CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO -

“:ﬂ‘\ ':'fX.C.';‘
RAMA: AUXILIAR DE ADMINISTRACION ‘
SUB—RAMA : INTENDENCIA
PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CLAVE TABULADOR: C-1
FUNCIONES:

Realizar en el area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Cargar y trasladar mobiliario y equipo de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Realizar reparaciones menores de instalaciones y equipo.

Acomodar sillas, mesas, tablones, tarimas, paneles, etc., para
los distintos eventos que se realicen en la institucidn.

Manejar herramientas de uso comim en su oficio.

Realizar servicios de mensajeria interna dentro de |
Institucidn.

Entregar el material para fotocopiado b 4 posteriormente
distribuirlo a los distintos centros.

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

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
Area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

RESUISITBS:
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIERNICIA: o selrequieme_
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CATALOGO DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA: Auxiliar de Administracion
SUB-RAMA: Intendencia
PUESTO: Auxiliar de Intendencia “A” CLAVE TABULAR: C-1

Efectuar la recepcion, registro y emrega de correspondencia observando los procedimientos establecidos en
su drea de trabajo.

Realizar servicios de mensajeria interna por instrucciones de su jefe directo.
Fotocopiar, compaginar y engargolar los trabajos requeridos en su drea de trabajo.

Colaborar con el registro, validacion y archivo de informacién, segin instrucciones de su jefe directo y de
acuerdo al sistema establecido.

Efectuar y atender llamadas telefonicas y proporcionar informacion sobre la ubicacion del personal y de las
distintas areas que conforman a la Institucion.

Manejar el equipo necesario para el desmpeiio de sus funciones y solicitar su mantenimiento oportunamente.
Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones del drea de trabajo.

Actuar con responsabilidad, amabilidad y cortesia en el desempeiio de sus funciones.

Actuar con discrecion en cuanto a la informacion que sea de su conocimiento.

Efectuar las demads actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

PERSONAL MASCULINO O FEMENINO.
ESCOLARIDAD: Primaria.
EXPERIENCIA: No indispensable.

NOTA: ESTA CEDULA SE DERIVA DEL ACUERDO SUSCRITO POR LA COMISION MIXTA DE
ADMISION Y EN SU SESION DEL 1° DE AGOSTO DE 1997.



CATALOGO DE PUESTOS pissie
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO fﬁ;fé??.“ )

RAMA:  TECNICA ESPECIALIZADA LA 2

SUB-RAMA: TECNICA : :
PUESTO: COMPAGINADOR y/o OPERADOR CLAVE TABULADOR: C-3

MAQUINA XEROX

ot

FUNCIONES:

Realizar en el Area de trabajo asignada algunmas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Operar equipo de fotocopiado en el &rea de trabajo asignada.
Operar equipo de compaginacidn en el area de trabajo asignada.

Compaginar y engrapar los trabajos diversos, requeridns SEegun
instrucciones precisas, en el area de trabajo asignada.

Mantener el equipo en buen estado de funcionamiento, de acuerdo
con las especificaciones del mismo.

Realizar trabajos de engargolado vy empastado, segim las
instrucciones recibidas. -

Trasladar de la bodega los materiales necesarios para el trabajo
de su area.

— FEfectuar la operacién, limpieza y mantenimiento sencillo de
equipo de fotocopiado.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
area de trabajo.
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Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD :
EXPERIENCIA:

k \ Primaria

\\ No se requiere
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CATALOGO DE PUESTOS .-
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO g” S

:(,’

l, i

RAMA:  TECNICA ESPECIALIZADA PRS2

SUB-RAMA : TECNICA : :
PUESTO: COMPAGINADOR y/o OPERADOR CLAVE TABULADDR: C-3
MAQUINA XEROX

st

FUNCIONES:

Realizar en el aArea de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Operar equipo de fotocopiado en el Area de trabajo asignada.
Operar equipo de compaginacidn en el Area de trabajo asignada.

Compaginar y engrapar los trabajos diversos, requeridas seqin
instrucciones precisas, en el Area de trabajo asignada.

Mantener el equipo en buen estado de funcionamiento, de acuerdo
con las especificaciones del mismo.

Realizar trabajos de engargolado y empastado, segimn las
instrucciones recibidas.

Trasladar de la bodega los materiales necesarios para el trabajo
de su area.

Efectuar 1la operacidén, limpieza y mantenimiento sencillo de
equipo de fotocopiado.

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

Primaria

\\\ No se requiere

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:



CATALOGO DE PUESTOS

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO |

RAMA ! AUXILIAR DE ADMINISTRACION
SUB-RAMA | INTENDENCIA
PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA "B* - CLAVE TABULADOR: C-3

i

FUNCIONES:

Realizar en el area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidén:

Cargar y trasladar mobiliario, equipo, material o correspondencia
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Pesar portear y franquear la documentacién de las distintas Areas
de la Institucidn

Entregar la correspondencia mediante procedimientos establecidos,
en su area de trabajo asignada.

Desempacar y acomodar el material de su area de trabajo.

Entregar articulos de consumo, material y/0o publicaciones a cada
departamento o centro de la institucién, de acuerdo a los pedidos
recibidos y/o procedimiento establecido.

Realizar la distribucidn de publicaciones a los distintos
departamentos de la institucién.

Enviar publicaciones periddicas a los subscriptores.

Participar en la elaboracidn del inventario del material de su
area de trabajo asignada.

Colaborar en el control de existencias en bodega.
Ser corresponsable del material en bodega o seccién.

Colaborar en la recepcion y registro de la correspondencia de la
Institucidn.

Manejar el equipo necesario de oficina Para el desempefio de sus
funciones.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su /ﬂ
area de trabajo.

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




Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD : Primaria %
S~

EXPERIENCIA: ' i No se requiere
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que se enumeran a continuacion.
Realizar servicios de mensajeria externa y eventualmente interna,
Por instrucciones de su jere directo o de quien &1 asigne.

Efectuar los depdsitos bancarios, cambios de cheques, compra de
giros y envios de transferencias, que le encomiende el jefe

Entregar al ISSSTE Ndminas y documentos varios.

Ser responsable de distribuir y enviar correspondencia de la
Institucidn y/o de su departamento a personas o entidades a menos
de 100 kms. de la Institucién y/o dentro de 1la Zona
metropolitana, de acuerdo a instrucciones recibidas.

Manejar equipo de transporte: motocicletas y eventualmente
autromovil.

\Realizar reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.

Mantener el vehiculo, en buenas condiciones de uso Y

CATALOGO DE PUVUES T 0s
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
RAMA : AUXILIAR ADMINISTRACION
SUB-RAMA : MENSAJERIA Y TRANSPORTE
PUESTO: MENSAJERO EXTERNO CLAVE TABULADOR: C-3
| FUNCIONES:
Realizar en el area de trabajo asignada alguna de las funciones
funcionamiento

Ser responsable de los documentos encomendados.

Ill Proporcionar informe de las actividades realizadas y pendientes.
Actuar con discrecidn en cuanto a la informacién que sea de su
conocimiento.

. ' Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su

area de trabajo.

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

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

*‘ Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto. o
= ™~




REQUISITOS:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:
PRESENTACION:

Primaria
No se requiere
Buena

Licencia de Motociclista y/o
de chofer (no indispensable).



CATALOGO DE PUESTO s

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ; .
m,

A
5

RAMA: ADMINISTRACION
SUB-RAMAAUXILIARES ADMINISTRATIVOS
PUESTO: TELEFONISTA Y/0 RECEPCIONISTA  CLAVE TABULADOR:

st

FUNCIONES:

Realizar en el aArea de trabajo asignada alguna de las funciones
que se enumeran a continuacién:

Efectuar y recibir llamadas telefdnicas.
Controlar llaves de lockers del Area de trabajo asignada.

Realizar venta de papeleria, asi como entregar relacidn de
ventas.

Vigilar el area de salas de descanso que estén en perfecto
drden.

Encargarse de la distribucién de la correspondencia de los
estudiantes.

Proporcionar informacidén sobre la ubicacién del personal que
labora en la Institucién.

Distribuir diarios y publicaciones periddicas en Areas de trabajo
asignadas, asi como reportarlas en caso de extravio.

. Proporcionar informacidn telefdnica sobre promociones.
Entregar solicitudes y catadlogos de actividades culturales vy
- promociones al personal interno y externo de la Institucidn.

Atender cordial y esmeradamente a todas las llamadas telefénicas

d
.//7 que se reciben en el conmutador.
\
. Proporcionar informacidn general de la ubicacidn o localizacidn

(por extenciones) del personal que labora en la Institucién.
!\ Controlar y realizar llamadas de larga distancia.
S
- \ Informar a su jefe de las actividades pendientes.

\\
\\ Realizar 9guardias indicadas por su jefe, de acuerdo a sus
. funciones calendarizadas por la Administracion General de 1la

¥§§ Institucidn. ’iLPJH’”‘f

. s




Efectuar servicio especial en seminarios, enviar cables vy
telegramas por teléfono.

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

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

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefioc de sUS
funciones.

Solicitar oportunamenie el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS: 14
ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA: No se requiere %%%;:
PRESENTACION: Buena.
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CATALOGO DE PUESTOS »°0 .. Jik.p

’}, 1\"‘ 5
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTOD = & ° y

L T S

N s
RAMA:  ADMINISTRACION -
SUB-RAMA: AUXILIARES DE BIBLIOTECA
PUESTO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA A" CLAVE TABULADOR! /-5

LD

FUNCIONES: |

Realizar en el area de trabdjo asignada alaunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Atender con amabilidad y cortesia al piblico usuario, personal y
telefdnicamente.

Registrar el préstamo interno, externo, de reserva e
interbibliotecario, asl como las estadisticas correspondientes .

Llevar a cabo la bésqueda, intercalacién y colocacién del
material, en los lugares preestablecidos.

Realizar el intercalado, revisidn y mantenimiento de registros.

Efectuar la recepcidn, registro y preparaciédn de obras ingresadas
al servicio. .

Enviar y trasladar material bibliografico y equipo dentro y fuera
de su area de trabajo.

Realizar la reparacidn simple de materiales deteriorados.

Participar en la seleccidn fisica de nuevas adquisiciones para su
exhibicidn.

Elaborar letreros y avisos al p@iblico.

Llevar a cabo la envoltura, empaquetado vy envio de material
bibliografico.

Manejar el equipo necesario de oficina ,para el desempefioc de sus
funciones.

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.



Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Secundaria y/0 Estudiante de
Bachillerato.

EXPERIENCIA: No se requiere »

PRESENTACION: Buena.

. #F

R B R B R EBEEREBEREEREEEREEEEREEDRGE



EEREENERRERERDNE

e f?t‘ CATALOGO DE PUESTOS
hAd, 17 15 -;ﬁ CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
e ———er
RAMA ! ADMINISTRACION

SUB-RAMA ! SECRETARIAL

PUESTO: MECANDGRAFA *A”" CLAVE TABULADDR: C-5
2
FUNCIONES:
v
Realizar en el area de trabajo asi ada’algunas de las funciones

que se enumeran a continuacidn.

Mecanografiar
manuscritos,

investigacidn,
relaciones, etc.

Atender y efectuar llamadas telefédnicas, tomando recados
proceda, de su area de trabajo.

documentos en espafiol, inglés u otro idioma, como:
informes, cartas, memoranda, fichas, trabajos de
bibliografia, indices, variantes de copias,

cuando

Llenar solicitudes de copias fotostiticas para su Area de trabajo
y recabar la autorizacidn correspondiente, segdin  procedimiento
establecido.

Auxiliar al personal académico y/o administrativo de su area de
trabajo asignada en funciones secretariales propias de su
puesto.

Eventualmente, realizar actividades de mensajeria interna.

Recibir vy distribuir correspondencia, circulares y memoranda en
su area de trabajo.

Proporcionar informacidn sobre personal adscrito a su area de
trabajo requerida por visitantes y/o personal de otras aAreas.

Archivar documentacidn, correspondiente a su area de trabajo, de
acuerdo con procedimiento establecido.

Manejar el egquipo necesario de oficina ,para 21 desempefo de sus
funciones.
Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su

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

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.



Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Secundaria y curso de
Mecanografia y/o carrera
7 comercial.
VELOCIDAD MINIMA: 150 golpes por minuto
EXPERIENCIA: No se requiere
PRESENTACION: Buena

s’
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO -

RAMA: AUXILIAR DE ADMINISTRACION
SUB-RAMA | INTENDENCIA
PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA "C® CLAVE TABULADOR: C-5

FUNCIONES:

Realizar en el area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacion:

Cargar y trasladar mobiliario, equipo y material de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Realizar reparaciones menores de instalaciones y equipo.

Acomodar sillas, mesas, tablones, tarimas, paneles, etc., para
los distintos eventos que se realicen en la Institucidn

Manejar herramientas de uso coméin en su oficio.

Realizar servicios de mensajeria interna vy eventualemente
externa.

Sacar copias fotostaticas correspondientes a su Area de trabajo.

Efectuar operacidn, limpieza y mantenimiento sencillo de equipo
de fotocopiado.

Desempacar y acomodar el material de su area de trabajﬁ.

Realizar trabajos de engargolado y empastado, segln las
instrucciones recibidas.

Actuar con un alto grado de discrecidn en cuanto a la informacién
que sea de su conocimiento.

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

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefioc de sus funciones.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.
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REQUISITOS:
ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:
LICENCIA:
PRESENTACION:

..-"‘\/{:’L m

Secundaria

No se requiere ;g

De chofer, no indispensable
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RAMA: AUXLIAR DE ADMINISTRACION
SUB-RAMA :MENSAJERIA Y TRANSPORTE
PUESTO: CHOFER CLAVE TABULADOR: C-5

FUNCIONES:

Entregar documentacién y articulos varios con  sus respectivos
acuses de recibo por las entregas que realice, en el Aarea
metropolitana.

Proporcionar el servicio de transporte de funcionarios y personal
en general, en el area metropolitana vy eventualmente en el
interior de la Reptblica.

Realizar la limpieza de la unidad a su cargo.

Efectuar reparaciones sencillas de la unidad asignada, asl como
cambiar neumaticos.

Tener en orden y actualizados sus documentos personales, licencia
de chofer, asl como la documentacién del transporte.

Reportar fallas y desperfectos de la unidad a su cargo para su
reparacidn.

Reportar de imnmediato, de ser posible cualquier accidente.
Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de su funciones

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las gemas actividades derivadas de su puesto.

Primaria
Licencia de chofer tipo *C®

Un afio en puesto similar.
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

RAMA ! ADMINISTRACION
SUB-RAMAAUXILIARES DE BIBLIOTECA
PUESTO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA "B”

s

FUNCIONES:

Realizar en el area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Manejar correspondencia y archivo de documentos de su area de
trabajo, que requiera para el desarrollo de sus funciones, de
acuerdo a sistema establecido.

Efectuar investigacidn bibliografica y precatalogacidn.

Realizar la operacidn y mantenimiento de ficheros.

Mecanografiar documentos de su area de trabajo como:! fichas,
concentraciones estadisticas, bibliografias, balances, etc.

Perforar y reproducir esténciles.

Desarrollar juegos y tarjetas para diferentes catalogos.

W FNENEERERERERNREDR

Manejar equipo de microfilmacidn,. microlectura, magquina de
escribir, etc.

Atender con amabilidad y cortesia al pdblico usuario, personal vy
telefdnicamente.

Registrar el préstamo interno, externo, de reserva =3
interbibliotecario, asl como las estadisticas correspondientes.

Llevar a cabo la bisqueda, intercalacidn y colocacidén del
material en los lugares preestablecidos.

N
“\\§§, Realizar el intercalado, revisidn y mantenimiento de registros.
N

\ Efectuar la recepcidn, registro y preparacidn de obras integradas
\\ al servicio.

Enviar y trasladar material bibliografico y equipo dentro y fuera
de su Area de trabajo.
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Realizar la reparacidn simple de materiales deteriorados.
Participar en la seleccidn fisica de nuevas adquisiciones para su
exhibicidn.

Elaborar letreros y avisos al pdblico.

Llevar a cabo la envoltura, empaquetado vy envio de material
bibliografico.

Manejar el equipo necésario de oficina ,para el desempefic de sus
funciones.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
Area de trabajo.

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

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Secundaria o equivalente,
Curso de mecagrafia y/o carrera
Comercial (Minima de 3 aflos)
150 golpes por minuto.

EXPERIENCIA: Un aflo en puesto slmllar

PRESENTACION;: Buena. ﬁ%%%;k
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CATALODGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO #

RAMA ! ADMINISTRACION
SUB-RAMA ! SECRETARIAL
PUESTO: TAQUIMECANDGRAFA

at

FUNCIONES:

Realizar en el Area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Tomar dictado taquigradfico y transcribirlo mecanograficamente
por instrucciones de su jefe o de quien &1 asigne.

Mecanografiar documentos en espafiol, inglés u otro idioma, como:
manuscritos, informes, cartas, memoranda, fichas, trabajos de
investigacidn, bibliografias, 1indices, variantes de copias,
relaciones, cuadros numéricos y estadisticos, etc.

Atender vy efectuar llamadas telefdnicas, tomando recados cuando
proceda.

Llenar solicitudes de copias fotostiticas para su Area de trabajo
y recabar la autorizacidn correspondiente, segun procedimiento
establecido.

En los casos en que asl proceda, segdin el Aarea de trabajo
asignada, sacar copias xerox.

Auxiliar al personal académico y/o administrativo de su area de
trabajo asignada, en funciones secretariales propias de su
. puesto.

v

R

\§§§\\Eventualmente, realizar funciones de mensajeria interna.

\
\

\ﬁ Proporcionar informacidn sobre personas adscritas a su area de
( {E? trabajo, requeridas por visitantes y/o personal de otras areas,

Recibir, registrar vy distribuir correspondencia, circulares Yy
memoranda, en su area de trabajo.

N siempre y cuando exista autorizacidn para proporcionarla.

_ \Archivar documentacidn correspondiente a su area de trabajo, de
“:Sacuerdo con procedimientos establecidos.

Solicitar oportunamente papeleria para uso de su Departamento.

Manejar el equipo necesario de oficina ,para 21 desempefio de sus

funciones. ;%éé;ﬂ,é_

M

E R BB R EEEEEREEEREEREEEREEREERGS




Attuay _con discrecidn en cuanto a la informacidn que sea de su
conacimiento.

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

Ser responsable del buen wuso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas ac%ividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOL_ARIDAD: Secundaria y curso de taquime—
canografia y/o carrera comer-—
cial.

VELOCIDAD MINIMA: 150 golpes por minuto

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

PRESENTACION: Buena. /
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CATALOGO DE PUESTOS ™
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTQ?"' '

RAMA ! ADMINISTRACION
SUE-RAMA:AUXILIARES DE ADMINISTRATIVOS
FUESTO! AUXILIAR ADMINISTRATIVO A" CLAVE, TABULADOR: C-6

“
e

FUNCIONES:

Realizar en el Area de trabajo asignada al
que se enumeran a continuacidn:

 las funciones

Distribuir y supervisar el trabajo del personal adscrito a su
seccion o departamento.

FEEENNNENR

Recibir y acomodar el material destinado a su Area de traﬁajc
asignada.

Verificar requisiciones del material que llegue destinado a su
area de trabajo asignada.

Atender, preparar y distribuir los pedidos que se reciban en su
area de trabajo asignada de los distintos centros y departamentos
de la Institucidn.

Realizar 1la distribucién de publicaciones a los distintos
departamentos de la Institucidn.

Enviar publicaciones periddicas a los suscriptores.

Llevar control y mantenerlo en orden de pedidos atendidos.
_levar control de existencias en bodega.

Ser responsable del material en bodega o seccidn.

Recoger y llevar correspondencia y documentos a la oficina de

C:(}7 COTTE0s .

Recibir y registrar correspondencia de la Institucién.

Registrar, <clasificar, pesar, portear y franquear la
§\\\\, correspondencia y/o paqueteria, segin el Area de trabajo
\ asignada.

Supervisar la distribucién de la correspondencia recibida, segtin
procedimiento establecido.

Solicitar el material necesario que se requiera en su Aarea de

\\“ trabajo asignada.
\ %
D é%
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Recabar la informacidn necesaria que se requiera para el
desarrollo de su trabajo.

Registrar la informacidn en controles de acuerdo a sistema
establecido.

Actualizar informacidn que maneje para el desempefio de sus
actividades en el area de trbajo asignada.

Registrar en kardex las entradas y salidas del material de su
Area de trabajo asignada.

Elaborar y/o colaborar en la elaboracidn del inventario del
material de su area de trabajo asignada.

Reportar inventario a los jefes de seccidn y/o coordinadores.

Controlar inventario de los materiales de su Area de trabajo
asignada.

Elaborar listas de pedidos pendientes solicitados por los centros
y departamentos, del material de su Area de trabajo asignada.

Llevar listados en forma de bitacora.

Preparar y calcular costos y gastos del material de su area de
trabajo asignada.

Proporcionar informacidén de costos y gastos.

Elaborar estadisticas de su Area de trabajo.

Controlar llamadas de larga distancia. \

Recibir y efectuar llamadas de larga distancié. nacionales e

internacionales, solicitadas por el personal de E1 Colegio de
México.

extraordinarios.

eportar mensualmente al Departamento de Contabilidad las
llamadas efectuadas de larga distancia y enviar controles
personales.
Tomar recados para el personal académico, en casos

Supervisar y reportar aparatos telefédnicos descompuestos asi como
atender a los técnicos.

Recibir la documentacién pendiente de archivo con el fin de
incorporarla a los expedientes respectivos.

Clasificar por némero los documentos y expedientes de acuerdo con
sistema establecido.

Llevar a cabo la intercalacién de tarjetas de kardex.




Realizar copiado de documentos varios.
Llevar control de archivo mediante técnicas establecidas.

Atender al personal de la institucidn que solicita expedientes,
con la debida autorizacidn.

Sacar copias fotostiticas de su Area de trabajo.

Manejar el equipo necesario de oficina ;Para el desempefio de sus
funciones. b

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabiliad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Actua? _con discrecidn en cuanto a la informacién que sea de sy
conocimiento.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Secundaria o equivalentes 1
Conocimientos de kardex y/o '
Conocimientos Contables y/o
Conocimientos de Archivo -\
Curso de Mecanografia. jﬁ\

EXPERIENCIA: Un affo en puesto similar. {ﬁ \

|

7
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CATALOGOD DE PUESTOES
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA: TECNICA ESPECIALIZADA

SUB-RAMA : TECNICA

PUESTO: OPERADDR MAQUINA OFFSET CLAVE TABULADOR: C-6
FUNCIONES:

Realizar en el Area de trabajo asignada funciones tales como:
Operar equipo offset en el Area de trabajo asignada.

Mantener el equipo en buen estado de funcionamiento, de acuerdo
con las especificaciones del mismo

Efectuar la limpieza diaria de las mdquinas que manesia.

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Primaria.
EXPERIENCIA: Un aflo en puesto similar

7

/fl
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUB-RAMA ! MENSAJERIA Y TRANSPORTE
PUESTO: GESTOR

CLAVE TABULADOR: C-6

Funciones: (2

Efectuar tramites en los diver organismos gubernamentales o
privados y gestionar ante las oficinas correspondientes, la
documentacién necesaria para la obtencidn de un buens servicio

Llenar los formularios oficiales relacionados con el tramite que
realiza o las solicitudes de autorizacidn.

Realizar el trabajo ordinario de verificacidn de documentacidn a
fin de obtener o completar la informacidn requerida o hacer las
aclaraciones pertinentes en forma oportuna.

Tramitar y expeditar las solicitudes Y permisos para la
importacidn de bienes, materiales o mercancias que asi lo
requieran, asi como los referentes a permisos de internaciodn.

Gestionar las solicitudes de dispensa, exencidn, condonacidn o©
diferizacidn de pagos, vigencias, tramite diferido, etc., que por
la naturaleza de la Institucidn le sean otorgados.

Aicudir a las oficinas correspondientes para la entrega de
documentacidn necesaria para recobrar, rescatar o retirar bienes,
servicios, documentos, etc., vigilando su realizacidn oportuna.

Gestionar ante gquien corresponda la documentacidn referente a los
extravios y deterioros de bienes materiales y mercancias.

Decidir cuando asl se requiera, sobre algdn aspecto de la gestidn
de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas, que
garanticen el flujo expedito del tramite.

Realizar el seguimiento de las gestiones y su documentacidn asi
como controlar el fondo gue maneje.

Manejar 21 equipo necesario para el desempefio de sus funciones.

Elaborar los informes periddicos del resultado y avance de sus
actividades.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
Area de trabajo.

Actuar con amabilidad y cortesia en el ejercicio de sus
funciones.



Actuar con un alto grado de discrecién en cuanto a la informacion
que sea de su conocimiento.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Realizar todas aquellas actividades que por la mnaturaleza del
puesto le sean encomendadas.

REQUISITOS: i

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar
PRESENTACION: Excelente

Licencia de Autumovilistici/q

[©
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL FUESTO

RAMA ADMINISTRACION

SUB-RAMAIAUXILIARES DE BIBLIDTECA s

PUESTD: AUXILIAR DE BIBLIOTECA "C" | CLAVE TABULADORT -
\

e

i 7wk )
/ 14
"’ | IlL, /
! ‘,' i d-\’
[ 4 “.f \ p i

FUNCIONES: ;-U!
i rj \

Realizar en el Area de trabajo asignada albunas de las func1unes
que se enumeran a continuacion:

Controlar y solicitar pagos de facturas, por concepto de compras
de material bibliogriAfico y renovacidn de suscriptores.

trabajo, que requiera para el desempefio de sus funciones, de
acuerdo a sistema establecido.

Efectuar investigacidn bibliongrafica y precatalogacidn.
Realizar la operacidn y mantenimiento de ficheros.

Mecanoarafiar documentos de su area de trabajo como! Fichas,
concentraciones estadisticas, bibliograflas, balances, etc.

Perforar y reproducir estenciles.
Desarrollar juegos y tarjetas para los diferentes catalogos.

LN Manejar equipo de microfilmacidn, microlectura, magquina de
N— escribir, etc.

)\ Atender con amabilidad y cortesia al pdblico usuario, personal y
W telefdnicamente.

v Registrar el préstamo interno, externo, de reserva e
~ _ \ interbibliotecario, asl como las estadisticas correspondientes.

¥§ Llevar a c¢abo la bosqueda, intercalacidn y colocacion del
\ material en los lugares preestablecidos.

Realizar el intercalado, revisién y mantenimiento de registros.

Efectuar la recepcidn, registro y preparacidn de obras ingresadas
al servicio.

Elaborar balances contables mensualmente.
Manejar correspondencia y archivo de documentos de su area de
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Enviar y trasladar material bibliograAfico y equipo dentro y fuera
de su aArea de trabajo.

Realizar la reparacidn simple de materiales deteriorados.

Participar en la selecciédn fisica de nuevas adquisiciones para su
exhibicidn.

Elaborar letreros y avisos al pdblico.

Llevar a cabo la envoltura, empaquetado vy envio de material
bibliografico. s

Maneiar el equipo necesario de oficina ,para el desempefio de sus
funciones.

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente 1 mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: | Secundaria o equivalente y
Curso de Mecanografia y/o Carrera
Comercial (minima de 3 afios)
Conocimientos Contables.
175 golpes por minuto.-
EXPERIENCIA: Tres afios en puesto similar
PRESENTACIDN: Buena /ﬂ
a°

/]
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CATALOGO DE PUEST D 'f
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUEETD

RAMA: AUXILIAR DE ADMINISTRACION
SUB-RAMA : INTENDENCIA
PUESTO: SUPERVISOR DE INTENDENCIA CLAVE TABULADOR: c-7

FUNCIONES:

Distribuir y supervisar el trabajo del personal asignado a su
area.

Cargar y trasladar mobiliario y equipo de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Realizar reparaciones menores de instalaciones y equipo.

Disponer mobiliario para los distintos eventos que se realicen en
las distintas areas de la Institucidn.

Manejar herramientas de uso comdn en su oficio.

Realizar y supervisar los servicios de mensajeria interna.
Atender y recibir 1llamadas de los distintos centros b4
departamentos de la Institucidn, en relacidn a las labores
asignadas a su area de trabajo.

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefioc de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: | Un afio en puesto similar.




CATALOGO DE PUESTOS Q\f
"
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO %f'
RAMA:  ADMINISTRACION
SUB-RAMA: AUXILIARES DE ADMINISTRATIVOS

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVD "B” CLAVE TABULADOR: €-7

FUNCIONES: /

Realizar en el area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn.

Clasificar documentos relativos a operaciones contables de su
area de trabajo.

Registrar en controles las operaciones contables.

Elaborar pdlizas de concentracién para sistema de contabilidad,
segun procedimiento establecido.

Conciliar cuentas, checar palizas v cuadrar saldos para asentar
informacidn, segun procedimiento establecido.

Revisar saldos mensuales para checar con balance.

Calcular, controlar y formular pagos de impuestos, cuotas del
ISSSTE, etc., del personal de la Institucidén.

Efectuar conciliaciones bancarias.
Preparar y controlar relacidn de deudores diversos.

//Efectuar calculos numéricos relativos a la informacién de su Area
de trabajo.

~.

Checar, clasificar y contabilizar los cheque expedidos, los
) cheques cancelados y los cheques devueltos.

.

_F Manejar catdlogos y equipos de registro, de su Area do trabajo.

™~ Ser responsable del uso de las Areas de salones, salas, de los
~\ = anexos a la Unidad de Computo y Libreria.

{‘ Controlar las existencias en bodega de su Area de trabajo

A asignada.

N

&; Controlar llaves de su Area de trabajo asignada.

AW )

QQ‘ Atender con amabilidad y cortesia al piblico en general vy

W personal de la Institucidn. ,k;EZF’ b
/_/'7;/
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Froporcionar informacidén telefédnica o personalmente sobre los.
diferentes programas de maestrias y doctorados o cualquier otro
evento que se realice en la Institucidn

Desempefiar el papel de edecidn cuando se requiera mostrar el
edificio o en distintos eventos que organice la Institucidn.

Participar en el envio de los boletines de prensa vy cualguier?,,ﬁ
material a los periddicos, asi como distribuir las invitaciones _
para los eventos especiales.

Buscar, recortar y pegar noticias para el archivo de prensa de su
area de trabajo asignada.

Tener conocimientos para el manejo de grabadoras, proyvectores,
equipo de interpretacidn simultanea, luz y sonido.

Proporcionar papeleria y el material necesario a las secciones de
su area de trabajo asignada.

Auwxiliar en la mecanografla de su Area de trabajo asignada.

Snlicitar el material necesario que se requiera 2n su aArsa de -
trabajo asignada. V\

Recabar la informacidn necesaria que se requisra para 21 (i
desarrollo de su trabajo.

Registrar la informacidén en controles de acuerdo a sistema oY
establecido. s

Actualizar informacion gque maneje para el desempefio de sus
actividades en el Area de trabajo asignada.

Registrar en kardex las entradas y salidas del materlal de su
area de trabajo asignada.

//E
/

Reportar inventario a los jefes de seccidn y/o coordinadores.

laborar inventario del material de su Area de trabajo asignada.

Controlar inventarios de los materiales de su area de trabajo
asignada.

Recibir drdenes de trabajo de los distintos centro ¥
departamentos de la Institucidn, en relacién a las labores
desarrol ladas en su area de trabajo asignada.

Llevar listados en forma de biticora.

Controlar wvolumen y costos de los trabajos realizados en su area
de trabajo asignada, desglozado por centros.

Lievar control de reportes técnicos y copiado de los distintos
2equipos. Fi

Froporcionar informaciéon de costos y gastos. P -1
/L/:./ / = ,-/f‘
Elaborar estadisticas de su area de trabajo ~ =7 i

— - -
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Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Recibir la documentacion pendiente de archivo con el fin de
incorporarla a los expedientes respectivos.

Clasificar por ndmero los documentos y expedientes de acuerdo con
sistema establecido.

Llevar a cabo la intercalacién de tarjetas en kardex.
Realizar copiado de chumentos varios.
Llevar control de arcﬁivo mediante técnicas establecidas.

Atender al personal de la institucidn que solicite expediente o
informacidn, con la debida autorizacidn.

Sacar copias fotostaticas de su area de trabajo.

Manejar el equipo necesario de oficina ;Para 21 desempefio de sus
funciones.

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

Ser responsable del buen uso Y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Actuar con un alto grado de discrecidn en cuanto a la informacion
que sea de su conocimientos.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

///;EQUISITDS:

/
/

/ ESCOLARIDAD

Secundaria o equivalentes

" T EEE TR EEEEEEE N

/ Conocimientos Contables yv/o
fo . Conocimientos de kardex y/o
5 . Conocimientos de archivo
<\ Curso Mecanografia
\\\ o

\

§3i LICENCIA: De automovilista.

\

W EXPERIENCIA: un afio en puesto similar

- ,-(/_—
- &

PRESENTACION: Excelente

_,_//_{Ll.,
L7

/

HORARIO: Flexible.

2% . decisiones.

I! ’  ATRIBUTOS ESPECIALES: Capacidad para la toma de
_I
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CATALOGD DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

/'/
RAMA:  ADMINISTRACION | Cp
SUB-RAMA : SECRETARTAL \ "
PUESTO: SECRETARIA ESPANOL CLAVE TABULADOR: C-3

FUNCIONES: “h
Realizar en el area de trabajo afignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidn:

Controlar tableros de corcho para la informacién de su Area de
trabajo asignada.

Controlar documentacidn correspondiente a su Area de trabajo
(como: traducciones, formacidn de reseflas, pagos, fichas de
publicaciones, graficas, sobretiros, propaganda, investigaciones,
etc.)

Participar en el seguimiento de quejas de suscriptores y difusidn
para obtener nuevos suscriptores.

Proporcionar informes del Programa de su area de trabajo
asignada, al personal externo, a través de correo, teléfono y
personalmente.

Verificar bibliografia y efectuar tramites para la adquisicidn de
libros, que no existen en la Biblioteca.

Informar al personal docente de su Area de trabajo asignada, de
la adquisicidn de nuevas obras.

Realizar wventa, cuando proceda, segtin su area de trabajo
asignada, de material bibliogriafico a los alumnos.

Controlar y verificar expedientes de los solicitantes, cuando
proceda, sedln su Area de trabajo asignada, de acuerdo con
procedimiento establecido.

Actualizar listas de alumnos para cada uno de los Cursos, cuando
proceda, en su Area de trabajo asignada, asi como infarmar al
Deartamento de Asuntos Escolares la situacién de los mismos.

0 Cuando procedas, segln el Area de trabajo asignada, solicitar Y

s . ;
Ay A
) . /, Pl

revisar que las constancias de calificaciones estén correctas.



Mantener actualizado el directorio correspondiente a su area
trabajo asignada.

Cuando proceda, segfin 21 Area de trabajo asignada, enviar
telegramas al alumnado.

compaginando y engargolando para su Area de trabaio vy recgbgr la
autorizacidn correspondiente, cuando proceda, segun procedimiento
establecido.

Auxiliar y atender al personal académico, administrativo vy
alumnos en su area de trabajo asignada, en funciones propias de
su puesto.

Cuando proceda, segdn 21 Area de trabajo asignada, distribuir vy
supervisar trabajo al personal secretarial.

Efectuar transcripcidn de ponencias grabadas.

Cuando proceda, seogln el Area de trabajo asignada, realizar
tramites ante el Departamento de Contabilidad tales como: formas
de pago para gastos, estimacidn de costos. balances de gastos de
fotocopiado, asuntos para trabajo de campo.

Cuando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, realizar
tréamites de wvacaciones del personal de su Area de trabajo,
contrataciones de ayudantes de investigacidn y seguros de vida,
ante el Departamento de Recursos Humanos.

Cuando proceda, seglin el area de trabajo asignada, envio de tele:x
de su Centro o Departamento.

Cuando proceda, segdn 21 Area de trabajo asignada, solicitar la
tramitacidn de becas y viaticos de alumnos.

Cuando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, auxlllar en la
Jronsulta de documentacion como Indices, ficheros, obras de

// referencia, etc.

/ Eilaborar fichas bibliogrificas, segdn el Aarea de trabajo

///? asignada.

ll Recortar siglas y referencias para pegarlas en fichgs
bibliograficas, cuando proceda, segfin el Area de trabajo

o asignada.

’//
-

pe

Cuando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, controlar
telex y dar instrucciones para su manejo.

Cuando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, preparar
boletaje de comidas, asi como el estado de cuentas de los micmos.

. Controlar archivos de su Area de trabajo, asi como ac,Uui1La el
L mismo conforme a procedimiento establecido.

LY
“

Manejar agenda de su'dafe.

TEEEFERERBREREEREERBEBEREEREER

Llevar control y llenar solicitudes de copias fatost&ticasz,;



Efectuar eventualmente 1a redaccidn de documentos como: cartas,
circulares, memoranda, etc., de su area de trabajo, por
instrucciones de su jefe o de quien &l autorice en su caso.

Tomar dictado taquigrafico y transcribirlo _mecanograficamente,
por instrucciones de su Jefe o de quien &1 asigne.

Mecanografiar documentos en espafiol, inglés u otro idioma, como:
manuscritos, informes, cartas memoranda, fichas, trabajos de
investigacidn, articulos, bibliografias, Indices, variantes de
topias, relaciones, cuadros numericos y estadisticos, horarios,
circulares, invitacidnes, programas, examenes, restmenss de
articulos, etc.

Atender y efectuar llamadas telefdnicas.

En los casos en que asi Procesa, segdn el Aarea de trabajo
asignada, sacar copias xerox.

Qitar a juntas del personal de sy area, por instruccionss de su
jefe o de quien &1 autorice, en su caso.

Eventualmente, realizar funciones de mensajeria interna.

Recibir, registrar Yy distribuir correspondencia, circulares y
memoranda, en su area de trabajo.

Proporcionar informacidn sobre personas adscritas a su Area de
trabajo, reguerida Por visitantes y/o personal de otras Areas,
siempre y cuando exista autorizacidn para proporcionarla.

Solicitar oportunamente Papeleria para uso de su area de trabajo
asignada, asl como llevar el control de la misma.

Manejar equipo sencilla de oficina, como! madquina de escribir,
dictafono, telex, stc.

Actuar con discrecidn en cuanto a la informacidn que sea de su
conocimiento.

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

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

Actuar con amabilidad ¥y cortesia en el desempefio de sus funciones .




REQUISITOS:

ESCOLARIDAD:

VELOCIDAD MINIMA:
EXPERIENCIA:

PRESENTACION:

Carrera Comercial
{minima de tres afios)

175 golpes por minuto

Dos affos en puesto similar

Buena.

N
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTD

RAMA TECNICA ESPECIALIZADA
SUB-RAMA | ESPECIALIZADA
PUESTO: FORMADOR CLAVE TABULAGOR: C-3

Fotd

FUNCIONES:

.. i [ , .
Formar originales para impresidn de libros, revistas, carteles,
etc.

Parar y marcar tipografia.

Realizar trabajos de dibujo.
Machotear.

Corregir textos y marcar fotografias.

Poner en orden el archivo de material grafico de su Area de
trabajo asignada.

Manzjar el equipo necesario para el desempefio de sus funciones.

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefic de sus
actividades. ;

Sh

]
LL
I

Reportar fallas y desperfectos del equipo & insialacions:
area de trabajo.

Solicitar oportunamente 2] mantenimisnto de su equipo de trabajo.

NEfaciuar las desds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

Freparatoria.
Conocimientos de Dibujo Grafico

Un afio en puesto similar.




CAT h LOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA . PROFESTONAL
SUB-RAMA ! SEMI-PROFESIONAL
PUESTO: CORRECTOR CLAVE TABULADOR: C-8

FUNCIONES:
Realizar en el area de trabajo asignada funciones tales como!

Revizar el estilo de los originales entregados para su
publicacidn.

Marcar originales.

Revisar galeras, planas y segundas planas, etc., hasta el
*tiresce”.

Cuidar el trabajo realizado en las imprentas (cuidado de edicidn)
Revisar negativos para reimpresion.

Manejar el equipo necesario de oficina ,para 21 desempefic de sus
funciones.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
area de trabajo. :

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

Actuar con amabiliad y cortesia en el desempefio de sUS

7'3!!'!!!!!'!

\\ actividades.
\\ Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

\¥§ Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

Preparatoria.

Un aflo en puesto similar.
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA ADMINISTRACION
SUB-RAMA | SECRETARIAL
PUESTO: SECRETARIA BILINGUE CLAVE TABULADOR:

ot

FUNCIONES:

Realizar en el area de tr
que se enumeran a continuacidn:

asignada algunas de las funciones

Controlar tableros de corcho para la informacidn de su area de
trabajo asignada.

Llevar control de personal eventual, segiin el area de trabajo
asignada.

Aplicar y calificar examenes en espafiol, inglés u otro idioma
preestablecido, cuando proceda, segiin el AaArea de trabajo
asignada.

Cuando proceda, seglin el Area de trabajo asignada, localizar e
informar telefdnicamente, al personal que es aceptado para
ingresar a la Institucidn.

Cuando proceda, segdin el Aarea de trabajo asignada, sacar
fotografias al personal que ingresa a la Institucidn.

Solicitar y checar documentacidn necesaria del personal de nuevo
ingreso, cuando proceda, segim el Area de trabajo asignada.

Cuamdo proceda, segiin el Area de trabajo asignada, controlar el
calendario de actividades de su Area de trabajo.

Cuamndo proceda, segiin el Area de trabajo, asignada, programar vy
spolicitar por escrito servicios especiales, asl como reservar
salas 0 salones que se requieran.

Cuando proceda, segiin el Area de trabajo asignada, recibir
solicitudes de servicios para los salones de clase como:
proyecciones, grabadoras, pizarrdn, pantalla, etc.

/////-

%/

Realizar eventualmente traducciones del inglés al espafiol o
viceversa, u otro idioma pre-establecido.

Cuands proceda, segdm 21 Area de trabajo asignada, proporcionar
\\hnfarmes del Programa de su area de trabajo, al personal externo,
a través de correo, teléfono y personalmente.

%

—
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Cuando proceda, segiin el Area de trabajo asignada, verificar f&J

bibliografias y efectuar tradmites para la adquisicidn de Izbros, = TR
que no existen en la Biblioteca. érx? pe i
.}f:’:.'. =l =

Cuando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, 1nfornar=:al
personal docente de su Area de trabajo de la adqu151c1bn\ de
nuevas obras. N\

N
Realizar venta, cuando proceda, segin su area de trabajao_
asignada, de material bibliografico a los alumnos.

Controlar y verificddr expedientes de los solicitantes, cuando
proceda, segdn su area de trabajo asignada, de acuerdo con
procedimiento establecido

Actualizar listas de alumnos para cada uno de los cursos, cuando
proceda, en su area de trabajo asignada, asl como informar al
Departamento de Asuntos Escolares la situacidn de los mismos.

Cuando proceda, segin 21 area de trabajo asignada, solicitar vy
revisar que las constancias de calificaciones estdn correctas.

Mantener actualizado el directorio correspondiente a su area de
trabajo asignada.

Cuando proceda, segfin el Area de trabajo asignada, enviar
telegramas a alumnado

Llevar control y llenar solicitudes de copias fotostaticas,
compaginado y engargolado para su area de trabajo y recabar la
autorizacidn correspondiente, cuando proceda, segdn procedimiento
establecido.

Auxiliar y atender a su jefe, al PErsqnal _académico.
administrative y alumnos de su Area de trabajo asignada, en
funciones propias de su puesto.

uando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, distribuir vy
supervisar trabajo al personal secretarial.

Efectuar transcripciones de ponencias grabadas, en espafiol e
inglés o algdn otro idioma pre-establecido.

N

Cuando proceda, seglin el Area de trabajo asignada, realizar
tramites ante el Departamento de Contabilidad tales como: formas
de pago para gastos, estimaciones de costos, balances de gastos
de fotocopiado, asuntos para trabajo de campo.

Cuando proceda, segiun el Area de trabajo solicitar la tramitacién
de becas y viaticos.

/4/

A

Cuando proceda, segdn el Area de trabajo asignada, envio de telex
de su centro o departamento.

Cuando proceda, segfin el a
consulta de documentacidn
referencia, etc

a de trabajo asignada, auxiliar en la

:?; o n;; -
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Elaborar fichas bilibiograficas, seofn el area de  trabajo
asignada.

Controlar archivo de su Area de trabajo, asl como actualizar el
mismo conforme a procedimientos establecidos.

Manejar agenda de su jefe.

Efectuar eventualmente la redaccién de documentos como! cartas,
circulares, memoranda, etc., de su Area de trabajo, por
instrucciones de su jefe o de quien &1 asigne, en espafiol e
inglés (o algin otro 4dioma pre—establecido).

Tomar dictado taquigrafico y transcribirlo mecanograficamente,
por instrucciones de su jefe o de quien él asigne, en espaficl e
inglés (o algdn otro idioma pre-establecido).

Mecanografiar documentos en espafiol, inglés u otro idioma,
como:manuscritos, informes, cartas, memoranda, fichas, trabajos
de investigacidn, articulos, bibliografias, indices, variantes de
copias, relaciones, cuadros numéricos y estadisticos, horarios,
circulares, invitaciones, programas, examenes, etc.

Atender vy efectuar llamadas telefdnicas, en espafiol e inglés (o
algtin otro idioma pre-establecido).

En los casos en que asl proceda, segin el Aarea de trabajo
asignada, sacar copias Xerox.

Eventualmente, realizar funciones de mensajeria interna.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia, circulares vy
memoranda, en su aArea de trabajo.

Proporcionar informacidn sobre personas adscritas a su area de
trabajo, requerida por visitantes y/o personal de otras areas,
siempre y cuando exista autorizacidn para proporcionarla.

Solicitar oportunamente papeleria para uso de su area de trabajo
asignada, asi como llevar el control de la misma.

Manejar equipo sencillo de oficina, como! maquina de escribir,
dictafono, telex, etc.

Actuar con discrecién en cuanto a la informacion que sea de su
conocimiento.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e intalaciones de su
area de trabajo.

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




H . 4

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Carrera Comercial
(minima de tres affos)
TITULD: i Secretaria Bilingue
VELOCIDAD MINIMA: 175 golpes por minuto
EXPERIENCIA: Dos afios en puesto similar
PRESENTACION Buena
IDIOMA: 75 %




Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Carrera Comercial
(minima de tres afios)

TITULD: i Secretaria Bilingue
VELOCIDAD MINIMA: 175 golpes por minuto
EXPERIENCIA: Dos afios en puesto similar
PRESENTACION : Buena y ©
IDIOMA: 75 % Eé%ég//
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FUNCIONES:

- :
CATALOGO DE PUESTO ;.*'_;gf'-v_ s B
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTH ¥ rl

RAMA: AUXILIAR DE ADMINISTRACION
SUB-RAMA: ADMINISTRACION
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO *C" CLAVE TABULADOR: C-9

Lid

Realizar en el area de trabajo asignada algunas de las funciones
que se enumeran a continuacidén:

Clasificar documentos relativos a operaciones contables de su
area de trabajo.

Registrar en controles las operaciones contables..

Elaborar polizas de concentracidn para sistema de contabilidad,
segun procedimiento establecido.

Conciliar cuentas, checar p4lizas y cuadrar saldos para asentar
informacidn, segdin procedimiento establecido.

Revisar saldos mensuales para checar con balance.

Calcular, controlar y formular pagos de impuestos, cuotas de
ISSSTE, etc., del personal de la Institucién.

Efectuar conciliaciones bancarias. .
Preparar y controlar relacién de deudores diversos.

Efectuar calculos numéricos relativos a la informacidn de su Area
de trabajo.

Checar, clasificar y contabilizar los cheque expedidos, los
cheques cancelados y los cheques devueltos.

Manejar catadlogos y equipos de registro, de su Area de trabajo..
Elaborar estadistica de su Area de trabajo.

Atender con amabilidad y cortesia al pfblico en general vy
personal de la Institucidn.

Registrar la informacidn en controles de acuerdo a sistema
establecido.

Actualizar informacién que maneje para el desempefio de sus

actividades en el area de trabajo 351gnaii;fif::§§§;:y
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Proporcionar informacion de costos y gastos.

Actuar con un alto grado de discrecidn en cuanto a la informacidn
que sea de su conocimiento.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
Area de trabajo.

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

Ser responsable del buen uso y manejo del equipo de trabajo.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS!

ESCOLARIDAD: Preparatoria o Bachillerato/
Técnico en el Area Econdmi_
co Administrativa.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar

PRESENTACION: Excelente

HORARIO: 35 horas semanales

ATRIBUTOS ESPECIALES: Capacidad paralla toma de

decisiones.

O




CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO :

RAMA: ADMINISTRACION

SUB-RAMA: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

PUESTO! SUBJEFE SECC. CIRC. BIBL. CLAVE TABULADOR: C-1n0
o

FUNCIONES:

Colaborar con el Jefe de la Seccidn para organizar, vigilar vy
controlar la intensidad y la calidad de los servicios de
préstamo, intercalacién, mantenimiento, fotocopia y vigilancia,
con el proposito de optimizar el empleo de los recursos humanos vy
materiales asignados para la prestacion de dichos servicios.

Distribuir diariamente la carga de trabajo, entre los auxiliares,
los vigilantes y los encargados de fotocopias, que le asigne el
jefe de la Seccidn, y de acuerdo con las instrucciones de éste.

Colaborar en la elaboracién de informes, internos y externos,
sobre la Seccidn y sus servicios.

Controlar la intercalacidn, 1la orden, el mantenimiento y el
servicio de las colecciones, con 21 personal y en las areas que
le asigne el Jefe de la Seccidn, para el efecto.

rientar a los usuarios de la Biblioteca sobre las politicas vy
los procedimientos de los servicios.

Seleccionar, preparar y revisar los materiales para encuadernar,
de acuerdo con las instrucciones del Jefe de la Secciodn.

Colaborar con el Jefe de la Seccidn en las labores de exhibicidn
de nuevas adquisiciones y otros materiales.

Vigilar la observancia del Reglamento de Servicios Pidblicos.

Reportar, al Jefe de la Seccidn, las irregularidades que se
obvserven en la prestacidn de los servicios mencionados, asi como
en los de mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

Reportar, al Jefe de la Seccidn, las fallas de los sistemas de
deteccidn de robos y de incendios, aire acondicionado,
electricidad, agua y en general, cualquier falla que afecte a las
instalaciones, el mobiliario o el equipo del area de servicios
Pdblicos.
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Representar al Jefe de la Seccidn en su ausencia.

Actuar con amabilidad vy
funciones.

Las demds, afines o similares, que le asigne el

Seccidn.

REGQUISITOS:

ot

ESCOLARIDAD:

ATRIBUTOS ESPECIALES:

PRESENTACION:

cortesia en el

Bachillerato o equivalente

Experiencia en manejo de personal,
alto grado de responsabilidad,
capacidad para la toma de decisio—
nes, buen trato.

O
Excelente. % J

desenpefio de suUs

Jefe de 1la



CATALOGO DE PUESTOS A
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO. '

J rs
L
[

RAMA | ADMINISTRATIVA
SUB-RAMA ! SECRETARIAL
PUESTD: SECRETARIA EJECUTIVA
ESPANOL a\
e d ﬁ ‘ [
FUNCIONES:

Realizar en el Area de trabajo asi da alguna de las funciones

que se enumeran a continuacidn:

Elaborar y enviar en base a normas establecidas o instrucciones
generales, la correspondencia de su area de trabajo asignada.

Llevar control de copiadora, llamadas de larga distancia de los
teléfonos de la direccidn o de su aArea de trabajo asignada vy
servicio de sala de juntas.

Controlar tableros de corcho para la informacién de su area de
trabajo asignada.

Controlar documentacidn correspondiente a su area de trabajo
asignada.

Mantener actualizado el directorio correspondiente a su area de
trabajo asignada.

Llevar control y llemar solicitudes de copias fotostaticas,
compaginado y engargolado para su area de trabajo y recabar la
autorizacién correspondiente, cuando proceda, segdn procedimiento
establecido. '

%

Auxiliar y atender al personal académico, administrativo vy

“— alumnos en funciones propias de su puesto.
Cuando proceda, segdm =1 Area de trabajo asignada, distribuir ¥y
Q§ supervisar trabajo al personal secretarial. ‘

N Efectuar transcripciones de material grabado.

5
]

N

¥
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Cuando proceda, segtin el Area de trabajo asignada, realizar
tramites ante el Departamento de Contabilidad tales como: formas
de pago para gastos, estimacién de costos, balances de gastos de
fotocopiado, asuntos para trabajo de campo.

e
i

Cuando proceda, segdm el area de trabajo asignada, solicitar la
tramitacidn de becas y viaticos del personal de su area.

5,
—

TR RERIREREREEEREEEREEREEREERRNR




Cuando proceda, segin el drea de trabajo asignada, realizar
tramites de vacaciones del personal de su Aarea de trabajo,

contratacidn de ayudantes de investigacidn e investigadores vy
seguros de vida, ante el Departamento de Recursos Humanos.

Envio de telex.

Controlar archivo de su area de trabajo, asl como actualizar el
mismo, conforme a procedimiento establecido.

Citar a juntas del personal de su Area por instrucciones de su
jefe 0o de quien &l autorice en su caso.

Hacer reservaciones y arreglos de viaje para su jefe inmediato o
personas que el autorice, en su caso.

Manejar agenda de su jefe.
Revisar y contestar correspondencia de su Area de trabajo.

Efectuar la redaccidn de documentos como: cartas, circulares,
memoranda, etc., de su Area de trabajo, por instrucciones de su
jefe o de quien &1 autorice, en su caso.

Tomar dictado tagquigradfico y transcribirlo mecanograficamente,
por instrucciones de su jefe o de quien &1 autorice.

Mecanografiar documentos en espafiol, inglés u otro idioma, como:
manuscritos, informes, cartas, memoranda, fichas, trabajos de
investigacidn, articulos, bibliografias, indices, variantes de
copias, relaciones, cuadros numéricos y estadisticos, etc.

tender y efectuar 1lamadas locales, nacionales e
internacionales.

En los casos en que asl proceda, segin el area de trabajo
asignada, sacar copias xerox.

Eventualmente, realizar funciones de mensajeria interna.

- Recibir, registrar y distribuir correspondencia, circulares,

\ memoranda, etc., de su Area de trabajo.
Proporcionar informacidén sobre personas adscritas a su area de

trabajo, requerida por visitantes y/o personal de otras Areas,
siempre y cuando exista autorizacidn para proporcionarla.

Solicitar oportunamente papeleria para uso de su area de trabajo
\\ asignada, asl como llevar el control de la misma.

Manejar equipo necesario de oficina, como! maquina de escribir,
dictafono, telex, etc. |
" O
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ictar con un alto grado de

discrecién en cuanto a la

informacidn que sea de su conocimiento.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su

area de trabajo.

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

Actuar con amabilidad y cortesia

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

en el desempefic de sus funciones.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD :

VELOCIDAD MINIMA:

EXPERIENCIA:

PRESENTACION:

ATRIBUTDS ESPECIALES:

Carrera Comercial
(minima tres afios)

200 golpes por minuto

Tres aflos en puesto similar

Excelente

Alto grado de responsabilidad.
Capacidad para la toma de
decisiones.
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CATALOGO DE PUESTOS _
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO .
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RAMA: ADMINISTRACION

SUB-RAMAS: SECRETARIAL

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA CLAVE TA
BILINGUE

FUNCIONES:

Realizar en el Area de trabajo asignada algunas de las funciones
que Se enueeran a continsacidn:

Elaborar y enviar en base a normas establecidas o instrucciones
generales la correspondencia de su Area de trabajo asignada.

Llevar control de copiadora, llamadas de larga distancia de los
teléfomos de la Direccidn o de Area de trabajo asignada vy
servicio de la sala de juntas.

Controlar tableros de corcho para la informacidn de su area de
trabajo asignada.

Mantener actualizado el directorio de trabajo de su Area
asignada.

Llevar control y 1llenar solitudes de copias fotostaticas,
compaginado y engargolado para su area de trabajo y recabar la
autorizacidn correspondiente, cuando proceda, segin procedimiento
establecido.

Aux@ljar Y atender a su jefe, al personal académico,
administrativo y alumnos en funciones propias de su puesto.

Cuando proceda, segtin el area de trabajo asignada, distribuir y
supervisar trabajo al personal secretarial.

Efectuar transcripciones de material grabado, en espafiol e inglés
(u otro idioma pre-establecido).

Cuando proceda, segfin el Area de trabajo asignada, realizar
tramites ante el Departamento de Contabilidad, tales como:
formas de pago para gastos, estimacidn de costos, balances de
gastos de fotocopiado, asuntos para trabajo de campo.

Cuando proceda, segdin el Area de trabajo asignada, solictar 1la

\<§ tramitacidn de becas y viadticos del personal de su aArea.

o




Cuando proceda, segin el area de trabajo asignada, realizar

tramites de vacaciones del personal de su area de trabajo

contratacion de ayudantes de investigacidn e investigadores vy
g seguros de vida, ante el Departamento de Recursos Humanos.

Envio de telex en espafiol e inglés (u otro idioma
pre-establecido).

Controlar archivo de su Area de trabajo, asl como actualizar el
mismo conforme a procedimiento establecido.

Citar a juntas del personal de su area por instrucciones de su
jefe o de quien &1 autorice en su caso.

Hacer reservacioens y arreglos de viaje para su jefe immediato o
personas que &l autorice en su caso.

Manejar agenda de su jefe.

Revisar y contestar correspondencia de su area de trabajo, en
= espafiol, inglés (u otro idioma pre—establecido).

Efectuar la redaccidn de documentos como: cartas, circulares,

= memoranda, etc., en su Area de trabajo, por instrucciones de su
jefe o de quien &1 autorice en su caso, en espafiol e inglés (u
otro idioma pre—establecido).

Tomar dictado taquigradfico y transcribirlo mecanograficamente,
por instrucciones de su jefe o de quien &1 autorice, en espafiol e
inglés (u otro idioma pre-establecido).

Realizar traduccinnés del inglés al espafiol o viceversa (u otro
idioma pre-establecido).

Mecanografiar documentos en espafiol, inglés u otro idioma, como!

. manuscritos, informes, cartas memoranda, fichas, trabajos de

investigacién, articulos, bibliografias, indices, variantes de
ias, relaciones, cuadros numéricos y estadisticos, etc.

Atender Yy efectuar 1lamadas locales, nacionales )
internacionales.
- .
r\\\\\ ‘' En los casos en que asl proceda, segéin el area de trabajo
. asignada, sacar copias Xerox.

Eventualmente, realizar funciones de mensajeria interna.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia, circulares vy
memoranda, en su area de trabajo.

Prupnrciynar informacién sobre personas adscritas a su area de
tyahaju.'\requerida por visitantes y/o personal #e otras areas,
iempre\ly\cuando exista autorizacidn para proporcionarla.

= i

'{;ortunamente papeleria para uso de su area de trabajo

asi- como llevar el control de la misma.
:
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Manejar equipo necesario de oficina, como: maquina de escribir,
dictafono, telex, etc.

= Actuar con un alto grado de discrecidn en cuanto a la informacidn
que sea de su conocimiento.

4 Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
area de trabajo.

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad’y corteslia en el desempefic de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demas actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOH ARIDAD: Carrera Comercial

(minima de tres afios)
TITULD Secretaria Bilingue
VELOCIDAD MINIMA: 200 golpes por minutos
EXPERIENCIA: Tres afios en puesto similar
PRESENTACION: Excelente

IDIOMA: 100%

Alto grado de responsabilidad.
Capacidad para la toma de
decisiones.

/ %%;

ATRIBUTOS ESPECIALES:

7/
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CATALOGO DE PUESTOS ¢
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

el

el
LR

RAMA: AUXILIAR DE ADMINISTRACION
SUB-RAMA: INTENDENCIA
PUESTO: RESPONSABLE DE INTENDENCIA

-
FUNCIONES: L*
Me

Distribuir trabajo y supervisar a
Auxiliar de Intendencia.

CLAVE TABULADOR: C-12

ajeros Externos, choferes y

Supervisar el transporte del personal de la Institucidn.

Supervisar la recepcidn, distribucidn Yy envio de 1a
correspondencia de E1 Colegio de México. '

Dar instrucciones para la presentacidn de documentos y recepcidn
de cheques relacionados con subsidios.

Ser responsable de los tramites aduanales que se requieran
realizar, segiin las necesidades de la Institucidn.

Coordinar el servicio general de mensajerlia externa, atendiendo
las necesidades de los distintos centros y departamentos de la
Institucidn.

Manejar el equipo necesario de oficina ,para el desempefio de sus
funciones. '

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo vy
de las unidades de transporte propias de la Institucidn.

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.

Actuar con un alto grado de discrecidn en cuanto a la infurnacibn
que sea de su conocimiento.

Splicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS: %

ESCOLARIDAD: Preparatoria

EXPERIENCIA: Dos afios en puesto similar
PRESENTACION: Excelente




CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA : FROFESIONAL

SUB-RAMA : SEMI-FROFESIONAL o

PUESTD: OFICIAL ADMINISTRATIVO CLAVE TABULADDR: C-12
FUNCIONES : )

Calcular vy controlar pagos de impuestos y cuotas de ISSSETE, etc.
del personal de la Institucidn.

Efectuar cAlculos numéricos relativos a la informacidn de su area
de trabajo.

Manejar catalogo y equipos de registro de su area de trabajo.
Recabar la informacidn necesaria que s& requiera para el
desarrollo de su trabajo.

Registrar la informacidn en controles de acuerdo al sistema
establecido.

Actualizar informacidn que maneje para el desempefic de sus
- actividades en 21 Area de trabajo asignada.

| Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

tender al personal de la Institucidn que solicite informacidn,
siempre y cuando se cuente con la debida autorizacidn.

Incluir quincenalmente las altas y bajas de la ndmina del
personal de la Institucidn.

Ser responsable de la elaboracidn de la nédminas tanto del
personal administrativoe como docente y pago de becarios y los
calculos respectivos.

Mantenerse en estrecha comunicacidn con el Departamento de

giii:\ Contabilidad, en relacidn a las funciones asignadas.

Manejar el equipo necesario de oficina ,para el desempefic de sus

N
t\ \\§i area de trabaj

‘ N funciones
Q
Ih i\ Reportar fallas y desperfectns del equipo e instalaciones de su
1 ' ' .




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

Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.
Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: - Licenciatura y/o pasante
Ein C.P.T. y/o L.ALE. Y/0 L.R.I.

EXPERIENCIA: Dos afios en puesto similar.
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA | PROFESTONAL

SUB-RAMA | SEMI-PROFESIONAL

PUESTD: TECNICD CONTABLE PARA EL AREA  CLAVE TABULADOR: C-12
DE IMPUESTQ§ Y PRESTACIONES.

FUNCIONES:
Reelizar en su aArea de trabajo asignada funciones tales como!
Supervisar al personal a su cargo en el area de trabajo asignada.

Preparar y revisar ndminas que se envian al ISSSTE por las
retenciones y pagos retroactivos efectuados al personal de la
Institucidn.

Verificar altas y bajas del personal de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Ser responsable de conocer las disposiciones fiscales y de cuotas
por prestaciones que afecten a la Institucidn y que se publiquen
en el Diario Ooficial.

Ser responsable de que se lleve un archivo de los Diarios
Oficiales donde se publiquen dichos decretos.

Responsabilizarse de la elaboracidn, guarda y custodia de las
declaraciones del impuesto al ingreso global de las empresas,
declaraciones del impuesto al ingreso de las personas fisicas,
pagos provicionales mensuales.

Responsabilizarse de 1la elaboracidn, guarda y custodia de las
liquidaciones del pago al ISSSTE. ‘

Responsabilizarse de la elaboracidn, guarda y custodia de las
liquidaciones de aportaciones al ISSSTE.

Responsabilizarse de la inscripcidn en el R.F.C. de los
profesores visitantes.

Formular las declaraciones anuales de los profesores visitantes.

Responsabilizarse del calculo y aplicacién de| los descuentos al
impuesto sobre productos de trabajo de todo ¢l personal de El
Colegio de Mexigo. - =~
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Llevar el control, mediante procedimiento establec1dn de las
percepciones e lmpuestos retenidos.

Ser responsable de la elaboracidn, guarda vy custodia de la
declaracidn anual del impuestos obre productos del trabajo.

Ser responsable de 1la elaboracidn y presentacidn de la
declaracidn complementaria de diciembre acumulando las
diferencias del I1.S.P.T. a cargo de los trabajadores.

Formular la declaracidn anual de pago por conceptos de
honorarios.

r

Formular la declarafibn amnual del impuesto al valor agregado que
se debe presentar conjuntamente con la declaracidén anual del
impuesto al ingreso global de las empresas.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos el descuento y
liquidaciones respectivas al FONACOT.

Distribuir 1las cargas de trabajo equitativamente entre el
personal a su cargo. -

Attua? _con discrecidn en cuanto a la informacidn que sea de du
conocimiento, por razdn de su puesto.

Manejar equipo necesario para el desempefio de sus funciones.

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

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

Efecthar las demds actividades derivadas de su puesto.
REQUISITOS: ' &

ESCOLARIDAD: Contador Pdblico Titulad
y/o Pasante.

Tres afios en puesto similar.
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA: PROFESTONAL
SUB-RAMA ! SEMI-PROFESTONAL
PUESTO: TECNICO CONTABLE PARA - CLAVE TABULADOR: C-12

BANCOS Y CUENTAS FOR
PAGAR ot

FUNCIGNES

Realizar en su area de trabajo asignada funciones tales como:
Supervisar al personal a su cargo en el Area de trabajo asignada.

Atender correspondencia con Instituciones de crédito resultante
de conciliaciones bancarias.

Formular depuracidn de cuentas.
Swpervisar la formulacidn diaria de la posicién de bancos. .
Elaborar la informacidn semanal de la disponibilidad de fondos

que se debera presentar a la Tesorerla de la Federacidn.
/

Recabar diariamente 1la documentacion de ingresos y pélizas
cheques producidas por el Departamento de caja.

Atender las solicitudes de conformidad de saldos recibidos de los
diferentes bancos. -

Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de cheques de la Institucidn..

Solicitar diaria-ente,a los bancos los saldos currespnndientés.

Controlar el envio de la correspondencia con los bancos para
temer la evidencia de que han sido atendidas nuestras peticiones.

Controlar la wmmeracidn de los cheques expedidos por el Depto.
de Caja, para asegurar el registro total de los mismo.

Elaborar la informacidn de adquisicidn de libros de las
diferentes areas de la Institucidn.

Revisar las facturas de proveedores extranjeros y del pais.
Formular las pdlizas creando &1 pasivo dichas facturas.
0 .é%%ggrffr
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Solicitar del Departamento de Caja la emisidn de cheques para e
pago de los mismos. _

Realizar arqueos periddicos de los fondos fijos de Caja de
distintas areas de la Institucidn.

Coordinar de acuerdo con su jefe el envio sistematico del importe
de las becas para los estudiantes en el extranjero.

Clasificar los cheques cancelados por improcedentes,
descontandolos de la posicidn diaria de bancos vy efectuar la
contabilizacidn correspondiente.

Auxiliar al Sub—Contador de R. Contable en la revisién
principalmente de pdlizas de egresos e ingresos.

Implementar el sistema de cuentas por pagar sugerido por el
Despacho respecto de las compras nacionales y eventualmente del
extranjero.

Efectuar las actividades derivadas de su puesto.

REQUSISITOS:

ESCOLARIDAD: Contador Pdblico Titulado y/o
Pasante.

EXPERIENCIA: Tres aflos en puesto similar.



CATALOGO DE PUESTDOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA PROFESTONAL

SUB-RAMA : SEMI-PROFESIONAL

PUESTO: TECNICD CONTABLE PARA EL CLAVE TABULADOR: C-12
AREA DE PRESUPUESTOS

FUNCIONES:
Realizar en el Area de trabajo asignada funciones tales como!

Llevar control financiero de los proyectos ralizados por la
institucién, en coordinacidn con otras instituciones.

Recopilar informacidn y documentacidén justificatoria del proyecto
Elaborar presupuestos de proyectos.

Confrontar presupuesto con las erogaciones reales.

Solicitar desembolsos a Instituciones Aportantes.

Estar en contacto con el personal de otras Instituciones vy
responsahles.

Participar en la elaboracidn y revisidn de presupuestos de su
area de trabajo asignada.

Participar en la preparacidn de informacidn solicitada por otras
Instituciones, para analizar y aprobarla.

Manejar el equipo necesario de oficina ,para el desempefic de sus
funciones.

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

. Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefic de sus funciones.

Erectuar s demas actividades derivadas de su puesto.

Erec r las demas actividades derlvadaii§{\ju puesto.




'REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Contador Pdblico Titulado
y/o Pasante.

EXPERIENCIA: | Tres afios en puesto similar.




CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA PROFESTONAL

SUB-RAMA : SEMI-PROFESTONAL

PUESTD: OFICIAL ADHMINISTRATIVO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
APOYD AUTOMATIZADO.

FUNCIONES:

Proporcionar apoyo automatizado mécesario a las unidades de
promocidon de libros vy revistas” para el envio oportuno de
materiales de promocidn.

Elaborar y actualizar el directorio de clientes.

Solicitar al Area de computo de la institucién la elaboracidn
oportuna de la informacon.

Elaborar y actualizar el programa sistematizado de la informacidn
requerida por el area.

Reportar fallas y desperfectos del equipo e instalaciones de su
Area de trabajo.

Ser responsable del buen uso Yy manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y curtesia en el desempefio de sus funciones.
Solicitar oportunamente el nantenxmxento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demids actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS: h
ESCOLARIDAD: Estudios Universitarios y N
conocimientos de Computo e N
Informatica. | ‘Qg
~. “l &
EXPERIENCIA: Dos afios en puesto similar. \\\\§§§5

N

Z/




SUB-RAMA:

SEMI-PROFESIONAL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

PROMOCION DE LIBROS O PUBLICACIONES
PERIODICAS .-+

FUNCIONES

R CATALOGO DE PUESTOS = 57

i CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTD

s jf=
A

PROFESTONAL

PUESTO! OFICIAL ADMINISTRATIVO CLAVE TABULADDR: C-12

Realizar los tramites necesarios ante la Direccidén General del

Derecho de Autor para registrar libros o revistas.

Realizar todos los tramites necesarios para formalizar

relacidn contractual editor-autor.

Redactar boletines de prensa.

la

Elaborar textos para publicidad radiofénica o televisiva para la

promocidn y difusidn de las diversas publicaciones.
Atender y orientar al personal de prensa y publicidad.

Elaborar campafias publicitarias asi COMO

organizar

conferencias,mesas redondas y presentaciones diversas para las

distintas Puhlicaciones.

Promover y organizar cursos y conferencias de los autores de
instituciones académicas, tanto del area metropolitana como en el

interior del pals.

y publicitarias.

diversas publicaciones.

Institucidn.

Actuar con amabilidad y cortesia.

=
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Celebrar convenios de intercambio publicitario con
dependencias de la misma 1indole, asi como llevar
entrevistas con los autores y elaborar notas informativas de las

de responsabilidad, discrecidn

Captar, analizar y evaluar la respuesta de campaflas promocionales

otras
cabo

Asistir a ferias y eventos nacionales e internacionales vy
efectuar ventas especiales de libros en representacion de la

e
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Efectuar las demds actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Pasante y/o Lic. en Ciencias
Sociales.
EXPERIENCIA: Dos afios en puesto similar.
. -
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CATALOGO DE PUESTOS
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA: TECNICA ESFECIALIZADA
SUB-RAMA | ESPECIALIZADA
PUESTO: CALCULISTA - CLAVE TABULADOR: C-13

FUNCIDNES:

Realizar en el area de trabajo asignada funciones tales como!

Recopilar informacidén para el area de estudio que le sea
solicitada.

Procesamiento de datos y seleccidn de informacidn.
Elaboracidn de graficas.

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

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

Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.
Actuar con amabilidad y cortesia en el desempefio de su funciones.
Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo.

Efectuar las demis actividades derivadas de su puesto.

REQUISITOS.
. ESCOLARIDAD: Preparatoria.
Conocimientos de calculo vy
estadistica.

Tres aflos en puesto similar.




