) R

Lt ;/:‘.,.—
-

Az G T

POR EL S5.U.T.U.A.A.ALH{-

.

OR/DA UNIV

C

/
—
-
"‘..'f."..“/-.-

ERSIDAD
,—j7££f7f‘; 4
- ,

(BILINGUE)  No. 40

DESCRIFCION GENEPICA -
REALIZA LOS TBABAJOS_?ROPIOS DE UNA SECRETARIA EN DOSf}EEQMA

n

£
S o wlm =l

&
1 |

I -9 = T

— ™| DESCRIPCION ESPECIFICA \

= em e m s T T T T S T.m ST Dm TS| Em s T aeasmaas =

I\ ; i e o A i
Iy“ hec1be, registra, clasifica, distribuye, archiva y controla en su -
o g s Y ¥

}:f_érea de trabajo la documentacidn correspondiente a la misma de acuerdo

Flfm;on el sistema establecido en espafiol y en el idioma requerido en la
J =
I contratacidn.

é * Toma dictado taquigrdfico y transcribe mecanogréficamente en espafiol
] ; 5
H
I % Mecanografia documentos en espafiol y en el idioma requerido en la con-
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ﬂ\ﬁ Maneja la agenda de trabajo de su jefe.

};]* Solicita oportunamente la reposicifn de la papeleria necesaria para

]
. el drea de trabajo de su jefe.
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I * Solicita oportunamente la reposicién de la papeleria necesaria para

g ¢l drea de trabajo que controla su jefe.
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rio. #

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

k. de trabajo.

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

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

ﬁ su puesto que le sean encomendadas.
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: * Maneja la Caja Chica y supervisa el trabajo del Coserje - Mensajero.

i * Mantiene el servicio de cafeteria.
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“ * Verlflca que los aspirantes a la prictica de su deporte cuenten con
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! el visto bueno del qer\1c1o médico.

I * Ensefia y supervisa las préicticas deportivas y eventos internos y ex-
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" ternos.

I * Evalfia los resultados obtenidos en la préctica de su deporte.

g * Procura la disciplina, el espiritu de grupo y el respeto mutuo necesa-
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H* Dirige y administra los trabajos de vigilancia.
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I Hace roles y distribuye los trabajos y responsabilidades de vigilancia

I+ Concentra reportes por turnos sobre irregularidades observadas y

I atiende solicitudes de vigilancia que se realizan.

i * Supervisa el trabajo de los vigilantes - veladores.

b Vigila el buen desempefio de las labores del personal a su cérgo y

I observa las medidas de seguridad establecidas.

* Hace los cédlculos administrativos para el pago de primas y tiempo

i extra al personal,

Es responsable del buen estado del equipo y material de trabajo del

4rea.

I+ Bace wn reporte de su trabajo y los periédicos que se le soliciten.
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Il Reporta las condiciones irregulares o peligrosas que observe en bienes
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* Cumple el reglamento de seguridad vy participa en los programas para
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REALIZA ACTIVIDADES CONTABLES EN UNA SECCION O AREA DETERMI -

v
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H pescrircron ESPECIFICA |

3* Determina l1a elaboracién de diferentes documentos y’papeleF dentro del
1

proceqo Lﬁntable.

g

B Clasifica Lontablemcnte revisa, coteja, tramite y ejecuta diversas -

e

I operaciones contables, de ca]culo, pago y control.

potr

ﬁ* Participa en el proceso de célculo y pago de la némina y proveedores,

§ de prestamos y fondos dlversos

B Part1c1pa en la elaboracién de los estados financieros, registros con-
;I e S ———— e

- tables, Iep01tes y demds informacién de su 4rea.

g* Utiliza y part1c1pa en el proceso de cowputo electrénlco para la ejecu-
g - ol A sl - =

g cién de su trabajo

E* Hace conu111ac10ﬁes ajustes y reportes de las diferentes cuentas banca
# rias que maneja.

i = L —

K * Opera computadoras, calculadoras, miquinas de escribir y/ demis equipo

# - - s har r' L

# de oficina.
u e

i ¥ Participa en el proceso aamlnlstratlvo -contable, coordlnandose con 10s

puestos adyacentes de su area.

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

-

P de trabajo ante su jefe 1nmedlato
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i * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
“* Efect(ia actividades afines o similares a las anterlores derivadas de

i su puesto que le sean encomendadas.
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u COMISION DEL TABULADOR t l

ﬁ CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

- = = = ;“:::=_ = &= === = =

{IDEstjleIP\ GENERICA o = _'ﬁﬁhﬂ_“___“____“f_P____;
jES RESPOVSABLE DEL TRABAJO QUE SE REALIZA EN LOS LABORATORIO&

i s BRI T :

¢ DE LOS ASPECIOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

G e e e e Sk
= |

| pEScxIPCION FSPECITICA |

| : A . =1

L* Coordlna y supervisa a las laboratoristas, ayudante de 1ab0rat0r101y

i

i
o

il
il :
= Distribuye y proporciona en el laboratorio los materiales e instrumen-
i -
Ii _ tos necesarios para el desarrollo de los trabajos del laboratorio.. .

Superv1< - ejecuta la recepcién y clasificacién de muestras para =

de equipo y material.

"
#
)
i
i
i
__EQH%GTTES - mensajeros en el desempefio de sus funciones y el manejo de §
i
i
i
i
i
i

i
i
i

ﬂ
——— ——— e e - e - F

g analisis diversos.
i

- - ra . F & - "
i* Supervisa y ejecuta los an3lisis de laboratorio que le reguieren. .
(]

%+ Participa en las pricticas de laboratorio, dando apoyo a los maestros
 __rarcicipa en P X poy maes

| : .
i investigadores.

| ————— o

z* Elabora los informes, reportes y gréficas que procedan de su drea.

f
f
fi* Lleva el control de 1las e11stenc1as en equlpo y materiales en el labo
#t —

i ratorio.
Bt e
il * Reporta fallas o dere1fectos de equipo o instalaciones de qu 4rea de

i
y trabajo ante su jefe inmediato.

* Vigila el buen estado de su 4rea y equipo de trabajo.

i
ﬂ
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¢
i
i
i
'
i
)

* Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
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L* Efectfia actividades-afines o similares a las anteriores, derivadas de
i su puesto que le sean encomendadas.
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ﬁ* Cunple el reglamento de seguridad y participa en programas para el

Il desarrollo de seguridad.
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COM1STON  DEL  TABULADOR b
CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS .

i.

L.'ﬂ'ﬂ.

4: Dgc‘ch]_r(_‘luw CENFRICA : COLABORAR EN LA RECOPILACION, ANALISIS,
ﬂ IMPLEMENTACION DE PROYECTOS Y ESTUDIOS DE LA INSTITUCION.

| R 0

) |
 DESCRIPCION ESPECIFICA
“ | PECIFICA
il

QOpilar la informacitn requerida y efectuar el andlisis necesario de

Eg dcuerdo a las técnicas establecidas.

f * Colaborar en la formulacién de diegndsticos organizacionales.

i
jf * Proporcionar informacin analizada para la formulacibn de metologias.

2 * Recabar informacidn y realizar diversos cdlculos para la realizacidn

I
i

B * participar en-l andlisis y recopilacién de datos para establecer -

de presupuestos.

formatos y funciones.’

h * Participar en la elaborac1on de manuales de procedimientos, funciones

g y organizacidn.
¥

ﬂ * (Colsbora en la asesoria que solicitan las instancias de tipo adminis-

f trativo,
i

ﬁ * Opera equipos de oficina y de procesamiento electrnico de datos.
f

i * Elabora los informes perlodlcos que le solicitan.

* Reporta fallas o despelfectns de eou1pos e instalaciones de su drea

de trabajo ante su jefe inmediato.
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ﬂ * Solicita oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo. ;
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:: . £o1SJ10T  DEL  TABULADOR h
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e e P s ke S s o D v
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W Pues1o. _ DOCUMENTALISTA _ S ey No. 2

\\\ :
“1m°CerCHF€bFIHﬂCA - ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE EL MANEJO
“DE LA BIBLIOT ECA ASI COMO SOBRE LOS DIFERENTES MATERIALES ; 3

IFSERVICIOS QUE SE PRESTAN. \
i T
TN
ﬁ“U‘:S‘t:.?l}’(.um ESPECIFICA
“ ﬁnallvdr el contenido del material documental para prestar su Servicio

t ée informacitn opt1rD.

\

! . A ! : 3
B % pealizar investigaciones documentales, manuales o automatizadas.

I * Difundir selectivamente el material documental de acuerdo a perfiles

I
g de inter@s y proporc1onar servicios de alerta.

% Elaborar y publicar catdlogos y boletines.
i * Establecer contacto con centros de informacifn nacionales y extranje-

g e
T0s.

L e -

B % participar en la realizacibn de programas de automatizacidn, asi como

y _en la operacidn de los mismos.

# Mantener los registros y archivos necesarios.

I % graborar y presentar informes estadisticos.

: * participar en la toma de inventarios fisicos.
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ﬁ * Reportar fallas o desperfectos de equipo o 1nstalac10nes de su Zrea

i
i de trabajo ante su Jefe inmediato. f _ "
1 ! |

§ * Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equ1po de trabajo ante“

su jefe inmediato.

h
-
I % Erectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas

de su puesto que 1e sean encomendadas por su jefe inmediato. I

o oue Sh e I sy
: REQUERIMIENTOS 4 ESCOLARIDAD Pt e ﬁﬁEV[SA—DﬂU_TB -TTC1988
] Sl
d PARA o+ EXPEKTENCIA DOS ANOS Y CONOCIMIENTO DE INGLEQ
1 CONTRATACION :: EDAD MINIMA 25 MAXIMA _ 35 ANOS :
% LIChNCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA Y/O OTRA LICENCIATURA CON
GRADO DE TECNICO BIBLIOTECARIO.




% Controlar y mantener las colecciones especiales y de consulta, asi :

y  como recomendar la adquisicibn de las mismas. REVISADO 1 6 DIC. 1388
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:‘ REQUERIMIENTOS # ESCOLARIDAD  MINIMO DE TECNICO BIBLIOTECARIO. [
!; PARA :; EXPEKIENCIA DOS ANOS Y CONOCIMIENTO DE INGL@E:
4 CONTRATACIOR ! EDAD MINIMA 25  MAXIMA 35 ANOS :
o e el e e e e e e Tl

I \ s ;
l ‘ \\,‘ *: - CONMISION DEL TABULADOR b
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\\j \\\‘l_’ I aE e =T EIE = = = EEOTI OB I R N OB SR V| sSS O=| S oEmsaS mEm R Em = E == ':'.‘»--: ::"
’\ }: DESCRIFCTCN GENEPICA: DESARROLLAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LOS &
l é\‘\”\f}{PROCEsos TECNICOS QUE SE REQUIERAN PARA EL USO OPTIMO DEL i}
< S S T A ™) . S s ) P
l = . \\FACERVO BIBLIOGRAFICO. B
A . - o rogm-ous s ey e : &
; \ f
= ::\ JESCRIPCION ESPECIFICA L ) = Ey
l 5 ﬂiRtEALIZAR EN EL AREA ASIGNADA FUNCIONES TALES COMO: 1 :
3 \ “}* k_atalogar, clasificar y asignar encabezamientos de material al mate- ;
/‘ #  rial bibliogrifico, documental y audiovisual. 1
i ——
:l % Realizar catalogacifn y clasificacidn originales. {:
SRE] RS e VR !
,i % Revisar matrices para reproduccifn, juegos de tarjetas y libros pro-
— i
;: cesados. f
! i
l I * Revisar la intercalacibn de fichas y ficheros. It
It- S y
g Mantener el orden adecuado del material de catalogaciln y clasifica- ¢
l g cibn en proceso. :
| i il ) ) = 1
; % Colaborar en 1a elaboracidn del boletin bibliogrifico. f
T - "
I g # Atender las consultas de los usuarios respecto al manejo del catdlogon
I
I g pliblico al uso de las obras de consulta y en la localizacitn del ma- :
: I  terial bibliogrdfico, documental o audiovisual. | 0
f L
! :' % Atender las solicitudes de pré@stamos interbibliotecario. ;
L = ekt bk il i, et
I * Revisar la intercalacifn del material bibliogrdfico de consulta y ::
I T ey - ' '
I ] de las colecciones especiales. 2
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* Participar en la realizacidn de programas de automatizacidn, asi como

I en la operacifn de los mismos.

I =
it # Elaborar y presentar informes estadisticos,

;* Es responsable de supervisar al personal té&cnico y de apoyo.

* Supervisar la toma de inventarios fisicos.
i i
"* Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea
g' de trabajo ante su jefe inmediato.

I = Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante
‘ P quap i

I su jefe inmediato.

* Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas

!
|

" de su puesto o que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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:: COM1SI0M DEL TABULADOR
" CATALOGO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
N

:1 DESCRIFCION GENERICA: ANALIZA, ELABORA, COMPLEMENTA Y EVALUA
li PLANES Y PROCRMuAS QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE OBJETI-

Ivos Y METAS DE LA INSTITUCION PAR.A OBTENER UNA MAYOR PRODUCT
i Pl i L
i‘ Yihad PCION ESPECIFICA

ERE1DAD
-

11 * Analiza y verifica informacidn para implementar estudios y proyectos,
Formula diagndsticos de estructuras organizacionales.

i
s

* Elabora modelos y metodologias para 1llevar a cabo pfoyecto.

E
SR | T TR = T oasm e o

F* Controla y evalfia sistemas presupuestales y contables.

R
=

' ji ¥ Formula estudios e_sgecificos del drea de trabajo en materia administra-:l
: : tiva.
I : ::’_" Promueve el disefio y el desarrollo organizacional.
) §l # Asesora a instancias de la Institucifn sobre aspectos administrativos,
I § g (Manuales de organizacifn y procedimientos).
3 g i Proponfafftrategias para la optimizacibn de estudios y-proyecfﬁs:

I Reporta fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su &rea.

I ge trabajo, ante su jefe inmediato.

"% gpl1icita 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.

i
fi
i e o N

>

i
il
It o
it
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