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El presente documento, Manual de Puestos Adrninistrati-
vos de Base, se ha venido integrando por la Comisión Mixta
General de Tabuladores a lo largo de varios años de tra-
bajo, con base en la facultad establecida en la cláusula 65,
fracción lIi del Contrato Colectivo de Trabajo.

En un primer mornento.ie] manual fue aprobado el 6 de
octubre de 1982 pero no .tuvoapllcaclón. ya' que no se
"había pactado el tabulador de salarios asociado a cada uno
de los puestos que lo conformaban .

.Posteriormente.ven junio de 1984 ..(Acuerdo 08/84), se
acordó la aplicación del manual mediante la ubicación de
todos los trabajadores en los' diferentes puestos hasta
.entonces existentes, yla discusión de un tabulador de
.' salarios que tendría vigencia en la medida en que la Uni-
versidad contara con los recursos económicos respectivos.

.... ',..

En julio de 1984 (Acuerdo 09/84.-), con motivo de una
. demanda de aumento de emergencia, se acordó la aplica-
. cióndel manual.a partir del 10. dejuliode.1984juntocon el

.'. tabulador respectivo, y como se había detectado la exis-
tencia de una serie de trabajos no previstos en los puestos
.vigentes, se determinó abrir un período parasu discusión y
.acuerdaet cuet concluyó el ,t5.deene~0 ~e',985, termi-
nando así la definición de puestos, que se incluyen en el
presente documento. '. .,.. .

'.' El manual está organizado en dos grande!; áreasque son:
.. ,. r-: "~ el Areade Servicíos y el.Areac,deApoYoAdministrativo,

.. dentro de las cuales se.inteqran Ios puestosclaslficados en
26 grupos de actividad, que contemplan la amplia gama de
funciones que cumple el personal administrativo de la
Universidad Autónoma Metropolitana. .....

Lasdescripciones de puesto contenidascuenta ri con aIgu-
nas características que consideramos necesario aclarar
para su mejor entendimiento, Iás cuales son:

1) La estructuracióri de los grupos de puestos,' como de ros



puestos en sí, fue determinada -mediante 'un 'ar;\áI(sis:'de
. ..~. ..s . ,. . :... r ...."'.. .....,..¡- •.

las necesidades previsibles.quetalnstitución. riehepara
el cumplimiento de sus objetivos y funciones, así como de
la actividad presente, esto es, el desarrollo actual de las
diversas actividades administrativas. Dicho análisis fue
realizado con la participación de las personas directa-
mente involucradas en el cumplimiento de las funciones,
lo cual asegura un porcentaje alto de aplicabilidad y
congruencia.

',",

2) Algunas descripciones de puesto se iniciancon la leyenda
"REALIZAR ACTIVIDADES DECARACTER TECNICODEN-
TRO DE SU ESPECIALIDAD", esto signiffca que en un
puesto se están integrando una serie de actividades simi-
lares que tienen el mismo gtadodecomplejídad, de requi-
sitos y de nivel salarial, pero las realizarándiferentes per-
sonas de acuerdo a su especialidad-y al áreade trabajo.

3) Algunas descripciones de puesto se inician con la leyenda
"REALIZAR EN ELAREA ASIGNADA FUNC10NESTALES
COMO", esto significa que en un puesto-se están inte-
grando una serie de actividades simitares. 'con el mismo
gradode complejidad, de requisitosvdenivel'salarial, pero
las realizarán diferentes personas, según el área de
trabajo.

4) Existen descripciones donde algunas de sus funciones se
repiten en distintos puestos del, mismo: grupo. Esto es

'. debido a que existen actividades de carácter general para
dicho grupo, considerándose éstas como básicas.

,: v-Ó. ': ~..' ~ .

Las funciones distintas en ceda-puesto-son las que lo
caracterizan, las cualesfuerondefínldas tomando como
base el grado de cornplejided.tde'responsabilidad y cono-
cimientos requeridos. ;': ;, ." -';,,<:'

.5) l!a asignación de funcionesde-iin determinado puesto a '
una ovarias personas se hará de.acüeróoalabrganlzaclón 1'-1

, .. del trabajo y al volumen del iTüs'mb¡respéta~do las funcio-
nes especificadas para dicho 'pt.iestó',r<,,~~~.:'<' -

.: : . '. '. :.¡... ;,.'. ..;~';.-: .••; ".,"'~ .:

6) Al final de las descripcionesseseñatan funciones genera-
les para todos los puestos del manual; con la finalidad de _I
estandarizar su inclusión y redacción, enel Acuerdo del15
de enerode 1985 se acordaron en lossiqirientes términos:

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



.• Participar eü ~~Ievantamiento físico de inventaries de su
área de tralia]o.

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

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

• Solicita roportunamente el rnaote nimie nto de su equipo de
trabajo.

• Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, de-
rivadas de su puesto, que le sean encomendadas.

Lasdescripciones de puesto no son exhaustivas, por loque
la finalidad de esta última función se explica en el sentido
de que pueden existir actividades complementarias que
son propias deta naturaleza del puesto y están directa-
mente ligadas a las funciones definidas, por lo que debe-
rán cumplirse para optimizar la actividad conferida.

De conformidad con lo dispuesto en la cláusula 65 del
Contrato Colectivo de Trabajo, la Comisión Mixta General
de Tabuladores no es la instancia abocada a resolver con-
flictos individuales. Sin embargo, para subsanar el de-
sacuerdo de opiniones podrá asesorar a las instancias que
lo requieran en la materia de su competencia.

7) Por lo que respecta a los requerimientos que se mencionan
en las descripciones de puesto, se han establecido dos
fundamentales que son: la escolaridad y la experiencia que
debe cubrir el aspirante al puesto, entendiéndose con esto
que son requisitos necesarios de ingreso para garantizar el
buen desempeño de las funciones comprendidas en cada
uno de los puestos.

UNIVERSIDAD AUTONOMA
METROPOLITANA

SINDICATO INDEPENDiENTE
DE TRABAJADORES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA
METROPOLITANA
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,NOMBRE.DEL PUESTO .:.... . ',' -

Administrativo de Clínica Estomatológica -4134-4136

FUNCIONES

., ..

• Abrir y cerrar fa clínica .
• -Informar al jefe de la clínica sobre la administración, lim-

pieza, almacén y ma ntenimiento.
• Tramitar y controlar internamente los permisos e incapa-

cidades del r:ersonal de la clínica. previa autorización del
jefe de la clínica.

• Manejar el control de la asistencia. entrada y salida del
personal, entregándolo posteriormente al jefe".

• Llevar el registro ycontrol de ingresos veqr esos. conforme
a los procedimientos establecidos para tal efecto.

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

• Controlar el resguardo de los bienes de activo fijo de la
clínica.

• Reportar al jefe desperfectos y estado físico del equipo,
instrumental e instalaciones, de acuerdo con los procedi-
mientos establecidos para el efecto por las entidades
encargadas del mantenimiento.

• Llevar el control de los mínimos y máximos definidos por el
jefe en lo referente a artículos de consumo e instrumental.

• Realizar en cada trimestre lectivo un inventario de alma-
cén, mismo que entregará al jefe.

• Informar al jefe de1as necesidades de reabastecimiento de
material de consumo e instrumental, de conformidad a los
mínimos vrnáxirnos establecidos.

• Colaborar con el jefe en la elaboración del presupuesto de
la clínica, de conformidad con el procedimiento esta-
blecido.

• Recibir y consolidar la información del consumo diario de
material.

• Entregar la custodia del almacén al encargado del mismo
en el turno vesperti no.

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

• Manejar las máquinas y controles de servicio (bombas,
apagadores, etc.).

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



,_.. -.e-Participaren el íevantamientoftsicode inv~nt¡arj()s!dé's'u
área de trabajo. '

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

e Reportar fallas o desperfectos de equipo o,Instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato .

• ,Solicitar oportunamente el mantenimientode su equipo de
trabajo. , '

• Efectuar actividades afines o similares a 'las a-nteriores.
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su

", f
jefe inmediato. " .

:.

REQUISITOS
• Escolaridad: Carrera comercial de tres años que requiera

secundaria
• Experiencia: Un año en puestos similares

- ~: .' ~. .' _ '1 >



NOMBRE DEL PUESTO

Almacenista· ·4304-4306

FUNCIONES
• Recibir los artículos de consumo y bienes de activo fijo que

se destinen al Almacén por diversos conceptos;
• Verificar que los bienes o artículos recibidos en elAlmacén

se encuentren en buen estado. revisándolos en cantidad,
calidad y características solicitadas contra el pedido co-
rrespondiente, y que la documentación que los ampara:
esté completa y correcta.

• SepararIa mercancía defectuosa o con diferencia en las
especificaciones.

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

• Participar en la estiba o acomodo de la mercancía recibida
en el Almacén.

• Integrar la información y realizar los cálculos necesarios
para la elaboración de notas de entrada y notas de envío,
así como vales de salida por aquellas mercancías que no
pasan físicamente a través del Almacén.

• Consultar los catálogos numérico y alfabético para la lo-
calización, dentro del Almacén, de artículos y bienes de
activo fijo.

• Entregar los artículos de consumo y bienes de activo fijo
descritos en los vales de salida de almacén, notas de envío
y órdenes de traslado a las dependencias solicitantes. de
acuerdo con los procedimientos establecidos ..

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

• Manejar el equipo de almacén necesario que facilite los f
movimientos de las mercancías, atendiendo al volumen
y peso de las mismas. ~

• Observar las medidas de seguridad establecidas para el
almacenamiento y conservación de los artículos y bienes.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias.
• Supervisar las actividades del persona I a su cargo.
• Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance

de sus actividades.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.



", • Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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

• Escala ridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Un año en puestos similares

. :



NOMBRE DEL PUESTO

Almacenista de Taller o Laboratorio 4310-4312 .

FUNCIONES
• Recibir los artículos de consumo y bienes de activo fijo que

se destinen al almacén por diversos conceptos.
• Verificar que los bienes' o artículos recibidos se encuen-
. tren en buen estado, revisándolos en cantidad, calidad y
características solicitadas, verificar que la documentación
que los ampare esté completa.

• Separar la mercancía defectuosa o con diferencias en las
especificaciones.

• Distribuir, recolectar, almacenarycontrolar la herramienta,
materiales y equipo en los talleres o laboratorios .. '

• Realizar inventarios.deequipo y herramientas, generando
el reporte correspondiente. ..' .

• Proporcionar' la herramienta, equipo y materiales, a través
de los vales correspondientes.

• Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a las dife-
rentes herramientas de mano, de los talleres o laboratorios.

• Realizar la estiba y acomodo de los materiales, equipo y
herramientas que se reciban.

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

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

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

.• Cumplir y vigilar la observancia de las normas de seguri-
dad en el uso de la maquinaria, equipo, .herrarnientas de
mano, materiales e instalaciones de su área de trabajo.

• Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo,
herramienta y materiales en el taller o laboratorio.

• Revisar y controlar que el equipo sea devuelto en condicio-
nes óptimas de funcionamiento.

• Determinar y, en su caso, solicitar el aprovisionamiento de
refacciones que se requieran para el mantenimiento y
reparación del equipo.

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



• Participar en el levantarniento físico de inyentarios de su
área de trabajo.

• Ser responsable de! buen uso y manejo de su equipode
trabajo. . .'

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

• Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

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

REQuiSITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Un año en puesto~similares,·

:; ."1 ... :"•. ='.
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista de Sistemas 4513~4515

FUNCIONES
e Recabar información en cuanto a las necesidades especi-

ficas de los usuarios para la realización de los proyectos
que se le asignen.

ti Elaborar las descripciones de los programas que integrar
el sistema.

e Desarrollar la lógica del sistema y realizar las pruebas del
mismo.

• Diseñar los registros, reportes y archivos necesarios para
el sistema, de acuerdo con los estándares y procedimien-
tos.

e Preparar los datos de prueba que se emplearán durante
la verificación del sistema.

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

e Preparar, de acuerdo con estándares y procedimientos,
la documentación del sistema, tal como Manual del Usua-

. rio, Manual de Operación, etc.
• Verificar el trabajo desarrollado por el personal asignado

al proyecto.
e Aclarar dudas en relación a los proyectos que se le asignen.
• Elaborar los reportes relativos a su trabajo.
e Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus

funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
e Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato.
e 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: Licenciatura
Curso de Análisis de Sistemas
Lectura y comprensión de inglés técnico

"e· Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Analista de Sistemas Escolares' 4140-4142

FUNCIONES
• Analizar la información escolar que proviene de las Unida-

des, de acuerdo a los reglamentos y normas establecidas
en la Universidad.

• Clasificar, codificar y preparar los documentos escolares
para su registro electrónico y manual.

• Generar reportes y estadísticas necesarias para propor-
cionar información a los usuarios.

• Colaborar con el jefe de departamento y/o sección en
proyectos especiales.

• Participar y colaborar en los procesos escolares.
• Consultar los archivos computar izados que se requieran
para el desempeño de sus funciones, actualizando aqué-
llos para los que tenqa autorización.

• Atender, obtener y proporcionar la documentación escolar
solicitada por los usuarios, verificando que sea la re-
querida. .

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

• Vigilar el buen funcionamiento de los programas de cóm-
puto, así como reportar las fallas que afecten a los mismos.

• Actualizar e integrar los expedientes de los alumnos admi-
tidos, egresados y titulados.

• Proporcionar servicio de información a los alumnos y en
general, telefónica y personalmente.

• Man'éja,r adecuadamente el equipo de oficina necesario
para el desempeño de sus funciones.

• Analizarv manejar información de uso restringido.
• Atender/gestionar asuntos relativos a su área de trabajo

que requieran tramitarse en otras instituciones.
• Efectuar conciliaciones de carácter numérico y físico rela-
cionadas con la información que maneja y elaborar las
estadísticas que resulten.

• Recibir y controlar las formas impresas que se requieran
para los procesos escolares, así como mantener los stocks
de inventarios.

• Revisar la información contenida en los archivos académi-
co-escolares para verificar posibles alteraciones.

• Integrar y actualizar los archivos físicos-v-cornputarizados
de la administración escolar.

• Manejar manuales de procedimientos de su área de tra-
bajo de la administración escolar.



·..
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• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986." .

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalacionee
de su área 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: 50% de licenciatura en el área de Ciencias

Sociales o Ciencias Básicas
Curso de manejo de archivos computarizados

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO ,.,''-

,1
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Analista y Redactor Documental 1816-1818 .'0-.
~. -Ó:

FUNCIONES

• Obtener información de fuentes documentales y realizar
levantamientos de campo.

• Diseñar y poner en marcha sistemas de selección y clasi-
ficación de información documental, manuales o automa-
tizados.

• Llevar a cabo la selección, análisis y clasificación de la in-
formación documental.

• Diseñar y aplicar impresos para el vaciado y seguimiento
de-Ia información que permita la elaboración de síntesis,
reseñas, comentarios y/o preparación de contratos, con-
venios, eventos académicos.vete

• Clasificar y catalogar la información documental.
• Mantener el orden adecuado de la información docurnen-

tal en proceso.
• Colaborar en el seguimiento de la tramitación de convenios

y contratos.
• Confirmar y mantener actualizados los registros y archivos

de información en proceso de convenios y contratos.
• Redactar y corregir sinopsis, reseñas, comentarios, infor-

mes, contratos, convenios, boletines, etc de interés para
la Institución.

• Elaborar proyectos de difusión de información documental
según los requerimientos de la Institución.

• Corregir la redacción y ortografía de los documentos re-
sultantes de su trabajo.

• Elaborar y presentar informes estadísticos.
• Realizar informes periódicos de las funciones a su 'cargc

y presentarlos a su jefe inmediato.
• Cumplir con las obligaciones esrablecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

de trabajo ante su jefe inmediato.



·1., • 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
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO·
.r-" ;".' •.•.•:." .:-:':». :.':

Archivista 4104-·4106

FUNCIONES
• Recibir y analizar la documentación enviada para archivo,

con el fin de lncorporarla a los expedientes correspon-
dientes.

• Asignar número de clasificación a los documentos yexpe-
dientes de acuerdo con el código establecido:

• Controlar el archivo mediante las técnicas establecidas.
• Proporcionar a quien losolicite con la debida autorización,

los expedientes que le sean requeridos.
• Informar a su jefe sobre los expedientes de asuntos liqui-
dados o los que hayan llegado a su límite de conservación,
de acuerdo con procedimientos establecidos.

• Vigilar y controlar que los expedientes se encuentren den-
tro de los sitios de conservación o consulta establecidos.

• Manejar equipo sencillo de oficina como perforadora, gui-
llotina, engargoladora, etc.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área 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



NOMBRE DEL PUESTO ~, •...... :". :..

Arquitecto 1716-1718

FUNCIONES

• Recabar, de manera sistemática, los datos necesarios
encaminados a establecer actividades y necesidades que
permitan la elaboración de programas arquitectónicos y la
obtención de diagramas de. relación.

• Elaborar y desarrollar los análisis necesarios para la obten-
ción de la información requerida en la planeación de la
planta física.

• Elaborar y desarrollar anteproyectos y proyectos arquitec-
tónicos con su representación e interpretación gráfica.

• Desarrollar proyectos de adaptaciones, ampliaciones y re-
modelaciones, así como los de inversión menor.

• Elaborar perspectivas de interiores y exteriores, así como
maquetas.

• Elaborar planteamiento de instalaciones hidráulicas, sa-
nitarias, eléctricas, especiales, etc.

• Realizar levantamiento de campo y cuantificaciones de
área.

• Colaborar en el desarrollo de cuantificaciones y especi-
ficaciones de obra.

• Auxiliar en Ia supervisión de obras y tiempo de ejecución
de las mismas, deduciendo detalles constructivos y pro-
cedimientos de construcción.

• Proponer ante su jefe inmediato la adquisición de mate-
riales y herramientas requeridas para las obras a realizar.

• Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-
peño de sus funciones. .;

• Elaborar reporté s del desarrollo de sus actividades.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cfáusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

de trabajo.



",. Efectuar actividades afines o similares a las -anteriores.c
." .....-"'~ derivadas desu puesto que le sean ericorne ndadaspor su

jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Arquitecto titulado
Carpeta de trabajo

• Experiencia: Tres años en puestos similares

, i-
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NOMBRE DEL PUESTO'

'Asistente aUsuarios de Servicios
de Cómputo

4519-4521

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 yque se relacio-
nen con el uso de comandos para el acceso de paquetes y
sistemas.

• Vigilar Queel uso de paquetes y sistemas, por parte de los
usuarios, seadeacuerdo a los procedimientos establecidos.

• Verificar el cumplimiento, por parte de los usuarios, de las
disposiciones contenidas en los instructivos para el uso
óptimo del equipo.

• Diagnosticar y reportar fallas o desperfectos del equipo o
instalaciones de su área de trabajo a su jefe inmediato.

• Efectuar inspecciones sistemáticas 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 cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventaries de su
área de trabajo.

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

• Sol icitaroportunarnente el manteni miento desu 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: 60% de la licenciatura deLáreade Ciencias
Básicas e Ingeniería
Curso de programación en .lenquajes para
computadora
Conocimiento de inglés técnico

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

.~.;Asistente Dental

FUNCIONES

.•..,'.:

• Asistir al operador en la atención a los pacientes en acti-
vidades tales como endodoncia, exodoncia, operatoria, etc.

• Realizar actividades de prevención, como técnicas de ce-
pillado, aplicaciones tópicas deflúor, aplicaciones de sella-
dores de fisuras y fosetas, así como adiestrar en el manejo
de hilo dental apacientes y alumnos.

'. Realizar toma de signos vitales.
• Realizar el revelado y montaje de radiografías y vaciado

de modelos, cuandosele solicité: ..
• Colaborar en el adiestramiento sobre el manejo del equipo,

instrumentos, material dental y aplicación de medicamen-
tos dentales.

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

• Conocer y manejar adecuadamente el equipo e instru-
mentos dentales.

• Preparar charolas con material e' instrumental' necesario
de acuerdo' con las actividadesa realizar porlos alumnos,
técnicosdentales y docentes, tales como prevención, en-
dOdóncíáy'dfug ía. ' ,

• Prepararmateria¡ de consumo diario, como torurídas. ga-
sas, rollos y gasas para cirugía.

• Realizar enelár ea asiqnada para .tal efecto el lavado, se-
cado y empaquetado, así como la esterilización-del instru-
mental utilizado entesprácticas odontolóqicas.

• Recibir, proporcionar.v reeogej-;:erlla clinicaelinstrurnen-
tal; material deéonsumoV;censucaso,.elequipo necesario
para el desarrollo de las actividades dentrodel área clínica,
realizando una revisión previa y posterior de los mismos.

• Trasladardel.alrnacénde.Ia clínica el instrumental y ma-
'teriales necesarios.ide acuerdo con los procedimientos
establecidos.

• Sugerir la adquisición de materiales y equipos, así corno
, la baja de los mismos por obsolescencia o deterioro.

• Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y segu-
ridad, así como observarías. . ..

• Reportar periódicamente las actividades derivadas de sus
responsabilidades.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.



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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 Asistente Dental

• Experiencia Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Educativa 2810-2812

FUNCIONES

• Auxiliar a la educadora V a la puericultista en la atención
pedagógica V cuidado de los niños

• Auxiliar en la aplicación de los programas pedagógicos.
• Colaborar con la educadora o puericultista en la definición

de todas las actividades que se llevarán a cabo durante el
día.

• Colaborar con la educadora o puer icultrst a en la recepción
y entrega de los niños, respetando el rol que le haya sido
asignado.

• Verificar que los niños lleven la ropa y los utensilios que
solicite el Centro al momento de recibirlos yentregarlos.

• Colaborar con la educadora y con la puericultista para
mantener en óptimas condiciones de aseo a los niños
durante su estancia en elCENDI y entregarlos aseados y
arreglados adecuadamente.

• Cambiar pañales él los niños y enseñarles a usar correcta-
mente los sanitarios y/o bacinicas, cada vez que sea ncce
sar io. vigilándolos durante su estancia. siguiendo las indi-
caciones de la educadora o puericultista.

• Vigilar que los niños duerman O descansen durante 'las
siestas correspondientes en un ambiente de tranquilidad.
y vigilar engenerat todas sus actividades, reportando a la
educadora o puericultista cualquier anomalía, tanto en su
conducta como en su salur'.

• Colaborar con las educadoras o puericultistas y maestros
especialistas en las actividades colectivas a realizar con
los niños lactantes, maternales o preescolares.

• Distribuir y suministrar el alimento a los niños en el lugar y
horario estipulado, orientándolos sobre los hábitos que
deben observar al comer.

• Atender a las madres que acuden a ama mant ar a sus hijos
durante las horas de lactancia, según las normas y políti-
cas del CENO!.

• Colaborar con la educadora o puericultista en laatención y
aplicación de las indicaciones de los especialistas en rela-
ción a los niños que presenten algún problema.

• Realizar los cambios de ropa de los niños, y cambiar las
sábanas y cobijas de las carnas que se requieran, respon-
sabilizándose de su buen uso



• Colaborar con la educadora o puericultista en la elabora-
ción de mensajes para los padres_de familia. los niños y la
comunidad. que puedan ser transmitidos en periódicos
murales. circulares, carteles.

• Informar periódicamente a la educadora o puericultista del
estado que guardan las actividades encomendadas;"

• Colaborar con educadoras y puericultistas en la elabora- .
ción de material didáctico y para decorar el CENO!. de
acuerdo con el programa de actividades correspondientes
y en los casos especiales que se requiera.

• Colaborar con la educadora o puericultista a realizar inven-
tarios periódicos del material didáctico.

• Enseñar a los niños a asearse las manos después de ir al
baño y los dientes después de cada alimento.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-198'6.

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajó. _

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

• Reportar fallas .o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Certificado o diploma de asistente educativa
• Experiencia: Dos años en puestos similares .

;
I ".;

.~



NOMBRE DEL PUESTO

Automovilista 1601-1603

FUNCIONES
• Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,

empleados y personas en general en el área metropoli-
tana y eventualmente al interior de la república, con apego
a las normas de seguridad establecidas.

• Proporcionar el. servicio de transporte de documentación
y artículos diversos.

• Entregar y recabar documentación, así cómo acuses de
recibo por las entregas que realice.

• Mantenerel vehiculo a sucargo en condiciones óptimas
de uso v-funcionamiento. "

• Realizar reparaciones menores del vehículo a su cargo.
• Reportar las fallas del vehículo para su 'reparación, así

como estar pendiente" de las fechas en que deba dársele
servicio .

• Mantener en orden y actualizados sus documentos per-
sonales y solicitar la tramitación de los relativos al ve-
hículo.

• Reportar de inmediato, de ser posible, cualquier accidente
a efecto de que se realice lo procedente.

" • Elaborar reportes de los recorridos que realice.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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

Licencia de chofer tipo "B"
• Experiencia: Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Audiovisual 4601-4603

FUNCIONES
Realizar en el área asignada funciones tales como:

• Realizar el traslado, colocación y preparación del equipo
audiovisual y de iluminación.

• Colaboraren la grabación, filmación, fotografía, etc.. en
actividades tales como iluminación, ajustes de micrófo-
nos, carga y descarga de película, reportes de cámara, etc.

• Desmontar y recoger el equipo audiovisual y de ilumina-
ción, y entregarlo al área de resguardo correspondiente.

'. Realizar- la limpieza del equipo audiovisual y de ilumina-
, ción que se utilice.

• Solicitar la reproducción y distribuir el material corres-
pondiente al área asignada.

• Auxiliar-en la preparación de las soluciones químicas ne-
cesarias para efectuar el revelado de rollos.

• Auxiliar en la realización de pruebas de contactos; secado
de fotografías, 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 Cláusula

178del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986. .
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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
.' EscolaridadrSecundar ia concluida
• Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Almacén 4301-4303

FUNCIONES
:. Cargar y descargar la mercancía de los vehículos de la

Universidad porlos traspasos entre almacenes y cuyo peso
no exceda de 50 kg. por movimiento.

• Ayudar eventualmente a desea rgar la mercancía que se
reciba en el Almacén procedente de proveedores.

• Estibar, en los lugares preestablecidos, toda la mercancía
que se recibe enel Almacén.

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

• Empacar y desempacar la mercancía que así lo requiera
y colaborar en la verificación de su contenido,efectuando
un conteo total o por pruebas selectivas, reporta ndo las
diferencias detectadas.

• Preparar los artículos de consumo y bienes de activo fijo
descritos en los vales de salida de almacén, notas de envío
u órdenes de traslado, para su entrega a las dependencias
sol icita ntes.

• Participar en la entrega y realizar el traslado de artículos
de consumo y bienes de activo fijo a las dependencias so-
licitantes, de acuerdo con el procedimiento establecido.

• Observar las medidas de seguridad establecidas para el
almacenamiento y conservación de 100sartículos y bienes.

• . Mantener la limpieza en anaq~eles, artículos de consumo,
bienes de activo fijo, etc., y elorden del Almacén.

e Participar en el levantamiento físico de inventarias.
• Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance
, de sus actividades.

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

• Reportar fallas o desperfectos de' equipo o instaiaciones
.de su área 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 Bioterio 1401-1403

FUNCIONES

• Colaborar en el manejo. manipulación v.sujeción de ani-
males para el sexado, pesado. medición, baño y marcado.

• Acarrear basura y detritus de los animales del Biotério a
los lugares preestableCidos. . -

• Reportar trastornos o alteraciones visibles en los anima les,
medio ambiente que los rodea. equipo e instalaciones.

• Realizar, en el área asignada para tal efecto, el lavado, de-
sinfección y esterilización de la vidriería e instrumental
utilizado en trabajos, prácticas e investigaciones 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, deacuerdo con procedimientos-estable-
cidos.-- -- -

• Acarrear y acomodar el a lirnento. viruta, paja.retc.. cuyo
peso no exceda de 50 kg .. a los lugares preestablecidos.

• Practicar el sacrificio e incineración de animales, según
instrucci ones.

• Barrer, lavar, desinfecta r. según instrucciones precisas,
pisos. paredes. ventanas, puertas y techos. así como equi-
po fijo.

• Observar las normas de higiene y seguridad establecidas.
• Participar en la toma de inventarios físicos.·
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones _

de su área 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 mercancía solicitados por las
cajeras. en los departamentos correspondientes.

• Reintegrar en los muebles correspondientes la mercancía
que dejen los derechohabientes en las cajas.

• Resurtir de bolsas para empaque los espacios destinados
pa ra este fi n.

e Colaborar en la buena presentación del área de cajas.
• Atender las disposiciones que emanen de su jefe.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Informar a su jefe sobre las actividades inherentes a su

cargo.
• 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



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Carga 1107-1109

FUNCIONES
• Efectuar la carga, traslado y acomodo de mobiliario, equi-

po y materiales, alimentos, basura, e tc., empacados y a
granel. que le sean requeridos, pudiendo ser dentro yfuera
de la Institución, y cuya carga individual sea hasta de 50 kg.

• .Entreqar y :recabar la documentación y firmas que certi-
fiquen el traslado y entrega del equipo o materiales que
se le encomiende.

• Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-
peño de sus funciones.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
desu área 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 v escribir
• Experiencia: Tres meses en puestos similares

. . Condición física idónea de acuerdo con lo
establecido por la'CMGHS



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Carnes Frías. Salchichonerla 2404-2406
y lácteos

FUNCIONES

• Surtir los muebles de exhibición y refrigeradores de la
sección con los diferentes productos, y re surtir los durante
el día. ..'("

• Colaborar con la buena presentación de los exhibidores
y herramientas de trabajo, así como de la sección corres-
pondiente.

• Verificar que los muebles de exhibición, refrigeradores y
herramientas de trabajase encuentren en condiciones
óptimas de operación.'

• Separar la mercancía quese encuentra en mal estado y
desecharla. . ,

• Cortar, pesar, marcar y/o etiqueta rIa mercancía de acuer-
do a los precios respectivos, ",

• Atender al derechohabiente pororde'n de presentación,
con prontitud y cortesía; o 'cuando así lo soliciten.

• Manejar losprodúctoscóntasrnáxirna s me?idas de hi-
giene.

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

• Ser responsable del buen uso y manejo desu equipo de
trabajo.> ',::

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Tres meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Deportes 1901-1903

FUNCIONES
Desarrollar, dentro del área asignada, actividades tales
como:

• Controlar, según procedimiento establecido, el acceso de
usuarios a.bañ os y vestidores de las instalaciones depor-
tivas.

• Asignar canastillas a los usuarios para la guarda de objetos
y valores.

• Efectuar reparaciones menores en el equipodevestidores.
• Revisar la limpieza en baños y vestidores.
• Revisar el encendido y..apagado de la caldera, así como el

servicio de agua caliente y fría.
• Controlar y transportar los materiales deportivos y médi-

cos al lugar donde se desarrollen los eventos y prácticas
deportivas.

• Preparar las instalaciones 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 físicos ..
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 meses en puestos similares



NOMBRE DELP_UESTO

Auxiliar de Despensas 2407-2409

FUNCIONES

• Atender con prontitud y cortesía a los trabajadores, cuando
así lo soliciten.

• Entregar la despensa a los trabajadores, sellando y reco-
giendo el vale correspondiente; verificar que el mismo
corresponda al mes de entrega y/o al plazo establecido y
que reúna 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, así como
los datos del trabajador, para reponer con posterioridad
los artículos correspondientes.

• Entregar los artículos que no fueron canjeados con ante-
rioridad por faltade existencias ycancelar el listado regis-
trado en la libreta.

• Mantener debidamente surtida y acomodada la mercancía,
protegiéndola al final de la jornada con las mantas co-
rrespondientes.

• Seleccionar los productos y formar las despensas urgentes
o atrasadas, conforme a instrucciones del jefe o supervisor.

• Trasladar la mercancía del almacén o piso de venta cuando
lasexistencias de un producto se han agotado.

• Informar a su jefe o supervisor cuando la mercancía se
encuentre en mal estado, pesándola, empacándola v aco-
modándola en el lugar preestablecido.

• Acomodo de cartón, plástico, ta rimasy costalesen el lugar
preestablecido.

• Mantener en orden y limpiar su área de trabajo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarios de Su

área de trabajo.
• Ser responsable del buen uso ymanejo de su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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·
. . T.' • _,: . :: .! -;

'.-. :.

Auxiliar de Frutas y Verduras 2410-2412 r..
, ." .' j: ~.; '".

FUNCIONES
. -' . - . .' .

• •••••• -0 ••• 0.-.- - -.-

• Acomodar y surtir los exhibidorescon las frutas, verduras,
legumbres y huevo, y resurtirlas durante el día.

• Colaborar con la buena presentación de los muebles de
exhibición y herramientas, así como de la sección corres-
pondiente.

• Verificar que las básculas y herramientas de trabajo de la
sección se encuentren en condiciones óptimas de ope-
ración.

• Separar la mercancía que se encuentre en mal estado y
desecharla.

• Ate nder a los derechohabientes por orden de presenta-
ción' con prontitud y cortesía, o cuando así lo requieran.

• Pesar, marcar y/o etiquetar la mercancía de acuerdo a los
precios respectivos.

• Manejar los productos con las máximas medidas de higie-
ne.

• Cu mpl ir con las obligaciones establecidas por la cláusula
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 área de trabajo ante su jefe inmediato.

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

• Efectuar actividades afines o similares alas 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 Lactario 2804-2806

FUNCIONES
• Preparar oportunamente las tórrnulas lácteasvp apillas. a

fin de no alterar los horarios de alirnern acion establecidos
• Preparar dietas para casos especiales. dé acuerdo con las

instrucciones de su jefe inmediato
• Distribuir las raciones que se propor cion an él los niños,

siguiendo las instrucciones de su jefe inmediato .
• Distribuir los, aumentes a las personas encargadas de

suministrarlos en las diferentes salas .
• Mantener en refrigeración los alimentos que lo requieran.
• Mantener limpia su área de trabajo.
• Cumplir con las obligacionesestablecidas por la Cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Ser responsable del buen uso y manejoríe su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato.
·Soli¡:itar 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



.J
t NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Lavandería 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 así lo requiera.

• Recoger y entregar oportunamente las prendas lavadas y
. planchadas a los auxiliares oasistentes educativos para su
utilización. .

• Mantener en óptimas condiciones de higiene su área de
trabajo. así como el mobiliario y equipo .

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

• Participar en el levantamiento fis ico.de inventar ios de su
área de trabajo.

• Ser responsable del buen usoymanejode su equipo de
trabajo. . .: ..•..

• Reportar fallas. o desperfectos de equipo .o instalaciones
de su área 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: Tercer año de primaria
• Experiencia: No se requiere

•.• .1
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Librería y Papelería 2301-2303

FUNCIONES

'. Recibir, revisar y registrar los libros, revistas, antologías,
papelería, etc.. recibidos de los proveedores.

• Revisar que las cantidades y precios señalados en las fac-
turas coincidan con el pedido y que el material recibido
esté en buenas condiciones. .

• Colocar libros, revistas, antologías, papelería y artículos
varios en los anaqueles, estantes y vitrinas correspondien-
tes, para su exhibición y fácil localización.

• Preparar los envíos de material de la librería o papelería
a departamentos, coordinaciones, divisiones o Unidades
de la UAM.

• Revisar mensualmente las consignaciones para su adqui-
sición.

• Marcar claves y precios en libros, revistas,antologías,pro-
gramas y otros artículos que se expendan en la librería.

• Proporcionar información alas usuarios acerca del mate-
rial existente, así como localizar y proporcionar el material
solicitado.

• Elaborar notas de venta y entregarlas a los usuarios.
• Entregar a los usuarios el .rnater ial adquirido, a cambio

de las notas de venta selladas por la caja.
• Revisar que los vales de salida correspondan a las can-

tidades señaladas.
• Calcular y registrar precios de compra y de venta según

instrucciones de su jefe inmediato. .
• Atender solicitudes de devolución, llevar las notas corres- .

pondientes y recabar la autorización para el reembolso
mediante la devolución 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 mercancía en el kárdex
correspondiente.

• Atender exposiciones de libros en las instalaciones de
la Unidad.

• Elaborar reportes de existencias.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de·Trabajo 1984-1986. .. __...,
e Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

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

trabajo.



• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de tra bajo 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: Un año 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, accesorios, cubículos, salones, laborato-
rios, talleres, oficinas e instalaciones en general.

• Realizar el lavado rutinario de baños, laboratorios y lavar
o limpiar accesorios de oficina, según se requiera.

• Mantener limpia la cancelería realizando actividades tales
como: desmanchar, quitar propaganda, quitar pegamen-
tos, desempolvar, etc.

• Mover y reacomodar el mobiliario, equipo y accesorios que
sea necesario, para el cumplimiento de sus funciones (del
área que esté limpiando) .

•• Mantener surtidos los baños de los artículos y materiales
, higiénicos necesarios .

• Recolectar la basura- de los botes de su área de trabajo y
COncentra rla en los depósitos preestablecidos.

• Solicitar el equipo y los artículos de limpieza necesarios
para el desempeño de sus funciones.

• Manejarel equipo y accesorios necesarios para el desem-
peño desus funciones.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 supuesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato. .

REQUISITOS

."Escolaridad: Saber leer y escribir
• Experiencia: No se requiere



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Línea Blanca y Electrónica 2419-2421

FUNCIONES

• Atender con prontitud y cortesía a losderechohabientes.
• Mantener bien presentados los muebles de exhibición y

vitrinas, y debidamente surtida y acomodada la mercancía,
trasladándola del almacén.al piso de venta y, en su caso, a
la puerta de acceso de la tienda. cuando así se requiera.

• Marcar y/o etiquetar la mercancía en base a su modelo y
catálogo de precios.

• Orientar al derechohabiente en la selección y caracterís-
ticas de la mercancía, mostrándoles el funciona miento de
la misma.

• Elaborar notas de remisión para el pago de la mercancía en
la caja correspondiente. cuando así se requiera; archivar
la copia de la nota de compra segun instrucciones, y noti-
ficar la venta a su jefe o supervisores parasu registro en el

.. control correspondiente.
• Revisar que.el P!390de la mercancía sea registrada por la

caja correspondiente en la cantidad exacta del precio exacto
del producto. . . .

• Sellar lanotá 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 la garantía de las mer-
cancíasadquiridas.

• Informar a su jefe o supervisores cuando la mercancía se
encuentre en mal estado o su rotación sea lenta.

• Solicitar ante su jefe inmediato la tramitación de las fac-
turas de larnercanciaadquirida por los derechohabientes.
cuando así ia requieran.

• Auxiliar a los cajeros y derechohabientes en la aclaración
de los precios de los artículos que carezcande éstos, que
no sean leqibles o que no correspondan al. tipo de mer- ~ ~t
canela.

• Proteger al final de la jornada los muebles de exhibición
con ras mantas correspondientes.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.o

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



...;.

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

• Solicitar oportunamente ei mantenimiento de' su equipo
de trabajo.

• Efectuar actividades afines o similares alas 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

"- - .~:<..=:..:~~~t¡~~
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Auxiliar de Mantenimiento 1 1001-1003
•• _0 •

. ..~

FUNCIONES
• Auxiliar en la reparación, revisión, modificación, conser-

vación y montaje de instalaciones y equipo, así como en
la realización de trabajos relativos a las ramas de pintura.
albañilería, cerrajería, herrería y plomería.'

.• Realizar labores de movimiento de materiales, limpieza,
eng rase, desarmado y armado del equipo de su oficro. de
acuerdo con instrucciones precisas.

• Manejar las herramientas de mano de uso común en su
oficio, así como las máquinas herramientas que le sean
autorizadas.

• Obedecer las normas de seguridad y utilizar el material y
equ ipo necesario que le sea proporcionado para el efecto.
Participar en el desarrollo de los programas de higiene y
seguridad.

• Colaborar en la toma de inventarias de material de su
área de trabajo.

• Cu mplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

• Sol icitar oportunamente el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato .

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

\
f.
í¡¡
~
!r¡

REQUISITOS
• Esco!aridad: Tercer año de primaria
• Experiencia Seis meses en puestos similares

.
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NOMBRE DEL PUESTO

. Auxiliar de Mantenimiento 2 1004-1006

FUNCIONES
• 'Auxiliar en la reparación, revisión, modificación, conser-

vación y montaje de instalaciones y equipo, así como en
la realización de trabajos relativos a las ramas de electri-
cidad, mecánica, carpinteríá y hojalatería.

• 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 común en su
oficio, así como las máquinas herramientas que le sean
autorizadas.

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

• Colaborar en la toma de inventarias de material de su área
de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Tercer año de primaria
• Experiencia: Un año en puestos similares



Auxiliar de Marcaje 2413-2415

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES
• Marcar y/o etiquetar la mercancía que ingresa a latienda,

con base en su modelo y catálogo de precios, yentregarla
al jefe de la sección correspondiente.

• Cambiar precios a la mercancía que ha sufrido variacio-
nes de acuerdo a las hojas de catálogo, trasladándola, en
su caso, al área de marcaje. '

• Controlar estrictamente los precios que se marcan en los
artículos, antes de trasladarlos al área de venta.

• Solicitar a la sección responsable el traslado de la mercan-
cía ya marcada para la venta.

;,' .• ' Atender con prontitud V cortesía a los derechohabientes.
: cuando así lo soliciten.
• Mantener debidamente surtida y acomodada la mercancía.
• Mantener bien presentados los muebles de exhibición,

vitrinas y mercancía.
• Trasladar la mercancía del almacén al piso de venta.
• Informar a su jefe y supervisores cuando la mercancía se

encuentre en mal estado o su rotación sea muy lenta .
•. Auxiliar alas cajeras y al derechohabiente, cuando así lo

soliciten, en la aclaración de los precios de los artículos
que carecen de éstos o no sean legibles. '

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

,A Mantener en orden y limpia su área de trabajo.
• Atender las disposiciones que emanen de su jefe y su-

pervisores.
• Informar a su jefe y supervisores de las actividades y eVl3n-

tualidades que se presenten, derivadas de su cargo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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

Auxiliar de Mecánico 2216-2218

FUNCIONES
• Auxiliar y colaborar en los.trabajos de mantenimiento pre-

ventivo y correctivo de las partes mecánicas y eléctricas
de camiones, camionetas, maquinaria agrícola, motores
estacionarios y demás equipo que se encuentre en ope-
ración en la Unidad.

• Engrasar y checar aceite de los motores; hacer cambios
de filtro y aceite; sopletear radiador. Checar bandas, tem-
peratura y presión del aceite, sistema eléctrico, batería,
llantas, etc.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
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 área de trabajo ante su jefe inmediato.

• Solicitar oportunámente 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 año de primaria
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Mercaderías 2416·-2418

FUNCIONES
• Revisar que los pedidos .elaborados en las secciones de

piso de venta estén de acuerdo con la hoja de catálogo au-
torizada por Adquisiciones.

• Checar que las mercancías que se asientan 'en' el pedido
estén acordescon laexistenciaén almacén ypiso deventa.

• Cotejar que las facturas de íos proveedores estén acordes
con el pedido, en cuanto a precios, cantidadés v'descrip-
ción de mercancías. . ,:>".;.~

• Llevar al corriente el' expediente de cada uno 'delos pro-
veedores., ,;, ,', . ;"';

• Auxiliar a su jefe en el seguimiento defOs"p'edid6s hasta
lograr la entrega de la mercancía.·;';: "

• Tener los archivos actualizados por departarnento'v línea.
• Anotar en las facturas y pedidos las anomalías o discre-

pancias que detecte e mtorrnarasu.jefe.v.r.j« .. "
• Manejar el equipo yéatálogo de su area de trabajo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por:)a cláusula

178 del Contrato Colectivo deTrabajo 198A-~1986!'.
• Ser responsable del buen uso y manejo de su.equipo de

trabajo. .,,: ;
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo. .
• Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo

de trabajo. , ,".
• Efectuar actividades afines o similares a lasanteriores.
'derivadas de su puesto queje sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO
,'.\

'.'

Auxiliar de Museografía 2501~2503

FUNCIONES

• Colocar físicamente las obras de arte dentro de la sala de
exposición, en donde serán expuestas para su futura
selección y análisis de montaje museográfico que le sea
indicado.

• Auxiliar en la selección y análisis de las obrasa exponer,
sugiriendo colocación y orden de las mismas.

• Llevar a cabo el montaje técnico delas obras dé arte. de
acuerdo a indicaciones. ".

• Realizar y vigilar el transporte de las obras de arte. así
como el empaque. estiba. traslado y acomodo de las mis-
mas. desde el luqaro luqar es donde se recojan hasta su
lugar de exposición. Realizar y vigilar su devolución. con el
objeto de evitar daños o deterioro de las mismas.

• Solicitar el erirnarcado v colaborar enel montaje de aque-
llas obras de arteqúe así le indiquen. para lograr su ade-
cuado lucimiento 'al ser expuestas.

• Cuidardel mantenimiento general de las exposiciones y
auxiliar en el mantenimiento de la sala de exposición en
asuntos de iluminación..

• Reportar desperfectos en las obras de .arteique estén
expuestas a fin de que se corrija o se restaur e 1é1 obra de
arte en cuestión. . . . .

• Manejar herramienta y accesorios necesarios para el de-
sempeño de su:; funciones. . .. '

• Solicitar la adquisición del.rnater iajneceserto para el mon-
taje de las exposiciones. ..... .' •

• Cumplir con las obligaciones estabtecidaspor la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico deinventarios de su
área de trabajo. .

• Ser responsable del buen uso y manejode su-equipo de
trabajo.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Un año en puestos similares
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NOMBR80E~!P.UESTO'1{( i;>

Auxiliar de Oficina 4101-4103

FUNCIONES--- ..---.---- ..---
; .1

• Recibir y distribuir correspondencia. paquetes y papelería,
en su área de trabajo y en todas las demás con las que esté
relacionada la misma.

• Recibir, entregar y acomodar material y equipo de oficina
como artículos de escritorio, máquinas de escribir, calcu-
ladoras, etc., en su área de trabajo.

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

• Distribuir carteles, convocatorias, circulares, avisos 'a la
comunidad, etc., colocándolos en los tableros correspon-
dientes y con la oportunidad requerida.

• Obtener reproducciones, previa autorización correspon-
diente, de documentos de su área de trabajo que le sean
solicitados y compaginar yengargolar si es necesario.

• Preparar las salas de juntas de su área de trabajo, de-
sarrollar las actividades de apoyo y proporcionar los mate-
riales quese requieran para las reuniones de trabajo.

• Localizar al personal docente y administrativo que se
requiera, dentro de las instalaciones de la Institución.

• Manejar equipo sencillo de oficina, como perforadora, gui-
llotina, engargoladora, etc.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área 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 lesean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

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



.¡

.1 NOMBRE DEL PUESTO:1

Auxiliar de Piso
.-.~:,.~._>

2422-2424

FUNCIONES
"lo .";'1

• Atender con prontitud y cortesía a los derechohabientes, .
cuando así lo soliciten. . .

• Mantener debidamente surtida y acomodada la mercancía.
• Mantener bien presentados los muebles de exhibición, vi-

trinas y mercancía. .
• Trasladar la mercancía del almacén 91 piso de venta.
• Informar a su jefe y supervisores cuando l'l.merc,ancía se

encuentre en mal estado o su rotaciónsea 'rnuyIenta.
• Auxiliar a las cajeras y al derechohabiente, cuando asf lo

soliciten, en la aclaración de los precios de los artículos
que carecen de éstos o no sean legibles.

• Marcar y/o etiquetar la mercancía con los precios re spec-
tivos cuando así se requiera. .

• Proteger al final de la jornada los muebles de exhibición
. C08 las mantas correspondientes.

• Cumplir con las obligaciones establecidas parla cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

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

• Solicitar oportunamente el mantenimiento de s0 _eqLipo
de trabajo.· . :~:':,~.

• Efectuar actividades afines o similares a las éi1úéf-¡ores,
derivadas de su puesto que le sean en~omen~ada-~; por
su jefe inmediato. .. .. . ;',' .¡;

REQUISITOS
• . Escolaridad: Primaria concluida
• Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO
j
r"

:~ Auxiliar de Reproducción
l·
i

FUNCIONES

• Atender al público que solicita fotocopias e impresiones.
• Manejar máquinas fotocopiadoras y proveerlas del mate-

rial necesario para su operación como papel, tener, etc.
• Cambiar los cilindros de las máquinas yefectua r la limpie-.
la de las mismas.

• Compaginar, engargolar, foliar, engomar, perforar, engra-
par, empastar, coseryempacarlostrabajosdiversosque le
sean requeridos, bajo instrucciones precisas.

• Auxiliar en el proceso de impresión.
• Auxiliar en la obtención y corrección de matrices.
• Recibir y entregar trabajos de acuerdo con los procedi-

mientos establecidos. .
• Reportar desperfectos de las máquinas que opera.
• Trasladar del almacén, eventualmente, los materiales ne-

cesarios para el trabajode su área, cuyo peso no exceda
de 50 kg. por movimiento.

• Realizar la estiba y acomodo dentro de su área de trabajo
de los materiales que se reciban.

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

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

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

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

• Escolaridad: Primaria concluida
• Experiencia: Seis meses en puestos similares

REQUISITOS
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Restaurante 1201 -1203

FUNCIONES
., Realizar labores de limpieza en el ar ea quele sea asiqnada

dentro del restaurante tales como
• Recolectar charolas, loza, cubiertos y accesorios depo si-

tándolos en el lugar correspondiente
• Depositar los restos de comida en los Iuga res preestable-

cidos
• Limpiar charolas y mesas de acuerdo él la s necesidades

para el mejor servicio 3 los usuarios
• Mantener en las mesas los utensilios de uso común, tales

como saleros, servil/eteros, salsera s. erc.. que se requie-
ren para el servicio.

• Lavar y secar trastes y todo tipo de ute nsilios de cocina.
• Acomodar al termino de las actividades del dia la loza y

ute nsilios empleados.
• Realizar labores de limpieza del local del restaurante, por

incidentes que se presenten dura nte el servicio, en ausen-
cia del personal de Intendencia.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe Inmediato.

• Solicitar oportunamente el manterurrue nto de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato

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

REQUISITOS

• Escola ridad: Saber leer y escribir
• Experiencia: No se requiere



NOMBRE DEL PUESTO

',<.;
Auxiliar de Servicios de Cómputo 4516-4518

.;

FUNCIONES
• Tramitar, reservary asignar equipo periférico, microcom-

putación, así corno número de cuenta a los usuarios,
• Distribuir, entregar, presta r y cata loga r el material de cómpu-

to, manuales y publicaciones, solicitados por los usuarios,
• Registro y control de cintas magnéticas en la c.ntotcca del

centro de cómputo .
• ' Proporcionar información a los usuarios sobre los ser vi

cios que presta el área de cómputo.
• Elaborar los registros y reportes relativos a su trabajo,
• Manejar el equipo necesario para el. desempeño de sus

funciones
• Colaborar en el diseño de procedimientos internos y auxi-

liar a los usuarios en el manejo del equipo de cómputo.
• Elaborar los informes relativos a sus funciones
• Recibir y canalizar los reportes de fallas de equipo ante su

Jefe inmediato.
• Mecanografiar los documentos generados por sus fun-

ciones.
• Colaborar en la exptotació n dE' slstl;l1ldS d(~ míor mació n

de su área de trabajo
• Participar en el levantamiento físico de mventa rios de su .

área de trabajo.
• Cumplir con las obtiqacion..-. ,':~I,illll"'1I1 IS Ilor 1;1ctáusula

178deIContratoColectlv(Jc!t: ]1.11).11" 103,11986.
• Ser responsable del bu.-n l,hU \' II;;llIl;lo de su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato
• Solicitar oportunamente el ma ntenimienlO 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
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar en Soplado de Vidrio 2601-2603

FUNCIONES

• Auxiliar las fu nciories de técnicos y profesionales en el
área correspondiente.

• Recoger y guardar los equipos y herramientas utilizados
durante el serVICIO

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

• Realizar reparaciones simples dentro de su especialidad a
los equipos requeridos

• Llevar el control de equipos, instrumental y partes de
refacción del taller al cual pertenece.

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

• Participar en el levantamiento físico de ínveruar ros d(~ su
área de trabajo.

• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
. trabajo. .
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciOnes

de su área de trabajo ante su jefe inrn edun o
• Solicitar oportunamente el mantenimiento de Sll equipo d(~

trabajo
• Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

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

REQUISITOS:...c....:::..=-=-...:..::-'-.-=--=-- --:-_._ .. _. ---

• Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBREoEL PUESTO

Ayudante de Biblioteca 1501-1503

FUNCIONES

;.~ ". ,.-

Realizar, en el área asignada, funciones tales como:
• Proporcionar el servicio de préstamos de material biblio-

gráfico, documental v audi ovisua l.
• Controlar el préstamo de la colección de reserva.
• Integrar y mantener los registros de préstamo necesarios.
• Elaborar y enviar recordator ios para la recuperación de

material que no ha sido devuelto en su oportunidad.
• Llevar a cabo la intercalación y colocación del material en

los lugares preestablecidos.
• Orientar a los usuarios en la elaboración de fichas de re-

gistro y en las rutinas de préstamo
• Aplicar las multas a los usuarios de acuerdo con el regla-

mento de la biblioteca.
• Elaborar y colocar tarjetas de préstamo, esquinero s. eti-

quetas y papeletas de devolución en el material.
• Marcar el número de Clasificación en el material yaplicar

los sellos correspondientes.
• Intercalar y mantener el orden del material en proceso y

cotejo.
• Desarrollar juegos de tarjetas, enmicadas. alíabetizadas.

e intercalarlas en el catálogo público.
• Colocar dispositivos de seguridad.
• Efectuar reparaciones menores del material.
• Preparar los libros, revistas, etc. para su encuadernación,

así como las listas o papeletas para su envío.
• Ordenar el material que se pone a disposición del público

y elaborar las listas de control correspondientes.
• Participar en la realización de programas de automatiza-

ción, así como en la operación de los mismos.
• Elaborar y presentar informes estadísticos.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Bachillerato concluido
• Experiencia: Tres meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Cocinero 1210-1212

FUNCIONES
• Efectuar y participar en la preparadóndelosalimentosdel

día, atendiendo instrucciones del cocinero.": .
• Efectuar operaciones tales como tirnplar.tavar. picar, cor-

tar, moler, licuar, etc., necesarias para la elaboración de
los alimentos del día.

• .Efectuar lalimpieza de los víveres a utilizar y verificar el
buen estado de los productos enlatados necesarios en la'
preparación de los alimentos. .

• llevar al área de preparación los productos necesarios para
la elaboración de alimentos.

• Mantener limpia su área de trabajo .
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Tercer año de primaria
• Experiencia: Año y medio en puestos similares



tJOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Entrenador 1904-1906

FUNCIONES

• Participar en la elaboración de programas deportivos de
instrucción, representación y recreación, en la rama asig-
nada.

• Colaborar en la instrucción y supervisión de prácticas de-
portivas .

• Colaborar con el Entrenador én los eventos deportivos
intra y extramuros.

• Colaborar en la evaluación de las prácticas deportivas.
• Verificar, previamente a larealización de prácticasyeven-

tos deportivos. que las instalaciones. uniformes y material
deportivo se encuentren en las condiciones previstas.

• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusuJa

178 del Contrato Colectivo de Trabaj o 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de

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

de trab,IJo'ilflte su jefe inmediato.
• Efect ua r actividades afines o similares a las anteriores,

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

REQUISITOS

• Escolaridad. Bachillerato
Curso técnico de seis meses impartido por
organización deportiva élcreditada

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

J~:yudante de Laboratorio o Taller de
Producción Audiovisual

1437-1439

FUNCIONES
• Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento pr ác-:

rico para la demostración de los procesos elementales
propios del taller o laboratorio, en una de las siguientes
especialidades televisión, producción audiovisual, ani-
mación, fotografía, radio, diseño gráfico, prensa y cine.

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

• Colabora r en la grabación, filmación, fotografía y activi-
dades complementarias para la producción audiovisual
del taller o laboratorio.

• Ayudar al oficial y al maestro en la producción audiovisual.
segun los requerimientos de los pr oqra mas de docencia,
investigación y servicio.

• Auxiliar en la preparación de soluciones químicas nece-
sanas pa ra realizar el revelado de rollos.

• Auxiliar en la realización de pruebas de contacto, secado
de fotografías, limpiado de negativos y oosinvo s. montaje
de transparencias, etc.

• . Colaborar en el revelado de rollos.
• Rerllilar el traslado de materiales y equipo que se requie-

ran en el taller o laboratorio.
• Realizar la limpieza del equipo audiovisual y de ilumina-

ciónque se utilice en el taller o laborator ro. .
lO Reportar periódicamente a su jefe los avances de las acti-

vidades programadas.
• Reportar oportunamente a su tefe los desperfectos que

sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller
específico o labor ator io.

• 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
talleres o laboratorios.

• Vigilar el cor rectouso y funcionamiento del equipo, herra-
mientas y materiales del taller o laboratorio.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivó de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.



• Ser responsable del buen uso y manejo desu equipo de -
trabajo,

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 ante dores,
derivadas de su puesto que ie sean encomendadas por su
jefe inmediato,

REQUISITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Laboratorio o Taller de
Producción Editorial

1434-1436 ~-.-

FUNCIONES·

•. Ayudar al oficial y al maestro enel adiestramiento práctico
parala demostración de los procesos elementales propios
del taller o laboratorio, en una de las siguientes especia-
lidades: impresión, serigrafía, fotomecánica o grabado.

• Manejarel equipo, maquinaria y herramienta que se utilice
en los procesos elementales del taller o laboratorio y ayudar
a su mantenimiento.

• Ayudar al oficial y al maestro enla producción de objetos
gráficos e implementos, según los requerimientos de los
programas de docencia, investigación y servicio.

• Auxiliar en la obtención y corrección de matrices ..
• Colaborar en la distribución de materiales y herramientas,

así como en la previsión de necesidades para las prácticas.
• Realizar el traslado de materiales y equipo que se requiera

en el taller o laboratorio.
• Reportar periódicamente 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
específico o laboratorio.

• Cumplir yvigilar 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 cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

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

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



• Efectuar actividades afines o similares alas anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su -
jefe inmediato.

:-;-

REOUISITOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Dos años en puestos similares



,
.!".

NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Laboratorio o Taller
Industrial 1

1440-1442

FUNCIONES
".

• Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento práctico
para la demostración de los procesos elementales propios
del taller o laboratorio, en alguna de las siguientes áreas:
pailería, cerámica, modelismo, maderas, plásticos, 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.

• Ayudar al oficial y a I maestro en la fabricación, ensamble,
etc.. de partes y componentes, según los requerimientos
de los programas de docencia, investigación y servicio.

• Colaborar en la distribución de materiales y herramierita,
así como en la previsión de necesidades pa ra las prácticas.

• Realizar el traslado de materia les y equipo que se requieran
en el taller o laboratorio,

• Reportar periódicamente 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-
pecífico 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 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 cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

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

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

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



• Etectuar actividades afin~~,o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS ..
- Escolaridad: Secundaria concluida
-Experiencia: Dos años en puestos similares

; c-r ',' .'

',.: .

'. - "".



NOMBRE DEL PUESTO

'Ayudante de Laboratorio oTaller " . '1443~1445
Industrial 2

FUNCIONES
• Ayudar al oficial y al maestro en el adiestramiento prác-

tico para la demostración de 'los' procesos elementales
propios del taller o laboratorio, en una de las siguientes
áreas: resistencia de materiales o metal-mecánica.

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

• Ayudar al oficial y al maestro en la fabricación, ensamble,
etc., de partes y componentes, según los requerimientos
de los programas de docencia, investigación y servicio.

• Colaborar en la distribución de materiales y herramienta,
así como enla previsión de necesidades pa ra las prácticas.

• Realizar el trasladode materiales y equipo que se requieran
en el taller o laboratorio. .

• Reportar periódicamente 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
específico o laboratorio.

• Cumplir y vigilar la observancia de las normasde seguridad
en el uso de la maquinaria, equipo, herramental, herra-
mientas de mano, materiales e instalaciones de lbs 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.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventariosde su
área de trabajo.

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

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

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



REQUISITOS

.;

• Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica de dos años en la especialidad
requerida

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante de Restaurante 1204-1206

FUNCIONES

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

• Atender al publico sirviendo los alimentos del día en la
barra caliente

• Vigilar que losalimentos preparados colocados en la barra
se conserven calientes.

• Efectuar operaciones tales como limpiar, picar, cortar,
moler, licuar, etc.. en la preparación de alimentos, cuando
no esté atendiendo la barra caliente.

• Atender al público en la barra fría, preparando y sirviendo
alimentos tales como tortas, hamburguesas, hot dogs y
similares, así como despachando productos diversos.

• Mantener limpia su área de trabajo, así como acomodar
los utensilios que maneje.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Primaría concluida
• Experiencia: Seis meses en puestos simila res



NOMBRE OFL PUESTO

Bibliotecario 1507--1509

FUNCIONES

Realizar, en el area asignada, funciones tales como:
• Cataloqar. clasihcar y Llslgn;¡r encabezamientos derna-

terla di ma icr ral bibliográfico, documental vaudrovisual,
• Reilllzar cataloqac.on y clasrücacron originales
• RevlSdr rnatr rce s par¿l reproducción. juegos de.tarjetas y

Id) ros ur oces.: dos
• Revis ar id Intl~rcd¡(lCIÓIl de fichas y ficheros.
• Mdnlener el orden adecuado det rnare r iat de catalogación

y clasrt.cacron en proceso.
• Colaborar e n Id (;Ia bor ació n del ho le tu : biblioqr afico
• Atender las consultas dt-; los USUiHIOS respecto al manejo

del catalogo publico. al uso de las obras eje consulta yen
la tocal.z acro o del l11iltcrléll bihlioqr auco documental o
audiovisual

• Atender las sullcllud\:s ello pr ést.ur:o mte rbrbhote car io.
• Revrsar la Intl~rc(¡[;¡Clón delllld te r ial b.bhoqrafico de con o

suIta y de la s colccc: one S espe CI,ll(:5
• Controlar el serVICIO dl~ reur oduccion. en lo ref(~rl~nte a

materiales uuhz ados. rcportes sobre lo s servICIOS propor-
cionados y sot.cuar l:~llll(IIl\(;lllmlent() del equipo de repr o-
duccron asiqnado a la bil)IIUI8Cél, de acuerdo con procedi-
mientos establec.dos.

• Controlar y mantener la s colecc.one s especiales y de con-
sulia.iasi corno recomendar la adquis rcró o de las mismas,

• Mantener catáloqos de las colecciones especiales
• Mantener el orden en la- sala de consulta.
• Elaborar biblioqr af ias.
• Participar en la re ahzació n de programa de automatiza-

cio n as! como en la operación de los mismos
• Elaborary presentar Informes esta dis ticos.
• Participar e n la tOI]W de invent arios físicos.
• Cumpliréon las obligaciones establecidas por la cláusula

178 dei Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar: fallas o desperfectos de equipo o Instalaciones

de su are a 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 Bibliotecología

Conocimientos del idioma inglés
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Cajero 4407-4409

FUNCIONES

• Recibir, reqistr ar Y controlar los Ingresos captados por los
cajeros recibidores. junto con la documentación compro-
oator ra correspondiente, así cornotos pagos de servicios
la les como fotocopiado, cuotas por servicios escola res,
multas él les usuarios de biblioteca, e te.

• Efectuar pagos de facturas, anticipas, solicitudes de viá-
ticos y gastos de viClje, va les de caja, etc.. verificando que
estén previamente autorizados

• Realizar los cortes dianas de caja relacionados con su tra-
bajo y elaborar los informes de ingresos y egresos respec-
tivos

• Elaborar las fichas para los depósitos bancarios corres-
pondientes a los ingresos del día.

• Recibir vvet tficar el total de sobres y cheques de la nómina
que le corresponda y efectuar el pago de la misma.

• Realizar la comprobación de la nómina y devolver el efec-
tivo y cheques, de acuerdo con procedimientos estable-
cidos.

• Recibir facturas a revisión.
• Clasificar y agrupar los comprobantes por los pagos rea-

lizados con los documentos correspondientes, y entre-
garlos de acuerdo con procedimientos establecidos.

• Operar la máquina registradora, .revisando que tenga el
material necesario para su uso, así como la fecha, y que
esté en ceros al iniciar sus registros.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones.

• Participar en la torna de inventarios físicos.
• Cumplir con las obliqacicnes establecidas por la cláusula

17B de! Contrato Colectivo de Trabajo í 984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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.

REOUISITOS

• Escolaridad: Carrera comercial de tres años que requiera.
secundaria

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO ---- ._----_._--

Cajero Auxiliar 4404-4406

FUNCIONES

• Entregar a las Unidades los cheques y documentos co
rre spondientes a los pagos a realizar.

• Entregar a la Caja General los cheques y sobres eje pago
no cobrados, así como la documentación comprobatoria
correspondiente.

• Efectuar los depósitos bancarios o retiro de fondos quele
encomiende su jefe.

• Pagar la nómina al personaí, en sulugar de trabajo, en las
áreas que se requiera.

• Realizar las verificaciones y registros necesarios para el
contra! de los documentos que maneja.

• Incorporar documentos' que maneje en expenrentes, y
auxiliar en el archivo de los rmsrnos. segun instrucciones.

• M;:¡neJi'lr el cqurport« oficina f1~CeSilrl(l par,! el desempeño
eje sus fW1CIOIli::S

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

• Reportar iallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefp uuued.aro.
Solicitar oportunamente ei mantenimio nto de su 13QUipO
de trabajo ante su Jefe Inmediato

• Efectuar actividades afines o similar es '3 las anterior es.
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Secundaria conclurda
• Experiencia: Dos arios en puestos sirnil are s



NOMBRE DEL PUESTO

Cajero Recibidor 4401-4403

FUNCIONES

Realizar en el área asignada funciones tales corno:
• Revisar el precio y cantidad de lamercancia elegida por los

consumidores, efectuando el cobro respectivo.
• Recibir y registrar los Ingresos por concepto de ventas de

restaurantes, cafeterías, librerías, tiendas, etc.
• Realizar el corte de caja por cada turno, efectuando el re-

cuento físico correspondiente, así corno el análisis de
ventas.

• Entregar los Ingresos del turno junto con el corte de caja
y la cinta auditora para su registro y control, d(; acuer do
a procedimientos establecidos.

• Recibir y verificar el fondo fijo asignado para la Iniciación
de sus operaciones.

• Operaria máquina registradora, revisando que tenga el
material necesario para su uso, así como la fecha, y que
esté en ceros al iniciar sus registros.

• Participar en la toma de inventarros físicos
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la clÁusula

178 del Contrato Cole cuvo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar tallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su Jefe Inmediato.
• Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo

de trabajo ante su jefe inmedrato
• 'Efectuar actividades afines o sirrulare s a Ias anteriores.

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

REQUISITOS

• Escolandad: Secundaria conclurda
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Calculista 2425-2427

FUNCIONES

• Formular hojas de catálogo, órdenes de cambio deprecio
y 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 comparativos de precios en el mer-

cado, que sirven para normar las adquisiciones de mer-
cancías en la Tienda UAM.

• Formular relaciones de ofertas.
• Elaborar la documentación que se maneja en la Subdi-

rección de Adquisiciones.
• Supervisar el archivo de la documentación del Departa-

mento de Compras.
• Auxiliar en las diversas labores de la oficina.
• Atender las disposiciones que emanen de la Subdirección

de Adquisiciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Informar a su jefe inmediato sobre las actividades inhe-

rentes a su cargo.
• Participar, cuando así se le indique, en el levantamiento

de los inventa rios.
• Las demás que le asigne su jefe inmediato, acordes a sús

actividades.

REQUISITOS
• Escolaridad: Carrera comercial de 3 años con secundaria
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Camarógrafo 4613 -4615

FUNCIONES

• Preparar y operar equipo de filmación como cámaras de
cine y T V, exposirnetros, erc y equipo de iluminación.

• Efectuar las tornas-que le sean encomendadas para la
reatización de películas, documenta les, etc.

• ll urnin ar con !é1 tecniCél apropiada las tomas que realice,
utilizando el equipo de iluminación necesario como cuar-
zos, fotaflood, filtros, reflectores de sol, ete.

• Elaborar reportes de filmación y dar- i ndicacioriésal auxi-
lia r audiovisual para el reporte de cámara.

• Colaborar con el técnico en equipo de áudio en la reali-
. zación de qrabaciorres directas.

• Verificar otcor recto revelado de sus películas
• Proporcionar 13 limpieza y el mantenimiento preventivo

a su equrpo de trabajo
• Coutrolaref rnate r ral filmicoqueutilice y solicitar la re-

posrcion del mi srno
• Cumplir con 1;15 obllqaeiones est ablecidas por la cláusula

178 d(~1 Contr a t o Colecuvo de Tr abajo 1984·'986.
• Reportar tallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de SlI área de t rabajo ante SlI jefe inmediato.
• Sohcua r oportunamente el mantenimiento de su equipo

de trabajo ante su jefe inmediato.
• Efectuar actividade s afines o Similares a las anteriores,

der ivadas de Su puesto que le sean encomendadas por su
Jefe inmediato.

REQUISITOS ~-----------------------------~------------
• Escolaridad: Preparatoria concluida

C;Hr,>r¡.¡ de Cirie ma to qr af ia con especialidad
ell f(11ogrí.1fíLl

• Expe rre ncra: Un ano en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Chofer de Autobús 1607-1609

FUNCIONES

• Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,
empleados, estudiantes y personas en general, de acuerdo
con las solicitudes cor respondiente s, en el área metropo-
litana y al interior de la República, con apego alas normas
de seguridad establecidas.

• Viqilar v veuficar. en su caso, el correcto acomodo del equi-
paJe.

• Proporcionar servicio de transporte en camioneta o auto-
móvil, cuando no existan solicitudes de servicio de autobús.

• Mantener el vehículo a su cargo en condiciones óptimas
de uso y funcionamiento.

• Realizar reparaciones menores del vehículo a su cargo.
• Reportar las fallas del vehículo para su reparación, así co-

mo estar pendiente de las fechas en que deba dársele ser-
VICIO.

• Mantener en orden y actualizados sus documentos per-
sonales y solicitar la tra rrutacióri de los relativos al ve-
hículo

• Reportar de inmediato. de ser posible, cualquier accidente
a efecto de que se realice lo procedente.
Elaborar reportes de los recorridos que realice.

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

• Repor tar fallas o desperfectos de equipo o Instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato.

• Solicitar ouortunamente el ma ntenun.ento de su equipo.
de trabaja ante su Jefe inmediato.

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

;; REOUISITOS

• Escolaridad: Primaria concluida
Curso sobre manejo de unidades Oiesel
Licencia de chofer tipo "D"

• !::xIJenenCld Tres anos en puestos similares



<f'
.;.

j} NOMBRE DEL PUESTO

.Chofer de Camión y/o Minibús 1613-1615

FUNCIONES

• Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios,
empleados, estudiantes y personas en general, de acuerdo
con las solicitudes correspondientes, en el área metropo-
litana y al interior de la república, 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-
móvil, cuando no existan solicitudes de servicio de camión
yio minibús.

• Mantener el vehículo a su cargo en condiciones óptimas
de uso y funcionamiento.

• Realizar reparaciones menores del vehículo a su cargó.
• Reportar las fallas del vehículo para su reparacion. así

como estar pendiente de las fechas en que deba dár-
sele servicio.

• Mantener en orden y actualizados sus documentos perso-
nales y solicitar la tramitación de los relativos al vehículo.

• Reportar de inmediato, de ser posible, cualquier accidente
a efecto de que se realice lo procedente.

• Elaborar reportes de los recorridos que realice.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

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 área 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

Licencia de chofer tipo "D"
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE OEL PUESTO

Chofer de Camioneta 1604-1606

FUNCIONES

• Proporcionar el servicio de transporte de bienes. articules.
animales y materiales en qeneral. en el área metropolitana
y al Interior de la República, con apego a las normasde se-
guridadesta blecida s.

• Colaborar en la estiba y descar:ga de bienes, artículos, ani-
males y materiales en general que transporte.

• Entregar y recabar documentación, así corno acuses de
recibo, por las entregas que realice.

• Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios.
empleados y personas en general.

• Proporcionar servicio de transporte en automóvil cuando
no existan solicitudes de servicro de camioneta.

• Mantener el vehículo a su cargo en condicionesóutirnas
de uso y funcionamiento. ..'
Realizar reparaciones menores del vehículo a su cargo.

• Reportar las fallas del .vehiculo para su reparación. 'así
como estar pendiente de las fechas en que deba dársele
serVICIO.

• Mantener en orden y actualizados sus documentosper-
sona les y sol icitar la tra milación de los re la tivos a I ve
hiculo.

• Reportar de inmediato, de ser posible, cualquier accidente
él efeCto de que se realice lo procedente.

• Elaborar reportes de los recorridos que realice.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
·178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo 'o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato ..

• Solicitar oportunamente el n.antenirniento de su equipo
de trabajo ante su jefe inmediato. .

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

REOUISITOS
s Escolaridad: Primaria concluida

licencia de chofer tipo "C"
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Cocinero 1213-1215

FUNCIONES
• Calcular la cantidad de ingredientes para los diferentes

platillos
• Efectuar y supervisar la preparación diaria de los alimen-

tos .
.• Dar la s Indicaciones necesarias para la preparación de los

alimentos.
• Vigilar el buen desempeño de las labores de los ayudantes

de cocinero y la observancia de las medidas de higiene.
• Proporcionar información sobre las cantidades de ingre-

dientes empleados en la preparación de los alimentos.
• Solicitar oportunamente los víveres y productos necesa-

rios para la preparación de los alimentos.
• Colabora r en la elaboración de los menús, dentro de la pro-

gramación del servicio.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



'o,
NOMBRE DEL PUESTO

Comprador 4204-4206

FUNCIONES

• Recibir y revisar requisiciones de compras nacionales y/o;,
de importación, realizando las aclaraciones pertinentes
con los sol icita ntes.

• Consultar el padrón de proveedores y localizar pr ove edo- ,-
res potenciales, solicitando cotización de los artículos o
bienes requeridos.

• Solicitar a los proveedores listas de precios y catálogos.
• Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones, para se-

leccionar la opción más conveniente a los intereses de la
Universidad.

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

• Integrar la información y realizar los cálculos necesarios
para elaborar. los pedidos de los artículos solicitados y tra-
mita r su autqrización.··

• Gestionar, previa autorización, la cancelación o modifi-
cación de pedidos fincados. en los casos que así se re-
quiera, y tramitar su autorización.

• 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 efecto de elirninarlos del con-
control de pendientes de surtir, salvo que sean entregas
parciales, en cuyo caso las anexará hasta que el pedido sea
cubierto en su totalidad. ,

• Proporcionar información a los solicitantes respecto a es-
pecificaciones de los artículos que han de requerir, así
como del estado de sus adquisiciones tanto nacionales co-
mo de importación.

• Llevar el control de la documentación que maneje.
• Elaborar informes periódicos del resultado y avance de

sus actividades.
• Maneja r el equipo de oficina necesario pa ra el desempeño

de sus funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.,
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 de tres años del área Económico-
Administrativa que requiera secundaria

'. Experiencia: Un año y medio en puestos similares

"".;:-.-:_" - ;. ~.



NOMBRE DEL PUESTO

Comprador de Importación
. . .'.

4210-:-4212

FUNCIONES
,..•.

• Recibir, verificar y clasificar las requisiciones de impor-
tación y los documentos complementarios enviados por
las Unida-des Universitarias. .

• Obtener precios y condiciones de compra de los artículos
solicitados, integrando la cotización correspondiente, en
base alas especificaciones del solicitante.

• Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para se-
leccionar la opción más conveniente a los intereses de la
Universidad.

• Investigar los costos de transportación, 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 obtención de
permisos de importación, franquicias y acuerdos, y man-
tenerlos vigentes.

• Integrar la información y realizar los cálculos necesarios
para elaborar los pedidos delosartículos solicitados y tra-
mitar su autor izació n.

• Solicitar y enviar giros bancarios para pagos de pedidos,
así como gestionar la obtención de cartas de crédito.

• Gestionar la cancelación o modificación de pedidos fin-
cados. en los casos que así se requiera, y tramitarsu auto-
rización.

• 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 artículos hasta la entrega de los mismos.

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

• Proporcionar información a los solicitantes respecto a es-
pecificaciones de tos artículos que han de requerir, así
como del estado de sus adquisiciones de importación.

• Llevar el control de la documentación que maneje.
• Elaborar informes periódicos del resultado y avance de

sus actividades.



• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones.

• Participar en !a toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula ..

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 de Técnico en Tramitación Aduanal
Leer, escribir y hablar el idioma inglés

• Experiencia: Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Comprador de Mostrador 4201-4203

FUNCIONES
• Localizar proveedores telefónica mente, por catálogo o en

forma directa, para compras de mostrador.
• Atender las requisiciones, mediante compra de mostrador,

en los renglones que así se requiera.
• Manejar y controlar efectivo para la realización de las

compras de mostrador.
• Elaborar una relación de las compras realizadas, anexando

las notas o facturas de las mismas.
• Anotar al reverso de los ccmprobantes los datos del soli-

citante, y realizar la entrega de los artículos requeridos,
de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

• Entregar y recoger documentación de su área de trabajo,
atendiendo instrucciones de su jefe inmediato.

• Manejar vehículo para la realización de sus funciones.
• Reportar fallas del vehículo.
• Llevar y recoger el vehículo para su servicio y reparación.
• Elaborar informes periódicos del desarrollo de sus acti-

vidades.
• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño

de sus funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 anterior es,

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

REQUISITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida

Licencia de manejo tipo "B"
• Experiencia: Dos años en puestos si mi la res



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
del Departamento de Compras, anotándolos en relación y
por proveedor en los formularios correspondientes.

• Consultar las promociones y ofertas de ventas en las tien-
das del gobierno y del sector privado, anotándolas en re-
lación 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 comparación a las diferentes tiendas que visita.

• Auxiliar en los diversos trabajos de la oficina.
• Participar, cuando así se le indique, en los preparativos y

toma de inventa rios.
• Atender las disposiciones que emanen de la Subdirección

de Adquisiciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Informar a la Subdirección de Adquisiciones y al Depar-

tamento de Compras sobre las actividades inherentes a
su cargo.

• Las demás que le asigne el jefe del Departamento de Com-
pras, acordes a sus actividades.

REQUISITOS

• Escolaridad: Carrera comercial de 3 años con secundaria
Experiencia: Un año en puestos similares•



NOMBRE DEL PUESTO

Controlador de Transportes 1610-1612

FUNCIONES
• Colaborar en la elaboración de estadísticas mensuales

en la sección con relación a los servicios prestados por
los vehículos, consumo de gasolina, lubricantes y mante-
nimiento de los mismos.

• Colaborar en los trámites de alquiler de vehículos, así
como recogerlos 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 mecánicos que
presenten.

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

• Llevar el control de préstamo de herra mienta de los ve-
hículos y realizar inventario mensual..

• Llevar el registroy archivo de los documentos relacionados
con el área.

• Manejar eventualmente vehículos de la UAM.
• Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus

funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

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 área 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 - Preparatoria

Licencia tipo "C"
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Corrector 1807-1809

FUNCIONES

• Corregir 19 redacción y ortografía de textos de boletines,
folletos, libros, carteles, trabajos de investigación, etc.. en
coordinación con los solicitantes.

• Revisar originales formados y material tipografiado
• Cotejar grabaciones con originales.
• Elaborar síntesis y fichas bibliográficas.
• Elaborar encabezados para selección de lecturas.
• Verificar la corrección de textos antes de su impresión.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 del área de Ciencias Sociales y
Humanidades

• Experiencia: Dos años en puestos similares

L.:. .•

k"



NOMBRE DEL PUESTO

Dibujante 1701-1703

FUNCIONES

Desarrollar en el área asignada funciones tales como:
• Realizar dibujo lineal.
• Elaborar gráficas sobre estadísticas, organización y con-

trol, tales como organogramas, diagramas, formas, ruta
crítica. etc.. según instrucciones.

• Realizar la calca de dibujos y planos.
• Pegar textos, fotografías y rotular.
• Montar carteles, letreros, anuncios, etc.
• Participar en la toma de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo -1984-1986.
• ~eportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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.

KEQU1SITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Dos anos en puestos similares

.:
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NOMBRE DEL PUESTO

Dibujante Artístico 1704-1706

FUNCIONES

• Elaborar originales de portadas de libros, folletos y re-
vistas.

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

trucciones.
• Realizar trabajos en técnicas de lápiz, carbón, pastel, tirita,

prismacolor, gouache, acuarela, aerógrafo, para figura
humana, dibujos animados, viñeta s. etc.

• Participar en la selección de material y equipo para su
adquisición.

• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Cinco años en puestos similares

Carpeta de trabajo



NOMBRE DEL PUESTO

Dibujante Técnico 1707-1709

FUNCIONES

Desarrollar en el área asignada funciones tales como:
•. Realizar dibujo ortogonal o isométrico.
o Interpretar croquis, bocetos y diagramas para el dibujo

de dispositivos mecánicos, gabinetes, chasises, instru-
mentos de vidrio, mecanismos de vacío, plantillas de cir-
cuito impreso, etc.

• lnte: ¡ retar croquis y proyectos para la elaboración de pia-
nos en diferentes escalas.

• Dibujar planos de distribución de cancelería, mobiliario y
equipo.

• Dibuja r planos de la s redes telefónicas, eléctrica y de agua.
• Elaborar maquetas.
• Participar en la selección de material y equipo para su

adquisición.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
e Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 de Dibujo Técnico
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Diseñador Gráfico 1710-1712

FUNCIONES
Realizar en el área asignada funciones tales como:

• Proyectar y diseñar portadas de libros. revistas y folletos.
• Proyectar y diseñar carteles. anuncios. letreros, etc.
• Proyectar y diseñar material gráfico para auáiovisuales,

películas y exposiciones.
• Elaborar dummies y bocetos.
• Seleccionar fotografías y viñetas para folletos, libros y re-

vistas
• Diseñar logotipos.
• Seleccionar colores, tipos y tamaños de tipografía.
• Calcular tipografía.
• Revisar la calidad del trabajo de dibujo, fotografía e impre-

sión y coordinar su realización.
• Participar en la selección de material y equipo para su ad-

quisición.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 Diseño Gráfico
• Experiencia: Dos años en puestos similares

Carpeta de trabajo



NOMBRE DEL PUESTO

Distribuidor de Publicaciones 1822-1824

FUNCIONES

• Elaborar y actualizar el directorio de personas e institu-
ciones a las que se les envía el órgano informativo y el com-
pendio de noticias.

• Organizar rutas y horarios de entrega de publicaciones.
• Organizar la distribución y verificar la entrega y circula-

ción de publicaciones tales como: órgano 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 envío del órgano informativo
por vía postal.

• Participar en el levantamiento físico de inventarios en su
área de trabajo.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
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 área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Documentalista 1510-1512

FUNCIONES
• Analizar el contenido del material documental para prestar

un servicio de información' óptimo.
• Realizar investigaciones documentales, manuales o auto-

matizadas.
• Difundir selectivamente el material documental de acuer-

do a perfiles de interés y proporciona r servicios del alerta.
• Elaborar y publicar catálogos y boletines.
• Establecer contacto con centros de información naciona-

les o extranjeros.
• Participar en la realización de programas de automatiza-

ción, así como en la operación de los mismos.
• Mantener los registros y archivos necesarios.
• Elaborar y presentar informes estadísticos.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las.obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1936.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 Bibliotecología
Dominio del idioma inglés

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO --_ .._--------------- ._---

Editor 4619--4621

FUNCiONES

• Mdi1eJé.li ei t~ql;¡P() necesar¡o para etectuar lél ediClon del
materra: jii'~'lc(j. ta! corno moviola. sincron.zador a. pega-
dor a. etc

• Ht-:'VISdr (:~:mater ial flimlcu una vez que )1a sido revelado.
\( sete cc.onar las tornas' correctas .

e Ordenar las tomas seleccionadas y armarlas de acuerdo
di gUión propuesto. en coor dinacrón con el director de la
P(~I icu la

• De terrninur los tiempos de duración de las imágenes, el
r urno V la composición artistica de la película.

• Prepa rar dia\:jrarl",élS de pistas de sonido par a sincronizar
,:1 dla!üS:lo, la rnúsica y el medio ambiente.

• Sil icr oruz ar Id Imagen y sonido en !a rnoviola. realizando
tos ajustes necesarios.

• Supervisar la regrabación de las pistas de di áloqo. música
v medro ambiente a una pista maestra.

• Re al.zar el corte de negativos.
• Archivar y controlar los negativos, así como las pistas

.naqneucas de los trabajos realizados.
• Proporcionar la limpieza y el mantenimiento preventivo

iJ su equtpo de trabajo.
• Cu mph r C()I' I'l~.obliqacione s esrabtec.das por la cl au s ula

178 d(~1 Contr ato Colccuvo de Traba¡o 1"9[;4-1986
• Reporta, falias o desperfectos de equipo o instalaciones

eje su ar ea 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: Preparatoria concluida

Carrera de Cinematografía con especialidad
en edición .

• Experiencia Un ano en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Educadora 2819-2821 :.:; ....

FUNCIONES

• Estimular y guiar a los runos aplicando los programas
pedagógicos correspondientes a su área.

• Planear las actividades educativas y asistencia les que se
llevarán a cabo con los infantes. siguiendo las políticas y
normas del área.

• Orientar. supervisar y participar en todas las actividades
de maestros especialistas y asistentes educativas. cum-
pliendo con las políticas y normas pedagógicas del área.
Participar y vigilar el desayuno y comida de los niños para
generar actitudes. hábitos y comportamientos adecuados
ante esta actividad. T

• Informar y escuchar a los padres de familia sobre el de-
sarrollo del niño. de manera individual y en sesiones
periódicas.

• Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato los planes y
programas a desarrollar por el área.

• Definir con las asistentes educativas las actividades que se
llevarán a cabo durante el día. con apego a los programas
esta blecidos.

• Proponer a su jefe inmediato el material didáctico recrea-
tivo y cultura! que se requiera para el desarrollo de los
programas.

• Realizar inventarias periódicos del material didáctico.
• Elaborar. conjuntamente con el personal de su área. el

material didáctico y los decorados necesarios
• Aplicar las evaluaciones correspondientes a los niños al

empezar y finaiizar el año. para conocer su grado de
madurez.

• Planear conjunt:amente con el jefe inmediato las activida-
des fuera del CENOI. de tal manera que los niños se inicien
en la comprensión de sí mismos. dentro del mundo del
trabajo, las relaciones sociales y el medio ecológico.

• informar a su jefe inmediato los casos detectados de los
niños que presenten alqún problema y requieran atención
especializada y llevar un diario del niño que presente
problemas.

• Implementar. operar y actualizar el archivo de su grupo.
• Elaborar y entregar a su jefe inmediato el programa anual

de actividades a principio de año
• Llevar control diario de asistencia del grupo
• Elaborar reporte mensual de actividades realizadas.



• Elaborar mensajes para los padres de familia, los niños y 18,V'
cornuriidad que puedan ser 'transmitldos'en periódicos"
murales, circulares y carteles.

• Asistir a juntas que se convoquen para evaluar el avance y ~.:;'
aplicación de los programas pedagógicos, de acuerdo a las
políticas educativas del CENDI para analizar los casos de-
tectados de niños que presenten algún problema y apli-
car las indicaciones de los especialistas.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

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

• Solicitar oportunamente el mantenimiento de S\J 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: Título de Maestra de Educación Preescolar
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Encargado de Correspondencia 4131-4133

FUNCIONES

• Recibir la corr espondencia de la aormnistr ación postal y
clasificarla

• Recibir y controlar correspondencia interna y externa,
separarla para su distr ibuc.on dentro de la Unidad y para
las demás Unidades

• Separar y entregar la correspondencia a quien corres-
ponda para su distribución.

• Desglosar los costos de las solicitudes de franqueo en la
relación de costos por coordinación, división. departa-
mento, sección, etc.

• Rendir el informe de costos efectuados por el envío de
telegramas y paquetería para que sea reemplazado el
dinero gastado.

• Pesar las cartas V poncrres el porte que corresponda.
• Separar y checar las solicitudes de franqueo
• Reportar los gastos de correspondencia de cada departa-

mento, sección, división, er c.
• Revisar las solicitudes de mensajería devueltas para veri-

ficar si se cumplió el servicio.
• Rendir informe mensual de la franqueadora a la Adminis-

tración de Correos
• Llevar la franqueadora a la Administración de Correos para

su habilitación
• Hacer los trámites nec es ar ros para el retiro de correspon-

de ncia registrada en aduana nacional e internacional.
• Controlar la caja chica para envío de telegramas.
• Vender timbres a la comunidad universitaria
• Elaborar informes periódicos del desarrollo de sus acti-

vidades.
• Archivar solicitudes de franqueo
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

área de trabajo
• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo ° instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato
• Solicitar oportunamente el manterurnie nto 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
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Enfermera 2001-2003

FUNCIONES

• Auxiliar al médico en !a realización de sus funciones.
• Impartir prirneros auxilios y atender padecimientos leves

de nivel técnico de enfermería.
• Preparar y esterilizar, de acuerdo con procedimientos esta-

blecidos. los materiales e instrumental necesarios para
curaciones y atención médicas.

• Administrar medicarnento s orales y parenterales, así co-
mo realizar curaciones según instrucciones.

• Atender por teléfono asuntos relacionados con la solicitud
de atención médica que se necesite proporcionar por este
medio

• Tomar signos vitales y sornatometr ía.
• Manejar los expedientes clínicos y controlar las existen-

cias de los materiales y medicamentos de la sección.
• Participar en el desarrollo de los programas de salud diri-

gidos a la comunidad universitaria.
• Elaborar reportes del desarrollo de sus actividades.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallos o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato.
• Sol icitar oportunamente el rna ntenimiento 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 enfermería que requiera secundaria
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Enfermera en Salud Ocupacional 2016-2018

FUNCIONES
• Colaborar con el médico en la realizaciónde los programas

de salud ocupacional.
• Colaborar en la elaboración de estadísticas en salud ocu-

pacional.
• Colaborar en el análisis de datos epidemiológicos.
• Impartir primeros auxilios y atender padecirnientos leves

a nivel técnico de enfermería.
• Prepa rar y esteril izar, de acuerdo con procedi rnie ntos esta-

blecidos. los rnateriales e instrurnental necesario para cu-
raciones y atención médica.

• Administrar rnedicamentos orales y pa renterales, así co-
mo realizar curaciones según instrucciones.

• Atender por teléfono asuntos relacionados con la solicitud
de atención médica que se necesite proporcionar por este
rnedio.

• Tomar signos vitales y somatometría.
• Manejar los expedientes clínicos y controlar las existen-

cias de los materiales y rnedicamentos de la sección.
• Participar en el desarrollo de los programas de salud diri-

gidos a la comunidad universitaria.
• Elaborar reportes del desarrollo de sus actividades.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

de trabajo ante su jefe inmediato. .. ~.i

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

REQUISITOS
• Escolaridad: Carrera de Enfermería

Bachillerato con área de concentración en
salud
Curso rnonográfico sobre salud ocupacional

• Experiencia: Dos años en puestos simi la res



NOMBRE DEL PUESTO

Entrenador 1907-1909

FUNCIONES

• Elaborar, para aprobación de su jefe, los programas reta-
tivos a la enseñanza y práctica de su deporte.

• Verificar que los aspirantes a la práctica de su deporte
cuenten con el Va. 80. de! servicio médico de la Unidad.

• Enseñar y supervisar las prácticas deportivas y eventos
intra y extramuros.

• Evaluar con la periodicidad preestablecida los resultados
obtenidos en la práctica de su deporte.

• Procurar la disciplina, el espíritu de grupo y e! respeto mu-
tuo necesario para la práctica de su deporte, de acuerdo
con el reglamento correspondiente.

• Solicitar oportunamente los materiales o medios necesa-
rios para la realización de las prácticas deportivas.

• Participar en la toma de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 Educación Física
• Experiencia: Cuatro años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Fotógrafo 4610-4612

FUNCIONES
• Tomar fotografías, en blanco y negro y en color, de interio-

res, exteriores, locaciones y de reportajes y realizar foto-
reproducciones de libros, revistas, folletos, etc.

• Iluminar con la técnica apropiada las tomas fotográficas.
que le sean encomendadas, utilizando el equipo de ilu-
minación necesario, como exposímetro, cuarzos, foto-
flood, filtros. reflectores de sol, etc.

• Manejar equipo fotográfico tal como cámara fotográfica,
fotorreproductora, ampliadora, secadora, lavadora, filtros,
equipo de iluminación, etc.

• Solicitar ydar indicaciones al laboratorista de fotografía
para el revelado de rollos en blanco y negro y en color,
verificando su resultado.

• Participar en el revelado. Impresión y acabado del materia I
fotográfico que él haya tomado, cuando sea necesario.

• Controlar los catálogos de fotografía existentes en su
archivo.

• Controlar el material fotográfico que utilice y solicitar la
reposición del mismo.

• Proporcionar la limpieza y el mantenimiento preventivo
a su equipo de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años en técnicas fotográficas

• Experiencia: Dos años en puestos similares
Carpeta de trabajo



NOMBRE DEL PUESTO

Gestor 4207-4209

FUNCIONES

• Gestionar, ante las dependencias gubernamentales, la
documentación oficial necesaria para efectuar las impor-
taciones de la Institución.

• Tramitar y expeditar, ante la Secretaría de Comercio, las
solicitudes de permisos de importación para las mercan-
cías que así lo requieran, así como los acuerdos a que
están sujetas aquellas mercancías que no necesitan per-
miso de importación.

• Gestionar, a través del Departa mento de Procedimientos
de la Dirección General de Aduanas, las solicitudes de
franquicia que la Secretaría de Hacienda y Crédito Público
otorga a la Universidad.

• Gestionar, ante las oficinas que correspondan, la docu-
mentación necesaria para la internación de aquellas mer-
cancías que por su naturaleza así lo requieran.

• Tramitar, ante el CONACYT, las solicitudes de dispensa
o trámite diferido, así como las solicitudes de franquicia
para aquellas mercancías que lo requieran.

• Efectuar los trámites correspondientes y realizar el pago
al IMCE por concepto de intercambio compensado de todas
las importaciones.

• Recoger, del banco que corresponda, documentos tales
como guías de embarque, conocimientos marítimos, etc..
necesarios para lograr el rescate de la mercancía en la
aduana .

-. Presentar a la agencia aduanal u oficina de correos co-
rrespondiente toda la documentación necesaria para el
retiro de la mercancía, vigilándo y gestionando que se rea-
lice oportunamente.

• Gestionar, ante quien corresponda. la documentación
referente a los extravíos y deterioros de mercancía.

• Llevar el control de la documentación que maneje.
• Manejar vehículo para la realización de sus funciones.
• Reportar las fallas del vehículo.
• Llevar y recoger el vehículo para su servicio y reparación.
• Elaborar informes periódicos del resultado y avance de

sus actividades.
• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño

de sus funciones.
• Participar en la toma de inventarios físicos.



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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 de Técnico en Tramitación Aduanal
Licencia de manejo tipo "B"

• Experiencia: Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Guionista 4616--4618

FUNCIONES
• Recabar .níor rnac.ón Sobre el te ma asrqnado y redll¿ill

entrevistas con 1;,1S ár e as uuer osada s para ta prE:parilclun
de quienes. re oor t ándola il su .e íc

• An<lilz~ir 13 .nf or mac.on V redactar textos par a la estruc
tur.rcio n de g~Jlones de audi ov.suate s. cine. T.V. y radio,
marcando las secuencias de IITláycnes. puentes musicates.
etc.

• Participar en !2 se le cc.ón de imágenes, música y efectos
para la mteqr ac.on del gUIOIl

• Presentar a su Jefe y a los re sponsaule s el quió n propuesto
para su aprobación

• Manejar equipo relacionado con su trabajo, tal corno má-
quina de escribir, grabadora, dictáfono, etc.

• Contr olar el ar c+uvo de los gUIOnes y la Información de los
temas que (~I haya realizado.

• e umpl: r con 13s 01.1II~JilCI()n(~s eSlilillec!das por 13 el a 1Isu!o
178 de! Contr at o Colectivo <le Trabajo 1984·1986

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su Jefe Inmediato.

• Solicitar oportunamente el manterurnierito de su equipo
de trabajo ante su jeíe inmediato.

• Efectuar acuv.dades afines o Similares él las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato

REQUISITOS
• Escolaridad Licenciatura del área de Ciencias Sociales y

Humanidades .
• Experiencia Dos anos en puestos Similares

¡ .,.



NOMBRE DEL PUESTO

lIuminador Teatral 2540--2542

Fur-..JC!ONES

• Realizar el montaje, desmontaje, revisión, modificación y
mantenimiento del equipo de iluminación y sus instala-
ciones

• Operar la consola de luces de 40 o más dimmers con más
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
más de 100 líneas, para el desarrollo de los eventos.

• Realizar las instalaciones y extensiones necesarias en las
barras de distribución, barales, puente, parrilla o donde le
sean solicitadas, ya sea dentro o fuera del escenario.

• Colocar y/o modificar la instalación de lekos. fresneles,
diablas. seguidor y demás equipo relativo a la iluminación,
realizando su aloque. instalación y cambio de micas. por-
tamicas, pantallas, mascarillas y lámparas.

• Colaborar y/o elaborar el libreto de iluminación para los
eventos.

• Manejar las herramientas de mano de uso común en su
oficio. así como otras herramientas o máquinas que le
sean autorizadas. Todo lo anterior quedará bajo su res-
9ua rdo y responsa bi lidad.

• Ser responsable del buen uso y manejo del equipo de su
oficio.

• Solicitar el equipo y material necesario para el desempeño
de sus funciones ante su jefe inmediato.

• Reportar fallas y desperfectos del equipo o instalaciones
de su área de trabajo.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias en su
área de trabajo.

·:Particlpar en actividades afines o similares a las anterio-
res, derivadas de su puesto que le sean encomendadas
por su jefe.

• Cumplir con las obligaciones establecidas en la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

REQUISITOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica afín al perfil del puesto

• Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Impresor 1304-1306

FUNCIONES
• Manejar máquinas de impresión y alimentarlas del ma-

terial necesario para su operación, tal como papel, tinta, etc.
• Imprimir los trabajos que de acuerdo a las solicitudes de

servicio !e sean asignados ..
• Revisar la impresión del material y cotejarlo con los ori-

ginales.
• Operar la guillotina para todos aquellos trabajos que así

lo requieran.
• Efectuar la limpieza de las máquinas que maneja y reportar

las fallas o descomposturas de las mismas.
• Realizar el transporte de negativosa placas para impresión.
• Procesar y corregir matrices.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Artes Plásticas 2525-2527

FUNCIONES

• Elaborar programas de enseñanza e impartición de dibujo,
pintura, escultura. grabado o cerámica, etc., según su
especialidad. de acuerdo con los reglamentos que se expi-
dan para tal efecto

• Preparar, impartir y evaluar las clases que se deriven de los
programas aprobados

• Preparar, organizar y montar exposiciones, concursos,
encuentros. etc, de acuerdo con su especialidad, con los
trabajos realizados por los participantes.

• Asistir a las exposiciones, coordinar y supervisar su
realización.

• Elaborar informes y estadísticas sobre el desarrollo de sus
actividades.

• Realizar todas aquellas actividades de carácter administra-
tivo, derivadas de su trabajo, tales 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 cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años de estudios escolarizados en la
especialidad requerida

• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Educación Física 2813-2815

FUNCIONES

• Elaborar y presentar un proyecto anual de trabajo sobre las
actividades de educación física para los niños maternales y
preescolares .

• Coordinar con el jefe inmediato, puericultistas yeducado-
ras las actividades del área de educación física, de acuerdo
a las necesidades específicas de cada grupo.

• Orientar a las educadoras y puericultistas en la correcta
aplicación de técnicas en el área de educación física, facili-
tando así el desarrollo de las actividades.

• Promover el desarrollo del niño, aplicando los programas
oficiales correspondientes.

• Programar y sol icitar 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 cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Maestro de educación física
• Experiencia: Un año de trabajo con niños en edad maternal

y preescolar



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Música 2519-2521

FUNCIONES

• Elabor ar programas de enseñanza e impartición sobre
conocimientos y divulgación de la música, a través del
Instrumento de su especialidad o modalidad, de acuerdo
con los reglamentos que se expidan para tal efecto.

• Preparar, impartir y evaluar las clases que se deriven de los
programas aprobados.

• Organizar grupos representativos en su especialidad.
• Preparar, organizar y montar conciertos, recitales, concur-

sos, encuentros, etc.. de acuerdo con su especialidad, con
los grupos integrados.

• ASistir a los eventos, coordinar y supervisar su realización.
• Elaborar Informes y estadísticas sobre el desarrollo de sus

act ividades.
• He alrzar todas aquellas actividades de carácter administra-

uvo. derivadas de su tr abajo, tales como entregar listas de
asrstericra. reportes de los alumnos, solicitar los recursos
nccesanos. etc.

• Cump!rr y viqilar la observancia de las normas de seguri-
ebd en el uso del equipo e instalaciones.

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

• ~'¡¡rticipar en el levantamiento fisico de inventarias de su
¡íre,l de tr aba¡o.

• Ser re spons ab!e del buen uso y manejo de su equipo de .'
uahajo.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su ar ca de trabajo ante su jefe inmediato.

• Soticu ar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
ir abajo

• Efectuar act ividades afines o similares a las an,teriores, --
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
Jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Preparatoria concluida
Tres años de estudios escolarizados en mú-
sica

• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Teatro 2522-2524

FUNCIONES

.
~-

• Elaborar programas de enseñanza e impartición de teatro,
los cuales contengan: actuación, expresión corporal, pan-
tomima, dirección e impostación de la voz, maquillaje,
escenografía y vestuario, de acuerdo con los reglamentos
que se expidan para tal efecto

• Preparar, impartir y evaluar las clases que se deriven de los
programas aprobados .

• Organizar grupos representativos de teatro.
• Preparar, organizar y montar repr'e sentaciones. concur-

sos. encuentros, etc., con los grupos integrados.
• Asistir a las representaciones, coordinar y supervisar su

realización.
• Elaborar informes y estadísticas sobre el desarrollo de sus

actividades.
• Realizar todas aquellas actividades de carácter administra-

tivo, derivadas de su trabajo, tales 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 cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su.
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equ ipo o instalaciones
de su-área de trabajo ante su jefe inmediato.

• Solicitar oportunamente e! 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 años de estudios escolarizados en teatro
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Instructor de Danza 2516-2518

FUNCIONES
• Elaborar programas de enseñanza e imp ar rición de danza

regional, clásica o moderna, según su especialidad, que
contengan apreciación de la danza, técnica de la danza y
coreografía, de acuerdo con los reglamentos que se expi-
dan para tal efecto.

• Preparar, impartir v evaluar las clases que se deriven de los
programas aprobados.

• Organizar grupos representativos en su especialidad.
• Preparar, organizar y montar representaciones y coreogra-

fías para concursos, encuentros, etc.. de acuerdo con su
especialidad, con los grupos integrados.

• Asistir a las representaciones, coordinar y supervisar su
realización.

• Elaborar informes y estadísticas sobre el desarrollo de sus
actividades.

• Realizar todas aquellas actividades de carácter administra-
tivo, derivadas de su trabajo, tales corno 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 o instalaciones

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años de estudios escolarizados de danza

• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Intendente 1110-1112

FUNCIONES

• Lavar, encerar y pulir PiSOS(loseta. mosaico, etc.). esca-
leras, pasillos, salones. cubiculos, laboratorios, talleres,
oficinas e instalaciones en general.

• Lavar y desmanchar alfombras, mobiliario, ventanas (vi-
drios interiores), muros. canceles, puertas, etc.

• Lavar y desinfectar barios y laboratorios.
• Mover y reacornodar el mobiliario, equipo y accesorios que·

sea necesario para el cumplimiento de sus funciones. del
Enea que este limpiando

• Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desern-
peno de sus funciones

• Solicitar el equipo y los articulos de limpieza nece sanos
para el desempen o de sus funciones.

• Curnplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o Instalaciones
de su ar ea de trabajo ante su jefe inmediato

• Solicuar oportunamente el mante nunie nto de su equipo
de trabajo a nte su jefe inmediato

• Efectuarncuvidades afines o similares a las anterlor(cs.·
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS
• Escolaridad Tercer arlo de primaria
• Experrencia. Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Jardinero 1101-1103

FUNCIONES

• Realizar labores de jardinería 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 área de
trabajo. depositándola en el lugar preestablecido.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Kardista 4307-4309

FUNCIONES

• Registrar diariamente los movimientos del Almacén en
las tarjetas kárdex correspondientes, tanto en existencias
como en costos, mediante el srsterna establecido, a fin de
mantener actualizado el control.

• Llevar a cabo la apertura de tarjetas kárdex para aquellos
artículos de nuevo ingreso al Almacén.

• Recibir, clasificar y valorizar los vales de salida de almacén
y notas de envío, efectuando la aplicación contable, inclu-
yendo las notas de entrada, de acuerdo con el catálogo de
cuentas correspondiente.

• Elaborar y actualizar las tarjetas de localización de los ca-
tálogos numérico y alfabético de los artículos manejados
por el Almacén.

• Solicitar la reposición de existencias, de acuerdo con las
reglas establecidas, con el objeto de mantenerlas en los
niveles previstos.

• Proponer ajustes en los máximos y mínimos de las exis-
tencias con base en la intensidad de los movimientos.

• Preparar la documentación que deberá enviarse diaria-
mente a las dependencias que son afectadas por los mo-
vimientos del Almacén.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de su trabajo.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias.
• Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance

de sus actividades
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inrnediato..
• 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 años que requiera
primaria

• Experiencia Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

LABORATORISTA 1410-1412

FUNCIONES
• Realizar reparaciones simples del equipo de laboratorio,

taller o clínica.
• Realizar la preparación de reactivo s. medios de cultivo y

soluciones que se requieran para llevar a cabolas prácticas,
en el área asignada para tal efecto.

• Realizar pruebas tales como biometría hemática, quí-
mica-sanguínea, embarazo, tipo sanguíneo y R.H., curva
de tolerancia de glucosa, examen general de orina. Tomar
electrocardiogramas y registrar resultados. Llevar el con-
trol y archivo de las órdenes de laboratorio.

• Colaborar en la preparación de substancias y material es-
pecializado que le sean solicitados.

• Operar el equipo especializado de apoyo al laboratorio en
la realización de investigaciones y prácticas, bajo instruc-
ciones precisas del técnico de laboratorio.

• Distribuir y proporcionar en el laboratorio, taller o clínica,
los materiales, instrumental y equipo necesarios para el
desarrollo de prácticas, realizando una revisión previa y
posterior de los mismos.

• Recoger y entregar los materiales sobrantes y el equipo
utilizado en las prácticas, trabajos e investigaciones, en
el laboratorio, taller o clínica.

• Realizar, en el área asignada para tal efecto, el lavado.y
esterilización de la vidriería e instrumental o la limpieza
de herramientas y maquinaria utilizados en las prácticas
e investigaciones.

• Trasladar del almacén correspondiente al laboratorio,
taller o clínica 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 prácticas, a donde corresponda,
según sea el caso, siguiendo instrucciones precisas.

• Recoger. trasladar y acomodar los materiales, enseres y
equipo que se requieran en el laboratorio, taller o clínica.

• Llevar el control de las existencias en equipo y materiales
en el laboratorio.

• Sugerir las bajas de materiales y equipo por obsoleto o
deteriorado.

• Elaborar un reporte de las actividades del laboratorio, de
acuerdo con procedimientos establecidos.



.'
• Participar en el levahtamientcfde i'nve~tarios fíSicos.-
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Bachillerato en el área Físico-Química o Mé-

dico-Biológica.
• Experiencia: Un año en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO
i •.

Laboratorista de Bioterio 1413-1415

FUNCIONES
• Cuidar, bañar, pesar, medir,cambiar camas y alimentar a

los animales del Bioterio.
• Preparar tratamientos y dietas según indicaciones.
• Cortar las uñas y dientes, aparear, sexar, desteta ry marcar

a los animales del Bioterio.
• Aislar a los animales enfermos y aplicar las medidas anti-

sépticas y germicidas que se requieran, según 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, según ins-
trucciones, así como, eventualmente, la incineración de
los mismos.

• Realizar intervenciones quirúrgicas menores.
• Manejar y sujetar por medios manuales, mecánicos o quí-

micos, según sea el caso, a los animales del Bioterio.
• Recolectar rr. restras biológicas que se necesiten en ella-

borator io. tales como sangre, excremento, orina, biopsias,
etc.

• Aplicar rnétcc.os de selección y reproducción de animales'
a su cargo, según instrucciones.

• Llevar el registro y control 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 reposición de alimén-

tos y materiales, cuando así se requiera.
• Elaborar reportes de actividades, según procedimientos

establecidos.
• Participar en la toma de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Bachillerato en el área Médico-Biológica

Curso en manejo de animales
• Experiencia: Un año en puestos similares



Laboratorista de Construcción 1419-1421
:<-,

FUNCIONES
• Manejar el equipo y maquinaria necesarios para el desem-

peño de sus funciones.
• Interpretar planos sencillos de construcción.
• Realizar excavaciones y movimiento de equipo y mate-

riales.
• Construir cimientos. cirnbras. armados de varillas. muros

de tabique. techos de ferrocernento. tinacos. silos. dornos.
paneles de ferrocemento, etc., que le sean requeridos.

• Colaborar en la preparación de colados, morteros, empa-
rrillado de losas, etc.

• Realizar la reparación, revisión, modificación, conserva-
ción y montaje de instalaciones y equipo con base en los
programas específicos del área.

• Colaborar en la preparación de substancias y material
especializados que le sean requeridos.

• Elaborar moldes en yeso, fibra de vidrio, resinas, etc.
• Solicitar la reposición de las existencias y preparar los

vales por materiales o equipo necesarios· para la reali-
zación de los programas.

• Elaborar informes periódicos del desarrollo de sus activi-
dades.

• Sugerir las bajas de materiales y equipo por obsolescencia
o deterioro.

• Participar en el levantamiento físico de inventaries desu
área de trabajo.

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

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1~84-1986.

• 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 realización de pruebas de resistencia de
materiales.

REQUISITOS

• Escolaridad: Primaria concluida
• Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Laboratorista de Fotografía 4607-4609

FUNCIONES

• Manejar equipo fotográfico, tal como totorreproductora,
copiadora, ampliadora, secadora, lavadora, filtros, equipo
de iluminación, etc.

• Realizar impresiones, amplificaciones, reducciones, con-
tactos, retoque de negativos, fotorreproducciones, aca-
bados.: etc., de los trabajos que le sean encomendados.

• Utilizar las técnicas y material necesario de impresión
para las artes gráficas que se utilizan en los medios audio-
visuales.

• Realizar la reproducción de diapositivas en blanco y negro
y en color.

• Desarrollar las actividades de laboratorio, en el revelado
de rollos, en blanco y negro y de color, para la realización
de impresiones o transparencias.

• Controlar el archivo de negativos.
• Controlar el material fotográfico que utilice y solicitar la

reposición del mismo.
e Preparar y conservar los químicos fotográficos, de acuerdo

a los procedimientos establecidos.
• Proporcionar la limpieza y mantenimiento preventivo a

su instrumenta I y equipo de trabajo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 Sü
jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
Curso en. procesos y técnicas de revelado

• Experiencia: Un año en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de Laboratorio o Taller
Arq uitectónico

1467-1469

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el oficial:

• Proporcionar el adiestramiento práctico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resultados, conforme a los pro-
gramas académicos, en la especialidad de maquetas .

• Supervisar a los oficiales, ayudantes del taller o laboratorio
en el desempeño de sus funciones y en el manejo de
equipo y materiales.

• Evaluar y modificar la operación y funcionamiento de la
maquinaria o equipo del taller que corresponda.

• Proponer y diseñar nueva maquinaria.
• Supervisar la realización de los procesos para la producción

de prototipos, de acuerdo a los programas de docencia, in-
vestigación y servicio.

• Desarrollar y difundir documentos y material didáctico re-
lacionados con los materiales y equipo del taller.

• Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigación y servicio.

• Participar en la formulación de los programasde operación
del taller o laboratorio.

• Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las máquinas propias del taller.

• Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
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 determinación de los costos de la pro-
ducción, con base en los programas de trabajo.

• Sugerir la adquisición de equipo, refacciones y materiales,
así como las bajas de los mismos por obsolescencia o
deterioro. .

• Reportar periódicamente 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-
pecífico o laboratorio.

I



• Cumplir y vigilar la observancia de las -normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herrarnental. he--
rramientas de mano, materiales e instalaciones de lOS
talleres o laboratorios. --

• Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, he-
rramientas y materiales del taller o laboratorio.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
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 área-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 años en la especia-
lidad requerida

• -.Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO ..... - .

. .-:, , : ,.

Maestro de Laboratorioo Taller de
Producción Audlovisual

.. ;.

146~-1466·

FUNCIONES
Además de las estipuladas para eloficial..j.

• Proporcionar el adiestramiento práctico del taller corres-
. pendiente y evaluar sus 'resultados,' coníorm» alos pro-
gramas académicos, en una. de las siquientes especiali-
dades: teievisión, producción' audiovisual, animación, fo-
tografía, radio, .diseñó gráfico, prensa y cine.

• Supervisar a lo.soficialesyalosayudantesde,!tallero labo-
ratorio en el desempeño de sus funclonesv.enel manejo
de equipo y materiales. .' .' .' . .... '.

.. ~ Supervisar la realización de los procesos para la producción,
audiovisual, de acuerdo a los proqrarnas dedocencia.Jn-
vestigación y servicio. . . . . .

• Desarrollar y difundir documentos y material didáctico
relacionados con los materiales y equipo del taller.

• Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigación y servicio: .

• Participar en la forrnulación delos programas de operación
del taller o laboratorio.

• Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las máquinas propias del taller.

• Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
taller o laboratorio. .

• Vigilar las existencias de materiales y equipos 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 determinación de los costos de la pro-
ducción, con base en los programas de trabajo del taller.

• Sugerir la adquisición de equipo, refacciones y materiales, •.
así como las bajas de los mismos por obsolescencia o
deterioro.

• Reportar periódicamente 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-
pecífico 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 las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

• Ser responsable del buen uso y manejo de Su equipo de
trabajo.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años en la especia-
lidad requerida

• Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de Laboratorio o Taller de
Producción Editorial

1461-1463

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el oficial:

• Proporcionar el adiestramiento práctico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resultados, conforme a los pro-
gramas académicos, en una de las siguientes especiali-
dades: impresión, serigrafía, fotomecánica o grabado.

• Supervisar a los oficiales y a los ayudantes del tallero labo-
ratorio en el desempeño de sus funciones y en el manejo
de equipo y materiales.

• Supervisar la realización de los procesos para la producción
gráfica, de acuerdo a los programas de docencia, investi-
gación y servicio.

• Desarrollar y difundir documentos y material didáctico re-
lacionados con los materiales y equipo del taller.

• Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigación y servicio.

• Participar en la formulación de los programas de operación
del taller o laboratorio.

• Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las máquinas propias del taller.

• Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
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 determinación de los costos de la pro-
ducción con base en los programas de trabajo del taller.

• Sugerir la adquisición de equipos, refacciones y materiales,
así como las bajas de los mismos por obsolescencia o
deterioro.

• Reportar periódicamente 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-
pecífico 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, he~
rramientas y materiales del taller o laboratorio.

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

• Participar en el levantamiento físico de Inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar.fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años en la especia-
lidad requerida

• Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO'· , .'. .•.~ ¡-,' • ' ... "-:-

::'.", -
Maestro de laboratorió o Taller
Industrial 1

1470-1472

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el oficial:

• Proporcionar el adiestramiento práctico del.taller corres-
pondientev evaluar sus resultados. conforme a los pro-
gramas académicos, en una de las siguientes especiali-
.dades: pailería, cerámica, modelismo, maderas, plásticos,
textiles o vidrio.

• Supervisar a losoficiales ya los ayudantes del taller olabo-
ratorio en el desempeño de sus funciones y enelmanejo
de equipo y rnateriales-v>- "

• Evaluar y rnodiñcar lacpérációnv funcionamiento de la
maquinaria o equipo del tailer que corresponda.

• Proponer y diseñar nueva maquinaria.
• Supervisar la realización de los procesos para laproducción

de prototipos, de acuerdo a los programas de docencia,
investigación y servicio.

• Desarrollar y difundir documentos y material didáctico re-
lacionados con los materiales y equipo del taller.

• Colaborar con el personal académico en los programas
de docencia, investigación y servicio,

• Participar en la formulación de los programas deoperación
del taller o laboratorio.

• Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las máquinas propias del taller,

• Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
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 determinación de los costos de la produc-
ción, con base en los programas de trabajo.

• Sugerir la adquisición de equipo, refacciones y materiales,
así como las bajas de los mismos por obsolescencia o dete-
rioro.

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

• Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herra mienta e insta laciones del taller es-
pecífico 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 instalaciones de los ta-
lleres o laboratorios.

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

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

• Ser responsable del buen uso y manejo de su equ ipo de
trabajo.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o insta laciones
de su área 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 años en la especia-
lidad requerida

• Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Maestro de laboratorio o Taller
Industrial 2

1473-1475

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el oficial:

• Proporcionar el adiestramiento práctico del taller corres-
pondiente y evaluar sus resultados, conforme a los pro-
gramas académicos, en una de las siguientes especiali-
dades: resistencia de materiales, metal-mecánica o ergo-
nomía.

• Supervisar a los oficia les y a los ayudantes del taller o labo-
ratorio en el desempeño de sus funciones y en el manejo
de equipo y materiales.

• Evaluar y modificar la operación y funcionamiento de la
maquinaria o equipo del taller que corresponda.

• Proponer y diseñar nueva maquinaria.
• Supervisar la realización de los procesos para la produc-

ción de prototipos, de acuerdo a los programas de docencia,
investigación y servicio.

• Desarrollar y difundir documentos y material didáctico re-
lacionados con los materiales y equipo del taller.

• Colaborar con el personal académico en los programas de
docencia, investigación y servicio.

• Participar en la formulación de los programas de operación
del taller o laboratorio.

• Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-
rrectivo a las máquinas del taller.

• Controlar y programar el uso de maquinaria y equipo del
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 determinación de los costos de la produc-
ción, con base en los proqrarnas de trabajo.

• Sugerir la adquisición de equipo. refaccionesymateriales.
así como las bajas de los mismos por obsolescencia o
deterioro.

• Reportar periódicamente 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-
pecífico o laboratorio.

;.",
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• Cumplir y vigilar la observancia de las normas d.~sequ-
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-
rnieritásv materiales del taller o laboratorio.

• Curnplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajó.

• Reporta.r,fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
.' de Sl:I área.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 años en la especia-
lidad requerida
Licenciatura en Diseño Gráfico (Ergonomía)

• Experiencia: Seis años en puestos similares
Un año en puestos similares (Ergonomía)



NOMBRE DEL'PUESTO

Mayordomo 2204-2206

FUNCIONES
, ~CQ.ordinar, supervisar y controlar, según especificaciones
. , del jefe inmediato, las labores de preparación del terreno,

-Ór > siembra, labores, manejo de los cultivos, aplicación de
insumos, riegos, cosechas. almacenamiento y conserva-

" ción de los productos agrícolas. .
• Distribuir, asignar y controlar las tare as.encarqadas a los

peones agrícolas de acuerdo con losproqrarnas e instruc-
ciones de su jefe inmediato, " "

• Asjg9i?r a tos peones agrícolas las herramientas e instru-
.mentas de trabajo, supervisando el buen uso de los mismos.

• Colaborar con su jefe inmediato enla realización de las
funciones inherentes a ese cargo.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
t78del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1,.~86.

• participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

• ,S,erJesponsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo. ,

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Tercer año de primaria
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Mecánico 2219-2221

FUNCIONES

• Reparar y dar mantenimiento a las partes mecánicas y
eléctricas de camiones. camionetas. maquinaria agrícola
y motores estacionarios que se encuentren en operación
dentro de la Unidad.

• Llevar a cabo ajustes. afinaciones, revisión y reparación
del sistema de transmisión. caja de velocidades. embrague.
frenos, suspensión. dirección o cualquier otra parte del
mecanismo.

• Localizar y corregir fallas del sistema eléctrico, revisar,
limpiar y cargar baterías, agregando electrolito y/o agua.

• Montar, reparar o sustituir conductores del sistema eléc-
trico, acumulador, sistema de arranque o encendido, ge-
nerador o alternador, relevador de corriente, bobina de
ignición, distribuidor, sistema de luces, bocina, interrup-
tores de encendido, etc.

• Asignar y supervisar el trabajo del auxiliar de mecánico.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

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

trabajo
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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
Curso de mecánica automotriz

• Experiencia: Tres años en puestos similares



.>
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NOMBRE DEL PUESTO

Mecanógrafa 4001-4003

FUNCIONES
• Mecanografiar documentos, en español o en inglés, tales

como manuscritos, oficios, informes, memoranda, cua-
dros numéricos o estadísticos, por instrucciones de su
jefe o de quien él autorice, en su caso.

• Informar a su jefe, o a solicitud de los interesados, sobre
el desarrollo de los trabajos encomendados.

• Llevar un consecutivo de los trabajos que elabore.
• Manejar equipo sencillo de oficina como máquina de

escribir.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 mecanografía

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Médico 2010-2012

FUNCIONES

• Promover Id sdluci I1W(!lantc la formulación de programas
de educ acron s.u ie anucru o vacunación. planeas. etc.. así
como Su dpllcdclon en la comunidad universitaria, de
acuerdo con los planes autorizados para la sección.

• Pr opor c.onar asiste ncra medica él los miembros de la co-
munidad uruversu ana. en las mstalaciones de la Unidad,
mediante consulta, diaqno st ico. prescripción del tr a ta-:
miento adecuado, pr imer os auxilios. cirugía menor, o bien
turnando los casos que lo ameriten al nosocomio corres-
pondiente

• Realizar exámenes médicos de admisión y periodicos al
personal y Alumnos de la Institución.

• Controlar la ex.steric.a de medicamentos y equipo nece-
sarios para el servicio, y sugerir la compra o mantenimien-
to del mismo.

• Elaborar reportes periód.cos sobre el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo con procedimientos establecidos.

• Participar en la toma de inve nt an os f is icos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
• Reportar falli-ls O desperfectos de equipo o mstalacione s

de su are a de trilbClJo ante su Jl.-:fe Inmediato .
• Solicitar opor tune rne m e el rnaru erurrue rno de su equipo

de traba¡o ante su Jefe inmediato
• Eíectuar acuv.dades afines o similares a las anteriores,

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

REQUISITOS

• Escolaridad Mt'dlc{) titulado: un ario de re s.dencia
• Experrencra Dos anos en puestos sirnua res



NOMBRE DEL PUESTO '.

Médico del Deporte 2007-2009

FUNCIONES
• Elaborar las fichas médicas e historias clínicas de cada

deportista.
• Realizar los exámenes médicos necesarios a los aspiran-

tes a la práctica de un deporte.
• Realizar los exámenes médicos periódicos 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.
• Acompañar a los equipos UAM a los eventos locales o fo-

ráneos. según programa autorizado.
• Participar en la elaboración y aplicación de los programas

de salud dirigidos a la comunidad universitaria.
• Recomendar compras y sustituciones de materiales, me-

dicamentos y equipo.
• Reportar las actividades de medicina deportiva, según pro-

cedimientos establecidos.
• Participar en la toma de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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.

• Escolaridad: Médico titulado
Curso de un año en medicina deportiva

• Experiencia: Dos años en puestos similares

REQUISITOS



NOMBRE DEL PUESTO

Médico del Trabajo 2019-2021

FUNCIONES
• Elaborar programas de salud ocupacional.
• Realizar estadísticas de salud ocupacional.
• Realizar análisis de datos epidemiológicos.
• Promover la salud mediante la formulación de programas

de educación, saneamiento. vacunación, pláticas, etc.. así
como su aplicación en la comunidad universitaria, de
acuerdo con los planes autorizados para la sección.

• Proporcionar asistencia médica a los miembros de la co-
munidad universitaria, en las instalaciones de la Unidad,
mediante consulta, diagnóstico, prescripción del trata-
miento adecuado, primeros auxilios, cirugía menor, o bien
turnando los casos que lo ameriten al nosocomio corres-
pondiente.

• Realizar exámenes médicos de admisión y periódicos al
personal y alumnos de la Institución.

• Controlar la existencia de medicamentos y equipo nece-
sario para el servicio, y sugerir la compra o manteni-
miento del mismo.

• Elaborar reportes periódicos sobre el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Médico titulado, con especialidad en Medi-
cina del Trabajo

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE OEL PUESTO

MEDICO PEDIATRA 2828-2830

FUNCIONES
• Participar en la elaboración de los planes y programas

a desarrollar por el área, conjuntamente con su jefe
inmediato.

• Realizar entrevistas de ingreso a los niños, generar el
diagnóstico e informar a la jefatura de la sección cuando
se presente alguna alteración.

• Integrar y actualizar el expediente clínico de cada niño.
• Solicitar exámenes de laboratorio a los niños de nuevo

ingreso y a los que lo ameriten, y entregar a la jefatura
de la sección los resultados para valoración conjunta.

• Realizar diariamente junto con la enfermera el filtro
sanitario, practicando revisión clínica superficial para
valorar el ingreso de los niños y en caso necesario sus-
pender temporalmente al menor,según los procedi-
mientos establecidos, e informar por escrito a la jefatura
de la sección de los incidentes acontecidos.

• llevar el control de incapacidades de los niños.
• Proporcionar atención médica de urgencia a niños,

canalizar los casos que lo ameriten a la institución corres-
pondiente y reportar lo acontecido a los padres de familia.

• Hacer visitas diarias a las salas para verificar el estado
de salud de los niños durante su estancia en el CENOI,
atendiendo a las observaciones del personal de las salas
y comedor.

• Informar a la Sección de Nutrición de los niños que
requieran de dieta especial de manera temporal o perma-
nente y vigilar que se cumpla su aplicación.

• Participar en la preparación e impartición de pláticas de
orientación a padres de familia y personal del CENO!.

• Vigilar y promover la salud mediante la formulación de
programas de educación, saneamiento y vacunación,
de acuerdo a los planes autorizados para la sección.

• Proporcionar atención médica al personal del CENOI y
turnar los casos que lo ameriten al nosocomio corres-
pondiente.

• Practicar mensualmente exámenes clínicos a lactantes,
bimestral mente a maternales y trimestralmente a pre-
escolares y registrar los resultados obtenidos.

• Realizar estadísticas de morbilidad entre la población
infantil.

• llevar control del esquema de inmunizaciones y promover
y/o realizar la aplicación de éstas.

t.., t
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• Realizar estudios ylo valoraciones a los niños con alte-
. _ raciones en el desarrollo, según amerite el caso .. '
• Reportar al jefe de la sección los casos de los niños que

arnerite n atención especializada, para su canalización ..
• Efectuar el seguimiento del estado de salud y atención

especial de los casos canalizados.
• Cump-jir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en la torna de' inventarias físicos.
• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo e instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato.
• Solicitar oportunamente el mantenimiento desu equipo
·de trabajo ante su jefe inmediato. .

• Elaborar reportes periódicos sobre el desarrollo. 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.

• ",':.:' ':'0
REQUISITOS

., • Escolatidad:Médico Pediatra.
• Experiencia: Dos años en puestos similares.



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 público sirviendo los alimentos del día en las

mesas del comedor.
• Recoger loza, cubiertos y accesorios del comedor, lIeván-

dolos al lugar correspondiente.
• Participar en el secado y acomodo de loza y utensilios del,

comedor.
• Colaborar en operaciones tales corno limpiar. picar, cortar,

licuar, etc., en la elaboración de alimentos, así como pre-
parar el café para el servicio, cuando no esté atendiendo a
los usuarios.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
.de su área 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: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Albañilería 1019-1021

FUNCIONES

• Realizar la reparación, revisten. modificación, conserva-
ción 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 aprobación 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 específicos, 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 pa ra el desarrollo de los programas de seguridad.

• Colaborar en la toma de inventarios.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Carpintería 1022-1024 ~-..:

FUNCIONES

- Realizar la reparación, revisión, modificación, conserva-
ción 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 aprobación correspondiente, los vales
por materiales 6 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 auxiliaresde mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos específicos, y controlar
el desarrollo de sus actividades.

• Manejar toda la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especia lidad.

• Obedecer el Reglamento de Seguridad y participa r en las
brigadas para el desarrollo de los programas de seguridad.

- Colaborar en la toma de inventaries.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Cerrajería 1007·-1009

FUNCIONES

• Realizar !a reparación, revisión, modificación, conserva-
ción y montaje de instalaciones y equipo que le sea as.q-
nada, con base en las solicitudes de servicio o programa s
de mantenimiento pr eventivo. de acuerdo a su especia-
lidad.

• Preparar, para la aprobación 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 específicos. 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 establecida.s por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Electricidad 1013-1015

FUNCIONES

• Realizar la reparación, revisión. modificación, conserva-
ción 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 aprobación 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-
rrollo de sus labores.

• Distrrbuir trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos específicos, 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 pa ra el desarr ollo de los programas de seguridad.

• Colaborar en la toma de inventarios.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o Instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Herrería 1025-1027

FUNCIONES

• Realizar la reparacion. revrsro n. modificación, conserva-
ción y montaje de insta laciones 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 aprobación 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 específicos, 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 inventarias.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Hojalatería 1010---1012

FUNC!ONES

• Realizar la reparación, revisión, modificación, conserva
cióri y montaje de instalaciones y equipo que le sea asig-
nada, con base en las solicitudes de servicio o pr oqr arna s
de mantenimiento preventivo, de acuerdo a su especia-
lidad

• Preparar, para la aprobación correspondiente. los vales
por rnatenale s o partes necesarios para los trabajos que
ha de realizar.

• Reportar ras condiciones irregulares o peligrosas que ob-
serve en bienes, instalaciones o equipo. durante el de sa
rrollo de sus labores.

• Distr ibu.r trabajo a los auxiliares de mantenimiento cuan-
do le se an asignados para trabajos específicos, V contr ot,«
el desarrollo de sus actividades.

• Manejar lada la maquinaria y equipo usuales en su oficio
o especialidad

• Obedecer el Reglamento de Seguridad y participar en !élS

brigadas para ei desarrollo de los programas de se qur ida.J
• Colabora r en la toma de inventarios
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o .nstatac.one s

de su Enea de trabajo ante su jefe Inmediato.
• Solicitar oportunamente el marue nurue nto de Su eqUi-po

de trabajo ante su jefe inrnedra to.
• Efectuar actividades afines o similares él las anter ior e s.

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

REQUISITOS

• Escolaridad: Primaria concluida
• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DELPUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller
Arquitectónico

1452-1454

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el ayudante:

• Supervisar a los ayudantes del taller o laboratorio en el
desempeño de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales.

• Apoyar al maestro en el adiestramiento práctico para el
manejo de equipo y materiales del taller o laboratorio, en
la especialidad de maquetas.

• Producir partes y componentes de artefactos-objetos, en
base a programas de docencia, investigación, 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 componentes y partes de los objetos
que se produzcan en el taller.

• Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo y de las herramientas que se utilizan en losprocesos.

• Programar la utilización de materiales y herramientas.
• Hacer llegar a su jefe inmediato cotizaciones, catálogos,

muestras y aquellas compras menores que servirán para
la operación de los diferentes programas.

• Reportar periódicamente 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-
pecífico 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 íos
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.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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



• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instataciones'
de su área de trabajo, ante su jefe in-mediato.

• Solicitar oportunamente el mantenimientode su equipo de
trabajo ante su jefe inmediato.

REQUISITOS.
• Escolaridad: Secundaria concluida

Curso en la especialidad requerida
• Experiencia: Cuatro años en puestos similares

.';" .

,,,"



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller
de Producción Audiovisual

1449-1451

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el ayudante:

• Supervisar a los ayudantes del taller o laboratorio en el
desempeño de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales. -

• Apoyar al maestro en el adiestramiento práctico para el
manejo dé equipoymateriales del taller o laboratorio, en
una de las siguientes especialidades: televisión, producción
audiovisual, animación, fotografía, radio, diseño gráfico,
prensa y cine .

•.• Llevar a cabo la producción audiovisual mediante la apli-
cación de la técnica que corresponda (fotografía, fotome-
cánica. etc.). según los requerimientos de los programas
de docencia, investigación y servicio.

• Realizar la grabación, filmación, fotografía y actividades
complementarias para la producciónaudiovisual del taller
o laboratorio. -

• Realizar las pruebas de contacto, secado de -fotografías,
limpiado de negativos y positivos, montaje de transpa-
rencias, etc.

• Realizar el revelado de rollos.
• Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo

del equipo y de las herramientas que se utilizan en los
procesos.

• Vigilar las existencias de materiales y herramientas propios
del ta lIer.

• Programar la utilización de materiales y herramientas.
• Hacer llegar a su jefe inmediato las cotizaciones, catá-

logos, muestras y aquellas compras menoresqü6 S6í-
virán para la operación de los diferentes programas.

• Manejar, para el cumplimiento de sus funciones, materiales
y equipo tales como cámara fotográfica, fotorreproductora,
ampliadora, reductora, secadora, lavadora, filtros, exposí-
metro, cuarzos, equipo de iluminación, reveladores, fija-
dores, ácidos, prensas de vacío y similares, según corres-
ponda.

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

• Reportar oportuna mente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller
específico o laboratorio.



• Cumplir y vigilar la observancia de.Ias normas de segu-.
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herrarnerital,
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 las obligaciones establecidas parla cláusula'
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

• Ser responsable del buen uso Y- manejo de su equipo de
trabajo.

• Reportar fallas o desperfectos de equipoo instalaciones
desu área 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 ..

REQUISITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida

. Curso en la especialidad requerida
• Experiencia: Cuatro años en puestos similares

4 .



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller
de Producción Editorial

1446-1448

FUNCIONES

Además de las estipuladas para el ayudante:
• Supervisar a los ayudantes del taller o laboratorio en el

desempeño de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales.

• Apoyar al maestro en el adiestramiento práctico para el
manejo de equipo y materiales del taller o laboratorio, en
una de las siguientes especialidades: impresión, seriqraña,
fotomecánica o grabado.

• Llevar a cabo la producción de objetos gráficos mediante
la aplicación de la técnica que corresponda (offset, seri-
grafía, mimeógrafo, etc.), según los requerimientos de los
progra mas de docencia, investigación y servicio.

• Manejar, para el cumplimiento de sus funciones, mate-
riales y equipo ta les como guillotina, engrapadoras, impre-
sora de rodillos, mimeógrafos electrónicos, picadoras de
sténciles, mimeógrafos manuales, prensa de grabado,
máquina de impresión, pistolas de aire, retroproyectores,
compresoras, proyectores de transparencias, solventes,
ácidos y solventes tóxicos, grasas, mesas de vacío, inso-
ladoras, reveladoras y similares, según corresponda.

• Operar la guillotina para todos aquellos trabajos que así
lo requieran.

• Realizar el transporte de negativos a placas para impresión.
• Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo

del equipo y de las herramientas que se utilizan en los pro-
cesos.

• 'Procesar y corregir matrices.
• Programar la utilización de materiales y herramientas.
• Hacer llegar a su jefe inmediato las cotizaciones, catálogos.

m uestras y aquellas compras menores que servirán para la
operación de los diferentes programas.

• Reportar periódicamente a su jefe los desperfectos que
sufra el equipo, herramienta e instalaciones del taller
específico o laboratorio.

• Cumplir y vigila r 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.



• Participar en el levantamiento físico de inventaries de su ..
área de trabajo.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
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.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Labor atone o Taller
Industrial 1

FUNCIONES

Además de las estipuladas para el ayudante:
• Apoyar al maestro en el adiestramiento pr áctico pa ra eJ:;i

manejo de equipo y materiales del taller o laboratorio, err.
una de las siguientes especialidades: paile r'ía. cerámica,.,
modelisrno. maderas, plásticos, textiles o vidrio.

• Supervisar a los ayudantes del taíier o laboratorio en el:'
desempeño de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales.

• Producir partes y componentes de artefactos-objetos, en,
base a programas de docencia, investigación. 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.

• Ensamblar y ajustar los componentes y partes de los objetos
que se produzcan en el taller.

• Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo y de las herramientas que se utilizan en los
procesos.

• Programar la utilización de materiales y herramientas.
• Hacer llegar a su jefe inmediato cotizaciones. catálogos,

m uestras y aquellas compras menores que servirán para ta
operación de los diferentes progra mas.

• Reportar periódicamente 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-
pecífico 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 cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento f4Sico de inveritarios de su
área de trabajo.

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



• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 desu puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida

Curso en la especialidad requerida
• Experiencia: Cuatro años en puestos similares

'.- ~



NOMB RE DEL PUESTO

Oficial de Laboratorio o Taller
Industrial 2

1458-1460

FUNCIONES
Además de las estipuladas para el ayudante:

• Apoyar al maestro en él adiestramiento práctico para el
manejo de equipo y materiales del taller o laboratorio, en
una de las siguientes áreas: resistencia de materiales o
metal-mecánica. .

• Supervisar a los ayudantes del taller o laboratorio en el
desempeño de sus funciones y en el manejo de equipo y
materiales.

• Producir partes y componentes de los artefactos-objetos
en base a programas de docencia, investigación, servicio
y programas de mantenimiento, éumpliendo con especifi-
caciones y normas de calidad requeridas.

• Operar y conocer el funcionamiento de la maquinaria y
equipo det taller.

• Ensamblar y ajustar los componentes y partes de los objetos
que se produzcan en el ta lIer.

• Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo dei
equipo y de las herramientas que se utilizan en los procesos

• Programar la utilización de materiales y herramientas.
• Hacer llegar a su jefe inmediato cotizaciones, catálogos,

muestras y aquellas compras menores que servirán pa ra la
operación de los diferentes progra mas.

• Reportar periódicamente 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-
pecífico o laboratorio.

• Cumplir y vigilar la observancia de las normas de segu-
ridad en el uso de la maquinaria, equipo, herr arne nt al.
herramientas de mano, materiales e instalaciones de los
talleres o laboratorios.

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

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

• Ser responsable del buen uso y manejo de Su equipo de
trabajo.



• 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 años en la espe-
cialidad requerida

• Experiencia: Cuatro años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Mecánica 1034-1036

FUNCIONES

• Realizar la reparacion. revrsron. modificación, conserva-
ción 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 aprobación 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 específicos, 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 pa ra el desarrollo de los programas de seguridad.

• Colaborar en la toma de inventarios.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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

e Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Pintura 1028-1030 -. ;':-,

FUNCIONES

• Realizar la reparacion. revisron. modificación, conserva-
ción 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 aprobación correspondiente, los vales
por materia les o partes necesarios pa ra 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 específicos, 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 inventarias.
- Cumplir con las obligaciones estableciaas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 concl uida
- Experiencia: Un año y medio en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficial de Plomería 1031-1033

FUNCIONES

• Realizar la reparación, revisión, modificación, conserva-
ción 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 aprobación 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 ma ntenimiento cuan-
do le sean asignados para trabajos específicos, 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 pa ra el desarrollo de los programa s de seguridad.

• Colaborar en la toma de inventarios.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficinista Contable 4116-4118

FUNCIONES

Realizar, dentro del área asignada, funciones tales como:
• Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran

para el trámite de pagos a proveedores, reembolsos, cap-
tación de ingresos, movimientos de activo fijo, etc.

• Clasificar y codificar los documentos relativos a las opera-
ciones contables para su procesamiento ulterior.

• Consultar los archivos computarizados y listados que
requiera para el desempeño de sus funciones.

• Registrar en sus controles las operaciones contables rela-
tivas a Su área de trabajo

• Realizar el levantamiento físico de inventario de los bienes
de activo fijo, de acuerdo con los programas autorizados.

• Proporcionar información y documentos, si es el caso, en
lo relativo a saldos de cuentas. reportes periódicos, calen-
dar io de pagos, ingresos por diversos conceptos, asigna-
ción de activos fijos, etc.. y pa ra lo cual esté autorizado.

• Auxiliar en la elaboración de estados financieros, de
Informes presupuesta les, del calendario de pagos, etc.

• Solicitar y obtener, ante las dependencias que correspon-
dan. la información y documentos inherentes a los movi-
mientos contables que requiera para el desempeño de sus
funciones.

• Integrar y actualizar los consecutivos que maneje en el
desempeño de sus funciones, así como los paquetes de
comprobantes de las operaciones que se generen.

• Efectuar cálculos numéricos relativos a la información que
maneja, para valuación de inventarias, determinación de
comprometido por remuneraciones al personal. cierres de
ejercicio, etc.

• Manejar catálogos y equipo de registro de su área de
trabajo.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipoo instalaciones de
su área 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 enéomendadas por su;
jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Un año de carrera de tres años del área Eco-
nómico-Administrativa que requiera secun-
daria

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DELPUESTO

. Oficinista de Compras "'-"" .. 4213-4215

FUNCIONES

• Realizar el seguimiento de los pedidos fincados, vigilando
que-se cumplan las condiciones pactadas en cuanto al

. plazo de entrega, cantidad.realidad y precio.
• Gestionar preciosautorizadosy la conciliación o modifica-

ción de pedidos fincados cuando así se requiera.
• Recibir y cotejar las notas de entrada al almacén con los

pedidos correspondientes, a efecto de elirninarlos del con-
trol de pendientes por surtir, tanto para entregas parciales
como totales.

• Proporcionar información a su jefe inmediato sobre el
estado de las requisiciones de compra y elaborar informes
periódicos del resultado. Elaborar informes de sus demás
actividades.

• Consultar 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 información en rela-
ción a las requisiciones y pedidos surtidos.

• Solicitar y obtener la información que se requiera para
registrar los datos contenidos en los documentos de requi-
sición y de pedido.

• Efectuar cálculos numéricos.
• Manejar los catálogos que se requieran para el desempeño

de sus funciones.
• Integrar y actualizar los expedientes que maneje por el

desempeño de sus funciones.
• Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus

funciones.
• Llevar el control de la documentación que maneja.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su .• i

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

trabajo .
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Un año de carrera de tres años del área Eco-
nómico-Administrativa que requiera secun-
daria

• Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficinista de Librería y Papelería 2304-2306
: .

FUNCIONES
• Recibir, revisar y registrar los libros, revistas, antologías,

papelería,etc, recibidos de los proveedores.
• Revisar que las cantidades y precios señalados en las fac-

turas coincidan con el pedido y que el material recibido
esté en buenas condiciones.

• Colocar libros, revistas, antologías. papelería y artículos
varios, en los anaqueles, estantes y vitrinas correspon-
dientes, para su exhibición y fácil localización.

• Preparar los paquetes de bibliografías en base al módulo
correspondiente, verificando la existencia del contenido
y la obtención del precio de venta.

• Actualizar y clasificar el material bibliográfico de los mó-
dulos por Impartir, según indicaciones.

• Participar en la distribución del trabajo al personal de obra
determinada.

• Registrar entradas y salidas de mercancía en el kárdex
correspond iente.

• Marcar claves y precios en libros, revistas, antologías, pro-
gramas y otros artículos que se expendan en la librería.

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

• Revisar mensualmente las consignaciones para su adqui-
sición.

• Proporcionar información a los usuarios acerca del ma-
terial existente, así como localizar y proporcionar el ma-
terial solicitado.

• Elaborar notas de venta y entregarlas a los usuarios.
• Entregar a los usua rios el material adquirido, a cambio de

las notas de venta selladas por la caja.
• Revisar que los vales de salida correspondan a las canti-

dades señaladas.
• Calcular y registrar precios de compra y de venta según

instrucciones de su jefe inmediato.
• Atender solicitudes de devolución, llevar las notas corres-

pondientes y recabar la autorización pa ra él reembolso
mediante la devolución del material adquirido.

• Preparar los envíos de material de la librer iao papelería
a departamentos, coordi naciones, divisiones o Unidades
de la UAM

• Trasladar los libros de la bodega de la sección a la librería.
• Atender exposiciones de libros en las instalaciones de la

Unidad.



• Elaborar reportes de existencias.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
. 178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su'
área de trabajo.

• Serresponsable del buen uso y manejo de su equipo de
trabajo.

• Reportar fallas 6 desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato.

• Solicitar, oportunamente el manteniniiento 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: Bachillerato concluido
• Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Oficinista de Personal 4110-4112

FUNCIONES

• Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el trámite de altas, bajas, cambios, pago, prestacio-
nes, etc.. del personal. .. ,'

• Clasificar los documentos relativos.a los movimientos de
personal para su procesamiento ulterior ..

• Consultar los archivos-computarizados· y listados que
requiera para el desempeño de sus funciones. -

• Registrar en sus controles o expedientes solicitudes de
personal, incapacidades, licencias o permisos, vacaciones
fuera de período, inasistencias, movimientos de personal.
etc.

• Efectuar aclaraciones y proporcionar información y docu-
mentos, si el caso lo requiere, en cuanto 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, guarderías, etc.

• Solicitar y obtener los documentos que requiera para el
desarrollo de su trabajo.

• Integrar y actualizar los expedientes que maneje por el
desempeño de sus funciones.

• Efectuarcálculos numéricos relativos a la información Que
maneja, como los requeridos en la verificación de altas y
bajas, concentrado de nómina, etc.

• Manejarcatálogos que se requieran para el desempeño de
su trabajo.

• Manejar el equipo deoficina necesario para el desempeño
de sus funciones.'

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Coleétivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área de trabajo antesu jefe inmediato. '" t

• 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: Un año de carrera de tres años del área
Económico-Administrativa que requiera se
cundaria

• Experiencia: Seis meses en puestos similares



Oficinista de Sistemas Escolares 4113-4115

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONES

• Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el trámite de inscripción. expedición de documentos,
evaluaciones, horarios, asignación de aulas y sinodales.
etc.

• Clasificar y codificar los documentos relativos a los trámi-
tes escolares para la actualización de los archivos
correspondi entes.

• Registrar en sus controles los procesos de altas. bajas y
cambios relativos a alumnos, grupos, materias, carreras,
etc.. y demás Información inherente a esta dependencia.

• Integrar y actualizar los expedientes de los alumnos por
sus movimientos y cambios de situación escolar, así como
los consecutivos que maneje por el desempeño de sus
funciones.

• Proporcionar información y documentos, si es el caso, en
cuanto a inscripciones, evaluaciones, expedición de
documentos, etc.. y para lo cual esté autorizado.

• Solicitar y obtener los documentos que requiera para el
desarrollo de su trabajo.

• Consultar los archivos computar izados y listados que
requiera para el desempeño de sus funciones

• Efectuar cálculos numéricos relativos a la información que
maneja. como los requeridos en la verificación de prome-
dios, créditos acumulados. revalidación de créditos, etc.

• Manejar catálogos que se requieran para el desempeño de
su trabajo.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones .

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

• Reportár fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área 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: Un año de carrera de tres años del área Eco-

nómico-Administrativa que requiera secun-
daria

• Experiencia: Seis meses en puestos similares



.. NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Barredora 1116~1118

FUNCIONES
• Limpieza de estacionamientos, explanada y banquetas que

se encuentran alrededor de la Unidad.
• Operación de máquina barredora para efectuar la limpieza.
• Recolección de basura para depositaria en los lugares

establecidos.
• Solicitar el equipo y los artículos de limpieza necesarios

para el desempeño de sus funciones.
• Mantener la barredora a su cargo en condiciones óptimas

de uso y funcionamiento.
• Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-

peño de sus funciones.
• Reportar las fallas de la barredora para su reparación, así

como estar pendiente de las fechas en que debe dársele
servicio de mantenimiento.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Tercer año de primaria
.; Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de caja registradora 2440-2442

FUNCIONES

• Recibir y revisar el fondo fijo para el inicio de sus operaciones,
firmando la documentación correspondiente.
Efectuar el cobro de los artículos y mercancias en la caja
registradora que se le asigne diariamente, a través de tarjetas de
crédito, cheques, vales o cualquier otra forma de pago autorizada
y realizar las verificaciones correspondientes.
Revisar el precio y cantidad de la mercancia elegida por los
usuarios y efectuar correctamente el cobro y la clasificación de la
mercancia de acuerdo con el número de sección que le
corresponda. Así 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 atención al usuario y
realizar las aclaraciones pertinentes.
Solicitar la verificación de los precios y de las cancelaciones
respectivas.
Revisar que los carritos portamercancia queden vacios después
del cobro y cotejar la mercancia que hayan pagado en las islas
contra el ticket correspondiente y sellar este último.
Preparar y entregar los ingresos del turno así como los parciales
obtenidos cuando se le requiera, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
Proporcionar la documentación requerida cuando le sean
realizados arqueos de caja registradora y carro de cambio.
Asear y mantener con buena presentación su caja registradora,
mueble, 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 línea 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 cláusula 188 del
Contrato Colectivo 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 año de Preparatoria
Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Computadora 4504--4506

FUNCIONES

• Encender y apagar los equipos de cómputo, teleproceso
y accesorios, conforme al Manual de Procedimientos de
Operación .

• Controlar la operación del sistema de cómputo mediante
comandos de consola, conforme al Manual de Procedi-
mientos de Operación.

• Procesar los trabajos que le sean encomendados, de acuer-
do a los calendarios de prod ucción y siguiendo los normas
del Manual de Procedimientos de Operación

• Registrar en la bitácora de operación los eventos relevan-
tes ocurridos durante su turno.

• Preparar y vigilar los equipos periféricos del sistema para
su correcto funcionamiento; montar cintas magnéticas y
discos, colocar papel en las impresora s. cambiar cinta
entintada y cintas de control de cargo; alimentar tarjetas
en las unidades de entrada y salida.

• Efectuar los respaldos del sistema y archivos de acuerdo
al Manual de Procedimientos de Operación.

• Registrar el uso de discos, cintas, etc.. y el consumo de los
materiales empleados en la operación del sistema de cóm-
puto, en las formas establecidas paro tal efecto.

• Informar a los operadores. y usuarios del sistema de las
eventualidades que se presenten en la operación.

• Entregar la producción a la Mesa de Control con la perio-
dicidad que marquen los procedimientos establecidos.

• Procesar los reportes relativos a su trabajo. de acuerdo
con procedimientos establecidos.

• Efectuar la limpieza de los equipos a su cargo, en las partes
que así lo requieran, de acuerdo al Manual de Procedi-
mientos de Operación.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 Computación
Conocimientos básicos de inglés técnico

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Conmutador 2101-2103

FUNCIONES
• Atender. las llamadasque se reciben en el conmutador.
• 'Mantener actualizadoteldirector lo telefónico de la Uni-

versidad.
• Llevar el control de las llamadas de larga distancia que

realice el personal.
• Informar sobre íos números telefónicos que le soliciten.
• Informar telefónicamente sobre la ubicación física de las

dependencias y funcionarios de la Unidad.
• Reportar fallas del conmutador.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jef€) 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: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Equipo Audiovisual 4604--4606

FUNCIONES
• Preparar y operar equipo audiovisual como retropr ovec-

tor es. proyectores de diapositivas. proyectores de cuerpos
opacos, grabadoras cinta de 1/4", de cassete s. arnplifi-
cador . mezcladora, ecualizador. proyectores de cine de
8 mrn.. super 8. 16 rnrn.. 35 mrn.. videograbadores de
3/4",1", 1/2", etc.

• Recibir el mater ial audiovisual que requiera para el cum-
plimiento de sus funciones y devolverlo a quien se lo haya
entregado.

• Efectuar la proyección de materia les audiovisua les, dentro
y fuera de la Institución.

• Transmitir programas a los monitor es de video en las aulas
que lo requieran.

• Efectuar las grabaciones que le sean encomendadas du-
rante la realización de eventos.

• Colaborar y supervisar el traslado, colocación y prepara-
ción del equipo audiovisual.

• Proporcionar el mantenimiento preventivo al equipo audio-
visual y efectuar la limpieza del mismo, así como la res-
tauración del material e instalaciones que lo requieran.

• Controlar el material que utilice para la instalación dei
equipo audiovisual y solicitar la reposición del mismo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

OPERADOR DE EQUIPO DE AUDITORIO 4634 ·-4636

fUNCIONFS
Preoarnr y operar proyectores de cine de 8 mili, super 8,
16 111m,35 111m y 35 111mcon lentes de cinernascope. e n
el auditorio o sala correspondiente.

• Preparar y operar mezcladora de sonido, amplificador y
ecualizador

• Preparar y operar grabadora de carrete abierto y cassette,
en los eventos o actos 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 optirnice
la acústica.

• Efectuar la grabación y reproducció n de audio de los even-
tos que la requieran.

• Efectuar transfers de video a video y grabar programas
de televisión.

• Preparar y operar equipo audiovisual dentro del auditorio,
como retroproyectores, proyectores de diapositivas y pro-
yectores de cuerpos opacos, devolviéndolo, en su caso, a
quien se lo haya entregado.

• Operar durante los eventos la consola de iluminación,
proporcionando este servicio como le sea requerido.

• Preparar y afocar reflectores y dernás equipode ilumina-
ción necesario para la realización de eventos.

• Realizar la colocación de escenografías y de tramoya.
• Proporcionar el mantenimiento preventivo al equipo au-

diovisual del auditorio y efectuar la limpieza del mismo.
• Elaborar y mantener las extensiones de audio yeléctri-

cas para los servicios que se requieran.
• Efectüa r la proyección de materia les a udiovisua les, dentro

y fuerá de la Institución.
• Transmitir programas a tos monitores de video.
• Recibir y revisar el material cinematográfico y, en su caso.

reparar el que se deteriore durante la proyección.
• Abrir "y cerrar el auditorio o sala, de acuerdo al programa

establecido o a instrucciones de su jefe inmediato. .
• Proponer ante su jefe inmediato la adquisición, modifi-

cación o adecuación de las instalaciones y equipo para
mejorar el servicio que los usuarios requieran, así corno
el funcionamiento del auditorio o sala.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.
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• Cumplir con las obligaciones establéQj(iáspo{iá~éláus'Ji-a
.' 1'78 deH:ü-rúra'to Colectivode Trabajo 1984-1986. .
'R:€!por:ta.rJ~lt~» ~ydesperfectosdel equipo o. insta laciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato .
• Solicitar oportunamente el mantenimiento desu equipo
.. de' trabajo 'ante su jefe inmediato. '. .

.• Etectuaractividadeaafines o similares a las anteriores.
derivadas de su puesto, que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

REQUISITOS
. ' .

• ' Escolaridad: Carrera técnica que requiera secundaria
• Experiencia: Tres años en puesto similar
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NOMBRE DEL PUESTO·:, .•.. - :. ~ . '-', ~> . i ".

-< ••.• ,.
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Operador-de Eqú¡podéC'apturad~ Datos' 4501-4503
-; te·;,: ", :::

FUNCIONES • ~_i .

Realizar en el 'áréa~,signáda funciones tales corno:
'. Preparar los procedimientos de captllrá.!:~~esarios para

el equipo que maneje. . ,.
• Transcribir los datos de entrada. previamente codificados

a través de perforadora, terminales, etc.. de acuerdo ,al
Manual de Procedimientos de Operación y verificados en
los casos que así proceda.'

• Conservarel 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,

así como al consumo de los materiales empleados durante
su turno y los trabajos elaborados,

• Preparar el equipo asignado y verificar el correcto funcio-
namiento del mismo.

• Efectuar la limpieza de las máquinas a su cargo, en las
partes que así lo requieran, de acuerdo al Manual de Pro-
cedimientos de Operación.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Equipo Tipográfico
Especial

1801-1803

FUNCIONES

• Grabar, programary reproducir el material tipográfico para
la elaboración de folletos, carteles, tr ipticos: libros, formas,
boletín informativo, cartas y exámenes.

• Proveer de recursos materiales a la máquina, tales corno .
cintas, papel bond, papel mate para prueba fina y elemen-
tos.

• Elaborar informes sobre los trabajos realizados con la pe-
riodicidad requerida.

• Participar en la toma de inventa ríos físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 mecanografía
Curso de adiestra miento para el tipo de equipo

• Experiencia: Dos años en puestos similares

_'f



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 realización de investi-
gaciones y prácticas.

• Mantener el equipo y maquinaria en buen estado de fun-
cionamie nto, de acuerdo con las especificaciones del mismo.

• Realizar las construcciones de piezasv componentes de
equipo que le sean requeridos, de acuerdo con procedi-
mientos establecidos.

• Colabora r en el adiestramiento para el buen uso del equipo
y maquinaria del laboratorio o taller, de acuerdo con los
instructivos correspondientes.

• Realizar reparaciones simples dentro de su especialidad,
del equipo y maquinaria del laboratorio o taller.

• Llevar el control del equipo, instrumental y material de los
laboratorios o talleres.

• Vigilar la observancia de las normasde higiene y seguridad
esta blecidas.

• Participar en el levantamiento de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Incinerador 1119-1121

FUNCIONES
• Operar el incinerador con el objeto de quemar la basura

y los desperdicios or qárucos e inor qánicos. tales corno
animales rnuer to s. basura, elementos quimicos.

• Encender y apagar el inciner ador al principio y fin de la
jornada según procedimiento establecido

• Escoger los desperdicios a fin de setecc.onar los que no
son susceptibles de ser quemados, tales COIT,O yeso, cal,
vidrio, latas, etc., colocá ndolos en los depósitos preesta-
biecidos.

• Proporcionar limpieza al inciner ador con el objeto de re-
tirar las cenizas, limpiando parrillas, rejillas, cámaras,
quemadores y el tiro, etc.

• Efectuar la limpieza del área del inciner ador
• Recolectar la basura de su área de trabajo. colocándola

en los depósitos pr ee stablecido s
• Solicitar el equipo y los aruculos de limpieza ne ce sanos

para el de se mpe n o de sus funciones.
• Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-

peño de sus funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

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 área 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: Tercer año de primaria
• Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO
~..

Operador de Maquinaria Agrícola 2213-2215

FUNCIONES

• Operar la maquinaria y equipo agrícola (tractores, trilla-
doras, cosechadora s, sembradoras, segadoras, etc.) para
la realización de actividades de chapeo, rastreo, nivelación
de terrenos, barbecho, siembra, fertilización, labores, co-
secha, empacado, trillado, embalado, recolección, ensi-
lado y operaciones análogas (desgrane, molido, etc.).

• Poner en marcha la maquinaria a utilizar y conducir ésta
al lugar o lugares en que deba realizar las actividades asig-
nadas, así como concentrarla en el área denominada co-
bertizo agrícola, 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 a limpieza,
engrasado, etc., de la maquinaria agrícola y los implemen-
tos con que se cuente.

• Acarrear insumos. productos, desechos o esquilmos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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.

REOUISITOS
• Escolaridad: Primaria concluida

Curso de instrucción técnica en maquinaria
agrícola

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Operador de Microfilmadora 4107-4109

FUNCIONES

• Manejar la máquina microfilmadora y alimentarla con el
material necesario para su operación.

• Vigilar la existencia del material necesario para la micro-
filmación de documentos y solicitar oportunamente su
reposición.

• Preparar la documentación que se va a microfilmar, consi-
derando tamaño, claridad, tipo de documentos, etc.

• Obtener el revelado del material microfilmado.
• Revisar la corrección de su trabajo y, en su caso, reponer el

defectuoso .
• Integrar los negativos ya revisados de los documentos mi-

crofilmados, en los "jackets" correspondientes.
• Ordenar y controlar el archivo de microfilmaciones (expe-

dientes microfilmados). de acuerdo con las técnicas esta-
blecidas.

• Proporcionar a quien lo solicite con la debida autorización,
la información relativa a la documentación microfilmada.

• Efectuar el mantenimiento preventivo de su equipo de
trabajo, así como reparaciones sencillas.

• Efectuar la limpieza de la máquina microfilmadora.
• Manejar el equipo necesario para el desempeño de su

trabajo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de

su área 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. f.'.;

REQUISITOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
Curso de microfilmación

• Experiencia: Seis meses en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Orientador Profesional 2531-2533

FUNCIONES

• Colaborar en los programas docentes y administrativos
que se apliquen a la orientación.

• Investigar, diseñar, implementar, evaluar y coordinar pro-
yectos de apoyo individual o en equipos que se relacionen
con la orientación vocacional, hábitos de estudio, cambios
dedivisión o carrera que tiendan a optimizar el desarrollo
académico de los alumnos.

• Participar en el reclutamiento; distribución, entrenamiento
y coordinación del personal que aplicará el examen de
admisión.

• Participar en el diseño y realización del programa de inte-
gración de alumnos de nuevo ingreso a la Institución.

• Detectar, a través de encuestas. las necesidades de orien-
tación en cuanto a información especializada para organi-
zar conferencias, mesas redondas, visitas extramuros,
exposiciones al interior de la Unidad, etc.

• Realizar visitas de orientación vocacional y promoción de
carreras a los planteles de educación media superior.

• Asesorar a alumnos cada trimestre, en forma individual,
con fines de orientación vocacional a través de entrevistas
y exámenes psicopedagógicos y psicológicos, de acuerdo a
técnicas de psicodiagnóstico para una adecuada atención
y/o canalización.

• Colaborar en la difusión de los objetivos de la Institución y
de su estructura académica y administrativa, para la inte-
gración de los alumnos de nuevo ingreso.

• Mantener los archivos y registros rieces anos.
• Elaborar y presentar informes estadísticos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

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

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

trabajo.



•. Efectuar actividades afines o similares :á las "aiiter-íóres, ,j'

derivadasde su puesto que le sean encomendadas porsu
jefei nmediato.

i -;

REQUISITOS
•.' .:~,Escolaridad: Licenciatura en Psicología o Pedagogía
'.'. Experiencia:' Dos años en puestos similares

. i.
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NOMBRE DEL PUESTO,: ,_, . ; .
.:"~.....:.:

Peón Agrícola :2201-2203

FUNCIONES
•.. l.levara cabo labore s.parala preparación del terreno, tales

como desvare deshierbe. limpieza dedrenes, barbechar,
rastrear, surcar, cte.

• Participar en las labores de siembra, fertilización, control
de plagas y malas hierbas, conforme al programa de cul-
tivos cíclicos y perennes establecidos, tanto en el sector
agrícola como en el pecuario.

• Regar los cultivos de acuerdo a las especificaciones de su
jefe inmediato.

• Realizar labores de cosecha consistentes en pizca, corte,
trilla, segado, desgrane, ensilaje, henificado y almacenaje
de los productos y esquilmos agrícolas.

• Acarrear insurnos. productos y esquilmos.
• Ser responsable y hacer uso adecuado de la herramienta,

implementos y cualquier producto proporcionado para la
realización de sus actividades o tareas.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
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 área 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: No se requiere



NOMBRE DEL PUESTO

Peón Pecuario 2207-2209

FUNCIONES

• Acarrear, proveer y/o administrar los diferentes tipos de
alimento a las horas establecidas por su jefe Inmediato.

• Revisar y, en su caso, proveer de agua los bebederos y sa-
laderas.

• Asear los edificios e instalaciones utilizadas para el aloja-
miento y manejo de los animales.

• Mantener limpios y desinfectados los pesebres, bebederos,
camas, pasillos de acceso, básculas, prensas, mangas, etc.

• Realizar y vigilar diariamente el pastoreo de los animales
de acuerdo a las instrucciones de su jefe inmediato.

• Auxiliar en la aplicación de tratamientos preventivos y
curativos que los animales requieran eventualmente y/o
en forma rutinaria.

• Reportar a su jefe inmediato cualquier anormalidad que se
presente al respecto del estado físico y comportamiento
de los animales.

• Auxiliar en las actividades de parto, lactancia, destete,
empadre, cruza, descarne, castración, 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 cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• 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: Saber leer y escribir
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Pescadero 2431-2433

FUNCIONES
• Atender al derechohabiente, por orden de presentación,

con prontitud y cortesía.
• Cortar y pesar los pescados y mariscos que le presenten.

Marcar y/o etiquetar la mercancía con el precio corres-
pondiente y envolverla.

• Verificar que las cámaras de refrigeración, exhibidores y
herramientas de trabajo se encuentren en condiciones
óptimas de operación.

• 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 lo que sea necesario durante el día.

• Separar la mercancía descompuesta, triturarla y desecharla.
• Limpiar el área de preparación de pescados, equipo y he-

rramienta de trabajo, y verificar la limpieza de los exhi-
bidores.

• Manejar los productos con las máximas medidas de higiene.
• Pesar, empacar, marcar y etiquetar la mercancía de con-

formidad con los precios respectivos.
• Colocar hielo y hielo frappé en los exhibidores para la

conservación del pescado y los mariscos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986. .
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instaiaciones

de su área de trabajo, a nte 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 año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Pianista 2807-2809

FUNCIONES

• Fomentar en el run o interés por la música.
• Interpretar las partituras musicales para llevar a cabo los

cantos, juegos y ritmos realizados por los niños, en coordi-
nación con educadoras y puericultistas.

• Musicalizar los eventos cívicos. socio-culturales y deporti-
vos en los cuales participan los niños.

• Mantener estricta comunicación con la jefa del área peda-
gógica, educadoras y puericultistas, para programar las
actividades diarias

• Adaptar musicalmente diversos cuentos, poemas, recita-
ciones, que expresen los niños en sus actividades cul-
turales.

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

• Reportar periódicamente a su jefe inmediato las activida-
des realizadas en cada uno de los periodos escolares.

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

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

o 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
Dos años de estudios de piano

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Programador 4510-4512

FUNCIONES
• Interpretar los objetivos y especificaciones de los progra-

mas que se le asignen.
• Desarrollar la lógica del programa y realizar las pruebas

de escritorio correspondientes, de acuerdo a los están-
dares y procedimientos establecidos.

• Colaborar en la determinación del lenguaje a utilizar y co-
dificar los programas que se le asignen, de acuerdo a los
estándares y procedimientos establecidos.

• Preparar y realizar pruebas de programas, efectuando las
correcciones que resulten necesarias, de acuerdo a los
estándares y procedimientos establecidos.

• Efectuar el mantenimiento de programas de acuerdo a
los estándares y procedimientos establecidos.

• Preparar e integrar la documentación relativa a los pro-
gramas a su cargo, de acuerdo al Manual de Estándares
y Procedimientos.

• Aclarar dudas relativas a los programas que se le asignen.
• Elaborar informes periódicos del desarrollo de sus acti-

vidades.
• Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus

funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 POf:SU

jefe inmediato.

~I REQUISITOS

• Escolaridad: 50% de licenciatura
Curso de Programación en Lenguajes para
Computadora
Lectura y comprensión de inglés técnico

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Promotor de Difusión Cultural1 2534-2536

FUNCIONES

• Participar en la investigación de temas para la elaboración
de ciclos. programas y proyectos de difusión cultural'

• Colaborar en la elaboración de proyectos de extensión
universitaria.

• Participar en la planeación. definición y evaluación de
ciclos culturales de su especialidad ..

• Organizar, programar, realizar y difundir ciclos culturales
de su especialidad

• Apoyar a la docencia, a otras áreas de difusión cultural y a
quien lo requiera, en su especialidad

• Organizar, programar. real:zar y difundir ciclos culturales
de musica. danza, teatro, cine. presentación de libros, etc.

• Participar en la elaboración de presupuestos que se re la
cionen con los ciclos culturales

• Solicitar con oportunidad los materiales y equipo necesa-
rios par a la realización de sus funciones. ante su ¡efe
inmediato.

• Participar en el diseño y redacción de bolet me s de prensa.
invitaciones. etc.

• Participar en la divulgación de las actividades de extensión
uruver sit ar ia.

• Colaborar en la promoción e int er carnbio de extensión
universitaria con otras instituciones y organismos.

• Elaborar Informes periódicos del desarrollo de los progra-
mas para su jefe inmediato.

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

• Participar en el levantamiento físico dé inventariosde su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Licenciatura en Humanidades
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Promotor de Difusión Cultural 2 2537-2539

FUNCIONES
• Participar en la investigación de temas para la elaboración

de ciclos, programas y proyectos de difusión cultural
• Colaborar en la elaboración de proyectos de extensión

universitaria.
• Participar en la planeación, definición y evaluación de

ciclos culturales de su especialidad.
• Organizar, programar, realizar y difundir ciclos culturales

de su especialidad.
• Apoyar a la docencia, a otras áreas de difusión cultural y a

quien lo requiera, en su especialidad.
• Organizar, programar, realizar y difundir ciclos culturales

de música, danza, teatro, cine, presentación de libros, etc.
• Realizar la programación de ciclos y eventos de cualquier

actividad cultural. con base en el plan anual de trabajo, a
realizarse en espacios internos o externos.

• Contactar artistas y obtener currícula, fotografías, cintas
y otros materiales de los interesados, y analizar y evaluar la
información para su posible inclusión en los ciclos pro-
gramados

• Redactar y diseñar notas, el programa de mano y otros
impresos de difusión de los eventos. Entregar esta infor-
mación a la imprenta para su ejecución. cuidando que
estos impresos salgan a tiempo y correctamente.

• Supervisar las presentaciones de los espectáculos organi-
zados, con el fin de que no haya obstáculos materiales para
la buena realización de los mismos.

• Apoyar la labor de su jefe inmediato, manteniendo y esta-
bleciendo nexos con instituciones afines.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su ~ ¡
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Licenciatura en el área de Humanidades
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Promotor de Servicio Social 2528-2530

FUNCIONES

• Proporcionar información sobre la naturaleza y funciona-
miento del servicio social.

• Revisar la documentación que presenten los alumnos para
la iniciación o acreditación del servrc.o SOCial

• Proporcionar información para la elabor ación de cons-
tancias de curnpf irnient o del servicio SOCIal. para firma de
su Jefe.

• Diseñar, presentar y promocionar los proyectos de servicio
social entre el alumnado.

• Elaborar estadísticas de las actividades de su ar ea de
trabajo

• Colaborar en la elabor ación del material a editarse por la
sección, como son Informes, monografías, reportes, ete .

• Participar en la recopilación de información que apoye los
trabajos del servicio social.

• Colaborar en el establecimiento de convenios de servicio
social, de acuerdo con los Iineamientos est ablecidos por la
UAM.

• Colaborar en la diversificación de las actividades del servi-
cio SOCialde la UAM en las zonas de tr abajo

• Acompañar a profesores y alumnos en la realización de
prácticas de servicio social.

• Participar en la elaboración de planes y programas de
actividades de difusión de los objetivos de la Universidad,
en relación al servicio social.

• Apoyar en la realización de actividades relacionadas con el
servicio social, tales como seminarios, conferencias. etc.

• Brindar apoyo él los programas de educación para adultos.
• Reportar periódicamente a su jefe inmediato los avances

de las actividades programadas.
• Llevar elr eqistro y requisito de los proyectos de servicio

social en los que estén involucrados los alumnos.
• Curnplircon las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

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

trabajo. .
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Licenciatura idónea del área de Ciencias
Sociales

• Experiencia Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Promotory Distribuidor de Publicaciones 2504-2506 : ..:.<.

FUNCIONES

• Realizar visitas a librerías y tiendas comerciales a fin de
dar a conocer las publicaciones de la UAM.

• Distribuir publicaciones, anuncios, poster s. etc.. en libre-
rías y tiendas comerciales, etc.. conforme a las rutas es-
tablecidas ..

• Elaborar las notas de remisión correspondientes a las
entregas efectuadas, recabando la documentación y auto-
rización de las mismas; informar de nuevas publicaciones
y títulos disponibles para su posible distribución.

• Controlar las ventas y devoluciones de las publicaciones.
• Entregar las facturas a revisión, solicitando su respectivo

contrarrecibo y efectuar su cobro de acuerdo al plazo pac-
tado con los compradores.

• Mantener el vehículo a su cargo en condiciones óptimas de
uso y funcionamiento.

• Realizar reparaciones menores del vehículo a su cargo.
• Reportar las fallas del vehículo para su reparación, así

como estar pendiente de las fechas en que deba dársele
servicio .

.• Mantener en orden y actualizados sus documentos perso-
nales y solicitar la tramitación de los relativos al vehículo.

• Reportar de inmediato, de ser posible, cualquier accidente
a efecto de que se realice lo procedente.

• Elaborar reportes de los recorridos que realice.
• Manejar el equipo necesario para la realización de sus fun-
·clones .

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo, ante su jefe inmediato.

• Solicitar oportunamente el manteni miento de su equipo de
trabajo.



• Efectuar actividades afines o similares a las anteriores.
derivadas de su puesto que le seanencomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS
• Escolaridad: Secundaria concluida

Licencia de chofer tipo "e"
• Experiencia: Un año en puestos similares



·i
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! NOMBRE DEL PUESTO
': 1

Proyeccionista 4628-4630

FUNCIONES

.. . \

~

• Preparar y operar proyectores de 35 rnrn. y 16 mm. en el
auditorio correspondiente.

• Abrir y cerrar el auditorio de acuerdo al programa estable-
cido o a instr ucciones previas de su jefe inmediato.

• Colaborar y supervisar en la recepción, colocación y prepa-
ración del equipo o material necesario para el desarrollo de
sus funciones.

• Apoyar en tareas menores al técnico en iluminación tea-
tral, cuando el evento lo requiera.

• Auxiliar a los usuarios en el manejo del equipo audiovisual
• Realizar y adecuar las extensiones de audio y eléctricas

que para el servicio se requ ieran.
• Colaborar en la grabación y reproducción de sonido de los

eventos que lo requieran, siempre y cuando no sean
simultáneos .

• 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, así como la res-
tauración del material e instalaciones que lo requieran.

• Efectuar reparaciones menores a su equipo de trabajo.
• Proponer ante su jefe inmediato la adquisición, modifica-

ción o adecuación de las instalaciones y equipo para mejo-
rar el servicio que los usuarios requieran, así como el
funcionamiento del auditorio .

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

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

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

• Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

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

REQUISITOS
•. Escolaridad: Secundaria concluida
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Proyectista 1713-1715

FUNCIONES

• Recabar la información necesaria para el desarrollo de los
proyectos arquitectónicos.

• Elaborar y desarrollar anteproyectos y proyectos de inver-
sión menor, adaptaciones, ampliaciones y remodelaciones.

• Desarrollar detalles arquitectónicos de los anteproyectos
y proyectos.

• Elaborar planteamientos de instalaciones hidraúlicas, sa-
nitarias, eléctricas, etc. y de los proyectos de adaptaciones.

• Realizar el levantamiento de campo y cuantificaciones de
área.

• Auxiliar en el desarrollo de cuantificaciones y especifica-
ciones de obra.

• Auxiliar en la supervisión de obras y tiempo de ejecución
de las mismas.

• Proponer ante su jefe inmediato la adquisición de mate-
riales y herramientas requeridas para las obras a realizar.

• Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desem-
peño de sus funciones.

• Elaborar reportes del desarrollo de sus actividades.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico' de inventarias de su

, d bai t\area e tra aJo. . .
• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

PSICOlOGO 2825-2827

FUNCIONES
• Participar en la elaboración de los planes y programas a

de sar r o lla r por el área, conjuntamente con su jefe
inmediato .

• Realizar entrevista inicial a los padres de familia al
ingreso de los niños, para conocer las características del
niño, generar diagnóstico e informar a la jefatura de la
sección cuando se presente alguna alteración en el
desarrollo.

• Integrar y actualizar el expediente psicológico de cada
niño.

• Desarrollar los programas que propicien el equilibrio
emocional de los niños del CEND!.

• Elaborar cuadros de desarrollo p s ic ornot r iz. verbal,
emocional y social de las diferentes etapas del desarrollo
infantil.

• Atender las solicitudes del personal y padres, para la
atención psicológica de los niños, en relación con el
desarrollo normal de los mismos y de aquéllos que re-
quieran un cuidado especial.

• Aplicar exámenes psicológicos necesarios a los niños
del CEND!.

• Efectuar observaciones individuales o grupales nece-
sarias o requeridas por la IWblación infantil. durante su.
estancia en el CEND!.

• Hacer visitas diarias a las salas para verificar el desarrollo
de los niños durante su estancia en el CENOI, atendiendo
las observaciones del personal de las salas y del comedor.

• Reportar al jefe de la sección los casos de los niños que
ameriten atención especializada pura su canalización.

• Efectuar el seguimiento del estado de salud y atención
especial de los casos canalizados.

• Realizar estudios y/o valoraciones a los 'niños con
alteraciones en el de sarr ollo o en la conducta, según
amerite el caso.

• Orientar técnicamente a educadoras y puericultistas
respecto a la forma de tratar a los niños con problemas
y en la aplicación de pruebas psicológicas.

• Vigilar y promover la salud mediante la aplicación de
programas de educación y desarrollo del niño, de acuerdo
a los planes autorizados para la sección.

• Participar en la preparación e impartición de las pláticas
de orientación a padres de familia y personal del CEND!.



• Investigar los servicios de las institucione s públicas y
privadas que brinden atención especializada a los niños
con problemas psicológicos, orientar a los padresrespecto
a los niños y elaborar el directorio correspondiente.

• Colaborar con su jefe inmediato y con la Sección Peda-
gógica en la elaboración y aplicación del programa de
sensibilización a la comunidad del CENO!.

• Definir los parárnetros de evaluación en el caso de los
niños con problemas de conducta y orientar a educa-
doras ypuericultistas sobre los indicadores para la
detección de dichos problemas .

• Cumplir con las obligaciones establecidas en la cláusula
178 del Contrato Colectivo del Trabajo 1984-198G.

• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Ser: responsable del buen uso y manejo del equipo de
trabajo. .

• Reportar fallas y desperfectos de equipo e instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato.

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

• Elaborar reportes periódicos sobre el desarrollo 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 Psicología Educativa.
• Experiencia: Un año en puestos similares.



.. f NOMBRÉ DEL PUESTO

FUNCIONES

Pueiicultista 2816-2818

• Estimular y guiar a los niños aplicando los programas pedagógicos
adecuados a lactantes, correspondientes a su área.
Planear las actividades educativas y asistenciales que se llevarán
a cabo con los infantes, siguiendo las políticas y normas del área.
Orientar, supervisar y participar en todas las actividades de maestros
especialistas y asistentes educativas, cumpliendo con las políticas
y normas pedagógicas del área.
Participar y vigilar el desayuno y comida de los niños para generar
actitudes, hábitos y comportamientos adecuados ante esta
actividad.
Informar y escuchar a los padres de familia sobre el desarrollo
del niño, de manera individual y en sesiones periódicas.
Elaborar conjuntamente con su jefe inmediato los planes y
programas a desarrollar por el área.
Definir con las asistentes educativas todas las actividades que se
llevarán a cabo durante el día, con apego a los programas
establecidos.

• Proponer a su jefe inmediato el material didáctico, recreativo y
cultural que se requiera para el desarrollo de los programas.

• Realizar inventarias periódicos del material didáctico.
• . Elaborar. conjuntamente con el personal de su área el material

didáctico y decorados necesarios.
• Aplicar las evaluaciones correspondientes a los niños desu grupo

al empezar y finalizar él año, para conocer su grado de madurez.
• Planear conjuntamente con el jefe inmediato las actividades fuera

del CENOI, de tal manera que los niños se inicien en la
comprensión de sí mismos, dentro del mundo del trabajo, las
relaciones sociales y el medio ecológico.

• Informar a su jefe inmediato los casos detectados de los niños
que presenten algún problema y requieran atención especializada ' ~~.
y llevar un diario del niño que presente problemas.

• Implementar, operar y actualizar el archivo de su grupo.
• Elaborar y entregar a su jefe inmediato el programa anual de

actividades al principio del año.
• Llevar control diario de asistencia del grupo.
• Elaborar reporte mensual de actividades realizadas.
• Elaborar mensajes para los padres de familia, los niños y la

comunidad que puedan ser transmitidos en periódicos mural es,
circulares y carteles .:

• Asistir a juntas que se convoquen para evaluar el avance y la
aplicación de los programas pedagógicos, de acuerdo a las
PCMtiCéls educativas del CENOI para analizar los casos detectados

•

•

•

..
•

•



de niños que presenten algún problema y aplicar las indicaciones
de los especialistas.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula 178 del
Contrato Colectivo de Trabajo 1.984-1986.

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su área de
trabajo.

• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su
área 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.

REOUISITOS

• Escolaridad: Título de Profesional Técnico en Puericultura.
• Experiencia: Dos años en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

Recolector y Clasificador de Herbario 1422-1424

FUNCIONES
• Recolectar vegetales en el campo, cuevas, bosques, de-

siertos, etc.
• Manejar los vehículos 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 tales como plantar, sembrar, desplantar,

fertilizar, etc.
• Tener a su cargo el mantenimiento del herbario.
• Preparar y limpiar el material botánico.
• Alimentar y mantener vegetales vivos en el herbario.
• Preparar y mantener equipo de campo y de laboratorio.
• Colaborar en el manejo y mantenimiento de la colección

de estudio y de referencia.
• Colaborar en el manejo de substancias químicas en el

laboratorio.
• Realizar el montaje, prensado, etiquetado, registro e in-

corporación en la colección de ejemplares recolectados.
• Mantener, arreglar e identificar el material botánico que

llega al herbario.
• Recibir y enviar material botánico para el intercambio,

préstamo, donación, etc.. con otras instituciones del país
o del extranjero, una vez hecha su preparación.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmedíato.

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

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

REQUISITOS

• Escolaridad: Bachillerato en área Médico-Biológica
• Experiencia: Tres alias en puestos similares



'NOMBRE DEL PUESTO
.~

Recolector y Taxidermista de Zoología 1425-1427

FUNCIONES

• Capturar animales silvestres en cuevas, bosques, desiertos,
etc.. tales como murciélagos, vampiros, carnívoros etc.

• Manejar los vehículos de la Universidad en los cuales se
transportan para efectuar el trabajo de campo.

• Transportar animales vivos y congelados en hielo seco al
laboratorio.

• Manejar trampas especializadas para capturar animales.
• Hacer disecciones en pequeños y media nos mamíferos,

para la extracción de diferentes órganos, tales como piel,
cráneo, aparato digestivo y reproductor, etc.

• Manejo y aplicación de técnicas especializadas para 'la
obtención de ectoparásitos y tejidos.

• Preparar y utilizar substancias tóxicas para efectuar las
técnicas de disección.

• Efectuar el montaje, etiquetado, registro e incorporación
de los ejemplares.

• Mantener y arreglar la colección.
• Recibir y enviar animales para su intercambio, prestamo.
donación, etc.. con otras instituciones del país o del extran-
jero una vez hecha su preparación.

• Preparar, limpiar y efectuar las labores de taxidermia y
disecación de los ejemplares recolectados o recibidos.

• Tener a su cargo el mantenimiento del dermestario.
• Preparar y limpiar material óseo.
• Alimentar y mantener animales vivos en el laborator io.
• Preparar y mantener equipo de campo y de laboratorio.
• Colaborar en el manejo y mantenimiento de la colección

de estudio y de referencia.
• Colaborar en el manejo de substancias químicas en el

laboratorio.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

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 área 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: Bachillerato en el área Médico-Biológica

Curso de manejo de animales
• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Recopilador de Noticias 1810-1812

FUNCIONES

• Recoger diariamente los matutinos en los centros de dis-
tribución o en los locales de periódicos.

• Leer los periódicos, revistas y las noticias universitarias
en busca de la publicación de las notas elaboradas en el
departamento.

• Recortar y archivar las notas publicadas en la prensa na-
cional de los eventos realizados en la Universidad o de
Interés para la misma.

• Elaborar compendios de noticias.
• Elaborar el reporte semanal periodístico de las noticias

publicadas por la Universidad.
• Fotocopiar y compaginar los boletines elaborados en el

departamento, con base en la información de los eventós
que se realizaron dentro y fuera de la Institución.

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

• Participar en levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 años en puestos similares



o:. !
¡
j NOMBRE DEL PUESTO

Reportero Redactor 1804-1 B06

FUNCIONES
• Seleccionar y efectuar entrevistas, crónicas, reportajes,

etc.
• Redactar reportajes, noticias, entrevistas, editoriales y bo-

letines, para los diferentes medios de comunicación ma-
siva.

• Elaborar síntesis y encabezamientos.
• Corregir la redacción y ortografía de los documentos re-

sultantes de su trabajo.
• Realizar la selección de noticias de interés institucional

para su difusión.
• Participar en la toma de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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
• Experiencia: Dos años en puestos similares

l
f

..¡I



NOMBRE DEL PUESTO.j.

Responsable de Mesa Contable 4125-4127

FUNCIONES

Realizar, dentro del área asignada, funciones tales como:
• Clasificar, codificar y preparar los documentos para su

procesamiento electrónico, relativos a los movimientos
contables .

• Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempeño de sus funciones y actualizar aquéllos para
los que exista autorización.

• Preparar correspondencia para la firma de su jefe
inmediato.

• Coordinar las actividades del personal asignado a los pro-
cesos que están bajo su responsabilidad.

• Efectuar conciliaciones de carácter numérico relaciona-
das con la información que maneja y proporcionar datos
para análisis estadísticos.

• Verificar que la documentación 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 físico de
inventario de los bienes de activo fijo.

• Participar en la elaboración de estados financieros, de
informes presupuestales, calendario de pagos, etc.

• Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el trámite de pagos a proveedores, registro de opera-
ciones contables, movimientos de activo fijo, captación de
ingresos, etc.

• Registrar en sus controles las operaciones contables re la -
tivas a su área de trabajo.

• Proporcionar información y documentos, si el caso lo
requiere, en cuanto a saldos de cuentas.j-eportes periódi-
cos, calendario de pagos, ingresos por diversos conceptos,
ejercicio presupuestal, asignaciónde activos fijos, y para lo
cual esté autorizado.

• Solicitar y obtener, ante las dependencias que correspon-
dan, la información y documentos inherentes a los movi-
mientos contables que requiera para el desempeño de sus
funciones.



• Integrar y actualizar los consecutivos que maneje en el·
desempeño de sus funciones. así como los paquetes de
comprobantes de las operaciones que se generen.

• Efectuar cálculos numéricos relativos a la información que
maneja para valuación de inventarias. determinación de
comprometido por remuneraciones al personal y por
adquisiciones. cierres de ejercicio. etc.

• Manejar catálogos y equipos de registro de su área de
trabajo.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área 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.

REQUISITOS

• Escolaridad: Carrera de tres años del área Económico-
Administrativa que requiera secundaria

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa de Control 4507-4509

FUNCIONES

• Recibir las órdenes de trabajo de los usuarios y verificar
que la información adjunta se ajuste a los estándares y
procedimientos establecidos.

• Preparar y distribuir las órdenes 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 presentación final a los resultados de los procesos,
como separar, desencarbonar, cortar, encarpetar, ete,

• Entregar en el área de la Mesa de Control los resultados
y docurnentos fuente a los usuarios.

• Mantener el registro de seguimiento de las órdenes de
trabajo.

• Preparar los reportes relativos a su trabajo.
• Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus

funciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 de tres años del área Económico-Ad-
ministrativa que requiera secundaria

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa de Personal 4119-4121

FUNCIONES

• Clasificar, codificar y preparar los documentos para su
procesamiento electrónico, relativos a los movimientos de
personal.

• Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempeño de sus funciones, y actualizar aquéllos para
los que exista autorización.

• Tramitar y enviar las credenciales de la propia Institución,
del ISSSTE, de farmacias, etc.. para el personal de la
Universidad

• Preparar correspondencia para la firma de su jefe
inmediato.

• Coordinarlas actividades del personal asignado a los pro-
cesos que están bajo su responsabilidad .

• Gestionar ante las instituciones que correspondan, y a
solicitud de los interesados, los servicios y prestaciones a
que tiene derecho el personal, tales como préstamos,
seguro de vida ..guarderias, etc.

• Solicitar, obtener ya nalizar documentos y expedientes que
se requieran para el desarrollo de su trabajo.

• Efectuar conciliaciones de carácter numérico relaciona-
das con la información que maneja y proporcionar datos
para análisis estadísticos.

• Verificar que la documentación 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 requis itar las formas impresas que se requieran
para el trámite de altas, bajas, cambios, pago, prestacio-
nes.ietc.. del personal.

• Registrar en sus controles o expedientes solicitudes de
personal. incapacidades, licencias o permisos, vacaciones
fuerade período, inasiste ncias. movimientos de personal,
etc ..

• Atender reclamaciones y proporcionar información y
documernos si el caso lo requiere, en cuanto 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
desempeño de sus funciones.
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• Efectuar cálculos numéricos relativos-a Iainforrnación que····
maneja. como los requeridos en la verificación de altas y .
bajas. concentrado de nómina. finiquitós;'etc.

• Manejar catálogos de su área de tr abajoque se requieran
para el desempeño de su trabajo. . .

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones: . .

• Cumplir cantas obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

'. Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área 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.desu puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Carrera de tres años del área Económico-
. Administrativa que requiera secundaria

.• Experiencia: Un año en puestos similares

. :.



NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Mesa de-Sistemas
Escolares

4122-4124

C:UNCIONES

• Clasificar, codificar y preparar los documentos para su
procesamiento electrónico, relativos a los movimientos de
sistemas escolares.

• Elaborar y tramitar las credenciales, listas de grupos, hojas
de inscripción y de datos estadísticos, tiras de materias,
etc.. y demás información que sea de su competencia.

• Preparar correspondencia para la firma de Su jefe
inmediato.

• Coordinar las actividades del personal asignado a los pro-
cesos que están bajo su responsabilidad.

• Efectuar conciliaciones de carácter numérico relaciona-
das con la información que maneja y proporcionar datos
para análisis estadísticos. '

• Verificar que la documentación que él o el personal asig-
nado a los procesos bajo su responsabilidád genere o
maneje, se tramite de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

• Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempeño de sus funciones, y actualizar aquéllos para
los que exista autorización.

• Recibir y requisitar las formas impresas que se requieran
para el trámite de inscripción, expedición de documentos,
evaluaciones, horarios, asignación de aulas y sinodales,
etc.

• Registrar en sus controles los procesos de altas, bajas y
cambios relativos a alumnos, grupos, materias, carreras,
etc.. y demás información inherente a esta dependencia.

• Proporcionar información y documentos, si es el caso, en
cuanto a inscripciones, evaluaciones, expedición 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 los alumnos, por
sus movimientos y cambios de situación escolar, así como
los consecutivos que maneje por el desempeño de sus
funciones,

• Efectuar cálculos numéricos relativos a la información que
maneja, como los requeridos en la verificación de prome-
dios, créditos acumulados, revalidación de créditos, etc.



• Manejar catálogos que se requieran para el desempeño
de su trabajo.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su área 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 de tres años del área Económico-
Administrativa que requiera secundaria

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria 4007-4009

FUNCIONES

• Recibir, registrar, clasificar, distribuir, archivary controlar,
en su área de trabajo, la documentación correspondiente
a la misma, de acuerdo con el sistema establecido.

• Tomar dictado taquigráfico en español y transcribirlo me-
canográficamente.

• Mecanografiar documentos, en español oen inglés, tales
como manuscritos, oficios, informes, memoranda, cuadros
numéricos o estadísticos, por instrucciones desu 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 Institución y público en general
que requieran información relativa a su área de trabajo y
que exista autorización para proporcionarla.

• Atender y efectuar llamadas telefónicas de su área de
de trabajo.

• Manejar la agenda de trabajo de su jefe.
• Solicitar oportunamente la reposición de la papelería ne-

cesaria para el área de trabajo que controla su jefe.
• Manejar equipo sencillo de oficina, como máquina de es-

cribir y dictáfono.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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
1 I
., • Escolaridad: Secundaria concluida

Carrera secretarial
• Experiencia: Un año en puestos similares.



NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Auxiliar 4004-4006

FUNCIONES

• Recibir y d.str ibuir . en su ar ea de trabajo. la documenta-
cion correspondiente a la misma.

• Obtener y reintegrar al archivo de su área de trabajo la
documentación que requiera para el desempeño de sus
funciones. incorporando la que genere a los expedientes
respectivos. de acuerdo con el siste ma establecido.

• Tomar dictado taqurqr afico en español, de su jefe o de
quien él autorice. en su caso. y transcribirlo rnecanoqr á-

ficamente
• Mecanografiar documentos, en español o en inglés, tales

como manuscritos. oficios, informes, memoranda, cua-
dros numericos o estadísticos. por instrucciones de su jefe
o de quien el autorice, en su caso.

• Recibir y efectuar llamadas telefónicas de su área de tra-
bajo

• Informar él su Jefe. o a solicitud de los interesados, sobre
el desarrotlo de los trabajos encomendados.

• Manejar equipo sencillo de oficina. como máquina de es-
cribir y dictáfono

• Cumplir con los obtiqacioncs establecidas por la cláusula
178 del Contrato Cole ct ivo eje Tr abajo 1984-1986.

• Reponar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su ar ea de ir abajo ant e su Jefe inmediato.

• Solicuar opor tunarne nte el mantenimiento de su equipo
de trabajo ante su Jefe Inmediato.

• Efectuar acuvidades afines o sirnilar es a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS

• Escolaridad: Primaria concluida
Carrera comercial de tres años que incluya
taqu i rnecanoqraf ia

• Experiencia Un ario en puestos Similares



NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Bilingüe 4010-4012

FUNCIONES
• Recibir, registrar, clasificar, distribuir, archivary controlar,

en su área de trabajo, la documentación correspondiente
a la misma, de acuerdo con el sistema establecido, en es-
pañol y en el idioma requerido en la contratación.

• Tomar dictado taquigráfico y transcribirlo mecanográfi-
carnente, en español y en el idioma requerido en la con-
tratación.

• Mecanografiar documentos en español, inglés y en el
idioma requerido en la contratación, tales como ma nus-
critos. oficios, informes, memoranda, cuadros nurnér icos
o estadísticos, por instrucciones de su jefe o de quien él
autorice, en su caso.

• Elaborar, de acuerdo con normas establecidas o instruc-
ciones generales, correspondencia en español y en el
idioma requerido en la contratación. para la firma de su
jefe.

• Atender empleados de la Institución y público en general,
en español y en el idioma requerido en la contratación,
que requieran información relativa a su área de trabajo y
que exista autorización para proporcionarla.

• Atender y efectuar llamadas telefónicas de su área de tra-
bajo, en español y en el idioma requerido en la contrata-
ción.

• Manejar la agenda de trabajo de su jefe.'
• Solicitar oportunamente la reposición de la papelería ne-

cesaria para el área de trabajo que controla su jefe.
• Manejar equipo sencillo de oficina, como máquina de es-:

cribir y dictáfono.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

de trabajo ante su jefe inmediato.
• Efectuar actividades afines o similares á las anteriores,

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

REQUISITOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera secretaria! bilingüe

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Tablajero 2434-2436

FUNCIONES

• Destasar las reses, cerdos y pollos por piezas.
• Efectuar los diferentes cortes de carnes rojas y pollo, de

acuerdo a lo que sea necesario surtir en los exhibidores
durante el día.

• Verificar que las cámaras de refrigeración, vitrinas y herra-
mientas de trabajo se encuentren en condiciones óptimas
de operación.

• Atender con prontitud y cortesía a los derechohabientes,
surtiéndoles los pedidos solicitados.

• Manejar los productos con las rnaxirnas medidas de hi-
giene.

• Limpiar el área de preparación de carnes, el equipo y la
herr arnie nta de trabajo y verificar la limpieza de los exhi-
bidores, vidrios paredes, puertas, racks, piso de la cámara,
etc.

• Pesar, empacar, marcar y etiquetar la mercancía de con-
formidad .con los precios respectivos.

• Acomodar, surtir y resurtir la mercancía en los muebles
de exhibición para su venta.

• Colaborar con la buena presentación de los muebles de
exhibición y de la sección correspondiente.

• Separar la mercancía descompuesta, triturarla y desecharla.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

de trabajo.
• Efectuar actividades áfines o similares a las anteriores,

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

REQUISITOS

• Escolaridad: Primaria concluida
• Experiencia: Un año en puestos simi lares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Administrativo 4137-4139

FUNCIONES

• Colaborar en la elaboración de proyecciones, programación
de grupos y elaboración de horarios para los cursos trimes-
trales, así como en la elaboración de horarios para evalua-
ciones globales y de recuperación

• Colaborar en el seguimiento de las plazas académicas,
elaborar los formatos correspondientes y recibir la docu-
mentación requerida para nuevas contrataciones, así
como tramitar los pagosno efectuados al personal docente.

• Elaborar los informes estadísticos que se requieran y man-
tener un banco de información actualizado.

• Colaborar en la elaboración y seguimiento del presupuesto
del área.

• Distribuir encuestas y evaluaciones de los cursos y recu-
perarlos para su análisis.

• Llevar el control y seguimiento de requisiciones, bienes de
consumo, bienes de inversión y solicitudes de compra .

• Dar apoyo administrativo a eventos especiales correspon-
dientes al área, tales como congresos, cursos, conferen-
cias, seminarios, etc.

• Recibir, distribuir, recuperar y turnar las actas de evalua-
ciones globales y de recuperación a la instancia corres-
pondiente.

• Dar información y orientación en relación a su trabajo.
• Verificar la existencia y distribuir el material didáctico que

se emplee en el área.
• Consultar los archivos que se requieran para el desarrollo

de sus actividades.
• Obtener, difundir y distr iburr listas de alumnos, carteles,

boletines, circulares, etc. de los cursos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986. s

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su ~ ,
área de trabajo ...

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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
jE:l~einmediato.

REQUISITOS
• Escolaridad: 50% de la licenciatura en el área Económico-

Administrativa
• Experiencia: Un año en puestos símilares



NOMBRE DEL PUESTO"

Técnico Audiovisual 4622-4624

FUNCIONES
• Seleccionar las imágenes apropiadas a los textos del guión

y solicitar, en su.caso. las tomas adicionales-que se re-
quieran.

• Seleccionar la música y voces adecuadas al guión pro-
puesto, coordinando la grabación del mismo.

• Estructurar el guión, combinando las imágenes con la
música y el diálogo.

• Efectuar la programación de audiovisuales grabando pulsos
en la cinta correspondiente, a fin de que las imágenes se
proyecten automáticamente.

• Controlar los materiales que utilice y solicitar la reposición
de los mismos.

• Proponer la adquisición de equipos necesarios para la rea-
lización de sus funciones.

• Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus
funciones.

• Proporcronar la limpieza y mantenimiento preventivo a su
equipo de trabajo, en las partes en que le sea factible rea-
lizarlos.

• Cumplir con las obliqaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 área de Ciencias Sociales y
Humanidades

• Experiencia: Dos años en puestos sirni la res



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Bibliotecario 1504-1506

FUNCIONES
Realizar, en el área asignada, funciones tales como:

• Confrontar el material bibliográfico, documental yaudio-
visual con el catálogo oficial para detectar diferentes edi-
ciones o copias adicionales y realizar su ordenamiento.

• Confrontar los títulos nuevosen el National Union Catalog,
con el fin de localizar los asientos, catalogación y clasi-
ficación correspondiente.

• Elaborar matrices, desarrollar juegos de tarjetas e inte-
grarlas en el fichero de materia I por revisar.

• Recuperar en los catálogos las fichas catalográficas para
su corrección.

• Efectuar la búsqueda de material eri prccéso.tasolicuud
de algún usuario.

• Colaborar en la atención a las consultas de los usuarios,
respecto al manejo del catálogo público, al uso de las obras
de consulta y en la localización del material bibliográfico,
documental o audiovisual.

• Colaborar en el mantenimiento de catálogos de las obras
de consulta.

• Auxiliar en el trámite de las solicitudes de préstamo inter-
bibliotecario.

• Participar en la intercalación del material bibliográfico de
consulta.

• Colaborar en el control del servicio de reproducción enlo
referente a materiales utilizados, reportes sobre los ser-
vicios proporcionados y solicitar el mantenimiento del
equipo de reproducción asignado a la biblioteca de acuerdo
con procedimientos establecidos.

• Cotejar las solicitudes de material en fuentes biblioqrá-
ncas y elaborar y verificar las papeletas y/o listados de
compra, donación o canje.

• Hecibir el ma ter ral bibliográfico, documental y audiovisual,
as: como las facturas correspondientes, y confrontarlas
con las papeletas de pedido.

• ReglstréH, nurner ar y sellar el material bibliográfico, do-
cumental y a udiovrs ual.

• Recibir mater ial bibliográfico a Vistas, de acuerdo con pro-
cedimientos establecidos

• Enviar el material registrado a los lugares pre establecidos
par a su procesanue nto.



• Integrar y mantener los catálogos de adquisiciones.
• Notificar a los solicitantes del material recibido.
• Revisar que el material recibido cumpla con las especifi-

caciones solicitadas y tramitar su reclamación o devolu-
ción SI se requiere.

• Supervisar y proporcionar el servicio de préstamo del ma-
terial audiovisual y de publicaciones periódicas

• Supervisar y tramitar el envio de publicaciones periódicas
a encuadernación.

• Colocar dispositivos de seguridad.
• Codificar los datos correspondientes pa ra los proyectos

de automatización.
• Colaborar en la elaboración de perfiles de interés.
• Colaborar en la diseminación selectiva de información y

servicio de alerta.
• Colaborar en la localización y obtención de artículos y re-

portes técnicos.
• Separar, alfabetizar e intercalar los juegos de tarjetas, fi-

chas o papeletas temporales o definitivas para los dife-
rentes catálogos internos.

-- Registrar y mantener en orden las diferentes colecciones.
• Auxiliar en el mantenimiento del orden en las salas de

servicio.
• Participar en la realización de programas de automatiza-

ción, así como en la operación de los mismos.
• Elaborar y presentar informes estadísticos.
• Participar en la toma de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Bachillerato Técnico en Bibliotecología
• Experiencia: Un año en puestos similares
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~1 NOMBRE DEL PUESTO

i
Técnico Contable 4128-4130

FUNCIONES

• Efectuar registros estadísticos del comportamiento de los
presupuestos para proporcionar elementos de juicio para
una programación adecuada .

• Llevar a cabo la organización de datos en clasificaciones
o tabulaciones, que permitan un ágil manejo de la infor-
mación.

• Llevar a cabo estudios que fundamenten ante la SPP la s
ampliaciones y transferencias a las partidas presupues-
tarías.

• Participar en la elaboración de informes sobre el ejercido,
comprometido y disponible de las pa rtidas presupuesta les,
para las dependencias de la Institución.

• Colaborar en la elaboración de balanzas de comprobación
y declaraciones aIISSSTE, FOVISSSTE, SHCP, etc.. por las
retenciones efectuadas al personal de la Institución.

• Formular ajustes a las cuentas en la apertura y cierre de
ejercicros.

• Efectuar depuraciones mensuales de las cuentas, reali-
zando un análisis de los movimientos que las integran.

• Participar en la .elaboración de estados financieros e in-
formes presupuesta les.

• Participar en el análisis e interpretación de estados finan-
cieros y del ejercicio presupuesta 1.

• Formular cuadros comparativos de ejercicios contables
y cuadros estadísticos comparativos del ejercicio presu-
puestal. que presenten objetivamente las desviaciones y
tendencias existentes para su valuación.

• Consultar los archivos computarizados que requiera para
el desempeño de sus funciones, y actualizar aquéllos par~
los que exista autorización. .

• Proponer ajustes o modificaciones a los programas de
cómputo existentes.

• Manejar catálogos y equipo de registro de su área de tra-
bajo.

• Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño
de sus funciones.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o Instalaciones
de su área 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 del área Económico-Adminis-
trativa

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Clínica Dental 2004-2006

FUNCIONES
• Auxiliar a los alumnos en el desempeño de las actividades

clínicas, dentro y fuera de las instalaciones de la Univer-
sidad .

. • Preparar y realizar obturaciones, odontectomías, pulpoto-
mías, etc., atendiendo instrucciones del personal autori-
zado para tal efecto.

• Aplicar flúor, selladores y enseñar técnicas de cepillado.
• Tomar y revelar radiografías y aplicar anestesia.
• Participar en la evaluación de los alumnos en la aplica-

ción de la 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 información del fabricante
o proveedor.

• Dar mantenimiento preventivo al equipo de su especia-
lidad.

• Solicitar, cuando así se requiera, la construcción de piezas
y reparación de equipo de su área a quien corresponda.

• Sugerir la adquisición de materiales y equipo, así como las
bajas de los mismos por obsolescencia o deterioro.

• Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y segu-
ridad, así como observarlas.

• Reportar periódicamente las actividades y resultados deri-
vados de sus responsabilidades,

• Participar en el levantamiento de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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: Bachillerato del área Químico-Biológica
Curso de especialización de un año

• Experiencia: Un año en puestos simila res



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Equipo Tipográfico
Especial

1813-1815

FUNCIONES

• lnterpr et ar. calcular y diaqr arnar los espacios tipográficos
en los distintos trabajos que sean solicitados.

• Sete ccrona r tipos y tamaños de tipografía.
• Grabar, pr oqramar y reproducir el material tipográfico para

Id elaboración de folletos, carteles, tr ipt icos. libros, formas,
boletín Informativo, cartas y exámenes.

• Procesar prueba fina o dura y realizar las modificaciones
y correcciones en el programa.

• Proveer de recursos materiales a la máquina. tales como
discos, diskette de programa, diskette de grabación, papel
fotografico y otros de acuerdo al manual de procedimientos
para la operación del equipo.

• Manejar el equipo, útiles y materiales necesarios para el
cumplimiento de las funciones.

• Elaborar Informes sobre los trabajos realizados con la pe-
riodicidad requerida.

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

• Participar en el levantamiento físico de rnvent arios de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 mecanografía
Curso de adiestramiento para el tipo deequipo
Curso de composición tipográfica

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico de Laboratorio y Taller 1416-1418

FUNCIONES

Realizar actividades de carácter técnico dentro de su espe-
cialidad, tales como:

• Diseñar y construir dispositivos y equipo que le sean re-
queridos de acuerdo con procedimientos establecidos.

• 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 información
del fabricante o proveedor.

• Colaborar en el adiestramiento del personal de su área.
• Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de

los laboratorios y talleres.
• Solicitar, cuando así se requiera, la construcción de piezas

y reparación del equipo de laboratorios y talleres a quien
corresponda.

• Sugerir la adquisición de materiales y equipo, así como
las bajas de los mismos por obsolescencia o deterioro.

• Preparar medios de cultivo, substancias y materiales es-
pecializados que le soliciten.

• Recolectar muestras biológicas de rutina y especiales que
se necesiten en el laboratorio.

• Preparar y realizar operaciones de cirugía menor y mayor
en animales, según indicaciones.

• Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y segu-
ridad, así como observarlas.

• Supervisar, controlar y reportar, periódicamente, las acti-
vidades y resultados derivados de sus reponsabilidades.

• Participar en el levantamiento de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por I.acláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 que requiera secundaria
• Experiencia: Un año en puestos similares



I
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NOMBRE OEL PUESTO

Técnico de Mantenimiento 1016-1018

FUNCIONES

• Preparar, en primera instancia, los programas de mante-
nimiento preventivo y determinar la existencia de partes
de repuesto para el equipo y maquinaria de su especia-
lidad (electricidad o mecánica)

• Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo al
equipo y maquinaria, de acuerdo con el programa apro-
bado o las solicitudes de servicio.

• Asesorar al personal del área en !a solución de problemas
de su especialidad, tales como pruebas de recepción, ins-
talación, puesta en marcha y fallas de equipo o maqui-
naria

• De acuerdo con los procedimientos establecidos, pr opor-
cionar la información necesaria para el costeo y control
de la operación de su ar ea.

• Auxiliar en la capacitación o adiestramiento del personal
de mantenimiento e informar sobre el desarrollo de las
labores bajo su responsabilidad.

• Colaborar en la toma de inventarios.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas O desperfectos de equipo o instalaciones

de su área de trabajo ante su jefe inmediato.
• Solicuar 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 de tres años que requiera

secundaria
• Expenencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO ,.

t
Técnico de Soporte del Sistema
de Cómputo

4525-4527

FUNCIONES

• Supervisar y adecuar, en su caso, el Hardware en el sis-
tema de cómputo

• Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo.
• Diagnosticar fallas de Hardware y Software dentro del

sistema de cómputo
• Implementar, adecuar y dar mantenimiento a las redes de

comunicación del sistema de cómputo dentro de la Unidad,
coordinando éstas con las otras Unidades.

• Mantener informados a los usuarios de las nuevas ade-
cuaciones y cambios en el equipo de cómputo.

• Elaborar informes de los servicios prestados dentro del
área de trabajo y llevar la bitácora del funcionamiento del
equipo

• Controlar las herramientas y los materiales que utilice y
solicitar la reposición de los mismos.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Licenciatura en Computación o Sistemas
Lectura y comprensión de inglés técnico

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Editorial 1819-1821

FUNCIONES

• Elaborar proyectos de edición del material a publicar, aten-
diendo a las indicaciones de su Jefe inmediato.

• Colaborar en la coordinación y seguimiento de la produc-
ción editorial como fotografía, formación, composición,
tipografía, etc.

• Efectuar corrección de estilo editorial, revisión de origi-
nales formados y material tipográfico antes de su impresión.

• Revisar la corrección de textos.
• Colaborar en la promoción y distribución de las publi-

caciones.
• Elaborar costos comparativos del mercado editorial y, en

su caso, sugerir los m ás convenientes de acuerdo a las
características del trabajo a realizar.

• Proponer la adquisición de materiales y equipo necesarios
para que las publicaciones cumplan con las características
requeridas.

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

• Participar en el Levantamiento físico de inventaries de su
área de trabajo. .

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Licenciatura en Comunicación, Periodismo
o Diseño Gráfico

• Experiencia: Dos años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Equipo de Audio 4625-4627

FUNCIONES

• Realizar grabaciones para la musicalización, narración o
reproducción de material audiovisual, así como regraba-
ciones, transfers de sonido, programas de T.V., etc.

• Efectuar grabar.iones de sonido directo durante la filma-
ción de oelicutas y documentales, en coordinación con el
carnaróqr afo

• Contr olar el archivo de matrices de grabación, efectuando
la codificación y clasificación de las mismas.

• Controlar los materiales que utilice y solicitar la reposición
de los mismos.

• Proponer la adquisición de equipos necesarios para la rea-
1ización de sus funciones.

• Dar mantenimiento correctivo al equipo utilizado para el
servicio audiovisual.

• Proporcionar la limpieza y el mantenimiento correctivo a
su equipo de trabajo.

• Manejar el equipo necesario para el desempeño de sus
funciones.

• Cumplir con las obuqaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 Ingeniería Electrónica
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Instrumentación 2701-2703

FUNCIONES

• Instalar, ensamblar y operar el equipo de los laboratorios y
talleres.

• Diseñar y elaborar los circuitos impresos y dispositivos
electrónicos que se requieran.

• Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e
instrumentos electrónicos utilizados en docencia, investi-
gación o servicio.

• Diseñar y construir módulos, controladores y prototipos de
uso especial que le sean requeridos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y realizar pruebas.

• Realizar y diseñar la instalación de equipos y aparatos de
investigación y docencia, conforme a las limitaciones del
equipo.

• Colaborar en el adiestr arnie nt o y la capacitación del perso-
nal de su área.

• Solicitar a quien corresponda, cuando así se requiera, la
construcción y/o reparación de piezas y del equipo del
taller.

• Interpretar y elaborar instructivos y manuales de opera-
ción, en español e inglés, para el manejo del equipo, con
base en la información del diseño, fabricante o proveedor.

• Construir partes, equipos o accesorios para la sustitución
de importaciones,

• Realizar calibración y ajuste de instrumentos de medición,
control y caracterización, de acuerdo a normas estableci-
das por los fabricantes.

• Realizar modificaciones y/o adaptaciones necesarias para
el mejor funcionamiento de los equipos e instrumentos,

• Transportar equipo para su reparación, dentro y fuera de la
Institución.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986,

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato,

• Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo.

.,.j
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- Efectuar actividades afines o similares, a¡las arjteriores. ' I
derivadas de supuesto que le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

REQUISITOS
-Escolaridad: 50% de carrera en Electrónica

Lectura y comprensión de inglés técnico
- Experiencia: Dos años en puestos similares,



Técnico en Medicina del Deporte 1910-1912

FUNCIONES

• Evaluar y registrar la condición física de los miembros de
los equipos en forma periódica.

• Proporcionar primeros .auxilios a los deportistas lesiona-
dos durante el desarrollo de prácticas y eventos.

• Prevenir de lesiones a los miembros de los equipos UAM,
mediante las técnicas adecuadas.

• Colaborar en los tratamientos de rehabilitación.
• Manejar y atender el equipo e instrumental a su cargo.
• Acompañar a los equipos UAM a las actividades locales o

foráneas.
• Controlar la existencia de los medicamentos a su cargo .
•.,,$.ugerir compras y sustituciones de equipo.
• Realizar reportes de las labores y lesiones atendidas. se-

gún procedimientos establecidos.
• Participar en la toma de inventarias físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 Educación Física
Curso de Medicina Deportiva

• Experiencia: Dos años en puestos similares

..• ¡
i



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Sonido 2510-2512

FUNCIONES

Montar, operar, revisar, reparar o modificar las instala-
ciones y equipo relativos él sonido

• Manejar el equipo necesario pa ra ei desempeñ o de sus
funciones.

• Operar durante los eventos el equipo de sonido necesario
para la realización de los mismos.

• Solicitar el equipo y material necesario para el desempeño
de sus funciones ante su Jefe inmediato.

• Efectuar las grabaciones de sonido para la musicaiiz acró n
de los eventos, efectuando los transfers de sonido, cuan-
do algún evento lo requiera

• Dar el mantenimiento preventivo a I equipo de sonido, así
como reparaciones menores (conexiones de entrada y sa-
1ida de audio de diferentes tipos y tamaños y limpieza a su
equipo de trabajo).

• Hacer modificaciones del equipo pa ra eventos especiales.
• Encargarse durante el desarrollo de una obra que entren

los tracks al tiempo y al momento indicado. así corno dar
las llamadas o realizar cambios de CII,t3S o cassettes du-
rante la obra cuando así lo requieran

• Participar en levantamiento íisico de inve ntar ios.
• Cumplir con las obligaciones est abtec idas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Tr-abajo 1984-1986.
Ser responsable del buen LISO y manejo de su equipo de
tr abajo.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe inmediato.

• Solicitar oportunamente el manterurrue nto de su equipo
de trabajo

• Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le S8Cln encorne ndada s por
su jefe inmediato.

REQUISiTOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
• Exper ie ncia: Un ano en puestos suru la res



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Soplado de Vidrio 2604-2606

FUNCIONES

• Realizar actividades de carácter 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 adquisición de refacciones, herramientas Y
equipo necesarios para el cumplimiento de sus labores.

• Tener conocimiento sobre el uso, operación, limitaciones y
alcances de los equipos a reparar o construir.

• Localizar y cotizar material y refacciones.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventar iosde su

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

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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
Curso de soplado de vidrio

• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Teleinformática 4522·-4524

FUNCIONES

• Diseño de redes de t e l em íorm at rca que resu elvan f!1 pro
blema de comunicaciones de cates en las redes de corn
puto de la UAM

• Participar en la InSlaiaclon de re de sde teielnform3tlca.
• Realizar pruebas en los componentes de las redes de

teleintor rnáuc a (líneas, rnoderns. terminales. rnult.ulexo-
res, equipo de microondas) y determinar las causas (1.:::las
fallas

• Manejar e instalar equipo de transmisión de datos. corno
son moderns. sincr onos y asíncronos, multiplexores. esta-
dísticas, conmutadores de línea V t er rru n ale s adcruándo
los a las condiciones especificas de operación

• Manejar equipos de instr urneru ación. tales como ose.tos-
COpIOS, generadores de f uncio rie s. rnuturnetros d:glta!es,
decibelímetros, etc.

• Diseñar y coristr ur disposiuvos que mejoren el [u ncio n a-
miento de la red de reteiníor máuca. como son arr.plií.ca-
dores de señal, filtros, interfases. monitor es. conmutado-
res y otros.

• Realizar reparaciones de f'qlJ ipo eje t ef eintor rnátic a. tales
como arnplif icador es. terminalcs corirnut ador es y otros.

• Desarrollar las conexiones ne ce sar ias y las pruebas uar a la
implantaciór. de equipo de tetcur oce so

• Vigilar y corr eqir. en su caso, el ou en f uncionarniento de la
red de teleproceso

• Participar en la adecuación del sistema de cómputo. partes
electrónicas y rnecarucas que lo conforman .

• Programar el mantenimiento de las líneas (j¿ teteur oce so .
•• Investigación y adecuac.ón de nuevos paquetes yiO len-

guajes al sistema de cómputo
• Diagnóstico de fallas dentro del sistema de cómputo, par-
. tes electrónicas y mecánicas que conforman el sistema de
cómputo y del control del sistema de cómputo.

~. Cumplir con las ohijCJi'H~lones est¿¡hlecldas por ¡,I cl ausula
178 elel Corur at o Core cuvo de Tr a oo jo 1984-1 ~:)86

• Participar en el lev2ntamiento fíSICO de inve nt ar ios de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o Instalaciones
de su área de tr abajo 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: Licenciatura en Ingeniería Electrónica
Curso de diseño de redes de teleinformática
Lectura y comprensión de inglés técnico

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico en Tramoya 2507-2509

FUNCIONES

• Realizar la reparación, revisión, modificación. conserva-
ción. montaje, desmontaje y mantenimiento de las insta-
laciones que requiere la tramoya o escenografía.

• Realizar labores de movimiento de materiales, limpieza.
engrane, desarmado V armado del equipo de su oficio.

• Operar el equipo de tramoya durante el desarrollo de los
eventos.

• Manejar las herramientas de mano de uso común en su
oficio. así como las máquinas-herramientas que le sean
autor izadas.

• Reportar condiciones irregulares y peligrosas que seob-
serven durante el desarrollo de sus actividades.

• Solicitar el material necesario para el desempeño de sus
funciones.

• Proporcionar asistencia en la colocación de equipo y so-
nido, instrumentos musicales y objetos de los grupos mu-
sicales y de danza.

• Hacer la instalación de los elementos para conferencias
y/o eventos académicos.

• Apoyar al proyeccionista de películas.
• Colaborar en el levantamiento físico de inventarios en su

área de trabajo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

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 insta laciones

de su área 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 años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado
en Instrumentación

2704-2706

FUNCIONES

• Investigar, diseñar y desarrollar equipo de propósitos
especiales destinados a la investigación y la docencia, o de
apoyo científico

• Construir y realizar pruebas finales de prototipos de los
equipos científicos y didácticos.

• Elaborar instrucciones, manual de operación, de funcio-
namiento y de mantenimiento.del equipo o prototipo cons-
truido y comprobado.

• Proporcionar asesoría e información, así como también
asistencia técnica, en lo referente a la selección adecuada
del equipo que se requiera adquirir en las diferentes áreas
de docencia e investigación, en base a conocimientos de
funcionamiento técnico.

• Realizar estudios de factibilidad técnica y económica de
proyectos destinados a producciones masivas de instru-
mentos, equipos o accesorios en el área de instrumenta-
ción electrónica para laboratorios y áreas de docencia e
investigación.

• Realizar estudios de factibilidad en la sustitución de par-
tes, equipo o accesorios de importación.

• Construir partes, equipos o accesorios para la sustitución
de importaciones.

• Capacitar los recursos humanos de su área de trabajo con
el objeto de resolver los problemas de la misma ..

• Proporcionar asesoría técnico-profesional en las áreas
óptico-analítica, electricidad, electrónica y vacío crio-
génico.

• Realizar calibración de instrumentos de medición, control
y caracterización, 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-
gación, así como a los utilizados en el área en que se
labora.

• Realizar las modificaciones y/o adaptaciones necesarias
para el mejor funcionamiento de los equipos o ins-
trumentos.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarios de-su
área de trabajo.



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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Licenciatura en Ingeniería Electrónica
Lectura y compresión de inglés técnico

• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico' Especializado de Laboratorio
Químico- Biológico

1431-1433 .

FUNCIONES
• Colaborar con el personal académico en los programas de

docencia, investigación y servicios.
• Operar el equipo especializado de laboratorio químico-bio-

lógico.
• Detectar, interpretar y evaluar los datos del equipo operado.
• Realizar periódicamente reportes del avance y resultado
.del experimento en el que se participe.

• Llevar el control químico de procesos de fermentación y
elaboración de alimentos balanceados.

• Proporcionar asesoría e información, así como asistencia
técnica, en las labores de fermentación en el laboratorio
y en la planta piloto.

• Dar apoyo en la selección y adquisición de material, equipo
y reactivos necesarios en el área ..

• Obtención y preparación de las muestras adecuadas, para
el desarrollo del trabajo en su área.

• Interpretar y elaborar instructivos y manuales deoperación
para el manejo del equipo especializado del área corres-
pondiente.

• Armar, instalar, poner en marcha y operar el equipo de
laboratorio de su área.

• Tener el equipo en condiciones adecuadas, preparar el
material necesario para llevar a cabo el trabajocorrespon-
diente.

• Vigilar el funcionamiento de los equipos en operación du-
rante el experimento del área.

• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986:

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 el área Químico-Biológica
Lectura y comprensión de inglés técnico

• Experiencia: Tres años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado en Medios
Audiovisuales 4631-4633

FUNCIONES

• Instalar, ajustar y supervisar el correcto funcionamiento
de los equipos y sistemas necesarios para la producción y
grabación de radio, cine y televisión, dentro y fuera de la
Institución, que le sean requeridos

• Efectuar grabaciones de sonido directo durante la filma-
ción de programas de televisión, películas y documentales
para cine y televisión

• Proporcionar limpieza y mantenimiento correctivo y pre-
ventivo a equipos de radio, cine y televisión.

• Proporcionar ajustes periódicos a equipos especializados,
tales como cámaras de cine y televisión, videograbadoras,
sistemas de regrabación cle cine, mezcladoras de audio y
radio, etc

• Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo y
material necesario para el desarrollo de su trabajo, tal
como osciloscopio. boom, generadores, frecuencímetros,
vectorscopios, etc.

• Diseñar la distribución física del mobiliario, así como las
características técnicas de los recintos de trabajo adecua-
dos para la producción en medios audiovisuales, tales
como radio, cine y televisión.

• Participar en la operación y ajuste de los equipos en los
programas de producción, rodajes y grabaciones.

• Asesorar en la operación de los equipos y en el uso de las
salas de producción a los operadores y usuarios del mismo.

• Proponer la adquis ición de nuevo equipo, basándose en las
características técn icas que proporcion en los fabrica ntes y
las necesidades que se requieran

• Verificar el buen íuncionarnientodel equipo audiovisual de
nueva adquisición

• Traducir los manuales de operación y funcionamiento del
equipo técnico con que cuenta la Institución.

• Recabar información técnica actualizada de los equipos y
sistemas necesarios para la producción de audiovisuales,
radio, cine y televisión

• Participar en el desarrollo y producción de diseños tecno-
lógicos propios

• Verificar la correcta reparación del equipo por parte de las
empresas contratadas para tal fin.



• Programar y participar en los cursos de capacitación sobre
manejo de equipo audiovisual para los operadores y usua-
rios del mismo.

• Llevar el control de refacciones y materiales que se utilicen
y solicitar la oportuna reposición de los mismos.

• Responsabilizarse del uso óptimo y adecuado del equipo a
su cargo.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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: Licenciatura en Ingeniería Electrónica o afín

Conocimientos del idioma inglés a nivel técnico
• Experiencia: Dos años 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 argón para alto
vacío y alta presión. soldadura eléctrica. OXI-acetiléniea
y punteadora, etc., aplicándola en acero inoxidable. alu-
minio. etc.

• Realización de pailería según diseño.
• Interpretación de croquis o dibujos para construcción de

estantería o partes de herrería para laboratorios. como
diseño-racks. módulos de servicio y demás requeridos. de
acuerdo con procedimientos establecidos.

• Realizar el rolado de lámina y placa calibre 22 a 14 de
espesor.

• Asesorar a los solicitantes en la solución de problemas de
su especialidad.

• Obtener y proporcionar la información necesaria para el
costeo y control de la operación de su área.

• Dar mantenimiento preventivo y correctivo a su equipo
de trabajo.

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

• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su
área de trabajo.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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 que requiera secundaria
Cursos de soldadura especializada

• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado en Soplado
de Vidrio

2607-2609

-UNCIONES

• Realizar actividades de carácter profesional dentro de la
especialidad

• Reparar y construir sistemas o equipos de vidrio utilizados
en docencia e investigación .

• Diseñar sistemas, equipos y piezas de uso especial que le
sean requeridos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

• Realizar y diseñar la instalación de equipos, sistemas y
aparatos de investigación y docencia.

• Colaborar en el adiestramiento del personal de su área.
• Solicitar, cuando así se requiera, la construcción o repara-

ción del equipo del taller, a quien corresponda.
• Proporcionar asesoría a las áreas interesadas en proyectos

o en el manejo de sistemas.
• Elaborar instructivos para el manejo del equipo y sistemas,

con base en la información del fabricante o proveedor odel
diseño.

• Interpretar dibujos y croquis de sistemas .
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento físico de inventarias de su

área de trabajo
• Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de

trabajo.
• .Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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
Curso de especialización en soplado de vidrio

• Experiencia: Cinco años en el ramo



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado de Laboratorio
y Taller de Física o Química

1476-1478

FUNCIONES
• Apoyar al personal académico en los programas de do-

cencia, Investigación y servicio.
• Proponer, diseñar V construir piezas, dispositivos, pro-

totipos y equipo que le sean requeridos, segun procedi-
miento establecido.

• Armar, instalar y poner en marcha el equipo y maquinaria
de los laboratorios y ta Ileres de su especialidad.

• Participar en la evaluación y modificación del funciona-
miento del equipo y maquinaria de los laboratorios y ta-
lleres.

• Elaborar y distribuir instructivos para el manejo de equipo,
maquinaria y materiales de los laboratorios y talleres

• Participar en el adiestramiento del personal de su área.
• Programar y realizar el mantenimiento preventivo y co-

rrectivo al equipo y maquinaria de los laboratorios y ta-
lleres.

• Preparar medios de cultivo, substancias, soluciones y ma-
teriales especializados, así como purificar reactivos que
se le soliciten.

• Solicitar cuando así se requiera, la construcción de piezas
y reparación del equipo y maquinaria de los laboratorios y
talleres, a quien corresponda.

• Sugerir la adquisición de materiales y equipo, así 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 periódicamente a su jefe inmediato, las activi-
dades y resultados derivados de sus responsabilidades,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

• Proporcionar asesoría, asistencia técnica e información
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 existencias de ma-
terial, equipo y herramienta de los laboratorios y talleres.

• Operar el equipo especializado de apoyo al laboratorio,
en la realización de investigaciones y prácticas.



• Proporcionar y distribuir en los laboratorios y talleres, los
materiales, instrumental y equipó necesarios para el de-
sarrollo de prácticas, realizando una verificación previa
y posterior de los mismos.

• Recoger y entregar los materiales sobrantes y el equipo
utilizado en las prácticas, trabajos e investigaciones que
se realizan en los laborator iosv talleres.

.• Realizar cuando se requiera, el lavado y esterilización de
la vidrieria e instrumental, y la limpieza de maquinaria y
herramienta, usadas en el laboratorio o taller asignado,
de conformidad con los programas de docencia oinvesti-
gación aprobados.

• 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.

• Participar en-el levantamiento de inventarios físicos.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la Cláusula

180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988.
• Reportar fallas o desperfectos del equipo o instalaciones

de su área 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: 50% de licenciatura afín a las funciones del
puesto.

Experiencia: 3 años en puesto similar .•



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico iluminadOr
.....ir:

2513-2515 .

FUNCIONES
• Mantener, operar, revisar, reparar o modificar las insta-

laciones y equipo relativos a la iluminación.
• Colaborar con quien corresponda 8r'1 la elaboración del li-

breto de iluminación para los eventos que se lleven a cabo.
• Operar durante los eventos el equipo de iluminación ne-

cesario para la realización de los mismos.
• Solicitar equipo y material necesario pa ra el desempeño

de sus funciones ante su jefe inmediato.
• Participar en levantamiento físico de inventarias en su

área de trabajo.
• Cumplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Ser responsable del pl,.l~n uso y manejo de su equipo de

trabajo.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

de su área 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 concl uida

Experiencia: Dos años en puestos similares•



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Impresor 1307-1309

FUNCIONES
• Participar en la programación y distribución de las órdenes

de trabajo de Impresión y fotocopiado.
• Supervisar la calidad de los origmales y de la irnpr esió n.
• Participar en la obtención de costos de Impresión de los

trabajos que se procesen.
• Proponer el upo de impresión adecuado según el trabajo

por realizar
• Vigilar las existencias de materiales necesarios para la.

realización de los trabajos y solicitar su reposición cuando
se juzgue conveniente.

• Efectuar el mantenimiento preventivo de las máquinas,
así como reparaciones sencillas.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante sujefe 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 gráficas
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Pecuario 2210-2212

FUNCIONES
• Controlar y supervisar las actividades asignadas a los peo-

nes pecuarios .
• Llevar a cabo las labores de carácter técnico que requiere

el proceso de trabajo para obtener buenas condiciones de
higiene y sanidad de los animales en producción. Llevar
registros genealógicos y de producción individual, así co-
mo del consumo de alimentos y de la aplicación de trata-
mientos preventivos y curativos

• Supervisar que las casetas, comederos, cercos, bebederos,
etc.. se encuentren en buen estado para su función, y pro-
poner el mantenimiento preventivo y correctivo de las ms-
talaciones antes enunciadas.

• Manejar y controlar los alimentos, suplementos, medi-
camentos biológicos e instrumental y equipo, en cuanto
a los movimientos de entradas y salidas

• Aplicar tratamientos preventivos y curativos que los ani-
males requieran eventualmente y/o en forma rutinaria .

• Vigilar la asignación de alimentos y medicamentos aten-
diendo instrucciones de su Jefe inmediato.

• Realizar actividades tales como atención de partos, lac-
tancia, destete, empadre, cruza, descarne, castración,
tatuaje, aretaJe, trasquila, pe saje y otras que se requie-
ran para el adecuado manejo de los animales.

• Registrar y controlar a los animales por especie y raza.
• Proporcionar información sobre el manejo de animales

a estudiantes y visitantes en general
• Curnplir con las obligaciones establecidas por la cláusula

178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.
• Participar en el levantamiento fíSICOdeinve ntarios de su

área de trabajo.
• Ser responsable del buen uso y ma ne¡o de su equipo de

tr aba¡o.
• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones

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

de trabajo.



• Efectuar actividades afines o similares a las aritertores.
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 PUESm"'>,,'"

TRABAJADORA SOCIAL 2822~2824

FUNCIONES

• Participar en la elaboracióride los 'planes y pr oqrarna s a
desa rr o lla r por el área, conj unta mente con su jefe
inmediato.

• Realiz.ar entrevistas de ingreso a los padres para la
admisión de los niños al CENOI y elaborar el reporte
correspondiente, según los procedimientos establecidos.

• Integrar y actualizar el expediente de cada niño.
• Elaborar boletines, circulares y avisos personales a fin

de proporcionar información a los padres de familia y a
la comunidad universitaria sobre los requisitos, servicios
y eventualidades que se presenten, según procedimientos
esta blecidos ..

• Realizar la inscripción y reinscripción, según los proce-
dimientos establecidos.

• Expedir los pases para la entrada o salida de los niños,
en atención a las eventualidades que se presenten,
conforme a las normas de funcionamiento del CENOI, así
como registrar y reportar tales hechos a su jefe inmediato.

• Proporcionar la información para la elaboración de cre-
denciales y gafetes, entregándolos a quien corresponda.

• Elaborar las listas de los grupos conforme a los estratos
de edad marcados por la SEP, cupo o las que se requieran,
según procedimientos establecidos.

• Elaborar listas de los niños con seguimiento de edades
por mes, de cada grupo de la población infantil, según
instructivos y procedimientos establecidos.

• Recabar y concentrar la información sobre la asistencia
de la población infantil y elaborar los reportes estadís-
ticos que se requieren.

• Mantener actualizada la información de los trabajadores
que gozan de In prestación del CENDI, a fin de tener
comunicación ágil y oportuna.

• Efectuar investigaciones y estudios socioeconómicos
para conocer las condiciones de vida de los niños y su
familia que le permitan detectar situaciones para el
desarrollo óptimo del niño.

• Elaborar reportes periódicos sobre las altas y bajas de
los niños.

• Orga nizar las visita s que realicen los niños a la comunidad,
de acuerdo a los programas educativos.

• Participar en la organización de eventos especiales que
se realicen en el CENO!.



• Investiyar el tlIJO de servicio que ofrecen las Instituciones
públicas y IJr ivadas que presten diferentes servicios de
apoyo a las actividades educativas del CENOI, al per sona I
y padres de Iamilia. en relación al desnrr ollo del niúo y
elabor ar el directorio. correspondiente.

• Parucipar en la pr cpar ació n e impar tició n de plóticds de
orientación a padres de familia y personal del CEND!.

• Reportar al Jefe de sección los casos de los niños que
amerua n atención c spe cia liz ada IJ¿Hd su canaliz.ació n.

• Cumplir COIl las obliqa cione s establecidas por la cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Participar en la tOI1"\ade inve ntarios físicos que se efectúan
en el CENDI.

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

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área de trabajo ante su jefe irunediato.

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

• Elaborar reportes periódicos sobre el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

REQUISITOS

• Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social.
• Experiencia: Un año en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Tramoyista Utilero 2543-2545

FUNCIONES

• Realizar la reparación, revisión, modificación, conserva-
ción, montaje, desmontaje, movimiento y mantenimiento
que requieran las instalaciones de la tramoya, esceno-
grafía y utilería.

• Operar el equipo de tramoya que se requiera durante el
desarrollo de los eventos, o cuando se le solicite.

• Dar asistencia para la colocación del equipo de sonido,
iluminación, 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 iluminación y sonido cuando se le
solicite.

• Mantener la escenografía, utilería y vestuario de los even-
tos que se -pre senten.

• 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 común en su
oficio, así como las máquinas y herramientas que le sean
autorizadas. Todo lo anterior quedará bajo su resguardo
y responsabilidad.

• Solicitar el material necesario para el desempeño de sus
funciones.

• Reportar condiciones irregulares y peligrosas que se ob-
serven durante el desempeño de sus labores, ante su jefe
inmediato.

• Colaborar en el levantamiento físico de inventarias ensu
área de trabajo.

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

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

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

REQUISITOS

• Escolaridad: Secundaria concluida
Carrera técnica afín al perfil del puesto

• Experiencia: Cinco años en puestos similares



NOMBRE DEL PUESTO

Vigilante 1113-1115

FUNCIONES

• Salvaguardar los bienes de la Universidad que se encuen-
tren dentro de las instalaciones de Su área de trabajo asig-
nada.

• Controlar y vigilar, de acuerdo con las normas y procedi-
mientos establecidos, la entrada y sa lida de alumnos, per-
sonal propio de la Institución y ajeno a la misma, así como
vehículos y bienes, en su área de trabajo asignada.

• Vigilar el orden dentro de la Institución y notificar a su jefe
cualquier alteración del mismo.

• Efectuar inspecciones sistemáticas en las áreas que se le
asiqne n.

• Comunicar inmediatamente las irregularidades que ob-
serve con respecto al cumplimiento de las normas de se-
g uridad establecidas

• Encender y apagar luces, así como abrir y cerrar puertas,
al inicio y término de la jornada regular de labores, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

• Notificar atentados contra los bienes que se encuentren
dentro de las instalaciones de la Universidad y tratar de
impedirlos, sin exponer su integridad física.

• Extinguir conatos de incendio, sin exponer su integridad
física, y hacerlo del conocimi.ento 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 porla cláusula
178 del Contrato Colectivo de Trabajo 1984-1986.

• Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su área 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



"Manual de puestos administrativos de base'
Se terminó de imprimir en el mes de septiembre de 1996,
en el Departamento de Publicaciones de Rectoría General.




