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Proyecto de Catilogo de Puestos
Universidad Nacional Auténoma de México : del Personal de Conflanya

PRESENTACION

El presente proyecto de catalogo representa un esfuerzo de clasificacion uniforme dej
personal de confianza de la Institucién. Su objetivo central es e] mejoramiento de Ja
administracién de personal a partir de la unificacién de Jos criterios de clasificacion y
definicion de puestos. .

funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacién de caracter general, asi como
las relacionadas con trabajos personales del directivo. De conformidad con e] articulo

administradores, gerentes y demas personas que ejerzan funciones de direccién o
administracién de la empresa o establecimiento. ~

La diversidad y heterogeneidad estructural y funcional de las dependencias universitarias
asi como sus diferencias en tamaiio Y manejo de recursos, necesariamente requiere de un
instrumento versitil y flexible para la estructuracién organizativa si se desea que constituya
uLa base de aplicacién general en toda la Institucién. Esto llevé a incluir en e] Proyecto de
catalogo la descripcién de todos los puestos requeridos para la estructuracién académico
administrativa de todos Jos tipos de dependencias (facultades, escuelas, institutos, centros,
direcciones generales, coordinaciones, etc.) y todas sus areas funcionales (docentes, de
investigacién, extension, administrativas Yy de servicios de apoyo tales como bibliotecas,
servicios escolares, difusién, intercambio, etc.). Esto quiere decir que las dependencias
utilizarin un pimero de puestos de los aqui descritos determinados en razén de sus
caracteristicas funcionales, su estructura académica y su tamaiio.

para decidir, dentro de Jos limites impuestos por la técnica, la Legislacién Universitaria y
laboral, 1a forma en que deben distribuirse Jas tareas entre los empleados de confianza, o
dicho en otras palabras, pueden determinar la division del trabajo. Ep consecuencia, la
especificacion 1ltima de )as funciones de los empleados de confianza concierne a Jlas
dependencias mismas Y a sus reglamentos internos, de modo que rebasa el esquema de up
catalogo general.
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Proyecte de Catilogo de Puestos
Universidad Nacional Auténoma de México . del Personal de Confianza

En razén de la complejidad de las estructuras académico administrativas resalto imposible
evitar la existencia de homonimias en la denominacién de los puestos. Al respecto se prefiri6
mantener la nomenclatura utilizada en la practica y dejar para un momento posterior la
adecuaciébn o especificacion del nombre de los puestos. De haber incorporado
denominaciones ad-hoc, se hubieran ocasionado problemas en el manejo del presente
catilogo al usar términos que no se tienen referente en la practica. Por esta razén se sugiere
orientarse fundamentalmente por la descripcién de los puestos mas que por la sola
denominacién.- .

El presente catalogo, que constituye un proyecto integral de clasificacién, queda abierto a
los cambios que determinen la din4mica institucional y el cambio tecnoldgico. Su contenido
pecesariamente tendra que ser revisado con cierta frecuencia a modo de adecuarlo a las
cadiciones y requerimientos de una Institucién compleja y cambiante.

Direccidn General de Normatividad ociubre de 1997
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Proyecto de Catdlogo de Puestos
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PUESTO: ABOGADQ AUXILIAR CLAVE: (C-01)

As=sorar a las autoridades y/o representantes de la Institucion en la mterpretacion y aplicacién de
los diversos ordenarmientos juridicos; representar y supervisar la gestion de los tramutes juridico-
administrativos antc los diferentes érganos piblicos o privados; efectuar analisis y estudios
juridicos en materia legislativa, contractual, reglamentaria, etc., que requieran las autoridades o
sus representantes; defender juridicamente los intereses institucionales cuando asi lo requieran las
autoridades o sus representantes; reservar absoluta discrecién en los asuntos y estudios
realizados; realizar todos aquellos trabajos personales en las condiciones de hugar y tiempo que

por necesidades de la Institucién Je sean requeridos.

PUESTO: ABOGADO GENERAL CLAVE: (CA-02)

Representar legalmente a Ja Universidad en asuntos contenciosos y judiciales; fungir como asesor
juridico del Rector Yy como Secretanio del Tribunal Universitario; dictaminar sobre la
interpretacién de la Legislacién Universitaria y sobre los aspectos juridicos y los relativos a los
Contratos Colectivos de Trabajo del personal de la UNAM; realizar Jos estudios y proponer las
modificaciones pertinentes a los reglamentos aplicables a las Comisiones Mixtas previstas en los
Contratos Colectivos de Trabajo; supervisar o elaborar, la documentacién juridica en que la
Urdversidad intervienc; vigilar la correcta observancia de las disposiciones legales aplicables al
ambito universitario; dictar acuerdos a efecto de unificar criterios y procedimicntos juridicos en
las dependencias universitarias; asesorar a las instancias y dependencias universitarias sobre las
disposiciones legales y reglamentarias que les sean aplicables; auxiliar a Jos érganos legislativos
de la Universidad en el desempefio de sus funciones; y las demis funciones que le confieran la
Legislacion Universitana y el Rector.

PUESTO: ADMINISTRADOR TECNICO CLAVE: (C-03)

Coordinar y supervisar la programacion de los eventos que se presentaran en los diversos recintos
universitarios, controlando los recursos humanos, materiales, y en su caso financieros; supervisar
el desarrollo de las actividades en las funciones, ensayos y montajes, previendo Jos posibles
contratiempos y recomendando aquellos cambios que mejoren su funcionamiento; presentar los
informes correspondientes de los eventos realizados a las autondades universitarias y/o sus
fepresentantes; representar a su Jefe inmediato ante las instancias externas e internas de Ja
Institucion y desempefiar su trabajo en las condiciones de tiempo v lugar que se requjeran,
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PUESTO: ARQUITECTO PROYECTISTA CLAVE: (C-05)

“Preparar y elaborar los’ proyectos integrales de disefio arquitectdrizos y estructurales de
instalaciones de la UNAM, en cuanto al esquema preliminar del programa de necesidades, previa
instruccién y supervisiéon del Jefe inmediato; coordinar el disefio de la representacion grafica a
través del personal auxiliar ingeniero y de ingenierias contratadas (contratistas); elaborar el
programa de trabajo y establecer comunicacion de enlace con las dreas de construccion; vigilar en
coordinacion con €l responsable de la supervisidn del proyecto en obra, el desarrollo del mismo
durante la construccion; intervenir en el desarrollo de proyectos prionitarios, solicitados por las
autoridades de la UNAM, en tiempo y lugar requendos.

PUESTO: ARQUITECTO RESIDENTE CLAVE: (C-04)

Supervisar como representante de la Direccidn General de Obras desde el punto de vista
arquitectémco los proyectos de construccién desde su inicio hasta su entrega; analizar y evaluar
conjuntamente con los residentes los t€rminos de contratacidn en cuanto a costos, tiempo y
cabidad de la obra; vigilar en coordinacién con los residentes y/o contratistas que los trabajos en
las Dependencias Universitarias se realicen conforme a las especificaciones establecidas;
proponer a las autoridades correspondientes las modificaciones al proyecto, y llevar un contro] de
lo~ datos estadisticos y técnicos de la obra.

PUESTO: ASESOR CLAVE: (CA-07)

Brindar la asesoria o consultoria especializada, requerida por las autoridades o representantes de
las mismas; realizar el anilisis o estudios para apoyar las decisiones de cardcter estratégico;
aplicar su experiencia y conocunientos especializados para proponer las alternativas o cursos de
accion en la solucion de problemas; preservar e] uso de la informacién generada con motivo de
las asesorias realizadas; atender todas las necesidades que por la naturaleza del puesto le mdique
su Jefe tumediato o las autoridades.

PUESTO: ASESOR CONTABLE CLAVE: (C-08)

Asesorar en muateria contable, presupuestal y fiscal a los representantes de las Dependencias
Universitarias que Jo requieran; disefar e implementar sistemas contables presupuestales que
fa.1liten la formulacion de estados financieros patrimoniales, de acuerdo a las normas y politicas
presupuestales establecidas por la Institucidn; evaluar el funcionamiento de los sistemas y
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Proyecto de Catilogo de P;Jestos
Universidad Nacional Auténoma de México del Personal de Confianza

procedimientos empleados en la formulacidn, ejercicio y control financiero e informar los
resultados de dicha evaluacién a las autoridades competentes, asi como desempefar sus
comisiones en las condiciones de tiempo y lugar que se requieran.

PUESTO: ASISTENTE DE PRODUCTOR CLAVE: (C-24)

Asistir 2] Productor en la planeacidn, disefio y realizacién de los programas de televisidn;
supervisar y controlar en su Iepresentacion, los recursos humanos, téenicos, materiales y
financieros para la realizacidn del programa, asi como en la preproduccidn, realizacién, edicién,
postproduccién y musicalizacién de los mismos; solicitar y verificar que se cuente con los
materiales, servicios y elementos artisticos necesarios; realizar su trabajo en las condiciones de
tiempo y lugar que se requieran.

PUESTO: AUDITOR “A” CLAVE: (C-17)
AUDITOR “B” ' (C-13)

Practicar auditorias en las diferentes dependencias de la Institucién conforme a las normas y
procedimientos generales de auditoria a fin de vigilar el uso adecuado del patrimonio
universitario; detectar deficiencias incurridas en contra de las politicas presupuestales
establecidas; venficar que la documentacion presentada por las Dependencias retina los requisitos
fiscales y de forma; participar en la elaboracién de reportes de anditoria para el uso exclusivo de
la autoridad competente o sus representantes y desempenar las comisiones en las condiciones de
tiempo y Jugar que se requieran.

PUESTO: AUDITOR INTERNOQ : CLAVE: (CA-09)

Preparar ¢l Programa Anual de Auditoria con base en las indicaciones del Patronato y presentarlo
para su aprobacion; vigilar el uso del patrimonio de la UNAM y que todas las operaciones se
realicen de acuerdo a las normas, procedimientos y disposiciones de la Legislacién Universitaria;
revisar el correcto 1egistro de las operaciones contables y financieras, cerciorandose de la
razonabilidad de los registios y utilidad de la informacidn generada; examinar Ja eficiencia con la
que se utilizan los recursos financieres, humanos y materiales; auditar Ja organizacion y puntos de
control en las dependencias universitanas; revisar }a cuenta anual; suscnibir Jos estados
financieros; formalizar la entrega de dependencias o de recursos a fin de delimitar la
responsabilidad de los titulares; vigilar que los bienes y valores que se han determinado destruir,
hayan dejado de tener utilidad pera Ja Institucion; informar 2 las autonidades uraversitarias sobre
el resultado de las auditorias, asi como de Jas urcgulandades, danos o pérdidas de biencs
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B Proyecto de Catdlogo de Puestos
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patrimoniales detectados, y desempefiar aquellas atribuciones que correspondan a la naturaleza de
Su ¢cargo.

PUESTO: AUDITOR BB CLAVE: (C-18)
AUDITOR AA (C19)

Coordinar las actividades de un grupo de auditoria en las diferentes dependencias universitarias,
fiscalizando y verificando la correcta utilizacién de los recursos patrimoniales asignados a éstas,
asi cormo los generados por las mismas, de conformidad con las normas y procedimientos
generales de auditoria; coordinar la elaboracion de los informes correspondientes para el uso
exclusivo de las autoridades o sus representantes proponiendo de ser mecesario medidas
correctivas; desempefiar las comisiones en las condiciones de tiempo y lugar que se Tequieran.

PUESTO: AYUDANTE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA CLAVE: (C-12)

Auxiliar a] Jefe de la Unidad o Secretario Administrativo en la administracidn de los recursos a
disposicion de la dependencia; supervisar que las actividades de apoyo y de servicios a las
diversas areas de la dependencia se brinden de acuerdo a Jos procedimientos, politicas, y
programas establecidos; auxiliar a las autoridades o sus representantes en los servicios y tramites
administrativos que requieran; reunir, revisar e integrar informacién requerida para el uso
ex-lusivo de las autoridades o sus representantes; apoyar en todo trabajo administrativo solicitado
por su Jefe, en las condiciones de tiempo y lugar que se requieran.

PUESTO: AYUDANTE DE DIRECTOR ‘ CLAVE: (C-11)

Apoyar la labor de su Jefe inmediato satisfaciendo sus necesidades de transporte, mensajeria
urgente-confidencial y encargos personales emergentes relacionados con la naturaleza del puesto
directivo, en las condiciones de tiempo y lugar requeridas por el Jefe.

PUESTO: CAJERO AUXILIAR CLAVE: (C-15)

Revisar, registrar, controlar y resguardar el efectivo que por concepto de ingresos extraordinarios
perciba la dependencia; Hevar ¢l registro y mancjo bancario de los mismos de acverdo a las
disposiciones del reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM: realizar el Pago
quincenal de la ndmina asi como de gastos por concepto de servicios prestados a la Insttucion;

Direccion General de Normatividad octubre de 1997
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o Proyecto de Catalogo de Puestos
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elaborar y presentar a su Jefe inmediato el informe de caja, realizar los trabajos qué le sean
encomendados por su Jefe inmediato, en el lugar y tiempo que le sean requendos.

PUESTO: CAJERO GENERAL CLAVE: (CA-14)

Dirigir, coordinar y controlar el recaudo de ingresos extraordinarios y donativos en efectivo y
valores a favor de la Universidad; efectuar su depdsito en las cuentas bancarias de la Institucién:
realizar €l pago a través de cheques a proveedores de bienes; y prestadores de servicio por
compromisos contraidos por Ja Institucién ajustandose a las politicas de pago establecidas por las
autoridades; recibir y resguardar los valores propiedad de la UNAM antes mencionados, asi como
vigilar el manejo de Jos mismos; elaborar y presentar el Informe de Flujo de Efectivo para el uso
exclusivo de Jas autoridades competentes.

PUESTO: CAPITAN DE BUQUE CLAVE:RC-01)

Ejercer, en representacion de la autoridad universitania, el mando directo de un buque
oceanografico; dingir y supervisar las operaciones del buque de acuerdo a las nommas de la
Legislacién marittma y a los lineamientos y disposiciones mormativas de la Universidad;
desarrollar los planes y programas de navegacién para atender las necesidades de investigacion;
manteper el control, disciplina y seguridad de la tripulacién y de las instalaciones del buque;
autorizar el programa de trabajo y descanso de la tnipulacidn; velar por la segunidad y bienestar
del personal de investigacion; proporcionar la informacién requerida por su Jefe inmediato asi
como por las autondades maritimas y portuarias; desempefar las comisiones en las condiciones
de lugar y tiempo que se requiera.

PUESTO: COMPRADOR v CLAVE: (C-97)

En representacion de la Direccion General del Sistema de Tiendas de la UNAM, realizar
investigaciones de mercado para la seleccidn de productos y proveedores en las mejores
condiciones de calidad, precio, financiamiento, Jugar y tiempo de entrega; asesorar a las
autoridades competentes o sus representantes cn cuanto a la seleccion y diversificacion de
proveedores y productos; realizar compras y gestionar o dar seguimiento al tramite para e} pago al
proveedor; descmpeiar sus comisiones en Jas condiciones de tiempo y lugar que sc requieran.

Dircecion General de Normatinidad
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PUESTO: CONSULTOR DE PRECIOS CLAVE: (C.74)

Realizar las investigaciones de mercado obteniendo informacién fidedigna sobre el
comportamiento de Jos precios de los productos que ofrece 1a Tienda UNAM; analizar, Integrar y
presentar informes estrictamente confidenciales para uso exclusivo de las autoridades o sus
representantes, que permitan una oportuna y adecuada toma de decisiones; visitar las diferentes
tie adas de autoservicio, tiendas departamentales, mercados, etc., verificando los precios de venta
y especificaciones de los articulos, productos y bienes considerados en el estudio, ajustindose a
los tiempos que por las necesidades de la Institucidn se requiera.

PUESTO: CONTADOR CLAVE: (C-20)

Formular los estados financieros patrimoniales de su dependencia de conformidad con PADCIPIOS
generales de contabilidad para su presentacidn a Jas autoridades o sus representantes; organizar Y
establecer el sistema contable y vigilar el adecuado registro y control del ejercicio del presupuesto
asignado y de los ingresos extraordinarios conforme a las politicas presupuestales establecidas;
supervisar las conciliaciones bancarias y presupuestales que se realicen, efecthando Jos ajustes
derivados de éstas; reservar la 1nformacidén confidencial motivo de su trabajo; efectuar los
trabajos que le sean encomendados por su Jefe inmediato en el lugar y tiempo que le sean
requendos.

PUESTO: CONTADOR GENERAL ' CLAVE: (CA-22)

Planear, organizar y supervisar cl registro y control de las operaciones contables, financieras y
presupuestales de lJa UNAM de conformidad con los principios generales de contabilidad, normas
y politicas presupuestales; desarrollar sistemas y procedimientos contables; formular y presentar
la Cuenta Anual de la Institucion, los Estados Financieros: Patnmonial, de Ingresos y Egresos y
los especificos que se requieren para diversas instituciones gubernamentales,

PLESTO: COORDINADOR CLAVE: (CA-26)
JEFE DE CARRERA (CA-59)
COORDINADOR DE CURSOS (CA-29)

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los planes y/o programas de estudios o de
investigacion; mantener contacto con el mercado de trabaje, asociaciones profesionales v centros
educativos y de investigacion que aporten innovaciones a las carreras mpariidas en la UNAM;
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coordinar la atencidn y onentacion en aspectos académicos, vocacionales y administrativos a Jos
alumnos; realizar o coordinar estudios sobre la actualizacién de los planes y/o programas, y
proponer las modificaciones pertinentes; determinar y p'rOponer la adguisicién del material
bibliografico requerido para el desarrolio de la carrera; implementar sistemas de evaluacion
académica del proceso de ensefianza aprendizaje; convocar a reuniones periddicas a las areas
académicas para determinar acciones de evaluacién cwricular; profesar una citedra ep su
_especialidad en funcion de sus cargas de trabajo.

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CLAVE: (CA-50)
COORDINADOR DE COLEGIOQ | (CA-28)

Organizar, coordinar y apoyar, en representacion de las autoridades competentes, las actividades
del personal académico en cuanto al desarrollo de programas de estudios y/o de investi gacion, o
fraccion de los mismos, de acuerdo a los planes y programas aprobados; coadyuvar en la
vigilancia del cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacion Universitaria
aplicables; proponer la integracién de la planta docente o de investigacién del departamento;
elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del 4rea; establecer los lineamientos para el
funcionamiento de los servicios académicos y de apoyo a su cargo; coordinarse con las instancias
administrativas o de servicios a fin de obtener los apoyos requeridos para el desarrollo de las
actividades académicas del area; proponer a su Jefe inmediato medidas para elevar ¢l nivel
académico de su departamento; impartir catedra o realizar investigacién en su especialidad en
funcién de sus cargas de trabajo.

PUESTO: COORDINADOR DE LA INVESTIGACION CLAVE: (CA-26)
CIENTIFICA Y DE HUMANIDADES

Convocar y presidir al Consejo Técnico correspondiente; coordinar e impulsar las labores de Jas
dependencias o subdependencias de sus respectivas éreas; organizar y promover investigaciones;
apoyar cl cnlace con las demas dependencias universitarias; formar parie del Consejo de
Directores de facultades y escuclas; formar parte del Comité Directivo de la Unidad Académica
de Jos Ciclas Profesional y de Posgrado asi como del Comité Directivo de la Unidad Académica
det Ciclo de Bachillerato; y las demas que les confiera la Legislacion Universitania y el Rector.

PUESTO: COORDINADOR DE BIBLIOTECAS . CLAVE: (CA-27)

Plancar, organizar y coordinar las actividades de Ja(s) biblioteca(s) de acuerdo con los
reglamentos en vigor, las politicas intemnas de la dependencia y las establecidas por Jas

Diretcion Genersl de Normatividad octubre de 1997
¥ Sisternas Administratives




. Proyecto de Catilogo de Puestos
Universidad Nacional Auténoma de México . del Personal de Confianza

autoridades para el conjunto del sistema bibliotecario de la UNAM; elaborar la propuesta de
presupuesto anual de la biblioteca; formular el programa anual de adquisicién de libros y revistas
con base cn’ los requenmientos de las dreas académicas de la dependencia, promover, en
representacion de su Facultad, Escuela, Centro, o Instituto, las relaciones de intercambio con
centros afines del pais y del extranjero.

PUESTO: COORDINADOR DE DIFUSION CULTURAL CLAVE: (CA-26)

Coordinar, apoyar e irnpulsar Jos programas y actividades de extension de la cultura, de modo que
se realicen en forma integral y vinculados con la docencia y la investigacién; fomentar la
participacion activa de la comunidad universitaria en el quebacer cultural de la Institucion:
coordinar los servicios educativos que presentan los centros de extensién universitaria; fomentar
la cultura de los universitanos; disefiar e instrumentar los programas de difusién cultural a través
de los medios masivos de comunicacién a Jos que tenga acceso la Universidad; administrar los
recintos culturales a su cargo, proporcionando el apoyo técnico y administrativo necesario:
representar a 1a Universidad en las actividades culturales en que participe.

PUESTO: COORDINADOR DE PRACTICAS : CLAVE: (CA-30)

Planear y coordinar la organizacion y realizacion de las practicas escolares de campo; acordar con
su Jefe inmediato y con las areas académicas, las politicas generales para la implantacién de los
planes y programas de trabajo propios de la Coordinacién a su cargo; promover y realizar la
difusion e informacion de las opciones disponibles en cada carrera para las précticas escolares;
evaluar periodicamente Jos resultados de las practicas, y determinar st cumplen con los objetivos
previamente establecidos; supervisar que el personal a su cargo, cumpla con las actividades
encomendadas; solicitar y controlar los utiles, materiales y equipo de trabajo; gestionar en el area
administrativa los recursos financieros y materiales; supervisar las evaluacicnes aplicadas v
reportes de visita de Jos profesores; elaborar reportes periddicos de las actividades realizadas y de
los scrvicios proporcionados por la Coordinacién e impartir catedra en €l area de su especialidad
en funcion de sus cargas de trabajo. :

PUESTO: DELEGADO CLAVE: (C-31)
Planear, organizar y dirigir Ja atencién de los asuntos intemos de su subdependencia o unidad
desconcentrada en Jo relativo a control presupuestal, control, registro y tramite de movimientos
del personal, adquisiciones vy sumimistio de bienes y servicios, inventarios, correspondencia,
archivo e 1niendencia; acordar con el titujar de Ja subdependencia o unidad desconcentrada;
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renortar funcionalmente al Secretario Administrativo de la dependencia; vigilar la observancia de
125 pormas y procedimientos establecidos; coordinar sus actividades con las de otros Secretarios,
Jefes y Coordinadores de la subdependencia; coordinar Jas labores de las areas a su cargo; actuar
como medio de enlace entre la subdependencia o unidad desconcentrada y las Direcciones
Generales de Servicios, manteniendo relaciones directas o a través del Secretario Administrativo
de la dependencia; representar al titular de Ja subdependencia en los tramites y procedimientos
ante las instancias internas y externas de la UNAM y realizar las comisiones que le secan
asignadas por sus jefes inmediatos en el lugar y tiempo que se requicran. ' T

PUESTO:DIRECTOR (FACULTAD, ESCUELA, CLAVE: (CA-32)
CENTRO E INSTITUTO)

Representar a la Facultad, Escuela, Instituto o Centro; concurrir a las sesiones del Consejo
Umniversitano, con voz y voto; dictar las medidas conducentes para el cumplimiento del estatuto,
reglamento, planes y programas de trabajo y de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento de la UNAM,; proponer de acuerdo a las disposiciones del estatuto y
los reglamentos las designaciones, cambios o remociones del personal; convocar y presidir las
re.miones del Consejo Técnico, Interno o Asesor en su caso; dirigir y coordinar al personal a su
cargo; prestar asesoria en Jos asuntos de su competencia a Instituciones Nacionales de Ensefianza
Supenor y Entidades Publicas, asi como a otros de diversa naturaleza, ya sean nacionales o
extranjeras, complementar, orientar y apoyar dentro de su ambito de accién de la fupcion
académica de la UNAM; promover ¢l desarrollo de programas especiales de formacién Yy
actualizacion del personal Académico-Administrativo, en colaboracién con las Dependencias
correspondientes; mformar y acordar periédicamente con las autoridades correspondientes de las
actividades, programas y servicios proporcionados en sus éreas; participar en las comisiones que
le sean encomendadas; desempefiar aquellas otras funciones que sean inherentes al puesto y que
por la naturaleza de su cargo le sean asignadas y las demas que le confiera la Legislacion
Ur.aversitana.

PUESTO: DIRECTOR GENERAL DE LA ENP CLAVE: (CA-36)

Represeniar a la Tscuela Nacional Preparatoria; concurrir @ las sesiones del Consejo Universitario
con voz v voto; ser miembro del Colegio de Directores de Facultades v Escuelas de la UNAM,;
dictar las medides conducentes para que en la Escuela Nacional Preparatoria se cumplan las
no.anas gue neen 2 Ja UNAM; cwdar que dentro de la ENP se desarrolien las labores ordenada y
eficazmente; nombrar con aprobacion del Rector al Secretario General y a los Secretarios
Auxiliares de la Fscuela Nacional Preparatoria; convocar al Consejo Técnico y 2 los érganos
academicos de asesoria; presidir las sesiones del Consejo Técnico; presidir el Consejo General de
Ensefianze de la ENP; proponer al Consejo Técnico Ja desionacion de los miembros de Sus
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comisiones y actuar como Presidente ex-oficio de los mismos; proceder conforme al articulo 42
del Estatuto General cuando no esté de acuerdo con algin dictamen del Conscjo Técnico;
establecer la organizacién que requiera el mejor funcionamiento de la Escuela Nacional
Prc'paratoria y las demas que le sefialen el Reglamento de la Escuela Nacional Preparatoria y las

disposiciones legales de la UNAM.

PUESTO: DIRECTOR AUXILIAR CLAVE: (CA-35)

Ejercer la autonidad dentro del plantel correspondiente, en representacion del Director General ;
proponer al Rector, por conducto del Director General, en los términos que establece el articulo
27 del Estatuto del Personal Académico, la designacion de profesores interinos y del personal
administrativo del plantel a su cargo; velar por el cumplimiento del plan de estudios y de los
programas de ensefianza; vigilar que la unidad administrativa de su respectivo plante] cumpla con
sus funciones; velar porque dentro del plantel se desarrollen las labores en forma ordenada y
eficaz, aplicando, en su caso, Jos estimulos y sanciones que sean procedentes; profesar una
catedra en el plantel en funcién de sus cargas de trabajo; presidir las sesiones del Consejo Intemo
del plantel; formar parte del Consejo General de Ensefianza de la Escuela Nacional Preparatoria;
asistir, con derecho a voz, a las sesiones del Consejo Técnico; cuidar que, dentro de) plantel a su
cargo, se cumplan las disposiciones de la Legislacién Universitana.

PUESTO: DIRECTOR DE AREA DE INVESTIGACION CLAVE: (CA-38)

Coordinar, en lo general, los proyectos que scan aprobados por el Consejo Directivo de}
Programa y supervisar su adecuado funcionamiento, vincular a las Dependencias Universitarias
que realizan investigacion y desarrollo pertinentes a Ja actividad del programa: elaborar, con el
apoyo del Comité Técnico Asesor dictamenes sobre les propuestas de proyectos a desarrollar; dar
acuerdo a los investigadores responsables de proyectos interdisciplinarios e informar al
Coordinador y al Consejo Directivo del Programa sobre la evolucion y resultados parciales del
nUSMO.

PUESTO: DIRECTOR GENERAL CLAVE: (CA-36)
Plancar, organizar y dirigir las actividades de Ja dependencia a su cargo; acordar con las
autondades superiores los asuntos derivados de su ambito de competencia; vigilar el
cumphimiento de la Legislacion Universitaria y de las normas, acuerdos v politicas referidas a su
arca de responsebihdad; formular, proponer, y expedis en su caso las politicas requeridas para el
desarroilo de las actividades a su cargo en la Universidad; definir los criterios generales de
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aphicacién de recursos en la dependencia a su cargo; realizar las tareas que le senalen el Secretario
correspondiente y los acuerdos especificos relativos a su dependencia, y realizar todas aquellas
fuciones que le sean encomendadas de acuerdo a la naturaleza, atribuciones y funciones del
cargo.

PUESTO: DIRECTOR DE ORQUESTA = CLAVE: (C-06)

Dirigir grupos de musicos, como orquestas sinfénices; Hevar a cabo la audicion y seleccién de los
componentes de la Orquesta; escoger las composiciones musicales a mterpretar durante las
temporadas o en presentaciones extraordinarias; dirigir Jos ensayos, explicar a los miisicos la
forrma en que se deben interpretar y tratar de obtener la mejor interpretacion de cada
Instrumentista; asignar la ubicacién de los misicos en e} escenario de tal manera que en las
presentaciones se obtenga un equilibrio y armonia en cada Instrumento; dirigir el concierto,
regulando el equilibrio, ritmo, medida y la entrada de Jos diferentes instrumentos, arreglar o
adaptar partituras de acuerdo a sus personales conocimientos musicales y sensibilidad; desarrollar
sus actividades en condiciones flexibles de tiempo y lugar.

PUESTO: GERENTE ' CLAVE: (C-40)

Planear, orgamizar, dirigir y controlar las actividades de comercializacion de la tienda, orientada
al logrn de Jos objetivos del Sistema de Tiendas UNAM; vigilar y controlar el uso adecuado de
los recursos humanos, matenales y financieros; establecer las normas, politicas y procedimientos
de operacion internos de la tienda; asi como evaluar de manera permanente el fiincionamiento de
sus 4rcas, implementando las medidas correctivas Y ajustes necesarios; presentar a las autoridades
Jos informes operativos y financieros para su toma de decisiones.

PUESTO: INGENIERO AYUDANTE | CLAVE: (C-41)

Coadyuvar con ¢l Residente y/o Proyectista en la elaboracion y seguimiento de los programas de
construccion, remodelacidn y conservacion; apoyar en Ja supervision de las obras vigilando que
se ejecuten conforme a las especificaciones establecidas; controlar la adquisicién y fluyjo de
materniales para la ejecucion de obras y Hevar el registro mediante bitdcora; informar a su Jefe
inmediato sobre cualquier anomalia detectada para la toma de decisiones; pariicipar en el
desarrollo de proyectos prioritarios solicitados por las autonidades y/o sus representantes, cn las
condiciones de tiempo y hugar que se requiera.
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PUESTO: JEFE DE AREA CLAVE: (C-47)
JEFE DE PUBLICACIONES (C-58)
JEFE DE SERVICIOS (C-63)
JEFE DE VIGILANCIA (C-66)

Organizar, difigir y controlar las actividades de un area administrativa o de servicios; formular los
programas de trabajo a desarrollar por el drea y supervisar su ejecucion; vigilar el cumplimiento
de las normas y procedimientos de caracter general, asi como aplicar las politicas especificas de
su Dependencia; representar en primera instancia a su Jefe inmediato atendiendo los asuntos de su
competencia directa que expongan representantes oficiales de otras 4reas o dependencias; cuidar
el uso adecuado de los recursos asignados a su area, asi como el desempefio del personal adscrito
a la misma; coordinar sus actividades con otras areas de su dependencia o de la Administracién
Central de la Universidad en los términos de las normas y procedimientos establecidos; rendir a
través de suJefe inmediato informes periddicos a la Direccién sobre las actividades de su area y
desempefiar sus comisiones en el tiempo y lugar que se requieran.

PUESTO: JEFE DE SECCION ACADEMICA CLAVE: (CA-61)

Coadyuvar con el departamento académico en la organizacién, coordinacién y apoyo de las
actividades del personal académico de la seccién; auxihar al Jefe del departamento en la
vigilancia del cumplimiento de las normas y disposiciones de la Legislacién Universitaria

aplicables; proponer al jefe del departamento la intcgracién de la planta docente o de .

investigaciéon de la seccién; reclutar aspirantes para cubrir interinamente las necesidades de
personal académico de la seccidn; elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la-seccion;
establecer conjuntamente con ¢l jefe del departamento los programas, criterios y politicas
or-zntados al cumplimicnto de los objetivos del departamento;, impartir catedra o realizar
investigacion en su especialidad en funcidn de sus cargas de trabajo.

PUESTO: JETE DE MAQUINAS DE BUQUE CLAVE: (RC-02)

Orgamzar, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de las maquinas del taller v del
sistema hidraulico del buque; elaborar y wvigilar el cumplimiento del programa anual de
mantenimiento prevenlivo y/o correctivo; mantener comunicacion con su jefe inmediato para
informar los desperfectos, iregulandades y reparaciones que se lleven a cabo en las maquinas, en
el taller o en el sistema hidraulico; elaborar el anteproyecto de presupuesto anual para la
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adquisicién, fabricacidn o reparacién de partes, herramientas y equipos del rea: manejar con la
confidencialidad debida la informacion a la que tenga acceso y vigilar su correcta utilizacidn por -
el personal a su cargo; desempeniar las comisiones en el tiempo y lugar que se requiera.

1)

s

PUESTO: SECRETARIQ ADMINISTRATIVO CLAVE: (CA-84)
" JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA - - (CA-65)

Planear, organizar, dirigir y controlar la atencidn de los asuntos intermos de su dependencia en o
relativo a recursos financieros, control, registro y tramite de movimientos del personal,
adquisiciones y suministro de bienes y servicios, mventarios, correspondencia, archjvo e
intendencia; acordar con el titular de la dependencia; vigilar la observancia de las normas y
procedimientos establecidos; coordinar sus actividades con las de otros Secretarios, Jefes y
Coordinadores de su dependencia; coordinar las labores de las areas internas y desconcentradas a
su cargo; actuar como medio de enlace entre su dependencia y Jas Direcciones Generales de
Servicios, mantemendo relaciones directas, representar al titular de la dependencia en las
gestiones administrativas ante organismos extemos y desempefiar todas las funciones que le sean
encomendadas por el titular, en el lugar y tiempo requerido.

PUESTO:JEFE DE UNIDAD ACADEMICA CLAVE: (CA-51)
JEFE DE UNIDAD ' « (CA-49)

Organizar y dirigir Jas actividades de los departamentos administrativos o de servicios a su cargo;
vigilar el cumphmiento de las normas y procedirnientos de caracter general asi como aplicar las
politicas especificas de su dependencia; representar al titular o al secretario correspondiente en Ja
atencion de los asuntos de su competencia directa que expongan representantes o delegados
oficiales de otras dreas o dependencias; vigilar €l uso adecuado de los recursos asignados a su
umdad asi como el desempeiio del personal adscrito a la misma: coordinar sus actividades con las
de otras unidades o departamentos o con las dependencias de la Administracién Central de la
Universidad; rendir a través de su jefe inmediato informes penddicos a la direccién sobre Jas
actividades de la unidad y desempeiiar sus comisiones en ¢l tiempo y lugar que se requierarn.

PUESTO: JEFE DE ESTACION CLAVE: (CA-55)

Organizar, coordinar y controlar las actividades que desarrollan las dreas sustantivas y de apovao
acmunistrativo de la Estacion; revisar los planes y programas de trabajo claborados por los
mvestigadores y presentarlos para su aprobacion a las autoridades competentes; coordinar y
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vivilar los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo o adaptaciones especiales a los
cq.;lipos, instrumentos e instalaciones de los laboratorios de la estacion; autonizar las compras de
insirumentos y equipo técnico que se requieran en las instalaciones, 0 para la reparacién y/o
adaﬁtacién de los equipos e instrumentos; integrar en coordinacion con el Delegado
‘Administrativo el anteproyecto de presupuesto anual de la estacidn, asimismo, vigilar que el
presupuesto asignado.se aplique a los planes y programas previamente autorizados; informar de
las actividades desarrolladas por la estacion, cada que lo requieran las autoridades; desempefiar
las comisiones en las condiciones de tiempo y lugar que ¢ requieran.

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CLAVE: (C-50)
JEFE DE DEPARTAMENTQ TECNICO (C-52)

Organizar y dirigir las ictividades de un departamento administrativo o de servicios; formular los
programas de trabajo a desarrollar por el departamento y controlar su ejecucion; vigilar el
cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general asi como aplicar las politicas
especificas de su dependencia; representar en primera instancia 2l jefe inmediato atendiendo los
asuntos de su competencia directa que expongan representantes o delegados oficiales de otras
areas o dependencias; vigilar el uso adecuado de los recursos asignados a su departamento asi
como el desempedo del personal adscrito al mismo; coordinar sus actividades con otros
departamentos de su dependencia o con las dependencias de la Administracion Central de la
Universidad; rendir a través de su jefe inmediato informes periddicos a la direccidon sobre las-
actividades del departamento y desempenar sus comisiones en el tiempo y lugar que se requieran.

PUESTO: JEFE DE PROYECTOS CLAVE: (C-57)
JEFE DE UNIDAD (C-49)

Coordinar o dirigir el desarrollo de estudios y proyectos de caracter general o confidencial
asignados por Jas autoridades o sus representantes aplicando conocimientos y técnicas de una o
vadas  especialidades profesionales; realizar y proponer anteproyectos incluyendo la
programacion de las actividades y recursos necesarios para el desarrollo del proyecto, conforme a
los tiempos, mectas y objetives que senale la autoridad o su representante; eslablecer en
representacién de las autoridades los contactos y comunicacion.con las instancias, intermas o
externas a Ja Institucion, para obtener la informacion requerida por el proyecto; someter los
proyectos concluidos a la consideracion de las areazs involucradas y a la aprobacién de la
autoridad compeiente; asesorar a la autoridad o sus representantes y las areas involucradas, en la
implantacion de los proyectos aprobados llevando ¢! seguimiento hasta su implantacion y
evaluacion defnitiva; desarroltar los trabajos que Je seen asignados por su jefe inmediato, en las
condiciones de lugar y tiempo que s¢ requieran
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PUESTO: JEFE DE DIVISION CLAVE: (C-54)

Dirigir el funcionamiento de su division y representar a Ja misma; organizar los cursos y
programas académicos; vigilar el cumplimiento de la legislacidn y Jos acuerdos emanados de las
avtondades universitarias; proponer al Director el programa de necesidades materjales y de
personal académico y administrativo de la Division; presidir, en ausencia del Director, el Consejo
Interno u ¢rgano afin de su divisién, profesar una catedra en su especialidad, en funcién de sus
cargas de trabajo; y las demas que sefiale la Legislacién Universitaria.

PUESTO: OPERADOR DE COMPUTADORA CLAVE: (C-67)

Autonizar y vigilar, por medio del procesador central, ] acceso a la informacién que con caracter
confidencial se tiene reservada a determinados usuarios; atender y solucionar las necesidades o
problemas técnicos que enfrentan los usuanos; preservar los equipos de cdmputo, perifénicos y
archivos de informacidn; supervisar la atencidn, asesoria y continuidad de los procesos durante el
horario de servicio y en los cambios de turno; elaborar las formas, manuales e Instructivos de
operacion; gestionar y/o dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos inspeccionando
la calidad de su funcionamiento; Hevar el control de los medjos magnéticos de almacenamiento
de archivos; procesar la informacién y estadisticas de caracter confidencial requenda por las
autoridades o sus representantes; desarrollar los programas de cOdmputo npecesarios para e}
procesamiento de la informacién; manejar la informacién con la absoluta confidencialidad;
re. lizar o participar en Jos trabajos personales que le encomiende su jefe.

PUESTO: PRIMER OFICIAL DE CUBIERTA CLAVE:]BC-OS)

Dingir y vigilar la aplicacién del Reglamento de Navegacién: coordinar la ejecucion de las
mstrucciones dadas por el Capitan del Buque para la realizacién de las faenas de Ja tripulacién de
cublerta y de camara; elaborar y proponer ¢l programa de trabajo y descanso de 1a tripulacién a su
cargo, asi como vigilar su cumplimiento wna vez avtorizado; vigilar que el embarque y
dezembarque de los investigadores Yy equipo cientifico se realice con orden Y seguridad; autonzar
Yy controlar ¢l abastecimiento de herramienta, refacciones Y equipo; vigilar que los memis
alimenticios se elaboren conforme -al programa mdicado; manejar con absoluta discrecién la
informacién confidencial a que tiene acceso con motivo de su trabajo, informar al capitan de sus
labores cada vez que Je sea requerido; desempenar las comisiones asignadas en las condiciones de
tiempo v Jugar que se requicran. ‘

e e e -
Direccion General ¢e Normatividad octubre de 1997
> Sktemas Administratisos

17




| Provecto de Catdlogo de Puestos
Universidad Nacional Auténoma de México del Fersonal de Confianza

PUESTO: PRIMER OFICIAYL DE MAQUINAS CLAVE: (RC-06)

Supervisar, vigilar y controlar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo; vigilar el
correcto funcionamiento de todos los aparatos mecénicos, eléctricos y electronicos del buque;
preparar e} programa anual de mantenimiento preventivo o correctivo de los sistemas mecanicos,
eléctricos y electronicos del buque, vigilando su correcta utilizacion a fin de evitar fallas o
desperfectos que altecren o retrasen el desarrollo de programas. de investigacion; mantener
informado a su Jefe sobre las acciones desarrolladas, de los desperfectos, reparaciones o
anomalias presentadas en su trabajo; manejar con absoluta discrecion la informacién de caracter
confidencial a que tiene acceso; desarrollar las comisiones asignadas por su Jefe en las
condiciones de tiempo y lugar que se requiere.

PUESTO: PRODUCTOR CLAVE: (C-23)

Planear, organizar y dirigir la realizacion de las producciones y programas de T.V. encomendadas
por las autoridades y/o sus representantes en apoyo a las funciones sustantivas de la Universidad;
presupuestar y administrar Jos recursos humanos, técnicos, financieros y mateniales requeridos
para su realizacién y establecer los cnitenos, enfoques y tratamientos adecuados para la misma;
decidir 1as imagenes, audio, créditos, etc., de los programas de T.V.; presentar a las autoridades la
edicion final para su sancion y difusién; desarrollar sus trabajos en las condiciones de tiempo y
Jugar que por necesidades de la Institucion se requiera.

PUESTO: RECTOR . CLAVE: (CA-72)

Representar Jegalmente a la Universidad; comvocar y presidir las sesiones del Consejo
Universitario; proponer al Conscjo Universitario la designacion de Jos micmbros de las
comisiones permanentes y especiales, y actuar como Presidente ex-oficio de las mismas; cuidar
del exacto cumplimiento de las disposiciones de la Junta de Gobiemo y de las que dicte el
Conscjo Universitario; formar las ternas para Jas designaciones de Directores de Facultades,
Escuclas e Institutos y someterlas a los Consejos Técnicos y a la Junta de Gobiemo; hacer en los
1érminos de Jos reglamentos respectivos las designaciones, cambios o remociones del personal
docente. técnico y administrativo que no estén reservados a otras autondades de la Universidad;
dirigir el gobiemo de la Universidad, salvo las materias reservadas al Patronato; ser el conducto
necesario para las relaciones entre Ja Junta de Gobierno y el Patronato y las restantes autoridades
universitarias; velar por ¢l cumplimiento del Estatuto General de la UNAM, de sus reglamentos,
de los planes y programas de trabajo y, cn general de Jas disposiciones y acuerdos que nonnen la
estructura y €} funcionamiento de la Universidad, dictando las medidas conducentes; velar por la
conscivacion de un orden libre v responsable en Ja Universidad, dictar las medidas conducentes y
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aplicar las sancjones cormrespondientes, en los términos del Estatuto General y Jos reglamentos;
profesar, potestativamente en alguna de Jas Facultades o Escuelas de la Universidad o realizar, en
cualquiera de sus Institutos, labores de investigacion; expedir y firmar, en unién del Secretario
Gcn.cral, los titulos profesionales y los diplomas que acrediten la obtencién de un grado
universitario; cumplir las demés funciones que el Estatuto General y los reglamentos
universitarios le impongan.

PUESTO: REPORTERO CLAVE: (C-25)

Cubnr el desarrollo de los cventos cientificos, artisticos, culturales y todos aquellos de interés
para su difusidon con el caracter de informacién oficial de la Institucion en Jos diferentes medios
de comunicacion; someter los resultados de su trabajo, a la consideracién de Sus superiores, con
vistas a su difusidn; coadyuvar en la planeacién, organizacién y control de Jos programas de
trabajo; supervisar y vigilar que la transmisién de la informacidn enviada a los distintos medios
de comunicacion sea confiable; realizar su trabajo en condiciones de tiempo y lugar que por
necesidades del servicio se requiera.

PUESTO: RESIDENTE ' CLAVE: (C-73)

Preparar y elaborar las convocatorias de los proyectos de obras, con las especificaciones
particulares de las mismas, y su presupuesto correspondiente; supervisar y coordinar los
programas de obra, conjuntarnente con los contratistas y el personal técnico a su cargo, vigilando
st cumplimiento de acuerdo a las especificaciones y lineamientos técnicos, administrativos y
legales; establecer sistemas de control técnicos y administrativos de mateniales adquindos para Ja
obra; dar seguimiento de la aplicacién del presupuesto (bitacora); infornar a su Jefe inmediato de
cualquier irregularidad; levantar las actas de entrega de obras terminadas a las dependencias
integrando  la documentacién correspondiente: participar en el desarrollo de proyectos
prioritarios, solicitados por las autoridades de Ja UNAM, en tiempo y Jugar requeridos.

PUESTO: SECRETARTO PARTICULAR CLAVE: (CA-81)

Atender y resolver, en representacion del Director Jos zsuntos de caracter confidencial y/o
trabajos personales que le encomiende: asistir en su representacion a juntas o eventos de caracter
oficial, cuando asi se le requiera; apoyar al Director en la organizacién de las juntas o renniones
oficiales v de trzbajo; preparar los expedientes y documentacion necesaria, asi como convocar en
Su representacion al personal participante; estar presente en las mismas, redactar las minutas
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tomando nota de los acuerdos y decisiones alcanzados; canalizar para su atencién personas vy
asuntos a las areas o unudades competentes.

PUESTO: SECRETARIQ PRIVADO CLAVE: (CA-92)

Auxiliar al representante institucional o delegados personales en los asuntos protocolarios de las
relaciones personales con instituciones publicas y organismos privados, nacionales e
internacionales; elaborar informes confidenciales solicitados por el titular o sus representantes;
manejar el archivo personal y confidencial y colaborar en los trabajos personales del titular.

PUESTO: SECRETARIO EJECUTIVO CLAVE: (C-80)

Realizar las act;'vidades secretariales en apoyo a las autoridades y/o sus representantes, utilizando

en su caso el manejo de otros idiomas; seleccionar correspondencia y entrevistas que requieran la
atencion personal de su Jefe, turnando las restantes al personal o areas competentes; preparar

minutas de reuniones oficiales; proponer a su Jefe las respuestas o soluciones de asuntos,

redactando las comunicaciones pertinentes; frasmitir decisiones y acuerdos; mantener archivos y

registros oficiales y estrictamente confidenciales; llevar el control y seguimiento del despacho de

Jos asuntos; coordinar en su caso, las actividades del personal secretarial de apoyo; organizar y

supervisar los requerimientos logisticos de los eventos; solicitar en representacién de su Jefe los

servicios neccsarios asi como apoyarlo en los trabajos personales en las condiciones de tiempo y

Jugar que se requieran.

PUESTO: SECRETARIO TECNICO CLAVE: (CA-83)

Coadyuvar con el titular de una dependencia académica, o de las divisiones, departamentos o
coordinaciones de carrera, en la organizacién y direccion de los servicios técnicos o de apoyo
académico adscritos a las mismas; programar Ja prestacion de servicios de apoyo al personal
académico o a los alummnos de su area; coordinar sus actividades con las de otras areas
involucradas en los servicios prestados; participar con su Jefe inmediato en la elaboracion del
an eproyecto de presupuesto y ¢l informe de actividades de su arca; impartir catedra o participar
ex las tareas de investigacion de su dependencia o arca en funcion de sus cargas de trabajo.
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PUESTO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO CLAVE: (CA-79)

DE LLA UNAM

Proponer e instrumentar las politicas y procedimientos de caracter administrativo que permitan la
adecuada administracién del personal y los recursos materiales y financieros a cargo de la
Institucién de acuerdo con los fines sustantivos de ]a Universidad; aprobar y vigilar e] desarrollo
de los planes, programas, proyectos y funciones de las dependencias a su cargo; coordinarse con
el Patronato Universitario en la formulacién de] proyecto anual del presupuesto de ]a Institucién;
gestionar ante el Gobierno Federal el subsidio para la Universidad; controlar e] ejercicio del
presupuesto en aquellos aspectos que no sean competencia del Patronato Universitario; proponer,
instrumentar e implantar las politicas para las relaciones con los sindicatos de trabajadores de Ja
UNAM,; y las demas funciones que le confieran la Legislacion Universitaria y el Rector.

PUESTO: SECRET ) CLAVE: (CA-78)
Coadyuvar con el Director en la vigilancia del cumplimiento de la Legislacion Universitaria, de

los planes y programas de trabajo, y en general de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura de la Universidad y de su Escuela o Facultad, aplicando las medidas dictadas por el

sus cargas de trabajo.

PUESTO: SECRETARIO GENERAL DE LA UNAM CLAVE: (CA-78)

Colaborar con el Rector en los asuntos de caracter docente, de orientacion, de direcciéon de la
Universidad y de difusién de la cultura; fungir como Secretario del Consejo Universitario;
expedir y firmar en unién del Rector, los titulos profesionales, y diplomas que acrediten la
obtencién de un grado universitario; solicitar de los organos asesores y de las comisiones que
preside la formulacién de estudios, investigaciones e informes que requiera el desarrollo
académico de la Institucién; revisar la organizacion académica de a Universidad y proponer al
Rector las modificaciones pertinentes; establecer y coordinar el marco general de apoyo que se
brinde para la superacion Y mejor desempefio del personal académico de la Institucién; coordinar
el sistema de planeacion Y evaluacion institucionales; y las demas que le confieran ]a Legislacion
Universitaria v el Rector.
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PUESTO: SECRETARIO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES CLAVE: (CA-60)

Brindar atencién a la comunidad estudiantil para coadyuvar a su desarrollo integral, promoviendo
su forracién cultural y civica, asi como ofreciendo orientacién educativa a los alumnos;
promover y conservar la salud de la poblacién universitaria para Jograr el méaximo de sus
capacidades fisicas y mentales, y colaborar con las autoridades competentes en matera de
servicios de salud; promover y coordinar el desarrollo de las actividades deportivas y recreativas
de la UNAM; establecer y mantener vinculos con Jos egresados de la Institucién a fin de que
contintien integrados a Ja comunidad unmiversitaria; promover y coordinar el desarrollo del
servicio social para lograr una mejor vinculacion de la Universidad con la sociedad; vincular a
los estudiantes universitarios con el mercado laboral.

PUESTO: SECRETARIO ACADEMICO CLAVE: (CA-82)

Coadyuvar con el titular de su dependencia en la direccion y coordinacion de las actividades de
los 6rganos académico-administrativos de apoyo; actuar como Secretario del Consejo Interno;
sutituir al Director en sus ausencias menores de sesenta dias y representarlo ante el Consejo
Técnico con voz pero sin voto durante las sesiones en que aquel no pueda asistir; impartir catedra
o realizar investigacion en su especialidad, en razon de su carga de trabajo y otras tareas que le
sefialen el Director y la Legislacion Universitaria.

PUESTO: SECRETARTIO CLAVE: (CA-75)

Atender en representacion o en acuerdo con el Director el despacho de los asuntos internos en un
rarno de actividad académico-administrativa; planear, organizar y dirigir las actividades de }as
unidades, departamentos, areéas o personal a su cargo; vigilar el cumplimiento de las norfnas ¥
procedimientos de caracter general de Ja Universidad, asi como proponer y acordar con su
Director; aphcar las politicas especificas de la dependencia; vigilar el uso adecuado de los
recursos asignados a su secretaria; coordinar sus actividades con las de otros secretarios o con las
dependencias de la Administracion Central de Ja Universidad; rendir informes penddicos a la
direccion sobre las actividades realizadas ¢ unpartir catedra en su especialidad, en razon de sus
cargas de trabzjo. '
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PUESTO: SECRETARIOQ DE LA DIRECCION CLAVE: (CA.90)

Auxiliar a la direccidn en el desarrollo de sus funciones en la coordinacidn de sus actividades con
los diferentes sectores de 1a comunidad universitaria, tanto dentro como fuera del plantel; atender
con la representacion del Director los asuntos estudiantiles del plantel; atender a Jas personas que
acuden a la direccién y decidir los casos en que proceda audiencia con el Director; derivar a Jag
areas competentes las dernandas o peticiones que lleguen a la direccién; fungir como secretario en
las juntas de funcionarios del plantel: atender las necesidades de informacién de Ja direccién;
supervisar y coordinar las actividades de] personal o dreas a su cargo e Impartir catedra en sy
esnecialidad en funcion de sus cargas de trabajo.

PUESTO: SECRETARIO AUXILIAR ‘ CLAVE: (C-76)

Atender y canalizar a las instancias compeientes los asuntos especiales o personales que indique
el titular; solicitar permanentemente a las distintas unidades responsables de la dependencia ¢}
avance de los asuntos pendientes o especiales que se hayan turnado, informando del mismo al
titular; llevar el registro y control de los asuntos del titular; realizar las actividades eventuales o
especiales que por la naturaleza del puesto lc sean encomendadas; asistir al titular en las juntas o
reuniones oficiales y de trabajo; planear y organizar los eventos oficiales requeridos por ¢l
Director; revisar los informes penddicos que rinden Jas unidades responsables al titular; proponer
a su Jefe la respuesta o solucién de los asuntos que le fueron turnados; redactar las
comunicaciones que requieren atencion especial.

PUESTO: SECRETARIO DE PLANEACI ONDE LA UNAM

Colaborar con el Rector en el establecimiento y coordinacién del Sistema Permanente de
Planeacién y Evaluacion de la UNAM; establecer, en coordinacion con las autondades y dreanos
de apoyo, los criterios, normas, procedimientos e instrumentos para sustenter los procesos de
planeacién, evaluacion vy presupuestacion institucionales; coordinar Y apoyar Jos procesos
generales y particulares de planeacion, evaluacién ¥ presupuestacién nstitucionales que se
desarrollen en los subsistemas, entidades vy dependencies con la participacion permanente de las
autondades, funcionarios vy drganos colegiados de Ja Institucion; disefar, implantar y revisar
penoddicamente la normatividad wuversitaria; impulsar la realizacion de los estudios y proyectos
especiales que la Universidad reguiera para modificar estructuras Y Procesos mternos; coordinar
la ‘ntegracion del Plan de Desarrollo Institucional y del Programa de Evaiuaciop Integral de la
UNAM; coordinar v desarrollar los estudios, instrumentos Yy mecanisinos para mcjorar y
consohdar Ja evaluzcion educativa e mmstitucional, a fin de ascgurar la mevor calidad de los

>
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subsistemas, eniidades y programas de la Universidad; ser el Secretario Técnico del Consejo de
Planeacion de la UNAM.

Realizar las actividades secretariales y trabajos de carécter personal en apoyo a las autoridades -

y/o sus representantes; recibir, revisar y transmitir a su Jefe la correspondencia y documentacién
personal o estrictamente confidencial; manejar y controlar la agenda de su jefe informandole de
sus cornpromisos; asistir a las reanjones con su Jefe, a efecto de elaborar las minutas de asuntos,
acuerdos y decisiones alcanzadas; transmitir instrucciones, decisiones o acuerdos a las areas
coirespondientes; solicitar y controlar los materiales y servicios requeridos para el 4rea asi como
participar en labores de apoyo logistico en la realizacidn de eventos; llevar archivos v registros
oficiales y estrnictamente confidenciales; controlar y dar seguimiento de Jos asuntos de
importancia especial para su Jefe; apoyar en los trabajos personales en las condiciones de tiempo
y Jugar que se requiera.

PUESTO: SECRETARIO ADJUNTO CLAVE: (CA-91)

Colaborar con el Director Auxiliar y el Secretario del plantel en la organizacion, coordinacién y
supervision de los servicios propios del area; desempefiar las comisiones y atender los asuntos
que le sean encomendados; suplir al secretano del plantel en su ausencia; disefiar y controlar los
acuerdos del drea, asi como llevar el seguimiento de éstos; atender y dar continuidad a los
problemas planteados en las reuniones de trabajo del area; supervisar al personal a fin de lograr
los objetivos en forma oportuna y realizar las comisiones que le asigne el titular del area.

PUESTO: SEGUNDO OFICIAL DE. CUBIERTA CLAVE: (RC-07)

Supervisar y vigilar Jas maniobras de la tripulacién de popa, con instrucciones del primer oficial
de cubierta y acatando los reglamentos de navegacion y cabotaje; inspeccionar el Optimo
funcionamiento del equipo de navegacién, salvavidas y contra incendio a bordo del buque;
diagnosticar y dar tratamiento farmacologico de primer mivel al personal que Jo necesite; vigilar N
custodiar las cartas de navegacion, derroteros, cuademos de faros, almanaques y todos aquellos
implementos necesanos para una navegacién scgurz; sustituir al primer oficial de cubierta,
cvando asi se requiera; desempefar les funciones asignadas por su Jefe en las condiciones de
tiempo y lugar que se requieran.
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PUESTO: SEGUNDQ OFICIAL DE MAQUINAS CLAVE: (RC-08)

Inspeccionar y atender permanentemente el adecuado funcionamiento de los aparatos Y equipos
del buque; llevar un registro Y control estrictc de los tiempos de operacion, servicio y
reparaciones realizadas; efectuar las reparaciones, arreglos o adaptaciones necesarias a Jos
aparatos y equipos del buque; supervisar el desarrollo de las actividades del personal a su cargo e
informar a su Jefe inmediato sobre sus actividades; sustituir en funciones al primer oficial de
maquinas cuando asi se necesite; desempefiar las comisiones asignadas por su Jefe en ]as
condiciones de tiempo y lugar que se requiera.

PUESTO: SUBAUDITOR CLAVE: (CA-89)

Representar al Auditor Interno ante las autoridades administrativas de la UNAM, de acuerdo 2 las
facultades conferidas; coadyuvar en la planeacién, organizacién, direccidn y control de las
auditorias programadas y autorizadas por el Patronato Universitario; vi gilar e] cumplimiento de ]a
normatividad universitaria (Ley Orgénica, Estatutos, Reglamentos), en su aspecto administrativo
y las disposiciones fiscales vigentes; participar en la revisién de la cuenta anual; integrar y
preparar el informe sobre el resultado de las auditorias, para su presentacién a los Patronos.

PUESTO: SUBDIRECTOR CLAVE: (CA-87)

Organizar, dirigir y vigilar el desarrollo de los planes, programas Y procesos de trabajo
encaminados al logro de los objetivos establecidos por el titular de la dependencia; acordar con el
titular el establecimiento de politicas y lineamientos que permitan optimizar los procesos y
recursos de las é4reas a su cargo; desempefiar las comisiones y atender los asuntos de su
co.npetencia que le sean encomendados; evaluar Jos planes y programas de trabajo de las 4reas y
fijar las medidas correctivas para el cumplimiento en tiempo y forma de Jos objetivos
establecidos; formular el programa anual de trabajo y presentar al director el informe periédico de
actividades.

PUESTO: SUBCONTADOR AUXILIAR CLAVE: (C-86)

Controlar y registrar las operaciones financieras por proyecto; revisar y comprobar las relaciones
de comprobantes de fondo fijo; efectuar cotizaciones de Ccompras urgentes; realizar analisis
comparativos de costos incurridos contra presupuestos por proyecto; elaborar informes de costos
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por proyecto para uso exclusivo de las autonidades o sus representantes; .registrar y comprobar los
depositos de ingresos extraordinarios; efectuar conciliaciones bancarias, presupuestales y de
gastos a reserva de comprobar a Ja UNAM, manteniencn absoluta discrecion de la informacidn
confidencial a que tiene acceso.

PUESTO: SUBGERENTE — CLAVE: (C-46)

Supervisar y controlar el desarrollo de los planes, programas y procesos de trabajo, asi como del
uso adecuado de los recursos humanos, materiales y técnicos de las dreas a su cargo, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos; presentar los informes confidenciales requeridos por
su Jefe inmediato y elaborar las propuestas de accion para Ja toma de decisiones enfocadas al
mejoramiento de los servicios proporcionados al usuario; atender las’ comisiones internas y
extemmnas que le sean requeridas en tiempo y lugar.

PUESTO: SUBJEFE DE DIVISION : CLAVE: (CA-95)

Coadyuvar con el Jefe de la Division en la coordinaciéon y supervision de las actividades de
docencia, investigacién o extensién de los departamentos a su cargo; asi como en el
es‘ablecimiento de los programas, criterios y politicas orientados al cumplimiento de los
objetivos de la divisidn, considerando, en su caso, los lineamientos del Consejo Asesor; emitir
recomendaciones sobre los programas de trabajo del personal académico adscritos a la division;
representar 2 su Jefe inmediato en las comisiones internas o externas que se le asignen, promover
actividades de investigacidn e impartir catedra en su especialidad en funcidén a su carga de
trabajo.

PUESTO: SUBJEFE DE DEPARTAMENTO ' CLAVE: (C-94)
AUXILIAR JEFE DE DEPARTAMENTO (C-10)

Coadyuvar en el disefo, elaboracién y control de los programas asignados al Departamento;
dirigir, supervisar y vigilar el desarrollo de las actividades administrativas de las éreas aplicando
Jas normas, politicas y lineamientos establecidos dentro de su ambito de competencia; contzalar la
informacién confidencial generada por el rea, asi como vigilar su uso adecuado; colaborar en Ja
claboracion del anteproyecto anual de presupucsto del area; suplir al lefe del Departamento en su
ausencia tomando Jas decisiones necesarias para resolver asuntos que competan al Departamento;
evaluar al desempefo del personal y proponer métodos de trabajo que mejoren las actividades
pr :pias del Departamento; apoyar a su jefe en los trabajos personales en Jas condigignes de
tiempo Vv lugar que se requiera.
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PUESTO: SUPERINTENDENTE DE OBRAS CLAVE: (CA-96)

Pla}lcar, organizar, dirigir y controlar la elaboracién y desarrolls del programa anual de
construccion de obras menores de mantenimiento, remodelacién Y ampliacién, asi como Jos
procesos téenicos y adminisirativos a efecto de Jograr los objetivos basicos de construccién en
cuanto a calidad, tiempo y costo, supervisar planos, vigilar y dar seguimiento al desarrollo de las
obras requeridas por la dependencia, seleccionar Y proponer al Director de la dependencia para su
aprobacién a los diferentes contratistas y proveedores para la ejecucién de Jog proyectos y
adquisicion de los materiales de mejor calidad y menor Tiesgo en su utilizacién, apegandose a Ja
normatividad en materia de obras, especificaciones generales de construccidn de Ja Direccién
General de Obras de la UNAM, Ley de Obras Publicas Y su Reglamento de Construccién,

o

PUESTO: SUPERVISOR CLAVE: (C-00)

Inspeccionar, en representacién de las autoridades competentes, que los tramites, proyectos,
Servicios y eventos asignados a una area especifica, se desarrollen de acuerdo a los planes,
programas y nommas establecidas; elaborar Y presentar a su superjor Y a las autoridades
correspondientes el informe de avance y resultados de jos trabajos supervisados; proponer las
medidas correctivas y preventivas pertinentes; verificar y comprobar el uso racional de Jos
recursos de 1a Institucién; desempefiar comisiones cspecificas que le sean designadas en las
condiciones de Jugar y tiempo que se requieran.,

PUESTO: SUPERVISOR DE ESCUELAS INCORPORADAS 'CLAVE: (CS-00)

Supervisar y vigilar en representacion de la Direccién General de Incorporacién y Revalidacién
de Estudios que las instituciones de educacién media y superior con estudios Incorporados a la
UNAM cumplan los requisitos, normas y politicas de mncorporacién establecidas en normatividad
aphicable; presentar informes y/o dictamenes a autoridades o sus Tepresentantes sobre los aspectos
académicos y administrativos de las mstituciones incorporadas proponiendo en su caso las
medidas y cursos de accion correspondientes.,
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PUESTO:TECNICO . CLAVE: (C-98)
. PROYECTISTA (C-70)

Participar en la elaboracién de estudios y proyectos de planeacion, organizacién, sistemas de
in“rmacién y controles administrativos de caracter general o confidencial asignados por las
autoridades o sus representantes, asi como en la realizacion de trabajos para )a administracion y
control del presupuesto, €l personal, las finanzas y cualquier otro aspecto relacionado con las -
atribuciones directas de las autoridades o sus representantes; establecer los contactos y
comunicacién en representacién de las autoridades con Jas instancias internas o externas a la
Institucion para Ja obtencién de la informacion, fundamento de los estudios; analizar, integrar y
resguardar la informacién de cardcter oficial y/o confidencial para uso exclusivo de las
autoridades; elaborar y presentar informes sobre estudios y proyectos, reportes de los trabajos y
participar en las actividades en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades de la
Institucién se requieran.

PUESTO: TESORERO CLAVE: (CA-99)

Representar al Patronato Universitario, en los asuntos internos y externos de la Institucién, en
materia financiera, patrimonial y presupuestaria; planear, estructurar y establecer los programas
financieros y oadministrativos, necesanios para el logro de los objetivos del Patronato
Universitario; controlar y mancjar Jos fondos provenientes de Jos recursos ordinarios y
ex raordinanios que por cualquier motivo obtenga la Institucion; llevar cl registro del inventanio
total del Patrimonio Universitario; tramitar e} cobro del subsidio federal y de otros recursos que
se obtengan; recaudar los fondos procedentes de los derechos y cuotas que por los diversos
servicios de la Institucién deben cubrirse y cualquier otro ingreso por utilidades, intereses,
dividendos, rentas, aprovechamientos y esquilinos, procedentes de Jos bicnes, muebles e
inmuebles; controlar y autorizar los movimientos bancanos de los recursos de la Universidad;
cuidar el oportuno pago de los compromisos que se genercn con motivo del ejercicio
presupuestal;, mantener la posicion de solvencia y liquidez de la Universidad; coordinar
comjuntamente con la Secretarja Administrativa, la formulacion del Presupuesto Anual  de
Ingresos y Egresos de Ja UNAM.

PUESTO: CONTRAIL OR CLAVE: (CA-88)

Supervisar e} manejo de los fondos y valores que haga la Tesorerie, debiendo informar directa y
periodicamente al Patronato Universitario; levar el registro contable de todas las operaciones
financicras y presupuestales de la Institecidn; vigilar la cjecucion del presupuesto; yealizar
avditorias penddicas o cspeciales, confonne a programas aprovados por ¢l Patronalo a ias
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diferentes dependencias de la UNAM,; informar al Patronato sobre el resultado de Jas auditorias;
verificar y controlar en forma sistematica que las operaciones se realicen con apego a los
instructivos, contratos, legislacién y politicas de la Institucién; dar -cumplimiento a Jas
disp'osiciones fiscales vigentes que afecten a Ja Institucion; preparar la cuenta anual; formular 1a
informaciéon analitica relacionada con los estados financieros y contables; participar en 1a
formulacién del Proyecto del Presupuesto Anual de 1a Institucién; verificar que e} pago de
sueldos al personal de la Universidad se ajuste a lo que disponen los articulos 71 y 72 del Estatuto
General de Ja UNAM; intervenir en la recepcion de las nuevas obras o instalaciones que se
incorporen en €] patrimonio de la Institucién; interveénir en los casos que se cambie la situacién de
bienes inmuebles o de activo fijo €] patrimonio universitario.
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