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# * Opera la maquinaria procesadora y equ1pos diversos necesarios para ely
ﬁ desarrollo de su trabajo, :
!‘ e I
g * Alimenta la maquinaria con los materiales a procesar y vigila el buen :
i funcionamiento de la misma. i
s e _ ' i
g ® Recibe, elabora empaca y estiba los productos y materiales durante g
g el procesado. f
i
' * Entrega el ~material procesado de acuerdo a instrucciones recibidas. I
i r
t * Reporta debpelfectos y desconposturas de la maquinaria y equ:po de f
R = T T gt
g. trabajo a su jefe inmediato. “
T = e "
g * Aplica las normas de higiene y seguridad durante el desempefio de su |
ey e .
% trabajo. "
% I
L * Realiza actividades afines o similares derivadas de su trabajo, que :
' le sean encomendadas. | :
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I * Realiza la e:tlba y acomodo dentro de su érea de trabajo, de los ma-

i COMISION DEL TARULADOR i
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PUESTO. OPERADOR DE | MQUINA FOTOCOPTADORA  No. 95 .
_— —— - — e - = -_— = - - = - = - = = = _— = = -_— == = :,i‘
)ESCRIPCION GENERICA 3 T e e
fi
! ELAB”RE fOPIAS DI\bRSAS POR MnDIO DE M QUINA FOTOCOPIADORA K
§ S Ry LR e e T s |
i !'
] e - — = e s e — ﬂ
I\ DESCRIPCION ESPECIFICA i

i : Y n U . T o
i lt1eq§g al pGblico que solicita fotocopias e impresiones. z
i T . . i
e Maneja méquinas fotocopiadoras y provee el material necesario para i
ﬂ su operacibén como papel, tintas y sustancias, etc. :

i
| li* Cambia los cilindros de las miquinas y efectla la llmpleza de las g
" s st e

Womismas, ~ . oeoh ol o :
i

* Recibe y entrega trabajos de acuerdo con los p1oced1m1entos estable- .

H
e —— e ——,————————————————————— e — = li
#
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i
i
, —cidos.
i
i * Reporta desperfectos de las miquinas que opera._

i * Traslada del alchen eventualente los materiales necesarios para

S L = it !1

i
;! el trQbaJo de su area, cuyo peso no exceda de 50 kilos por movimiento.

i
I teriales que rec1be.

| O L L Dkl I WA Ll ST

W+ Reporta fallas o desperfectos, o instalaciones de su 4rea de trabajo,

ante su jefe inmediato.

i
i
k
i
]
1
"
n
"

sl

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

* Efectfa %H“@%@J

H
Lt __su puesto, que le sean encomendadas. ﬁ

E[ PG S 2 i N S WG T

* Efectiha act1V1dades afines o q1m1lares a las anteriores,

* Splicita el material necesario para el desempeno de sus funciones.
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AUXILIAR DE COCINA 0. 110 v
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l ‘ GENERICA !
3 e i o e e e r Tl N N
16 \géAYUDA EN LA PREPARACION Y COCIMIENTO DE ALIMENTOS DE SUS DI- 4
3 N !\‘: e —— e —————— et M ik e —— e ;
l =z MEERENTES MODALIDADES. '
b e = e
= NpESCRIZCION ESPECIFICA ) it
l = l‘l* fectfia y participa en la preparacién de los alimentos del dfa aten - 1
j : : ;
< . e ey p
l :\ ;E diendo instrucciones del cocinero. “
2 ek ) : i ) i
il*,_E_fe_ctﬁa operaciones tales como: limpiar, lavar, picar, cortar, moler,
I 1licuar, etc., necesarias para la elaboracién de los alimentos. :ll
e S —
i* Efectia 1a limpieza de los viveres a utilizar .y verifica el buen esta_;__ﬁ
" do de los productos necesarios para la elaboracién de alimentos. .

= i

| L g :
:t*- Lava y seca trdstes y todo tipo de utencilios de cocima. . .
i* Lleva al 4rea de preparacibn los productos necesarios para la elabo- . . ::
i o : "
i _racién de alimentos. . - T
: I ) 1) . . .
l L* Mantiene limpia su 4rea de trabajo. "
PO s i Bh.L it = BGalR b s -
i : =20 oqs ‘ .
i * Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza el material y - _;
= l! 2 o . B
o y _equipo necesario que le sea proporcionado para tal efecto. ‘
. e e '
2 :‘* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de :
i
P . R g i
f = ! _trabsjo, ante su jefe immdiado. v
l 5 |* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. l:
:‘0 —————————————— e e - - ——— e ——— e —_— -—
Y3 y* Efecta actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de ﬁ
y i
l § y Su puesto, que le sean encomendadas. e ;
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~ ;: DESCRIPCION ESPECIFICA L {
. th1ene anualmente su tarjeta de salud, expedida por las autorl(fxades :
g ) ¢orresp0ndmnt.es. :
i Realiza el servido de alimentos en la barra. i
i f
| * Colabora en la limpieza general del comedor y cocina del mternado i
I = " | !
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l \.! DESCRIPCION GENERICA .~ =~ B— .
Ei_f}\\ !REALIZA ALII\IDi\ﬂLS PELACIO\‘ADAS CON LA G\T\ADI:RI’-\ —’\UXILIA\DOF

i N e e e R e ——a

I > sjiSE DE LAS HERRAMIENTAS QUE SE LE PROPORCIONEN. :
OF oo i e S e S A AR T

= \ ‘}\\\z—:scgl?c_lon_ gePBEIFCA o T B

= i ' fi

' = \r Realiza actividades de ordefa mecidnica y manual. g
< 4

\\ £ l&'*—lRealva el acnnchdc pastura para alimentar al ganado :’
I\/ﬁ\ ii* Ayuda en el manejo, manipulacién y sujecién de animales para la inse- i
I minacién, sexado pesado, medicién, bafio y marcado. 1:

i e p

I/ ji* Reporta trastornos o alteraciones visibles en los animales, medio _-___:’
l '; ambiente que los rodea, equipo e instalaciones. i
o = i

?* Traslada del almacén correspondiente, el equipoAX”matetiglg§7§g§§§§§;9§g

L de acuerdo con reglamentos establecidos. ¥

e e s LRS-

g

ﬂ* Acarrea y acomoda el alimento para ganado a los lugares precstableados:'

y* Practica el cacrificio o incineracién de animales, segin instrucciones.!
HiGiel ot : Animales, Seav . ;

::* Barre, lava, desinfecta, seg(n instrucciones precisas, corrales de ga-

#
it
i ) £ i
nado, asi como equ1po ijo. :

It

il

§

i

l —— e

“t* Construye, repara y d4 mantenimiento a cercas para e estabular ganado.
4 —

l* Reporta fallas o debpefectos de equ1p0 o 1nstalac1ones de su 4rea de

!i — e ——e

i
’} ‘trabajo ante su jefe inmediato. _ ’

; Soﬂhmtaﬂ _0130_1 t_unamente el mantenmlex;fg_a;_-; eq;;;:\; &; _t]—::abajo ’I
§ ii* éf{guiffii\i@(}iiEfiﬂ?vsucl_s_‘lmllares a las antcrlores del ivadas de '1
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PUESTO OPERADOR DE CONMUTADOR No 1 :

DESCRIPCION GENERICA

RECIBE Y FRA”SMITE LLAMADAS TELhFONICAS TANTO I\FERNAS COMO i

Y EXTERNAS EN LA INSTITUCION. )
P - 7 S ;
ESCRIPCION ESPECIFICA L i - SR
= . i
Atiende las llamadas que se reciben en el conmutador. kg
}R_Mantlene actualizado su directorio telefébnico @9_}3_92};__2
[ versidad. 1
§ — f
I * Lleva el control de las llamadas de larga distancia que :
___realiza el personal. e g
I g =
y * Informa sobre los ntimeros telefdénicos que le solicitan. ;:
:: * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones ;‘
I __de su 4rea de trabajo ante su jefe inmediato. ,_ﬁ
i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equlp_g_ge____;
E trabajo #
e SR A ST 1l s el o .
i - . 5 = =

o Efectia actividades afines o similares a las anteriores, ;

il
i derivadas de su puesto, que le sean encomendadas. :
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i: DESCRIFCICN GERERICA L ;
Hﬁéﬁggﬁ_é&g%ﬁS&BpADqﬂgg INVENTAEIOS EN EL CONTROL DEL ACTIVE_}
I FIJO DE LA UNIVERSIDAD. | :
:; DESCRIPCION ESFEC_IFISJA_ ‘ :
b+ Hace revisién rutinaria del activo fijo. ;
i:f Elabora altas y bajas de equipo y mobiliario. ;
ﬁ * pega codificaciones correspondientes al equipo. :

il

Il *+ Recaba las firmas correspondientes de los resguardos y los y los archi

I f i
i va. i
e i
; = Recoge el activo fijo dado de baja y lo guarda en la bodega. :
Il * Apoya al encargado de inventarios en el levantamiento fisico de los i
- = t
yj _ mismos. y
i ' wy ! f
ﬁ‘* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea i
— ol l
g de trabajo, ante su jefe inmediato. i
st Mot ek ’
ﬁ * Splicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. r
| - ?
ﬁ * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas I
e ¥
I de su puesto que le sean encomendadas. B
i P fl L]
ii * Opera el equipo de oficina para el desempefio de sus labores. "
§——- i S o e "
i :
] i [ 3 gy T
u I
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| pyssto. | ALMACENISTA "A" No. 128
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¥

I pescripcroN GENERICA: COLABORA EX LA RECEPCION, REGISTRO Y VERIy

llFICACIO\ DEL MATERIAL RFCIBIDO ACOWODA Y EhTREGA EL MAIkRI\%

I QUE RFQU?ER& CADA UEPARTA&E\TO :
I - = -
leFSCRIPLI(M ESPECLFICA ‘
| . .
!q * Recibe los articulos de consumo y bienes de activo flJO que se desti- :
i nan al almacén por diversos conceptos. '
it - : = !
il * Auxilia en la recepcién de articulos que ingresen al almacén. i
il I
jj * Entrega los articulos de consumo y bienes de activo fijo descritos en i
i = B =i I
i los vales de almacén a los departamentos solicitantes, de acuerdo con :}
;: procedimientos establecidos. i
i
':j‘d_IQ_e_glstra diarramente los movimientos del almacén en tarjetas kardex, l"
mediante el sistema e‘:tablemdo f

I
f
M .% pecibe, clasifica y valoriza los vales de salida del almacén y preparal
o

il
) 12 documentacién que deber enviarse a las dependencias que son afec- |

"'ﬂ_#ﬂﬂ"ﬂ'ﬂﬂng"‘ﬂ-ﬂ

o e o I
:1 tadas por los movimientos del almacén. I
" i
|
!; * Reporta la reposicién de existencias de acuerdo con reglas estableci -*
W das.
- —=
i * Maneja el equipo de oficina necesario para el desempefio de su trabajo.
i e s e e —
i * Informa a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus acti-
i o B S A3
i vidades, de acuerdo al procedlmlento establecido.
ﬂ % Colabora en el levantamiento fisico de 1nventario de acuerdo a indica-
g e e ; -
y ciones recibidas. REVISADO 1 6 piC. 1588
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g * Es responsable de la entrega fisica de articulos de consumo y bienes :
{: de activo fijo a los departamentos solicitantes. :
Il * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea i
i = I
I de trabajo. i
= = i
:: * Splicita oportunamente el mantenimiento de su 4rea de trabajo. y
S il
® % FfectQa actividades afines o similares a las anteriores, derivadas i
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fl
g- su jefe inmediato.
i

* Mantiene limpias las instalaciones a su cargo.

i s SRR, L SR WL o =

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

i o)

VBT W o /L

i trabajo, ante su jefe inmediato.

|
: * Bfectua act1v1dades afines o similares a las anteriores, derivadas
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d . COMISION DEL TABULADIR g‘l

:' CATALOSO DE DESCRIPCIONES DE PUESIOS :
sy ——--‘l:‘—-—--—-——————'._—:_::: r.:::.:.‘.‘:‘.:r::.z:z:::j:::::::::::ﬁ
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[;EJECUTA TR&BAJOS DE INSTALACION Y REPARACION DE REDES DE -

llPLOMERIK 1 DRENAJE DE LA IhSTITUCION

Il DESCRIPCION F:.'u:;ﬂc;‘

* Realiza la reparacibn, revisibén, modificacidn, conservacién y montaje

de instalaciones de equipo de plomeria, con base en las solicitudes

JR

{LA_UNIVERSTDAD
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I de servicio o programas de mantenimiento preventivo.

l * Instala y repara tuberias de vacio, agua, gas, vapor, aire y combusti-
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i _ ble. o e i
:;* Desensolva alcantarillados y sanitarios

;: * Solicita el material, herramientas y articulos necesarios para -

g desarrollar su trabajo. N =~ "

:{* Maneja la herramienta y maguinaria usuales en su oficio. B

i!* Distribuye trabajo al personal a su cargo y controla el desarrollo de

g sus actividades.

:; * Reporta las condiciones JWEQJMESJ@ethOSBS_QHE__QhSEMilEMS
i:* instalaciones o equipo durante el desarrollo de sus labores. :
é:f“8011c1ta oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :
I * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de ¢
;: _su puesto, que le son encomendadas _ﬁ:f
:i . e :1
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. CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTCS :

SSCRIPCION GLNERICA

XTRAE DEL DOCUMENTO FUENTE LA INFORMACION CAPTADA PARA LA |

COMPUTADORA. | 2
_ : :

X SCRIPCION ESPECIFICA

}Prepara los procedimientos de captura necesarios para el equipo que i

aneje en el &rea asignada.

i ~ SO SO 0« o it S,

_m
Transcribe los datos de entrada, previamente codificados a través dg_ﬁﬂ

: ok i
___perforadora, terminales, etc., y 10s verifica en los casos que asf 1
proceda. X - e o

* Conserva el orden y el control de los documentos fuente en el 4rea - "

~_asignada. . _ ' “ul - b

i * Efectla las correcciones de los errores que detecte en la captura de d
—E Ay
ki

p _ datos. :

b Elabora los TEngtTOS y reportes relativos a su trabajo, tales como: |

—— e —

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

|
L_J_lps elaborados en el 4rea asignada. 7 :

d #
* Prepara el equipo asignado y verifica el correcto fﬁnc1onam1ento del
H

_mismo. :ﬁ#. = P

¢ Efectua la limpieza de las miquinas a su cargo, en las partes que asi “

JULAVAGAY
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il
) i
i lo requieran. l
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* Reporta fallas o decpe1fectos de equipo o instalaciones de su 4rea de !

POR LL

" i "
y trabajo ante su jefe inmediato. niC. 1988
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SCRIFCION ECIFICA _ Sl
'ec1be y dlatllbuye en su 4rea de trabajo la documentacién correspon- #
I A s s vl . . ']
ﬁlente a la misma. ¢
\ S T R s e = g ol

* Obtiene y 161nteora al archivo de su 4rea de trabajo la documcntac1on g

P e —
que requlera para el desempeno de sus funciones, incorporando la que ¢

= o S i
T

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

e Sl i

tivo. L]
f

L Toma dictado tequ1oraf1co en esganol de su jefe o de quien e1 autoriceg

g __en su caso, y t1anscgiyg_mgcanograflcamante *ﬁ;
5 A ﬁfkggqg1af}§tﬂggggggtos tales como: Manuscrltos, oficios, informes, :
g memoranda, ?uadlos numéricos o estadisticos, por instrucciones s de su ;
2 jefe o de quien el autorice eﬁ“éﬁ"éégb :
g * Recibe y efectfia 1lamadas telefénicas de su érea de trabajo. E
ﬁ * Maneja equipo sencillo de oficina como miquina de escribir y dictéfono. :
5 * Solicita oportunamente mantenimiento de su eéquipo de trabajo de acuer- s
| 3o al sistona establecido. - S
e ——————— 2 SOTET . - i
;; * Reporta fallas o desperfectos de equ1po o} 1n<ta13c1oneb de su 4rea de é
3!Emr;;;ﬁ;;gj_ggggugl:zﬁ;é;“inmedlato. — __*H“_”—_fﬁ____——_“"_:
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SCRIPLION ESTECIFICA l

féctua act1V1dades afines o sunllarés a las anteriores, derivadas de

=

4u pucsto que le sean encomendadas.
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Cog?rola 1a caja chica de su departamento.

= T RS ouD e
|
|
|
|
|
1
]

|
l
l
l

TI A T STAII TN OEY e T

|

POR EL S.U.T.H.AJAAN,

|
|

LY
i
TE BRSNS L SIS T OCE TR M YA WM PR WW I TH T, WA B I, TR VA T S A ST, T SR DR CTR WA TR TR SR OCER AM YR SRR TR ' AW

fr

"

i . REVISADD 16 DIC. 1988
- et T = kS ».d

EL .

N

REQUERIMIENTOS 1 SCOLARIDAD CARRERA COMERCIAL QUE INCLUYA TAQUIMECM\JOGRAFIA
" ExpEKIENCIA UN ANO

i PARA
3 CONTRATACIUN ! EDAD Minima 18 vaxIna 25 ANOS :
Mo ' e e L.

sm Pr o wr Tt RS STLAST T OSS ES S— = =TT OSSR S S WS TN Y@ R RS T= T= == = =i == &8 ==



“f T BB -l ——at et = = = = = = T‘ii
t COMISTON DEL TABULADOR !
' ¢ATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS ly
I e e e e e S o R
I = = = = sgen il e S e Es =gt
Spesto.  PINTOR | W. 89 .
,E-A-—ﬁvf» == = e e T T e S|l = m e e =
I TR—— SR \
11 DESCRIPCION GENERIC 4 AW, L e e e e i
b ii PREPARA Y APLICA TODA CLASE DE PIh]URA A MUEBLES ENSERES 3
:_E ’ —— — e ————————————
= W E INMUEBLES. _ | i
b il - TR e R O
Il DESCRIPCION ESPECIFICA ) ) A {

* Realiza la reparacién, revisién, modificacién, conservacién y montaje

|
I e instalaciones y equipo que requiere de servicio de pintura, con L

sl

!  base en las solicitudes de servicio o programas de mantenimiento pre- ¥

—ifh

Mﬁ UNIVE
Pl L R e

6’"""

i ventivo. ' | ;

W
| * Prepara pinturas e iguala colores. . | i

* Resana y pinta muros, muebles y enseres. i

I+ gplicita los materiales, herramientas y artlculos necesarios para El

g e = R

realizar su trabajo. f

g realiza ‘

i * Maneja la maquinaria y equipo usual en su oficio.

= =SE Rl R Wi !l

y Dlstrlbule_y supervisa las labores de los trabajadores a su cargo.

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

|
L Reporta las condiciones 1rregulares o} pe11grosas que observe en bie-

'%mwgggj_lnqtalac1oneq o equipo, durante el desal1ollo de sus labores.

I * Reporta fallas o desperfectos de equipo © 1n~talac1qnes de su 4rea

i de trabajo, ante su jefe inmediato. gl = b

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

- =

# Efectﬁa actividades afines o similares a 1a??anter10res derivadas

L de su ‘puesto_ que le sean ¢ encomendadas . _E_VISADQ;_L_S_ DIC, 1928 j

! REQUERIMIENTOS 4 ESCOLARIDAD _ PRIMARTA COMPLETA.

i i n
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I

il i
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COMISTION DEL TABULADOR ';
CATALOGO 1DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :
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T mamaeRo w91l
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RIPCION GENERICA o oeidy o .. S el
CORTA Y ALMACFEAuﬁégiES DIVERSAS (POLLO, PUERCO, PESCADO, ,
i = 0 B
PARA EL PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS. i
S e W e T N o .
ESPECIFICA ol ST
Roc1be, pesa y'dtomgda la carne en la ca@§ra de refrigeracién. __ﬂ

N
Yerlflca dlquamente que las canales de res, puerco y pollo se encueg_ﬂ

tren en buen estado de conservacién.

i
i

. r
* Destaza y corta las canales de res, puerco y pollo, de

i
gcuerdo a 10_5___H

_ tamafios y medidas requerldos

i
L

* Asea sus herramientas de trabajo y cémara de refrlgeraC1on ﬂ

il

el desarrollo ﬁ

ue su trabajo

* Obedece las normas de seguridad e hlvlene Y utiliza el

R
material y i

equipo necesario que le sea properC1onado para tal efecto. f

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

. i
; de trabajo ante su jefe inmediato. :
ﬁ_i_§9%}E}ta oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :
F 5 Ef?ffﬂa,?QEiﬁ{éﬁdeq afines o similares a las anterlngﬁ q?flvad?§_§3_£
%_ su puesto, que le sean encomendadas. = __mg____:
ﬂ_iiggggggg_qnualmante.19_taljeta de salud ante las 3UL0T1d§§?§ACOITES‘_ﬁ$
ﬁ pondientes. _Hﬁ
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X\QS\“IKECRIPCHIJGENERICA: AYUDA AL LABORATORISTA EN EL DESARROLLO
!

CN | -
i DE SU TRABAJO Y REALIZA LA LIMPIEZA DEL LABORATORIO Y MATE-
\“_ il RIAL QUE SE UTILIZA.
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|
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\J DESCRIPCION ESPECIFICA
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ERSIDAD

! * Ayuda a la ﬁreparacién de reactivos y soluciones que se requieren para
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ﬂ ] 1% realizacidn de précticas docentes y actividades de investigacibn. i

oxD.A UNIV

N~

/ ; ; : g ;
“i* RFcoge los materiales sobrantes y el equipo utilizado en pricticas -
- i
I dogcentes y trabajos de investigacibn en el laboratorio. i
i S e '
ff * Realiza el lavado y esterilizacién de la vidrieria e instrumental o :

B ja limpieza de herramientas y maquinaria, utilizadas en las pricticas E

=
_= =

e investigacienes. I
e b r
g * Traslada del almacén correspondiente al laboratorio que esté asignado,

el equipo y materiales necesarios para los trabajos correspondientes. #

i — : 1
i

Ayuda en reparaciones simples de equipo de laboratorio.

= s wn =
L d

¥

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

e trabajo, ante su jefe inmediato.

-t o
%

Solicita dportunémente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

*

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

! o e

i de su puesto, que le sean encomendadas.
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Cunple el reglamento de seguridad y participa en programas para el 2
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ﬂ desarrollo de seguridad.

it

] REVISADO 1 6 DIC. 183

il.—v- mw wm mm e s == TR = vd‘[:::-.—‘—_—.-.—v_.—f-:.-,—‘::-:::--A-...‘..._‘__. oo
n REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD SECUNDARIA
:} PARA W EXPEKIENCIA UN ANO EN PUESTOS SIMILARES

CONTRATACION ! EDAD minma 18 maxmia 35 ANOS.




