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YESCRIFCION GEKRERICA
\1‘ ACOMODA Y I\‘f\\‘TIEN}: EN BUEN ESTADO LAS “UEbTRAS DE PLANTAS
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A ,ec:lbe los especimenes de plantas, los diseca, acomoda en carpetas,

-
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S 2\ ' h \:a\lmacena y ordena de acuerdo a instrucciones recibidas. .
7 i
l ;
%‘“ ‘ ';Ij antiene limpia su 4rea y la fumiga segln instrucciones de su jefe.

iy
I * Facilita especimenes a los maestros - investigadores, recabando com-

fi
i probantes y procura su correcta devolucidn.

it : p . 2
p - Colabora con su jefe en trabajos provios del A4rea.

:'* Hace informes y reportes necesarios gue le soliciten.
I..
g Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su drea de

l\‘t\\ . trabajo, ante su jefe inmediato.
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' ;1* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
i
B .. oy . L . .
n Ffectla actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de ;
I ‘j g su puesto que le sean encomendadas. :
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!Sk Dpera el equipo de mlcrofllmado ;
g IRCEll za las pruebas nece~arlas para garantizar la calidad del trabajo. :
1’* Es re:ponsable del revelado del material de acuerdo a los proced1m1ento§

r'_.H_..
fi * Es responsable de 1la recepc1on y entrega de los documentos originales

i
il 4 procesar.

'« Codifica los negativos de acuerdo a los originales.

1
n
! * Clasificar el material microfilmado para uso del pdblico.
n-o
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= \bntlene actualizado el archlvo de microfilms de acuerdo al sistema

!
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it establecido.
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g Atiende y orienta a los usuarios sobre el uso del servicio.
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3 * Realiza la limpieza y ma mantenlmlento preventivo de los visores de micro-
! films.
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: * Reporta fallas de equipos o linstalaciones de sus 4reas de trabajo ante

su jefe inmediato.
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li* Solicita op01tunamente el mdntenlmlento de su equipo de taabajo

* Efectiia actividades aflnes o similares a las anteriores derivadas de

g su puesto que le sean encomendadas.
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! DE ACUERDO A UN PROYECTO QUE LE SEA ENCOMENDADO. _:
L=

| pESCRIPCION ESPECIFICA 1
| I e = R g f
L * Realiza dibujo isométrico, lineal y artistico. i
h "

5 Elabo:a UTaf]CElS sobre eqtadlsncas, organizacién y control, tales ?

' como: Or ganigramas, diagramas, formas, ruta critica, etc., segn -

I —————

L instrucciones.

o

i * Interpreta croquis y proyectos para la elaboracién de planos en dife-
i

:; ventes gscalas. =~ . I
f' * Dibuja planos -de distribucibn de canceleria, mobiliario y equipo. ’;
;5 * Dibuja planos de redes telefbnicas, eléctricas y de agua. :.
}: * Elabora maquetas. = e - L ; ;:
if:‘ Realiza la calca _d_g__d;lla_ujos y planos. ) B __::
:: * Pega textos, fotografias y rotula. ;il
:; * Monta carteles, letreros, anuncios, etc. L -
it * Elabora originales de portadas de 1libros, folletos y revistas. :
;: * Interpreta bocetos e ideas para el desarrollo de dibujos. _____'__d______:f
i * Elabora car teles y dibujos para ‘audiovisuales, segin instrucciones. :;
;; * Solicita y par ticipa en la seleccién de material y equipo para su __2
}; adquisicién. ot "REV%S‘ABEH"S—‘DL&““%&Q
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de trabajo ante su jefe inmediato.
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* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

i

* Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto, que le sean encomendadas.
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;T TOMA FOTOGRAFIAS EN GE ENERAL, MANEJA EQUIPO, } MATERTALES E INSIRUMEVTOS |
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oma fotooraflas en blanco Y negro y en color, de interiores, exterio-

=== e

“ l&es locaciones y de reportajes y reallpa fotoreproducciones de libros,

i #
! 2
t‘ revistas, folletos, etc. :
{
?* ITumina con la tecnlca apropiada, las tomas fotograficas que le sean ﬁ
|
I encomendadas, utilizando el equipo de iluninacién necesario como: Ex- ﬁ
i _posimetro, cuarzos y equipo de iluminacién en general. i
|
:i * Manejar equipo “fotogrdfico tal como: Cémara fotogréfica, fotoreproduc- 2
| tora, ampliadora, secadora, lavadora, filtros, equipo de iluminacidn. ﬁ
i* Realiza el revelado de rollos en blanco y negro y en color, verifican- ﬁ
: f
k do su resultado. f
e s a8 Y gh o RS ;
h* Controla el material fotogrdfico que utiliza y solicita la reposicién ;
E del mismo. :
I+ proporciona la limpieza y el mantenimiento preventivo a su equipo de :
L B
’: Jrmbedes e e e p
"
L* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de i
i
L trabajo, ante su jefe inmediato. - .
il
1* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. :
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CRIPCION ESPECIFICA l VTN
1Proporc30na el servicio de transporte de bienes, artlculos animales g

E!_m4ﬂ_9gter1a1es en general, con apego a las normas de seguridad estable- g
cidas. i

i

fl_j_EIERQrC1ona el servicio de transporte de funcionarios, empleados y 3
: personas en general. g 'Hﬁ

* Proporciona servicio de transporte en autombvil, ‘cuando existan soli- ;
citudes. e A

* Realiza reparaciones menores del vehiculo a su cargo. ___ﬂ

o Reporta las fallas del vehiculo para su reparacion, asi como estar __E
pendiente de las fechas en que debe dirsele el servicio. 5

* Mantiene en orden y actualizado sus documentos personales y solicita ;

la tramitacién de los relativos al vehiculo. :

“ * Reporta de inmediato, de ser posible, cualquler accidente a efecto :
‘ln__g?ugy?_§§Area]1ce lo procedente. e } = ;
o * _Elabora reportes de recorridos_que 1e3112a; ___E
i * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea g
“de trabajo, ante su jefe inmediato e ;

|l * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. g
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}_ su puesto, gue le sean encomendadas.
x

H Cumple el reglamento de segurldad y participa en programas para el

v

'ﬂ desarrollo de seguridad. ! |
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\\ngiq DEVOLUCIONES Y CONTROL DEL MATLRIAL BIBLIOURAFICO DF ALUERDO

N

T e S

by Elaborar y co bcar tarjetas de préstamos, esquineros, etiquetas y pa-

b | peletas en la devolucibn en el material.

e T e

Cc0:1810% DEL  TABULADOR i;

CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS :t
0 o i e i i i A e D
_AUXILIAR DE BIBLIOTECA  vo. 80 §

5
‘j

sDE CRIFCION GENFPICA: REALIZA SERVICIOS AL PUBLICO EN PRESTAMOS

A IOS SISTE Ewb ESTABLECIDOS.

"b“sPPIPLTUJ ESPECIFICA
ﬂ F%ALI ZAR EN EL AQFK ASIC\ADA FUNCIONES TALES COMO:

;]Pr0p0161ondl el servicio de préstamos de material bibliografico, docu-

nmutal y audiovisual.,

Se s DR TR LI OES A L s tem s i oM o=

* Controlar el préstamo de la coleccibn de reserva.

* Integrar y mantener los registros de préstamos necesarios. i

P

* Elaborar y enviar recordatorios para la recuperacién de material que i

no ha sido deyuelto en su oportunidad.

R -

I * Llevar a cabo la JntgacalaC1on y colocacidn del material en los luga-

. res preestablecidos.

y * Orientar a los usuarios en la elaboracibn de fichas de registro y en

las rutinas de préstamo,

* Aplicar correctivos a los usuarios de acuerco con el reglamento de la

] jbiblioteca.
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* Marcar el nfmero de C1351f1L3C10n en el mdterlal y ap11car los sellos

l correspond]entes.

P Intercalar y mantener el orden del material en proceso y cotejo.
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2 #\yESCRIPCION ESPECIFICA | f
= i
5 Eq Reproducn juegos de tazjetas para los diferentes catdlogos. :
<
g ! *\Colocar dispositivos de seguridad. :
: il -
g :: # Efectuar reparaciones menores del material. :
A I * Ayudar en la preparacifn de libros, revistas, etc., para su encua - i
! . i f
i: dernacifn, asi como las listas o papeletas para su envio. i
a : !
;; % Intercalar el material utilizado por el usuario y elaborar las listas l:
 B— = |
B de control estadistico correspondiente. "
Il - = f
I‘“"\:\_u‘* ¢ ¥ Participar en la toma de inventarios fisicos. g
\‘;\ g * Reportar fallas o desperfectos de equipo © instalaciones de su drea
) ] - i I
l \' E} de trabajo ante su jefe inmediato. i
f— -
3 I
\f‘ lf * Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo an-
: 1 e _ i
l ;:3- I te su jefe inmediato. I
(_Jd‘: - : o . | i
:: ': % Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas ;
t
l \i; fi de su puesto y que 1e sean encomendadas por su jefe inmediato. :
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RECOGE, ENVIA, REQIB?AXHEEﬁiRIBUYE LA CORRESPONDENCIA EXTER-

' NA DE LA UNIVERSIDAD. . = = . e
DESCRIPCION ESPECIFICA
_* Recoge en correos la valija postal de los apartados postales.
1 _* Clasifica 1a correspondencia y la distribuye.
* Recibe, clasifica y :franggea la correspondencia para enviarla.
* Elabora los registrados, acuses de recibo y los traslada al correo
para su envio. e
:: * Vende estampillas postales y realiza un reporte diario para el De -
:t __partamento y 1a estadistica trimestral para correos.
g * Es responsable de distribuir trabajo a su ayudante y supervisarlo.
E; * Sella y franquea la correspondencia de acuerdo a los sistemas de la
u 7 T D ! T
1[; * Reporta fallas o desperfectos de su equipo o instalaciones de su &rea
i; de trabajo, ante su jefe inmediato.
:‘ * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

! su puesto, que le sean encomendadas.

I * Opera y maneja el equipo de oficina necesario para sus labores.
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COCINERC N 8 ¢

\\wPREPARA Y COCINA ALIMENTOS EN BASE A LOS MENUS ESTABLECIDOS. i
sl isinaiel. y

b i
S S i A<= = T Ry iR . e fi
"\DESCRIPCION ESPECIFICA L ey 1
i 3 i
! epara diariamente los alimentos tales como: Asado, cocido, guisado,

i
H[_%g{ggado hervido. b, . = ' f
1* Prepara café, ensaladas, licuazdos, postres y bebidas. i
i

i

i * vigila el buen desempefio de las labores del personal a su cargo y ob-
;;uuégfva y vigila las medidas de higiene establecidas. ﬂ
i
il

i — en la preparacién de alimentos. ' _:
i :

ji* Solicita oportunamente los viveres y productos necesarios para la
] T . it
i preparacion de los alimentos. I

Vigila que su A4rea de trabaJo se encuentre aseada. i

H* Proporciona informacidén sobre las cantidades de ingredientes empleados

1
N5 aE AT 82 s

n

N Obedece las normas de seguridad e higiene y utiliza el material y -

ztl

i

ﬁ equipo necesario que le sea proporcionado para tal efecto.

E* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea

it de tiabajo ante su jefe inmediato. 1
f— e a0 > = g
li* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. K
(e Al

| * Efecta actividades afines o similares a las anteriores, derivadas i
i "
I _de su puesto, que le sean encomendadas. i
”* Obtiene anualmente su tarjeta <de salud ante las autoridades correspon—“
o ddemtes, _ . o ;_,_,_,,4_“_.:%_,LREVJSAQOJ_B_JLC.:ISBS__
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i
‘lDECORﬁ.R SEMBRAR, CORTAR, PEGAR, W{ASPLA\TAR FUMIGAR, FERTI-y
. f
HLILAR Y MANTENER EN GENERAL JARDINES Y PRADOS. "
e L L ; FEE
'{ ESCRIPCION ESPECIFICA | 1
;q '-,Abona y afloja la tierra y riega plantas. | Y
i | 3 | ]
Il ¥ 'Realiza injertos. ' ;
e
':* Fumiga plantas y arbustos de ormato. :
I
B* Planta y decora setos. & ::
I o '
g * Prepara terrenos para cultivo de plantas y pactos l:
Wi i 4 i
;{ * Da mantenimiento y conserva los jardines. i
i
It * Corta el césped auxiliéndose de las midquinas que se requieren. 1
i o d f
i * Realiza derrame y desrame de 4rboles. f
o= it
g'* Da mantenimiento preventivo y realiza reparaciones leves del equipo :
, 4 maquinarE _al_ _su cargo. i
:E * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea
i
:: de trabajo ante su jefe inmediato.
B * Barre y recoge pastos y basura. =
i
li * Solicita oportunamente el nLantemmJento de qu equipo de trabajo
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i =t R i :
1 de su puesto que le sean encomendadas. 2
i - IER
; = 5
]
i REVISADO 1 B D!C 1988 o
“:. B L | s SO e |
I REQUERIMIENTOS E“LOLAR[DAD PRIMARIA '
:i PARA :: EXPERIENCIA DB_S_ ANOS EN PUESTOS SIMILARES :
1 CONTRATACION g EDAD MINIMA 18 MAXTHA 25 :
_“:- o EmEmSTasT T S= == == = = BT OT= % sm o= i‘;‘—_"‘:—‘==='=—;_'= ‘;j——_:m = ==




F= ~ e = = -2 -:?I'T_

t | COMI3IOK DEL TABULADOR ::

i  CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
; —_'.—--—.'41_::""3:.-—:'ﬁ:““::-—==_—_ = mz T = '.:.':‘3:.:_";".::':':_—.:::::";:;;!
) f
i puzsto. TECNICO METEOROLOGO. . No. 48 A

11 SCE ”TWG¥=;EuAqu __REGISTRA DATOS NECESARIOS PARA CALCULAR

|
WY RATIFICAR LA I\I-ORMALIO\ QUE PROPORCIONAN LOS EQUIPOS - :
|

i s
| MEFEOROLOGicos)

H

1
. ! ;
il DESCRIPCION -':.'-‘zr_-_-:{;;-'z_c,&. ¢
f
i

I
(* En base a 1la obler\ac16n de los aparatos de medicibn; elabora reportes

ﬂ diariamente sobre las condiciones meteorologlcas que imperan en su i

I 4rea a51gnada ‘ X g
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l* Auxilia a los maestros - investigadores en la realizacién de précticas

f
g mvte01olog1cas con el alumado. . g
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* Pro orc1ona 1nformac1on ara la elab01ac1on de estudlos ara determi-
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nar condiciones meteoroloq1cos en su area 351ﬂnada
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fi* Proporciona el mantenimiento preven tivo al equipo meteoroldgico, tales ﬂ
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y como: Calibrar aparatos y efectia la limpieza del mismo.

I
"* Controla el material que utilice e y solicita la rep051c1on del mismo.
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g* Reporta fallas o “desperfectos de equipo o instalaciocnes de su drea de

ﬁ trabajo ante su jefe inmediato.
I x 2
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ﬂ* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
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E na los horarios de clases.
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i memoranda, cuadros numéricos o estadisticos por instrucciones de su g
i Jefe o de quien €1 autorice en su caso. B
== e = o i
o * Elabora de acuerdo con normas establecidas o instrucciones oenerales, #
ot A

I! . " . s
i correﬁpondEHC1a,Eara la firma de su Jefe '

— :‘

para proporcionarla.

i * ManeJa el archivo de su 4rea de trabajo de acuerdo a 1nstrucc1ones;
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}§ _de trabajo ante su jefe inmediato. 3
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:: * Opera y maneja el equipo necesario _para el desarrollo de sus labores.
) "
#

——— - I

| == e e

. REQUERIMIENTOS ESCOLARIDAD SECUN&ARIA Y CURSOS DE FUTOCRAFIA

I PARA " EXPERTENCIA DOS ANOS
B CONTRATACICN ! EDAD MINIMA 18 MAXTMA 35 ANOS

i i



' .
! ¢
=
=

4.

I—"E'ﬁ

N PUESTO.  OPERADOR .
b NG T i

\{\ \:‘J DESC%H‘CIUN GENERICA L Ly 3
g \_ §]OPERA Y VIGILA EL , MANTENIMIENTO DE LA MAQUINARIA E IMPLEMEN-
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! DESCRIPCION ESPECIFICA
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ﬁ\ maquinaria e -implementos necesarios.
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+ Nivela, rastrea, barbecha, surca y cosecha, utilizando para ello la
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I Ayuﬁa a lMaestros - Investigadores y alumos en la realizacién de préc-

i
g ticas de campo e investigaciones.
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* Ayuda en labores de fertilizacién y acarreo de abono.

* Pica, corta y ‘transporta pastura.
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B~ § * Mantiene la maquinaria a su cargo en condiciones éptimas de uso y -

i 5 :
1 funcionamiento.

* Realiza reparaciones menores a la maquinaria a su cargo.

"+ Reporta las fallas de la maquinaria para su reparacién y esti pendien-

P te de que se le dé el servicio.
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y arbustos de ornato, planta y corta setos.

B+ Dlstrlbuve el trabaj6 y supervisa al personal para:

i - Preparar terrenos ﬁara_cultivo de plantas y pastos.
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*\Revisa y repara motores, cajas de velocidades, frenos de aire, tran-

e
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:: S \Rewsa sistemas de frenos. :
[ * Lubrica maguinaria. :
E * Checa compresién de aceite. ::
ﬂ * Afina vehiculos. i . ﬁ
ﬂ_f Maneja toda la maquinaria, equipo Yy herramientas usuales en su oficio :
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o especialidad.
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i :
y __de trabajo ante su jefe inmediato i
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i
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! éu funcionamiento, tales como: Papel, tlnta ete.
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Realiza diariamente la lubiicacién de la miquina, revisa las presiones §

» y elabora formatos sencillos.
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# * Opera la guillotina y la lubrica cuando se requiere.

t .
" % (lasifica el material por cortar de acuerdo a la solicitud correspon-

diente. -

= * Corta papel de acuerdo a la orden requerida y 1ef1na t]aDHJOS ya ter—
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minados.

* Opera y conserva en buenas condiciones el proceﬂador de masters.
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* Prepara _con uestos ara el procesamiento de masters.
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* Auxilia eventualmente en las cargas de trabajo de la qurenta
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* Bolicita el material necesario para la realizacién de su trabajo.
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* * Efecta el mantenimiento prexentlvo al cqu1po a su cargo, asi como

y Teparacicnes sencillas.
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* Lantlcne aseada su 4area de traba;o
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- RLporta fallas o ueqperfectos de equipo o instalaciones de su area
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*\Efegtua actividades afines o similares a las anteriores, |
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CO}\TROLA ¥ H \NEJA VALORES DE LA INSTITUCION EN SU AREA
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il CORRE‘?PO \DIL\IE Y ES }\ESPOP‘SABHE DE LOS MISMOS.
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* Recibe pagos por servicios y produc{os que presta la Universidad.

Il * Realiza pagos diversos que la Institucién requiera.

il * Prepara los depbsitos bancarios, bajo normas establecidas.

B * Hace cortes de caja y reporta al Cajero General, bajo normas contables
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i establecidas.

; * Maneja el equipo de oficina necesario para el desempefio de sus funcio-:
B nes. - i
It - i r
g * Elabora los informes que su jefe inmediato le solicita. f
#
E-* Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &area de
}  trabajo, ante su jefe inmediato. & ;
i
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E * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. "
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% * Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
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CoM1S10W  DEL  TABULADOR "
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS |

PUESTO. _ ENCARGADO DE INVENTARIOS

DESCRIFCION GENERICA
CONTROLA Y DA SEGUIMIENTO DEL ACTIVO FI1JO DE LA UNIVERSIDAD

Efectﬁa inventario general por Departamento, actualizando los resguar-

A :
| dos correspondientes.
g* Registra y controla el inventario de adguisiciones, donaciones y COmO-
h dato. e
fi

l* Opera archivo de documentos y Kardex de control.

It
n* D4 de baja activo fijo inservible y obsoleto.

ﬁt Asiena y verifica la numeracién del activo fijo.

p* Distribuve ¥ supervisa el trabajo del personal a su cargo.

ﬁf_ﬁlaqua los informes que le solicitan.
1
;* Reporta fallas o desperfectos de equipo 0 instalaciones de su

Area de

il
p _trabajo.

f

i Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
na
i
i gu puesto, que le sean encomendadas.

Efectfia actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
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i * Maneja las miquinas y equipo de oficina que se requiere para el
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1:7- SCRIPCION ESPECIFICA i 7 g
= e el I
l %D proporciona el servicio de transporte de funcionarios, empleados y i
N ; b it
I_\ i..; 1: bersonas en general, de acuerdo con las solicitudes correspondientes,

: :: | ton apego a las normas de seguridad establecidas.
’ \ Il * Realiza revisién preventiva diaria del vehfculo.

li * Reporta las fallas _del - vehiculo para su reparacién, asi como esti -
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l l ;; pendiente de las fechas en que . deba darsele servicio.

s Mantlene en orden ¥ actualizados sus docwnentos personales y solicita ¥
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g la tramitacién de los relativos al vehiculo. - o
,i * Reporta de inmediato, de ser posible, cualquier accidente a efecto de
I (/1‘;\ ﬁ que se realice lo procedente.
AT U - " o
f‘;l :| * Proporciona servicio de transporte en camioneta o automévil, cuando
o o
15 :]} no existan solicitudes de servicio de autobls.
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w: i * Elabora reportes de los recorridos que realice.
: t - -
= :’ * Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de 4
% y —oROrrE 2ELee D e e e =
B Jt
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I su puesto, que le sean encomendadas.
__PRIMARIA, CURSO SOBRE MANEJO DE UNIDADES,

SR

iL{__f = = wr == == == = HlEssueease—e Zat AT

I REQUERIMIENTOS 5; ESCOL m*nm DIESBL LICENCIA DE MANEJO i

.‘ RN e R . It

!i DARA ! EXPERIENCIA _TRES ANOS ek
scion Y Epap Nt 21 MAXTMA 35 :



i £

>

AR

3

!(Jl

1
[}

ﬁumvu

o il

¥l

B
=
.
n
3
&3
ol
o
¥

el
=".-:. e e
i
f
b
f

1]

o
tr
vy
%]

-]
=
o
o
trd
=N
t‘ﬂ
wn
o)
™
-]
2=}
t1]

(98]
]

Q
W

f"'!
p—t
]

.‘
-l

£SCRIPC

_— == == = :_ii_'.':‘:-‘:_ﬁi‘l.-—::.‘:_‘ F—NE - :1==$==:=:—l::ﬂ=';z;‘:’;j
‘. PUESTO i—v—-—CHO ER B ——————————— :L; :—'—-E_i'f—;_;——_ ;;
lf_i;.;:r:_-_.ﬁ-:?‘.:_':::[t:‘.—:: P —————r= e

:DEC RIPCION GENERICA == o e
| i (HOJ-’\ DOS) R ¥
NS TIERSE, B —

le el reOiamento de sevurldad y participa

en programas para el

maml T T OWR OEL OIS BN VR M YR WO BT AT ar

\
e e i e e d
- ¢
s < . N g
i
Pl i
e 5 Sr— r
* *f
R B Tt e I
4 Ry e "
L N R - .. ISP S IS Y i.f
e ji
T S o = ~ 8
e "
= - i
.0 i
LS, !
/ 3
PR = S, SE N e /
R
T ot 1. = LR L o L - - T NS it
| o et B
.— —— :
S e it

LENTO

==

REQUERIM

Ujﬂ

\‘ fA

A TIVAT (INIMA 35 =T
l“)-‘ h - ” .Uu%-}-—-»— = = B AR == = =< ;.—:.:‘-t::;-—_._——'_— —_— == = =

REVISADO 1 6 DIC. 1088 :
___PRIMARTA, CURSQ_ SOBRE _MANEJQ DE UNID

’ 'Esmmj;m DIESEL, LICENCIA DE MANEIO. _
: _TRES ANQS- .

== ==

=w

(AXTMA

Bass 15



POR EL S.,U.T.U.A.A.A,

FEEs=sE= =5 b - == s s = = E
i . COMISION DEL TABLLADOR ﬂ
ﬂ CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESIOS |
".:.“:.::‘-"—T;‘ﬂ: — -3 — A - - S — - -_—_'=:==;__:_._=;I—_:_—="__‘_z—_t’__‘;;
i
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CRIPCION GENERICA }_

ORGANIZA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD _
«1AGROPECU~\RU\ A SU C"\RGO EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y TECNI-
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NICAS DE ACUERDO A INDICACIONES PRECISAS. o B ot S g
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ESCRIPCION ESPECIFICA . i
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i }'Es responsable del mantenimiento de las instalaciones de la Unidad. i
il
ﬂ ;ﬂ\Controla el equipo y material de trabajo de la unidad a su cargo. 1
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li %/ Vigila el buen uso de los energéticos, agua y demis elementos de tra-
: i
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i bajo.
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* Dirige, controla y supervisa al personal que lzbora en la Unidad. i

il
I‘* Se coordina con los Maestros - Investigadores y técnicos agropecuarios i

! : i
f _para los trabajos que se realizan en la Unidad. ‘ i,
¢
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:l Elabora las requisiciones de insumos y materiales de la Unidad para su i

y* Lleva los controles y registros administrativos que corresponden a 1a

! Unidad.

i

i ” #
i _aprobacién. i
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“* Elabora les informes que sobre el desarrollo de su trabajo le__sglicj:_.n‘

i
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!+ Reporta AQJléf o _desperfectos de equipo o instalaciones de su 4rea de ¥

" #
i trabajo ante su jefe inmediato. BRI = =2 .
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* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo _de trabajo ante _
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p Su jefe inmediato. i
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