioldgica
Curso de manejo de animales
+ Experiencia: Tres aiios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Recopilador de Noticias 1810—1812

FUNCIONES

Recoger diarniamente los matutinos en los centros de dis-
tribucion o en los locales de periodicos.

Leer los periodicos, revistas y las noticias universitarias
en busca de la publicacion de las notas elaboradas en el
departamento.

Recortar y archivar ias notas publicadas en |a prensa na-
cional de los eventos realizados en la Universidad o de
iNleres para la misma,

Elaborar compendios de naticias.

Elaborar el reporte semanal periodistico de las noticias
publicadas por 1a Universidad.

Fotocopiar y compaginar los boletines elaborados en el
departamento, con base en la informacidn de los eventos
que se realizaron dentro y fuera de la Institucion.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Cclectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo. :
Efectuar actlividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su,
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolandad: Preparatoria concluida

Experiencia: Dos anos en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Reportero Redactor 1804—1306

FUNCIONES

Seleccionar y efectuar entrevistas, cronicas, reportajes,
efc.

‘Redactar reportajes, noticias, entrevistas, editoriales y bo-

letines, para los diferentes medios de comunicacion ma-
Siva.

Elaborar sintesis y encabezamientos.

Corregir la redaccidn y ortografia de los documenitos re-
sultantes de su trabajo.

Reglizar la seleccidon de noticias de interés institucional
para su difusion,

Participar en la toma de inventarios fisicos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura en Periodismo o similar
Experrencia: Dos afios en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa Contable 4125—-4127
FUNCIONES

Realizar, dentro de! area asignada, funciones tales como:

« Clasificar, codificar y preparar los documentos para su
procesamiento electronico, relativos a los movimientos
contables.

* Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempefo de sus funciones y actualizar aquéllos para
los que exista autorizacion.

s Preparar cortrespondencia para la firma de su jefe
inmediato.

= Coordinar las actividades del personal asignado a los pro-

cesos que estan bajo su responsabilidad.

Efectuar conciliaciones de caricter numérico relaciona-

das con la informacién que maneja y proporcionar datos

para analisis estadisticos.

Verificar que ia documentacién que él o el personal asig-

nado a los procesos bajo su responsabilidad genere o

maneje, se tramite de acuerdo con los procedimientos

establecidos. ’

» Realizar pruebas selectivas en el levantamiento fisico de
inventario de los bienes de activo fijo.

e Participar en la elaboracidon de estados financieros, de

informes presupuestales, calendario de pagos, etc.

‘Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran

para el tramite de pagos a proveedores, registro de opera-

ciones contables, movimientos de activo fijo, captacion de
ingresos, etc.

* Registraren sus controles las operaciones contables rela-
tivas a su area de trabajo.

» Proporcionar informacién y documentos, si el caso lo

requiere, en cuanto a saldos de cuentas, reportes periddi-

cos, calendario de pagos, ingresos por diversos conceptos,
ejercicio presupuestal, asignacion de activos fijos, y para lo
cual esté autorizado. )

Solicitar y obtener, ante las dependencias que correspon-

dan, la informacién y documentos inherentes a ios movi-

mientos contables que requiera para el desempefio de sus
funciones.



Integrar y actualizar los consecutivos que maneje en el
desempeiio de sus funciones, asi como los paquetes de
comprobantes de las operaciones que se generen.

» Efectuarcalculos numeéricos relativos a la informacion que
maneja para valuacion de inventarios, determinacion de
comprometido por remuneraciones al personal y por
adquisiciones, cierres de ejercicio, etc.

*» Manejar catlalogos y equipos de registro de su area de
trabajo.

*« Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeno
de sus funciones. -

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusuta

178 def Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de

su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Soliciiar oportunamente el mantenimiento de su equipode

trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o simtlares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

© 4 e ey v e

* Escolaridad: Carrera de tres anos del area Econdmico-

Administrativa que requierg secundaria
» Experiencia: Dos anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa de Control 4507—4509

FUNCIONES

.

Recibir 13s ordenes de trabajo de los usuarios y verificar
que la informacién adjunta se ajuste a los estandares y
procedimientos establecidos.

Preparar y distribuir las ordenes de trabajo a los diferen-
tes departamentos o secciones para su proceso, llevando
el control de las mismas.

Recibir y verificar que los resultados de los procesos cum-
plan las especificaciones del caso.

Dar la presentacién final a los resultados de los procesos,
como separar, desencarbonar, cortar, encarpetar, etc.
Entregar en el drea de la Mesa de Control los resultados
y docurnentos fuente a los usuarios.

Mantener el registro de seguimiento de las ordenes de
trabajo.

Preparar los reportes relativos a su trabajo.

Manejar el equipo necesario para el desempeno de sus
funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausuia
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabaic ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Carrera de tres anos del area Economico-Ad-
ministrativa que requiera secundaria
Experiencia: Un ano en puestos simtlares
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NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa de Personal 4119—4121

FUNCIONES

Clasificar, codificar y preparar los documentos para su
procesamiento electronico, relativos a los movimientos de
personal.

Consultar los archivos computarizados que requtera para
el desempeno de sus funciones, y actualizar aquéellos para
los que exista autorizacién.

Tramitar y enviar las credenciales de la propia Institucion,
del ISSSTE. de farmacias, etc, para el personal de la
Universsdad.

Preparar correspondencia para la firma de su jefe
inmediato.

Coordinar las actividades del personal asignado a {os pro-
cesos que estan bajo su responsabihidad.

Gestionar ante las instituciones que correspondan, y a
solicitud de los interesados, 10s servicios y prestaciones a
que uene derecho el personal, tales como préstamos,
seguro de vida, guarderias, etc.

Solicitar, obtener y analizar documentos y expedientes que
se requieran para el desarrollo de su trabajo.

Efectuar conciliaciones de caracter numérico relaciona-
das con la informacién que maneja y proporcionar datos
para analisis estadisticos.

Verificar que la documentacion que él o el personal asig-
nado a los procesos bajo su responsabilidad genere o
maneje, se tramite de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el tramite de altas. bajas, cambios, pago, prestacio-
nes, elc., del personal.

Registrar en sus controles o expedientes solicitudes de
personal, incapacidades, hcencias o permisos, vacaciones
fuera de periodo, inasistencias, movimientos de personal,
etc. ‘

Atender reclamaciones y proporcionar informacion y
documentos, si el caso lo requiere, en cuanio a pagos,
descuentos injustificados, fechas de movimientos, presta-
ciones a que tiene derecho, etc, y para lo cual esté
autorizado.

Integrar y actualizar los expedientes que maneje por el
desempeno de sus funciones



Efectuar calculos numéricos refativos a lainformacion que

maneja, como los requeridos en la verificacion de altas y -

bajas, concentrado de némina, finiquitos, etc.

Manejar catalogos de su area de trabajo que se requieran

para el desempefio de su trabajo.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeno

de sus funciones:

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar fallas o desperfectos de equipo oinstalaciones de
su area de trabajo ante su jefe inmediato. '

= Solicitar oportunamente el mantenimientode su equupo de

~trabajo ante su jefe inmediato.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
. derivadas.de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

-y TR

. Escolandad Carrera de tres afios del érea Econémico-
'Administrativa que requiera secundaria
 Experiencia: Un afio en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa de Sistemas 41224124
Escolares

CUNCIONES

Clasificar, codificar y preparar los documentos para su
procesamiento electronico, relativos a los movimientos de
ststemas escolares.

Elaborarytramitar las credenciales, listasde grupos, hojas
de inscripcion y de datos estadisticos, tiras de materias,
etc., y demas informacion que sea de su competencia.
Preparar correspondencia para fa firma de su jefe
inmediato.

Coordinar las actividades del personal asignado a los pro-
cesos que estan bajo su responsabilidad.

Efectuar conciliaciones de caracter numérico relaciona-
das con la informacidn que maneja y proporcionar datos
para analisis estadisticos. ' '

Verificar que la documentacién que é| o el personal asig-
nado a los procesos bajo su responsabilidad genere o
maneje, se tramite de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempefio de sus funciones, y actualizar aquéllos para
los que exista autorizacion.

Rectibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el ramite de inscripcion, expedicidén de documentos,
evaluaciones, horarios, asignacidon de aulas y sinodales,
elc.

Registrar en sus controles los procesos de altas, bajas y
cambios relativos a alumnos, grupos, materias, carreras,
etc., y demas informacion inherente a esta dependencia.
Proporcionar informacion y documentos, si es el caso, en
cuanto a inscripciones, evaluaciones, expedicion de
documentos, etc., y para lo cual esté autorizado.

Solicitar y obtener los documentos necesarios para el de-
sarrollo de su trabajo.

Integrar y actualizar los expedientes de tos alumnos, por
suUs movimientos y cambios de situacion escolar, asi como
ios consecutivos que maneje por el desempeto de sus
funciones.,

Efectuar cdlculos numéricosrelativos ala informacion que
maneja, como los requeridos en la verificacidon de prome-
dios, créditos acumulados, revalidacion de créditos, etc.
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» Manejar catdlogos que se requieran para el desempeiio
de su trabajo. ’

* Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeno
de sus tunciones,

+ Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

* Reportarfallas o desperfectos de equipo o Instalaciones de
su area de trabajo ante su jefe inmediato.

s Solicitar oportunamente el mantenimientode su equipode
trabajo ante su jefe inmediato.

+ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

+ Escolaridad: Carrera de tres afios del area Economico-
Administrativa que requiera secundaria
« Experiencia: Un afio en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria 4007—4009

FUNCIONES

Recibir, registrar, clasificar, distnibuir, archivary controlar,
en su area de trabajo, la documentacion correspondiente
a la misma, de acuerdo con el sistema establecido.
Tomar dictado taquigrafico en espangcl y transcribirlo me-
canograficamente.

Mecanografiar documentos, en espafiot o en inglés, tales
como manuscritos, oficios, informes, memoranda, cuadros
numeéricos o estadisticos, por instrucciones de su jefe o
de quien él autorice, en su caso.

Elaborar, de acuerdo con normas establecidas o instruc-
ciones generales, correspondencia para la firma de su jefe.
Atender empleados de la Institucién y pablico en general
que requieran informacion relativa a su area de trabajo y
que exista autorizacidon para proporcionarla.

Atender y efectuar lamadas telefonicas de su area de
de trabajo.

Manejar la agenda de trabajo de su jefe.

Solicitar oportunamente la reposicidn de la papeleria ne-
cesaria para el area de trabajo que controla su jefe.
Manejar equipo sencillo de oficina, como maguina de es-
cribir y dictafono.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la ¢cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19886.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabaio ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jete inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera secretarial
Experiencia: Un afio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Auxiliar 4004—4006

FUNCIONES

Recibir v distiibuir. en su area de trabajo, la documenta-
clon correspondiente a fa misma.

Obtener y reintegrar al archivo de su drea de trabajo la
documentacian que requiera para el desempefio de sus
funciones, incorporando 1a que genere a los expedientes
respectivos, de acuerdo con el sistema establecido.
Tomar dictado taquigraftice en espanol, de su jete o de
quren él autorice, en su caso, y transcribirio mecanogra-
ficamenie.

Mecanografiar documentos, en espanol o en inglés, tales
como manuscritos, oftcigs, informes, memoranda, cua-
dros numericos o estadisticos, por instrucciones de su jefe
o de quien el autorice, en su Caso.

Recibir y efectuar liamadas telefonicas de su area de tra-
bajo.

informar a su jefe, o a schcontud de los interesados, sobre
el desarrullo de los trabajos encomendados.

Manejar equipo sencille de oficina, como maguina de es-
cribir y dictafono

Cumpiir con las obhigaciones estabtecidas por la cladusula
178 det Contraiu Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reporiar fallas o desperfiectos de equipo o instalaciones
de su area do trabajo ante su jefe inmediato.

Sohicitar oportungmente el imantanimiento de su equipo
e trabajo ante su jefe inmediato.

Etectuar actividades afines o sinwlares a las anteriores,

denvadas de su puesio que le sean encomendadas por su
tefe inmediato.

N

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida :
Carrera comercial de tres afos que incluya
taguimecanografia '

Experiencia. Un afio en puestos similares

[P
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NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Bilingte 4010—-4012

FUNCIONES

Recibir, registrar, clasificar, distribuir, archivary controlar,
en su area de trabajo, la documentacion correspondiente
a la misma, de acuerdo con el sistema establecido, en es-
panol v en el idioma requerido en la contratacion.
Tomar dictado taquigrafico y transcribirlo mecanografi-
camente, en espanol y en el 1dioma requerido en la con-
tratacion.

Mecanografiar documentos en espanol, ingles y en el
idioma requerido en la contratacion, tales como manus-
critos, oficios, informes, memoranda, cuadros numeérnicos
o estadisticos, por instrucciones de su jefe o de quien €l
autorice, en su €aso.

Elaborar, de acuerdo con normas establecidas o instruc-
ciones generales, correspondencta en espanol y en el
idioma requerido en la contratacion, para la firma de su
jefe.

Atender empleados de ta Institucion y pubhico en general,
en espanol y en el idioma requerido en la contratacion,
que requieran informacidn relativa a su area de trabajo vy
que exista autorizacién para proporcionarla.

Atender y efectuar llamadas telefonicas de su area de tra-
bajo, en espanol v en el idioma requerido en la contrata-
cién. -

Manejar ta agenda de trabajo de su jefe.

Solicitar oportunamente la reposicion de la papeleria ne-
cesaria para el area de trabajo que controla su jefe.
Manejar equipo senctllo de oficina, como maquina de es-
cribir y dictafono.

Cumplir con las obligaciones establecidas por 1a cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o simitares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria conciuida
Carrera secretarial bilingue
Experiencia: Un ano en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Tablajero 24342436

FUNCIONES

Deslasar las reses, cerdos y pollos por piezas.

Efectuar los diferentes cortes de carnes rojas y potlo, de
acuerdo a lo que sea necesario surtir en los exhibidores
durante el dia.

Verificarque lascamaras de refrigeracion, vitrinasy herra-
mientas de trabajo se encuentren en condiciones optimas
de operacion.

Atender con prontitud y cortesta a los derechohabientes,
surtendoles los pedidos solicitados.

Manejar los productos con las maximas medidas de hi-
gtene.

Limpiar el area de preparacion de carpes, el equipo vy Ia
herramitenta de trabajo y verificar la limpieza de los exhi-
bidores, vidrios, paredes, puertas, racks, pisodela camara,
etc.

Pesar, empacar, marcar y etiquetar la mercancia de con-
formidad con los precios respectivos.

Acomodar, surtir y resurtir la mercancia en los muebles
de exhibicidn para su venta,

Colaborar con la buena presentacion de los muebles de
exhibicion y de la seccion correspondiente.

Separar la mercancia descompuesta, triturarla y desecharla.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Partictpar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Beportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su grea de trabajo’ ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencia: Un afio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTQ

Técnico Administrativo -4137—4139

FUNCIONES

Colaborar enla elaboracidn de proyecciones, programacidn
de gruposy elaboracionde horarios paraloscursos trimes-
trales, asicomoen |a elaboracién de horarios para evalua-
ciones globales y de recuperacidn,

Colaborar en el seguimiento de las plazas académicas,
elaborar los formatos correspondientes y recibir la docu-
mentacién requerida para nuevas contrataciones, asi
como tramitar los pagos no efectuados al personal docente.
Elaborar losinformes estadisticos que serequierany man-
tener un banco de informacién actualizado.

Colaborar en laelaboraciény seguimiento del presupuesto
del drea.

Distribuir encuestas y evaluaciones de los cursos y recu-
perarlos para su andlisis.

Llevar el controly sequimiento de requisiciones, bienes de
consumo, bienes de inversidn y solicitudes de compra.
Dar apoyo administrativo a eventos especiales correspon-
dientes al area, tales como congresos, curses, conferen-
cias, seminarios, etc.

Recibir, distribuir, recuperar y turnar ias actas de evalua-
ciones globales y de recuperacion a la instancia corres-
pondiente.

Dar informacion y orientacion en refacién a su trabajo.
Verificar la existencia y distribuir el material didactico que
se emplee en el area.

Consultar los archivos que se requieran para el desarrc}ﬂo
de sus actividades,

Obtener, difundir y distribusr Ixstas de alumnos, carteles,
boletines, circulares, etc. de los cursos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reporiar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su grea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimientode su equipode
trabajo
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e Efectuar actividades afines o similares a las. anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
j_e;fe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: 50% de lalicenciatura en el area Econdémico-
) Administrativa :
* Experiencia: Un afio en puestos stmitares

LTS
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NOMBRE DEL PUESTO -

Técnico Audiovisual - 46224624

FUNCIONES

Seleccionar las imagenes apropiadas a los textos del guion
y solicitar, en su.caso, las tomas adicionales:que se re-
quieran. “

Seleccionar la musica y voces adecuadas al guion pro-
puesto, coordinando la grabacién del mismo. .
Estructurar el guién, combinando ias imagenes con la
musica y el didlogo. .

Efectuar la programacion de audiovisuales grabando pulsos
en la cinta correspondiente, a fin de que las imagenes se
proyecten automaticamente.

Controlar los materiales que utilice y solicitarlareposicion
de los mismos.

Proponer la adquisicidén de equipos necesariosparala rea-
lizacién de sus funciones.

Manejar el equipo necesario para el desempefio de sus
funciones.

Proporcionar la limpieza y mantenimiento preventivo a su

equipo de trabajo, en las partes en que le sea factible rea-
izarlos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusuta
178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su’

jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura en area de Ciencias Sociales y
Humanidades

» Experiencia: Dos anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

N LT

Técnico Bibliotecario 1504—1506
FUNCIONES

Realizar, en el area asignada, funciones tales como:

« Confrontar el material bibliografico, documental y audio-
visual con el catalogo oficial para detectar diferentes edi-
ciones o copias adicionales y realizar sy ordenamiento.

« Confrontarlos titulos nuevosenel National Union Catalog,
con el fin de localizar los asientos, catalogacidon y clasi-
ficacion correspondiente.

s Elaborar matrices, desarrollar juegos de tarjetas e inte-
grarlas en el fichero de material por revisar.

« Recuperar en los catalogos las fichas catalograficas para
Su correccion.

« Efectuar la busqueda de material en proceso, a solicitud -
de algun usuario.

« Colaborar en la atencion a las consultas de los usuarios,
respecto al manejo del catalogo publico, al uso de las obras
de consulta y en 1a localizacion de! material bibliografico,
documental o audiovisual.

« Colaborar en el mantenimiento de catalogos de las obras
de consuhia.

« Auxiliar en el tramite de las solicitudes de préstamo inter-
bibliotecario.

« Participar en la intercalacion del material bibliografico de
consulta. :

« Colaborar en el controi del servicio de reproduccion en’lo
referente a materiales utilizados, reportes sobre los ser-
vicios proporcionados y solicitar el mantenimiento de!
equipode reproduccidn asignado a la biblioteca de acuerdo
con procedimientos establecidos.

» Cotejar las solicitudes de matenial en fuentes bibliogra-
ficas y elaborar y verificar las papeletas y/o listados de
compra, donacion o canje.

« Recibir el material bibliografico, documental y audiovisual,
asi como las facturas correspondientes, y confrontarias
con las papeletas de pedido.

» Registrar, numerar y sellar el material bibliografico, do-
cumental y audipvisual

» Recibir matlerial bibhogréafico a vistas, de acuerdo con pro-
cedimientos establecidos.

« Enviar el maternial registrado a los fugares preestablecidos
pdara su procesamiento.




« Integrar y mantener los catalogos de adguisiciones.

+ Notificar a los solicitantes del material recibido.

+ Revisar que el material recibido cumpla con las especifi-
caciones solicitadas y lramitar su reclamacion o devolu-
10N SI Se requiere.

o Supervisar y proporcionar el servicio de préstamo del ma-
tenal audiovisual y de publicaciones periodicas.

» Supervisar y iramitar el envio de publicaciones periodicas
a encuadernacion.

« Colocar disposilivos de seguridad.

o Codificar los datos correspondientes para los provectos
de automatizacion.

» Colaborar en la elaboracion de perfiles de interés,

o Colaborar en la diseminacion selectiva de informacion y
servicio de alerta.

« Colaborar en la localizacion y obtencion de articulos y re-
portes lecnicos.

+ Separar, alfabettzar e intercalar fos juegos de tarjetas, fi-
chas o papeielas temporales o definitivas para los dife-
rentes catalogos inlernos.

» Registrar y mantener en orden las diferentes colecciones.

« Auxiliar en el mantenimiento del orden en las salas de
Servicio.

« Participar en la realizacion de programas de aulomatiza-
cion, asi como en la operacidon de los mismos.

« Elaborar y presentar informes esladisticos.

» Participar en la toma de inventarios fisicos.

» Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

» Reportar falias o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesio gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Bachillerato Técnico en Bibliotecologia
« Experiencia: Un ano en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Contable 4128—-4130

FUNCIONES

Efectuar registros estadisticos del comportamienlo de los
presupuestos para proporcionar elementos de juicio para
una programacion adecuada.

Llevar a cabo la organizacidn de datos en clasificaciones
o tabulaciones, que permitan un agil manejo de la infor-
macion. )

Lievar a cabo estudios que fundamenten ante la SPP las
ampliaciones y transferencias a las partidas presupues-
tarias.

Participar en la elaboracion de informes sobre el ejercido,
comprometido y disponible de las partidas presupuestaies,
para las dependencias de la Institucion,

Colaborar en la elaboracién de balanzas de comprobacidon
y declaraciones al ISSSTE, FOVISSSTE, SHCP, etc, por las
retenciones efectuadas al personal de !a Institucion.
Formular ajustes a las cuentas en la apertura y cierre de
ejercicios.

Efectuar depuraciones mensuales de las cuentas, reali-
zando un analisis de los movimientos que las integran.
Participar en la elaboracién de estados financieros e in-
formes presupuestales.

Participar en el analisis e interpretacion de estados finan-
cieros y del ejercicio presupuestal.

Formular cuadros comparativos de ejercicios contables
y cuadros estadisticos comparativos del ejercicio presu-
puestal, que presenten objetivamente las desviaciones y
tendencias existentes para su valuacion.

Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempeno de sus funciones, y actualizar aquéllos para
los que exista autorizacion. )
Proponer ajustes ¢ modificaciones a los programas de
cdmputo existentes.

Manejar catalogos y equipo de registro de su area de tra-
bajo.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desempefio
de sus funciones.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperlectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.



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

« Efectuar actividades afines o similares a ias anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe \nmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Licenciatura del area Economico-Adminis-
trativa

« Experiencia: Dos anos en puestios similares

4



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Clinica Dental 2004—2006

FUNCIONES

Auxiliar a los alumnos en el desempefo de las actividades
clinicas, dentro y fuera de las instalaciones de la Univer-
sidad.

Preparar y realizar obturaciones, odontectomias, pulpoto-
mias, etc., atendiendo instrucciones del personal autori-
zado para i3l efecto.

Apticar fluor, selladores y ensenar técnicas de cepillado.
Tomar y revelar radiografias y aplicar anestesia.
Participar en la evaluacion de los alumnos en 1a aplica-
cion de 1a técnica a cuatro manos.

Manejar los expedientes de los pacientes.

Poner en marcha el equipo de su especialidad.

Elaborar instructivos para el manejo del equipo y materia-
les especiales, con base en la informacion del fabricante
0 proveedor.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de su especia-
lidad.

Solicitar, cuando asi se requiera, la construccionde piezas
y reparacidon de equipo de su area a quien corresponda.
Sugerir 1a adquisicidn de materiales y equipo, asi comolas
hajas de los mismos por obsolescencia o deterioro.
Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y segu-
ridad, asi como observarlas.

Reportar periddicamente las actividades y resultados deri-
vados de sus responsabilidades.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos.
Cumptir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimienio de su eguipo
de trabajo ante su jefe inmediato.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que |e sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Bachillerato del area Quimico-Bioldgica
Curso de especiatizacion de un afio
Experiencia: Un afo en puestos stmilares

R



NOMBRE DEL PUESTO

Técnica de Equipo Tipografico 1813-1815
Especial

FUNCIONES

Interpretar, calcular y diagramar los espacios upograficos
en los distintos trabajos que sean solicitados.
Seleccionar tipos y tamanos de tipografia.

Grabar, programary reproductr el matenal tipografico para
la elaboracionde folletos, carteles, tripticos, libros, formas,
boleun informatvo, cartas y examenes.

Procesar prueba fina o dura y realizar las modificaciones
y correcciones en el programa.

Proveer de recursos matenales a la maguina, tales como
discos, diskette de programa, diskette de grabacion, pape!
totografico y otros de acuerdo al manual de procedimientos
para la operacion del equipo.

Manejar el equipo. Gtiles y materiales necesarios para el
cumphmiento de las funciones.

Elaborar informes sobre los trabajos realizados con la pe-
nodicidad requerida.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la ¢ladusula
178 del Contrato Colective de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levaniarmento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su Jefe iInmediato. '
Solicstar oportunamente el mantennmiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmed:ato. ‘

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que ie sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Curso completo de mecanografia
Curso de adiestramiento para el tipo de equipo
Curso de compaosicion tipografica
Experiencia: Dos aflos en puestos similares

e
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Laboratorio y Taller 1416—1418
FUNCIONES

Realizar actividades de caracter técnicodentrode su espe-
cialidad, tales como:

s Disefiar y construir dispositivos y equipo que le sean re-
gueridos de acuerdo con procedimientps estabiecidos.

» Armar, instalar y poner en marcha el equipo de los labo-
ratorios y talleres de su especialidad.

« Elaborar instructivos para el manejo del equipo, maqui-
naria y materiales especiales, con base en la informacién
del fabricante o proveedor.

o Colaborar en el adiestramiento del personal de su area.

« Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
los laboratorios y talleres.

e Solicitar, cuando asise requiera, la construccidonde piezas
y reparacion del equipo de laboratorios y talleres a quien
corresponda.

» Sugerir la adquisicidon de materiales y equipo, asi comao
las bajas de los mismos por obsolescencia o deterioro.

s Preparar medios de cultivo, substancias y materiales es-
pecializados que le soliciten.

+ Recolectar muestras bioldgicas de rutina y especiales que
se necesiten en el laboratorio.

s Preparar y realizar operaciones de cirugia menor y mayor
en animales, segun indicaciones.

« Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y segu-
ridad, asi como observarlas.

» Supervisar, controlar y reportar, periodicamenie, las acti-

- vidades y resultados derivados de sus reponsabilidades.

« Participar en el levantamiento de inventarios fisicos,

» Cumplir con las obligaciones establecidas por fa clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

e Reportar falias o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

p——

« Escolaridad; Carrera técnica que requiera secundaria
« Experiencia: Un afo en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Mantenimiento 1016—-1018

FUNCIONES

Preparar, en primera instancia, los programas de manle-
nimiento preventive y determinar la existencia de partes
de repuesto para el equipo y maguinaria de su especia-
idad {electricidad o mecanica).

Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo al
eauipo y maqguinaria, de acuerdo con el programa apro-
bado o las solicitudes de servicio.

Asesorar al personal del area en fa solucion de problemas
de su especialidad, 1ales como. pruebas de recepcion, ins-
1atacidn, puesta en marcha y fallas de equipo o magui-
nana

Ce acuerdio con los procedimientos establecidos, propor-
cionar la informacion necesaria para el costeo y control
de 1a operacidn de su aiea.

Auxiliar en la capacitacion o adiestramiento del personal
de mantenimiento e informar sobre ei desarrolio de las
labores bajo su responsabilidad.

Colaborar 2n 1a toma de inventarios.

Cumplir con tas obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su ariza de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. '

REQUISITOS

R

« Escolaridad: Carrera técnica de tres afos que requiera

secundara

« Experiencia; Un anoc en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

IR

SIFPTTNTTEE

Técnico de Saporte del Sistema 45254527
de Camputo

FUNCIONES

» Supervisar y adecuar, en su caso, el Hardware en e} sis-
tema de computo.

» Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo.

» Diagnosticar fallas de Hardware y Software dentro del
sistema de computo.

+ Implementar, adecuar y dar mantenimiento alas redes de
comunicacién del sistema de computo dentrode laUnidad,
coordinando éstas con las otras Unidades.

» Mantener informados a los usuarios de las nuevas ade-
cuaciones y cambios en el equipo de computo.

« Elaborar informes de los servicios prestados dentro del
area detrabajoy llevar la bitdcora del funcionamtento del
equipo '

» Controlar las herramientas y los materiales que utilice y
solicitar la reposicidn de los mismos.

« Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colecitvo de Trabajo 1984-1986.

e Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

» Ser rasponsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

= Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

e Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

4« REQUISITOS

s Escolarndad: Licenciatura en Computacidén o Sistemas
Lecturay comprension de inglés técnico
s Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Editorial 18191821

FUNCIONES

Elaborar proyectos deedicionde! matenal a publicar, aten-
diendo a las indicaciones de su jefe inmediato.
Colaborar en la coordinacion y seguimiento de la produc-
cion editorial como fotografia, formacion, composicion,
tipografia, etc.

Efectuar correccion de estilo editonial, revision de origi-
nales formados y matenal tipografico antes de su Impresion.
Revisar |la correccion de textos.

Colaborar en la promocion y distribucién de las publi-
cacienes,

Elaborar costos comparativos del mercado editorial y, en
Su caso, sugerir |os mas convenientes de acuerdo a las
caracteristicas del trabajo a real:zar.

Proponer la adquisicion de materiales y equipo necesanos
para que [aspubhcaciones cumplancon las caracteristicas
requeridas,

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades atines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

b,

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacion, Periodismo
o Disefo Grafico ’
Experiencia: Dos afios en puesios similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Equipo de Audio’ 46254627

FUNCIONES

Realizar grabaciones para la musicalizacién, narracion o
reproduccion de material audiovisual, asi como regraba-
ciones, transfers de somido, programas de T.V,, etc.
Efectuar grabaciones de sonido directo durante la filma-
cion de peliculas v documentales, en coordinacion con el
camarografo. '
Conmtrofar el archivo de matrices de grabacion, efectuando
la codificacion y clasificacion de las mismas.

Controlar los materiales que utilice y salicitar la reposicion
de los mismos.

Proponer la adquisicion de equipos necesarios paralarea-
lizacion de sus funciones.

Dar mantenimiento correctivo al equipo utilizado para el
servicio audiovisual.

Proporcionar la limpieza vy &l mantenimiento correctivo a
su equipc de trabajo.

Manejar e} equipo necesario para el desempeno de sus
funciones.

Cumptir con las obligaciones establecidas por fa clausula
178 de! Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

- Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por Su
iefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Electrénica
Experiencia: Un ano en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Instrumentacion 2701—-2703

FUNCIONES

Instalar, ensamblar y operar el equipo de los laboratoriosy
talleres.

Disenar y elaborar los circuitos impresos y dispositivos
electronicos que se requieran.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos €
instrumentos electronicos utilizados en docencia, investi-
gacton o servicio.

Disenar y construir modulos, controladoresy prototipos de
uso especial que le sean requeridos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y realizar pruebas.

Realizar y disefiar la instalacién de equipos y aparatos de
investigacion y docencia, conforme a las limitaciones del
equipo.

Colaborar en el adiestramientoy la capacitacion del perso-
nal de su area.

Solicitar a quien correspenda, cuando asi se requiera, la
construccidén y/o reparacién de piezas y del equipo del
taller.

Interpretar y elaborar instructivos y manuales de opera-
cion, en espaiiol e inglés, para el manejo del equipo, con
base en la informacidn del disefo, fabricante o proveedor.
Construir partes, equipos 0 accesorios para !a sustitucion
de importaciones.

Realizar calibracidény ajuste de instrumentos de med1c10n
control y caracterizacion, de acuerdo a normas estableci-
das por los fabricantes.

Realizar modificaciones y/o adaptaciones necesariaspara
el mejor funcionamiento de los equipus e instrumentos.
Transportar equipo parasu reparacion, dentroy fuerade la
Institucidn.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

EPRSNE 8t

TRVRER

" |



» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, :

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

« Escolaridad: 50% de carrera en Electrdnica
Lectura y comprensidn de inglés técnico
. Experiencia: Dos afos en puestos similares



NOMBRE,DEL PUESTO

-

VTécnico en Medicina del Deporte 1910—-1912

FUNCIONES

Evaluar y registrar la condicion fisica de los miembros de
los equipos en forma periédica.

Proporcionar primeros auxilios a los deportistas lesiona-
dos durante el desarrcllo de practicas y eventos.
Prevenir de lesiones a los miembros de los equipos UAM,
mediante las técnicas adecuadas.

Colaborar en los tratamientos de rehabthtacion.

Manejar y atender el equipe e instrumental a su cargo.
Acompanar a los equipos UAM a las actividades [ocales o
fordneas.

Controlar fa existencia de los medicamentos a su cargo.

_Sugerir compras y sustituciones de equipo.

Realizar reportes de tas labores y lesiocnes atendidas, se-
gun procedimientos establecidos.

Participar en la toma de inventarios fisicos.

Cumplir con tas obligaciones establecidas por 1a cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato,

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. '

REQUISITOS

Escolaridad: Profesor de Educacion Fisica
Curso de Medicina Deportiva
Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Sonido 2510--2612

FUNCIONES

Maontar, operar, revisar, reparar o modificar fas instala-
ciones y equipo relatives a sonmido.

Manejar el equipo necesario para el desempenoc de sus
funciones.

Operar durante los eventos el equipo de sonido necesario
para la realizacion de los mismos.

Solicitar el equipo y material necesarioparaeldesempeno
de sus tunciones ante su jefe :nmediato.

Efectuar las grabaciones de sonide para la musicalizacion
de los eventos, efectuando los transfers de sormdo, cuan-
do algun evento io requiera.

Dar el mantenimiento preventivo al equipo de somido, asi
Como reparaciones menores {conexiones de entraday sa-
lida de audio de diferentestipes y tamanos y limpieza a su
equipo de trabajo).

Hacer modificaciones del equipo para evenios especiales.
tncargarse durante et desarrollo de una cobra gue entren
los tracks al tiempo y al momento indicado, asi como dar
las lamadas o realizar cambios de cintas o casselttes du-
rante la obra cuando asi lo requieran.

Participar en levamtamiento fisico de inventarios.
Cumplir con las obligaciones establecidas por [a clausula
178 del Contrato Colectivo de Traba)jo 1984-1386.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de

trabago,

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Sohicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo. :

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
dernvadas de su puesio que le sean encomendadas por
su jefe inmediato. '

REQUISITOS

Escolaridad; Secundana concluida
Experiencia: Un ano en puestos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

Técnicoen Soplado de Vidrio 2604—-2606

FUNCIONES

Realizar actividades de caracter técnico, dentro de su
especialidad.

Hacer reparaciones a equipos de vidrio usados en labo-
ratorios.

Armar, instalar y poner en marcha los equipos de vidrio
requeridos, de acuerdo con procedimientos establecidos.
Sugerir la adquisicién de refacciones, herramientas vy
equipo necesarios para el cumplimiento de sus labores.
Tener conocimiento sobre el uso, operacion, hmitacionesy
alcances de los equipos a reparar o construir.

Localizar y cotizar material y refacciones,

Cumplir con las obligaciones establecidas por la ctausuta
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del huen uso y manejo de su equipoe de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto gque le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolandad; Secundaria concluida
Curso de soplado de vidrio
Experiencia: Tres afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Teleinfoermatica 41522 -4524

FUNCIONES

Diseno de redes de telemntermatica que resuelvan ¢l pro
blema de comunicaciones (e datcs en las redes de com
puto de la UAM.

Participar en {a insiaiacion de redes de teiemnfaormatica.
Realizar prusbas en los componentes de las redes de
teleinformatica {lineas, modems, terminates. muitiplexo-
res, equipo de microondas) y determinar jas causas du (38
fallas.

Manejar e instalar equipo de transmision de datos, como
son modems, sincranos y asincrones, mulbiplexores. esta-
disticas, conmutadores de linea y tarminales adeouango
los a las condiciones especificas de operacion.

Manejar equipos de instrumeniacion, 1ales como oscilos-
copios, generadores de funcrones, muliimeiras dinitales,
decibelimetros, eic

Disefar y construy dispositivos que mejoren el funciona-
miento de 3 red de teleinformatica, como son amphfica-
dores de senal, filtros, interfases, smonitores, conmutado-
res y otros.

Realizar reparaciones de equipo de teleinformaticn, taies
como amplificaderes, terminales, conmutadores y olros
Desarrollarlas conexiones necesanasy laspruebasparala
implantacior de equipo de teleproceso

Vigilary corregue, en su case, ci buenfuncionamieniode la
red de 1eleproceso.

Participar en la adecuaciondel sistema de comnputo, partes
electronicas y mecanicas que lo conforman

Programar el mantenimiento de las lineas dz teleproceso.
Investigacion y adecuac:on de nueves paguetes y- o len-
guajes al sistema de coOmputo

Diagndstico de fallas dentro del sistema de computo, par-

" tes electrénicas y mecanicas que conforman el sistema de

computo y del controf del sistema de computo.

Cumplir con las obligaciones estsblecidas per ia clousula
178 det Contrato Colectivo de Trabaje 1984-1086
Participar en gl levantamiento fisico de inventanos do su
area de trabajo. : '
Ser responsable dei buen uso ¥y manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperiectos de equipo o Instalaciones
de su area de trabato ante su jefe immediato.



Wil

+ Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipode
trabajo.

« Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Electronica

Curso de disefio de redes de teleinformatica
Lectura y comprension de inglés técnico
» Experiencia: Un afio en puesios similares



NOMBRE DEL PUESTQ

Tecnico en Tramoya 2507—2509

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revision, modificacion, conserva-
cion, montaje, desmontaje y mantenimiento de las insta-
laciones que requiere 1a tramoya o escenografia.
Realizar labores de movimiento de materiales, limpieza,
engrane, desarmado y armado del equipo de su oficio.
Operar el equipo de tramoya durante el desarrollo de los
eventos.

Manejar las herramientas de mano de uso comun en su
oficio, asi como las maquinas— herramientas que le sean
autorizadas.

Reportar condiciones irregulares y peligrosas que se ob-
serven durante el desarrollo de sus actividades.

Solicitar el materiai necesario para el desempenoc de sus
furnciones.

Proporcionar asistencia en la colocacion de equipo y so-
nido, instrumentos musicales y objetos de los grupos mu-
sicales y de danza.

Hacer la instalacion de los elementos para conferencias
y/0 eventos académicos.

Apovyar al proyeccionista de peliculas.

Colaborar en el levantamiento fisico de inventarios en su
area de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reporiar failas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato. '

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Experiencia: Dos anos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado 2704—-2706
enlnstrumentacion

FUNCIONES

L

Investigar, disefiar y desarrollar equipo de propositos
especiales destinados a la investigacion y ladocencia, ode
apoyo cientifico.

Construir y realizar pruebas finales de prototipos de los
equipos cientificos y didacticos.

Elaborar instrucciones, manual de operacion, de funcio-
namiento y de mantenimientodel equipo o prototipo cons-
truido y comprobado.

Proporcionar asesoria e informacion, asi como también
asistenciatécnica, enloreferente ala seleccion adecuada
delequipoque serequiera adquirir en las diferentes areas
de docencia e investigacion, en base a conocimientos de
funcionamiento técnico.

Realizar estudios de factibilidad técnica y econémica de
prayectos destinados a producciones masivas de instru-
mentos, equipos 0 accesorios en el area de instrumenta-
cion electronica para laboratorios y areas de docencia e
investigacion.

Realizar estudios de factibilidad en la sustitucion de par-
tes, equipo 0 accesorios de importacidn.,

Construir partes, equipos o accesorios para la sustituciéon
de importaciones.

Capacitar los recursos humanoes de su area de trabajo con
el objeto de resolver los problemas de ta misma. -
Proporcionar asesoria técnico-profesional en las areas
optico-analitica, electricidad, electrénica y vacio crio-
génico,

Realizar calibracion de instrumentos de medicion, control
y caracterizacion, de acuerdo a normas establecidas por
cada uno de los fabricantes de instrumentos.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a
equipo e instrumentos utilizados en docencia y/o investi-
gacion, asi como a los utilizados en el area en que se
labora.

Realizar las modificaciones y/o adaptaciones necesarias
para el mejor funcionamiento de los eguipos o ins-
trumentos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la ¢clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986,

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de-su
area de trabajo.
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» Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

» Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

+ Solicitaroportunamente el mantenimiento de su equipode
trabajo.

+ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Electronica
Lectura y compresion de inglés técnico
* Experiencia: Tres aftos en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado de Laboratorio 1431—-1433°

Quimico-Biolégico

FUNCIONES

Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigacion y servicios.

Operar el equipo especializado de laboratorioguimico-bio-
lagico.

Detectar, interpretar y evaluar los datos del equipo operado.

« Realizar periddicamente reportes del avance y resultado

del experimento en el que se participe.

Llevar el control quimico de procesos de fermentacién y
elaboracién de alimentos balanceados.

Proporcionar asesoria e informacion, asi como asistencia
técnica, en las labores de fermentacién en el taboratorio
y en la planta piloto.

Dar apoyo en la selecciényadquisicion de material, equipo
y reactivos necesarios en el area.

Obtencién y preparacion de las muestras adecuadas, para
el desarrotio del trabajo en su area.

Interpretar y elaborar instructivos y manuales de operaciéon
para el manejo del equipo especializado de! érea corres-
pondiente.

Armar, instalar, poner en marcha y operar el equipo de
laboratorio de su &rea.

Tener el equipo en condiciones adecuadas, preparar el
material necesario para llevar a cabo el trabajo correspon-
diente,

Vigilar el funcionamiento de los equipos en operacién du-
rante el experimento del area.

Cumplir con las obligaciones establecidas por fa cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

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

T
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+ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puestio que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolandad: Licenciatura en el area Quimico-Biologica
Lectura y comprenstén de ingiés técnico
= Experiencia: Tres afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializade en Medios
Audiovisuales 4631—4633

FUNCIONES

Instalar, ajustar y supervisar el correcto funcionamiento
de los equipos vy sistemas necesartos para la produccion y
grabacion de radio, cine y television, dentro y fuera de la
Institucion, que le sean requeridos.

Efectuar grabaciones de sonido directo durante la filma-
cionde programas de television, peliculas y documentales
para cine y television.

Propercionar mpieza v mantemimiento correctivo y pre-
ventivo a8 equipos de radio, cine y television.

Proporcionar ajustes pernigdicos a equipos especializados,
tales como camaras de cine y television, videograbadoras,
sistemas de regrabacion de cine, mezcladoras de audioy
radio, etc.

Dar mantemmiento preventivo y correctivo al equipo y
material necesarto para ¢l desarrollo de su trabayo, tal
como osciloscopio, boom, generadores, frecuencimetros,
Vectorscopios, elc.

Disenar 1a distribucion fisica del mobiliario. asi como las
caracteristicas técnicas de los recintos de trabajo adecua-
dos para ia produccion en medios audiovisuales, tales
como radio, cine y television.

Participar en la operacién y ajuste de los equipos en los
programas de produccion, roadajes y grabaciones,
Asesorar en la operacidén de los equipos y en el uso de las
salasde praduccidon a los operadoresy usuarios del mismo.
Proponer ta adquisicion de nuevo equipo, basandose en las
caracteristicastécnicas que proparcionen los fabricantes y
ias necesidades que se requieran.

Verificar el buen func:onamqpmo del equipo audiovisual de
nueva adquisicion.

Traducir los manuales de operacion y funcionamiento del
equipo técnico con que cuenta la Institucion.

Recabar informacion técnica actualizada de los equipos y
sistemas necesas:ios para la produccidon de audiovisvales,
radio, cine y television.

Participar en el desarrolioy produccic’m de disenos tecna-
ldgicos propios.

Verificar la correcta reparacion del equipo por parte de las
empresas contratadas para ta! fin.

-
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* Programary participar en ios cursos de capacitacion sobre
manejo de equipo audiovisual para los operadores y usua-
rios del mismo.

* Llevarel control derefacciones y materiales que se utilicen
y solicitar la oportuna reposicion de los mismos.

» Responsabilizarse del uso 6ptimo y adecuado del equipo a
Su cargo.

* Cumplir con las obligaciones establecidas porla clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

« Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

* Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su drea de trabajo ante su jefe inmediato.

* Solicitar oportunamente el mantenimiento de su eguipo de
trabajo.

» Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

- derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Licenctatura en Ingenieria Electrénica o afin
Conocimientosdel idioma inglés a nivel técnico
e Experiencia: Dos afos en puestos similares




NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado en Soldadura 1428—1430

FUNCIONES

Aplicar adecuadamente los diferentes tipos de soldadura
especializada, tales como soldadura de argén para alto
vacio y alta presidn, soldadura eléctrica, OXl-acetiténica
y punieadora, etc., aplicdndola en acerao inoxidable, alu-
minjo, etc.

Realizacion de paileria segun disefio.

Interpretacion de croquis o dibujos para construccion de
estanteria o partes de herreria para laboratorios, como
disefo-racks, moédutos de servicio y demas requeridos, de
acuerdo con procedimientos establecidos.

Realizar el rolado de lamina y placa calibre 22 a 14 de
espesor.

Asesorar a los solicitantes en la solucidn de problemas de
su especialidad.

Obtener y proporcionar la informacidén necesaria para el
costeo y control de la operacidon de su &rea.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a su equipo
de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen usoy manejo de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que Je sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS )

Escotandad: Carrera técnica que requiera secundaria
Cursos de soldadura especializada
Expemenua Un ato en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializada en Soplado 2607—2609
de Vidrno

"UNCIONES

Reahzar actividades de caracter profesional dentro de la
especialidad

Reparar y construir sistemas o equipos devidrio utilizados
©n docencia e investigacion,

Disefiar sistemas, equipos y piezas de uso especial que le
sean requeridos, de acuerdo con jos procedimientos
establecidos.

Realizar y disefar la instalacidn de equipos, sistemas vy
aparatos de investigacion y docencia.

Colahorar en el adiestramiento del personal de su area.
Solicitar, cuando asiserequiera, laconstruccidon orepara-
cion del equipo del taller, a guien corresponda.
FProporcionar asesoria a las areas interesadas en proyectos
o en el manejo de sistemas.

Elabararinstructivos para el manejo detequipoy sistemas,
conbaseenlainformacién delfabricante o proveedor o del
diseno.

Interpretar dibujos y croquis de sistemas.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-19B86.
Participar en et levantamiento fisico de inventarios de su
area de trabajo.

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

-Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar gportunamente el mantenimientode su equipo de
trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida
Curso de especializacion en soplado de vidrio
Experiencia: Cinco anos en el ramo



NOMBRE DEL PUESTO

Técnice Especializado de Laboratoric 1476—1478
y Taller de Fisica o GQuimica

FUNCIONES

Apoyar al personal académico en los programas de do-
cencia, investigacion y servicio.

Proponer, disefiar y construir piazas, disposiivos, pro-
lotpos y equipo que e sean requeridos, segun procedi-
miento establecido.

Armar, instalar y poner en marcha el equipo y magquinaria
de los laboratorios y talleres de su especiahidad.
Participar en la evaluacian y modificacién del funciona-
miento del equtpo y maquinaria de los igboratorios y ta-
lleres.

Elaborar y distribuir instructivos parael manejode equipa,
maquinaria y materiales de los iaboratorios y talleres.
Participar en el adiestramiento del personal de su area.
Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo al equipc y maquinaria de los laboratorios v ta-
Heres,

Preparar medios de cultivo, substancias, solucionesy ma-
teriales especializados, asi como purificar reactivos que
se le saliciten.

Solicitar cuando asi se requiera, la construccion de piezas
y reparacion del equipo y maquinaria de los laboratorios y
talleres, a quien corresponda.

Sugerir la adquisicion de materiales y equipo, asi como la
baja de los mismos por obsoletos o deteriorados.
Observar y difundir las normas de seguridad e higiene,
propias de los laboratorios y talleres.

informar periddicamente a su jefe inmediato, tas activi-
dades y resultados derivados de sus responsabilidades,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.
FProporcionar asesoria, asistencia técnica e informacion
a los usuarios que lo soliciten, sobre el uso del equipo,
maquinaria y materiales de los laboratorios y talleres.
Programar el uso del equipo y maquinaria de los labora-
torios y talleres.

Programar, llevar el control y vigilar las existenciasde ma-
terial, equipo y herramienta de los laboratorios y talleres.
Operar el equipo especializado de apoyo al laboratorio,
en la realizacion de investigaciones y practicas.



Proporcionar y distribuir en los laboratorios y tallerés, los
materiales, instrumental y equipo necesarios para el de-
sarrollo de practicas, realizando una verificacién previa
y posterior de {os mismos.

Recoger y entregar_los materiaies sobrantes y el equipo
utilizado en las practicas, trabajos e investigaciones que
se realizan en los laboratorios 'y talteres.

Realizar cuando se requiera, el lavado y esterilizacion de
la vidrieria e instrumental, y la limpieza de maquinaria y
herrarmienta, usadas en el taboratorio o taller asignado,
de conformidad con los programas de docencia o-investi-
gacion aprobados. A

» Trasladar del almacén correspondiente a los laboratorios
y talleres a que esté asignado, el equipo y materiales ne-
cesarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Recoger, trasladar y acomodar los materiales, enseres y
equipo que se requieran en los |laboratorios y talleres.

» Panticipar en-el levantamiento de inventarios fisicos.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la Cldusula
180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988.
Reportar failas o desperfectos del equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o simtlares a las anteriores

derivadas de su puesto que le sean encornendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

¢ FEscolaridad: 50% de licenciatura afin a las funciones del
puesto.

« Experiencia: 3 afios en puesto similar.

s



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Huminador 2513—2515

FUNCIONES

Mantener, operar, revisar, reparar o modificar las insta-
laciones y equipo relativos a la iluminacién.

Colaborar con quien corresponda en ia elaboracion del li-
breto de iluminacién para loseventos que se lleven a cabo.
Operar durante los eventos el equipo de uminacidén ne-
cesario para la realizacion de los mismos.

Solicitar equipo y material necesario para el desempefio
de sus funciones ante su jefe inmediato

Participar en levantamiento fisico de mvenianos en su
area de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por !a clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad. Secundaria concluida
Experiencia: Dos afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Impresor 1307—-1309

FUNCIONES

Participar en la programaciony distribucton de fas ordenes
de trabajo de mpresion y fotocopiado.

Supervisar ia calidad de los originales y de la impreston.
Participar en la obtencidn de costos de impresion de los
trabajos que se procesen.

Proponer el tipo de impresion adecuado segun el trabajo
por realizar.

Vigilar las existencias de materiales necesarios para la.

realizacion de los trabajos y solicitar sureposiciéon cuando
se juzgue conveniente.

Efectuar el mantenimiento preventivo de las maquinas,
asi como reparaciones sencillas.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1386.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

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

REQUISITOS

Escolaridad: Carrera técnica en artes graficas
Experiencia: Un ano en puestos similares

-



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Pecuario 2210—-2212

FUNCIONES

Controlar y supervisar las actividades asignadas a los peo-
nes pecuanos.

Llevar a cabo las labores de caracter técnico que requiere
el proceso de trabajo para obtener buenas condiciones de
higiene y sanidad de tos annnales en produccion, Llevar
registros genealogicos y de produccion individual, asi co-
mo del consumo de alimentos y de la aplicacion de trata-
fmientos preventivos y curativos.

Supervisar que las casetas, comederos, cercos, bebederos,
etc., se encuentren en buen estado para su funcion, y pro-
poner el mantenimiento preventivo y correctivo de fas ins-
1ataciones antes enunciadas.

Manejar y controlar los alimentos, suplementos, medi-
camentos biologicos e instrumental y equipo. en cuanto
a los movimientos de entradas y salidas.

Aplicar tratamientos preventivos y curativos gue los ani-
males reguieran eveniualmente y- o en forma rutinaria.
Vigilar la asignacion de alimentos y medicamentos aten-
diendo instrucciones de su jefe inmediato.

Realizar actividades tales como atencidn de partos, lac-
tancia, destete, empadre, cruza, descorne, castracion,
tatuaje, aretaje, trasquila, pesaje y 0iras gue se requie-
ran para el adecuado manejo de ios animales.

Registrar y controlar a los anunales por especie y raza.
Proporcionar informacion sobre el manejo de animales
a estudiantes y visitantes en general

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Partucipar en el levantamiento fisico de-inventarios de su
area de trabajo.

Ser responsabie del buen uso vy mane|0 de su equipo de
trabajo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantemimiento de su equipo
de trabajo.



« Efectuar actividades afines o similares a las anfériores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

» Escolaridad: Carrera de Técnico Pecuario
« Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTHZ e i

TRABAJADORA SOCIAL 2822-2824

FUNCIONES —

Participar en la elaboracién de los planes y programas a
desarrollar por el area, conjuntamente con su jefe
inimediato.

Realizar entrevistas de ingreso a los padres para la
admision de los mifos al CENDI y elaborar el reporte
correspondiente, segun los procedimientos establecidos.
integrar y actuatizar el expediente de cada mific.
Elaborar boletines, circulares y avisos personales a fin
de proporcionar informacién a los padres de familia y a
la comunidad universilaria sobre los requisitos, servicios
y eventualidades que se presenten, segun procedimientos
establecidos..

Realizar la inscripcion y reinscripcidon, segun fos proce-
dimientos establecidos.

Expedir los pases para la entrada o salida de los ninos,
en atencién a las eventualidades que se presenien,
conforme a las normas de funcionamiento del CENDM, asi
como registrar y reportar tales hechos a su jefe inmediato.
Proporcionar la informacion para la elaboracion de cre-
denciales y gafetes, entregdndolos a quien corresponda.
Elaborar las listas de los grupos conforme a los estratlos
de edad marcados por la SEP, cupo o las que se requieran,
segln procedimientos establecidos.

Elaborar listas de los nifios con seguimiento de edades
por mes, de cada grupo de la poblacién infantlil, segin
instructives y procedimientos establecidos.

Recabar y concentrar la informacién sobre ia asistencia
de la poblacidn infantil y eiaborar los reportes estadis-
licos que se reguieren.

Mantener actualizada la infermacién de los trabajadores
gue gozan de la prestacion del CENDI, a {fin de tener
comunicacian agil y oportuna.

Efectuar investigaciones y estudios socioecondmicos
para conocer las condiciones de vida de las nifios y su
famiha que le permitan delectar situaciones para el
desarrollo éptimo del nifio.

Elaborar reportes periddicos sobre las altas y bajas de
los nifios.

Organizar lasvisitas que realicen los niiios a la comunidad,
de acuerdo a los programas educativos.

Participar en la organizacién de eventos especiales que
se realticen en el CENDI.



Investigar el tipo de servicio que olrecen lasinstituciones

publicas y privadas que presten diferentes servicios de

apoye a lus actividades educativas det CENDI, al personal

y padres de famiha, en relacion al desarrollo del nino y

elaborar ¢l directorio correspondiente.

Participar en la preparacion e nmpartician de plibeas de

orientacion a padres de famuhia y personal del CENDIL

Reportar al jefe de seccion los casos de los ninos que

amernitan atencion espevializada para su canalizacion.

Cumphir con las obhgaciones establecidas por la cldusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984 -19806.

Parncipar en latoma de inventarios lisicos que se electuan

en ¢l CENDL

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo

de trabojo.

* Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su areca de trabajo ante su jefe inmediato.

¢ Solicitar pportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe mmediato.

¢ Elaborar reportes periddicos sobre el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo con procedimientos establecidos.

» Efectuar actividades alines o sunilares a las anteriores,

dernivadas de su puesto, que le sean encomendadas, por
su jefe immediato.

REQUISITOS

* Escolandad: Licenciatura en Trabajo Social.
» Experiencia: Un afio en puestos similares




8P s

NOMBRE DEL PUESTO

Tramoyista Utilero 2543—-2545

FUNCIONES

Realizar la reparacion, revisidn, modificacion, conserva-
cion, montaje, desmontaje, movimiento y mantenimiento
que requieran las instalaciones de la tramoya, esceno-
grafia y utileria.

Operar el equipo de tramoya que se requiera durante el
desarrollo de los eventos, o cuando se le solicite.

Dar asistencia para la colocacidn del equipo de sonido,
iluminacion, instrumentos musicales y objetos que se
ocupen para el desarrollo de los diferentes eventos.
Proporcionar asistencia al proyeccionista, iluminador y
sonidista, ya sea en el foro o en la cabina.

Operar el equipo de iluminacién y sonido cuando se le
solicite.

Mantener la escenografia, utileria y vestuario de los even-
tos que se -presenten,

Realizar las instalaciones necesarias o modificaciones
necesarias en el telar.

Realizar labores de movimiento de materiales, limpieza,
engrase, armado y desarmado del equipo de su oficio.
Manejar las herramientas de mano de uso comdn en su
oficio, asi como las maquinas y herramientas que le sean
autorizadas. Todo o anterior quedara bajo su resguardo
y responsabilidad.

Solicitar el material necesario para el desempefio de sus
funciones,

Reportar condiciones irregulares y peligrosas que se ob-

serven durante el desempefo de sus labores, ante su jefe
inmediato.

Colaborar en el jevantamiento fisico de inventarios en su
area de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contralo Colectivo de Trabajo 1984—1986.

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

Efectuar actividades afines ¢ similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas.

REQUISITOS

Escolaridad: Secundaria concluida

Carrera técnica afin al perfil del puesto
Experiencia: Cinco afios en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Vigilante 1113—1115

FUNCIONES

Salvaguardar los bienes de la Universidad que se encuen-
trendentro de las instalaciones de su area de trabajo asig-
nada.

Controlar y vigilar, de acuerdo con las normas y procedi-
mientos establecidos, 1a entrada y salida de alumnos, per-
sonal propio de 1a Institucion y ajeno a la misma, asi como
vehiculos y bienes, en su area de trabajo asignada.
Vigilar el orden dentro de la Institucion y notificar a su jefe
cualquier alteracién del mismo.

Efectuar inspecciones sistematicas en las areas que se le
asignen.

Comunicar inmediatamente tas irrequlandades que ob-
serve con respecto al cumplimiento de las normas de se-
guridad establecidas.

Encender y apagar luces, asi como abrir y cerrar puertas,
al inicio y termino de la jornada regular de labores, de
acuerdo con las normas y precedimientos establecidos.
Notificar atentados contra los bienes que se encuentren
dentro de las instalaciones de la Universidad y tratar de
impedirlos, sin exponer su integridad fisica.

Extinguir conatos de incendio, sin exponer su integridad
fisica, y hacerlo del conocimiento de quien corresponda.
Elaborar al término de su jornada de trabajo, un reporte
escrito de los sucesos importantes ocurridos durante su
turno.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la clausula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

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

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

Escolaridad: Primaria concluida
Experiencta: Seis meses en puestos similares
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