COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE CONFIANZA

DICTAMEN DE FUNCIONES DE LA PLAZA QUE SE MENCIONA

Dependencia: Escuela Nacional Colegio de | Subdependencia:

Ciencias y Humanidades Plantel Oriente g

Categoria de la Plaza: Asistente Ejecutivo de ! Area de Adscripcion: Direccion
Director ;

Numero de Control: 31288/187

Y preparando los equipos y/o materiales
que se requieren, con el propésito de agilizar el desarrollo de dichas sesiones,

2. Mantiene permanentemente actualizado el sistema de control de gestién de los asuntos que
 atiende el director, canalizando la documentacién respectiva a- las ‘dreas. funcionales. giie
correspondan de acuerdo a su competencia, informando a su Jefe acerca del statug de cada
asunto, resguardando la informagion y documentacién que, por’ su naturaleza deban ser
~ atendidas y consultadas exclusivamente por la Direccion General, con la fihalidad de confribuir

a mejorar los tiempos de respuesta de los asuntos que competen a su drea de adscripcién,

éste, confirmando con las personas involucradas las fechas y horas, para tal efecto vigilando que

Personas’convocadas cuando'asi 1o estime su Jjefe inmediato.

™y e o7 SEL R, e G el

4. Elabora documentos. que le solicita l-director, considerando lasinstrucciones generales que
éste le gira, utilizando los medios electrénicos y paqueteria informatica mas adecuada; con e]
fin de cumplir con los trabajos - solicitados correctas Y oportunamente vy, al mismg ‘tiempo
garantizar la calidad requerida en términos de su presentacion y ortografia.

,-orientandola sobre: los servicios que presta su dependencia y/o 4rea de adseripcién

propésito de mejorar'pérm-anpmeménte' la calidad del servicio."

que le turnan'a su jefe inmediato para efectos de su
gramaticales y/o de redaccion en su caso,|
na que turna dicho documento; Heve a cabo

- 3. Coordinar conjuntamente con el director, la programacién de citas de trabajo que debe atender|f

no existan traslapes en las citas programadas, atendiendo personalmente los asuntos de lasff -

Y canalizdndolas:a las dreas y/o'résponsables de éstas dependiendo. del asimtp- que se trate con el
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE

CONFIANZA

%

¥

Ciencias y Humanidades Plantel Oriente
Categoria de la Plaza: Jefe de Area de la Area Funcional: Direccidn
Direccion

FUNCIONES

1. Colaborar con el Secretario Particular de la Direccion en la planeacion, sistematizacion y
fiscalizacién de las acciones derivadas de los planes, programas vy politicas llevadas a cabo por
el Director.

2. Elaborar en la atencién de los asuntos confidenciales y personales que indique el titular de la
dependencia.

3. Coordinar los avances de asuntos pendientes, que hayan turnado al Director informando de
estas al titular.

4. Formular estadisticas de los informes que presentan las diversas secretarias a la Direccién.
5. Coadyuvar en la planeacién y organizacién de los eventos oficiales requeridos por el Director.
6. Analizar y emitir informes periddicos de las unidades responsables al Director.

7. Apoyar en la atencion de convenios en que participe el Director, participando en la definicion
interpretacion y revision de los mismos.

8. Proponer al Director de la dependencia las posibles propuestas o soluciones’a Jos asuntos
oficiales y confidenciales que le fueron turnados. i

s
4
A

9. Realizar las funciones de confianza en el modo
dependencia le sean requeridas.




COMISION MIXTA DE TABULADORES
DICTAMEN DE LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
PLAZA: 31281-47

Depende;};a Colegio de Ciencias Y .Area_de Adscrnpclén Secretaria Académica ;_
Humanidades (Plantel Oriente) ____:‘ Nt T {|
|Categoria de la Plaza: Jefe de Area

: " Area Funcional: Control Académico
i

: | STUNAM de fecha 30 de octubre de 2012, apartado Jefe de Departamento y Jefe de
Area Administrativo, incisos c y d, esta nlaza se considera de confianza.

FUN CIONE S

Proyectar el Plan de Trabajo anual del 4rea.

. Controlar y resguardar la documentacién de! personal académico del Plantel de acuerdo a la
Normatividad Universitaria.

Supervisar y controlar el banco de datos de la Plantilia del personal académico del Plantel.

Coordinar y controlar el anélisis de la documentacién y el status de los profesores con la finalidad de
supervisar los procesos de tramites y licencias de acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisar los reportes necesarios para la adecuada toma de decisiones de la Direccién.

. Coordinar la elaboracién del informe anual de actividades conforme a los lineamientos establecidos
por el Plantel.

FUNCIONES/TAB/ACTA 643/13/mgt



COMISION MIXTA DE TABULADORES

DICTAMEN DE LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
N° PLAZA: 31286-97

e s M e A e T T e

q’ﬁ'EEé}iEEﬁ‘c?a: Colegio de Ciencias Y | Area de Adscripcién: Secretaria General
Humanidades (Plantel Oriente) S R
iCategoria de la Plaza: Jefe de Area : Area Funcional: Proteccion Civil
i

Estructura | Con base al Convenio Unico Referente a la Materia del Trabajo entre la UNAM i y el
Orgénica: | STUNAM de fecha 30 de octubre de 2012, apartado Jefe de Departamento y Jefe de
Areas Administrativo, incisos ¢ y d, esta plaza se considera de confianza.

Elaborar el programa anual de Proteccion Civil conjuntamente con las instancias correspondientes.

Supervisar y coordinar las diferentes actividades en materia de Proteccidn Civil.

, 3. Coordinar y supervisar la formacién de las diferentes brigadas de Proteccién Civil

4. Organizar cursos de capacitacién en materia de Proteccién Civil.

5. Supervisar conjuntamente con las instancias correspondientes, €1 buen estado de las instalaciones.

6. Organizar y coordinar simulacros por emergencia naturales. I

7. Supervisar buen funcionamiento y mantenimiento de los sistemas de seguridad (alarmas, equipo contra
incendio, cdmaras de seguridad, etc.)

8. Diagnosticar y supervisar la instalacién de la sefializacion requerida.
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FUNCIONES/TAB/ACTA 644/13/mg1



COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE CONFIANZA

DICTAMEN DE FUNCIONES DE LA PLAZA QUE SE MENCIONA

\Dependencia: Escuela Nacional Colegio de!
|Ciencias y Humanidades Plantel Oriente ;Area de Adscripcion: Secretaria General
ICategoria de Ia Plaza: Asistente Ejecutivo de Area Funcional Secretaria General

la Secretaria General !
‘Nﬂmero de Control: 61541/188 i

i
|

FUNCIONES

1. Asistir al Secretario General en las sesiones de trabajo en las que interviene, documentando los
asuntos a ftratar segin el orden del dia, coordinando la asistencia de los participantes
convocades, tomando nota de los asuntos relevantes que se tratan Y preparando los equipos y/o
materiales que se requieren, con el propdsito de agilizar el desarrollo de dichas sesiones.

2. Mantiene permanentemente actualizado el sistema de control de gestion de los asuntos que
atiende el Secretario General, canalizando Ia documentacion réspectiva a las areas funcionales

asunto, resguardando 1a informacién 'y documentacién que, por su naturaleza deban ser
atendidas y consultadas exclusivamente por secretario general, con la finalidad de contribuir a
mejorar los tiempos de respuesta de los asuntos que competen a su 4rea de adscripcion.

3. Coordinar conjuntamente con el secretario general, la programacion de citas de trabajo que debe
atender éste, confirmando con las personas involucradas las fechas y horas, para tal efecto
vigilando que no existan traslapes en las citas programadas, atendiendo personalmente los
asuntos de las personas corivocidas cuando asi'lo estime su jefe inmediato. =~ - ARy

generales que éste le gira,: utilizando los medios electrénicos y paqueteria informatica mas
adecuada; con el fin de cumplir con los trabajos solicitados correctas y oportunamente vy, al
mismo tiempo garantizar la calidad requerida en términos de su presentacién y ortografia.

5. Brindar atencién a Jas personas que le solicitan informacin, personal o telefénicamente o que
desean ser recibidos por su jefe inmediato, informando a €ste por asunto y persona que desea
ser recibido, orientandola sobre los servicios que presta su dependencia y/o drea de adscripcién
y canalizandolas a las 4reas Y/o responsables de éstas dependiendo del asunto que se trate con el
propésito de mejorar permanentemente la calidad del servicio, '

: 7
6. Verificar el contenido de la documentacién que le turnan a su jefe Infﬁ;}jiato para efectos de su
firma, cuidando que no presenten fallas ortograficas, gramaticales y/o de redaccion en su caso,
senialar los defectos detectados y solicitar a la persona que turna dicho doctimento, lleve a cabo
las correcciones pertinentes; con el fin de contribuir a mejorar los tiemp_qéﬁue su jefe inmediato
,asigna para esta tarea, : 7o

ot
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C:\Documents and Settings\PropietarioiMis dg mf_:mos\CMTAPCOQ%\DICFUNCIONES'\DFCCHOA SEJSRIAGRAL.doc



COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DF,
CONFIANZA

: Categona de la Plaza: Asistente de Procesos
|de Sistemas

N umero de Control: 31289/502

1. .Supervisar y en su caso a poyar en el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo que existe en todos los departamentos del plantel.

2. Ser responsable de que el sortware necesario requerido por los departamentos funcionen
correctamente, con el objetivo de que las actividades sustantivas de la entidad académica se
desarrollen dptimamente.

Supervisar la ejecucion del programa de altas para examenes extraordinarios.

plantel.

]

”
- Asesorar al personal con respecto al manejo de los programas con que Quenj{a e} plantel.

6. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que
dependencia le sean requeridas.
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA
W DICTAMEN DE FUNCIONE PLAZA Q bncrdie

Dependencm EscuelaNac:1ona1Colg10de rea de Adscripcion.
Ciencias y Humanidades Plantel Oriente
Categoria de la Plaza: Asistente de Procesos | Area Funcional: Sistomas

de Sistemas

)

Secretana General

1. .Supervisar y en su caso a poyar en el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo que existe en todos los departamentos del plantel.

2. Ser responsable de que el sortware necesario requerido por los departamentos funcionen

correctamente, con el objetivo de que las actividades sustantivas de la entidad acadermca se
desarrollen 6ptimamente.

Supervisar la ejecucion del programa de altas para examenes extraordinarios.

4. Elaborar documentos de caracter confidencial de la Direccién y la Secretaria General del
plantel.

7
5. Asesorar al personal con respecto al manejo de los programas con queé ¢ entyél plantel.

= |
6. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, %%r necesidades de la
/

dependencia le sean requeridas.

i
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISTS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA

. Efectuar de acuerdo a los lineamientos establecidos por el titular, la cobertura de los eventos del
Colegio (cientificos, culturales y deportivos)

. Efectuar conforme a las politicas internas, el manejo de la informacion que se incluye en los
boletines informativos que se envian a los medios de comunicacién, asi como las notas
informativas y reportajes de la Gaceta-CCH.

Verificar que la integracién de los boletines informativos, notas y reportajes contenga la
informacion correspondiente y se apegue a la normatividad establecida.

Controlar los registros y archivos de informacién en proceso, oficial y confidencial en banco de
datos, con objeto de complementar las cronicas, reportajes y notas informativas.

del Colegio.

0
i

. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lug
dependencia le sean requeridas. :

1

S
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE

CONFIANZA

e

FUNCIONES

s

-

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion del proyecto anual del departamento.

. Efectuar el informe anual de actividades conforme a los lineamientos ‘establecidos por el
plantel.

Resguardar y controlar la documentacién del personal académico del plantel de acuerdo a la
Normatividad Universitaria.

Supervisar y controlar el banco de datos de la plantilla del personal académico.

Analizar la documentacion y el status de los profesores con la finalidad de supervisar los
procesos de tramites y licencias de acuerdo con la normatividad vigente.

- Analizar la propuesta global de horarios de profesores a los cuales se les asignan grupos
definitivos.

A
. Elaborar los reportes necesarios para la adecuada toma de decisiones dé¢ la Direccion.

- Realizar as funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, e/por necesidades de la
~ . 2
dependencia le sean requeridas. i
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i Dependencia: Escuela Nacional Colegio de | Area de Adscripcion: Secretaria de Servicios
Ciencias y Humanidades Plantel Oriente t Estudiantiles

Categoria de la Plaza: Asistente de Procesos | Area Funcional: Psicopedagogia

COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA ,
E FUNCIONES DE 1A PLAZA QUE SE MENCIONA

E

I FUNCIONES

R R #:«H{(-C-'IE-C-H-K S R S

. Realizar estrategias para el desarrollo de difusién de programas del depto. de psicopedagogia
que den imagen al Colegio y se apeguen a los programas académicos del plantel.

- Disefiar mecanismos de evaluacion y difusion de los programas del depto. de psicopedagogia
para la informacion de la comunidad estudiantil

. Asesorar al personal directivo del plantel, asi como a los profesores en materia de elaboracién y
edicion de materiales del depto. de psicopedagogia

Supervisar el proceso de elaboracion del material audiovisual de acuerdo a los programas
académicos autorizados por el Colegio.

Controlar y resguardar el material y archivos del departamento.

. Asesorar y proporcionar informacién para uso exclusivo de las autoridadey del plantel para una

mejor toma de decisiones. /
4’ /’
- Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que pgof necesidades de la
dependencia le sean requeridas. : /’
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA

: Escuela Nacional Colegio de
- Ciencias y Humanidades Plantel Oriente

. Categoria de la Plaza: Jefe de Area de
Libreria

. ——

1. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual del Departamento conjuntamente con el Secretario Administrativo.

2. Establecer los procedimientos para el funcionamiento de los servicios de la libreria a la comunidad en general.

3. Controlar, registrar y verificar los recursos obtenidos por la venta de libros y observar que se registren las ventas en
el Departamento y vigilar su depésito al Banco.

4. Vigilar y supervisar a través del jefe de base, al personal a su cargo, en la elaboracion, registro y entrega de los
ingresos extraordinarios.

5. Controlar y verificar a través del jefe de base, periédicamente los inventarios de la libreria.
6. Solicitar los materiales bibliograficos y de apoyo académico,

7. Determinar el costo de los materiales de apoyo de acuerdo al tiraje cfectuado.

8. Formar parte del Comité Editorial del plantel.

9. Conocer y opinar respecto a las publicaciones que recibe en el Departamento, tanto de su contenido como el
nimero de voliimenes publicados.

10. Promover e informar a los profesores de las diferentes reas, respecto de los materiales que tiene la libreria.
11. Asignary respetar las claves de identificacion y ubicacion de cada titulo que la libreria maneje.

12. Conocer en todos sus detalles y manejar el programa de Control Automatizado para control de las librerias
denominado "PUBLICA". :

13. Establecer canales de informacién con todos los centros editoriales de la i? itucién con el fin de mejorar y
acrecentar el acervo de la libreria. \

e Y

14., Establecer un programa de niveles maximos y minimos por cada publicacién con el fin de mantener los niveles
adecuados de los titulos requeridos y eliminar los no necesarios.

15. Elaborar reporte mensual de las publicaciones que no tengan movimiento para ser discutidos en el Comité
Editorial. ’,ff

/
16. Establecer calendario de juntas periddicas con la Secretaria General y con la Segre ia Administrativa del Plantel,
para establecer los cambios requeridos y vigilar el movimiento financiero de los ingreéos dépositados.

17. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que por nece igades de la dependencia le sean

}"
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA
_DICTAMEN DE FUNCIONES DE LA PLAZA

. QUE SE MENCIONA

Numero de Control: 58930/496

e - A _ L SR
*fDependenma Escuela Nacional Coleglo de [Areade Adscr1pc1 : Secretarfa Admmlstratwa §
§|Cxenc1a5 y Humanidades Plantel Oriente | g
é‘rCategona de la Plaza: Asistente de Procesos  Area Funcional: Personal Académico :
ﬁldel Personal Académico g

AT R e

i

I FUNCIONES ’

1. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion del anteproyecto anual del departamento.

2. Efectuar el informe anual de actividades conforme a los lineamientos establecidos por el plantel

3. Resguardar y controlar la documentacion del personal académico del plantel de acuerdo a la
Normatividad Universitaria.

4. Supervisar y controlar el banco de datos de la plantilla del personal académico.

5. Analizar la documentacion y el status de los profesores con la finalidad de supervisar los
procesos de tramites y licencias de acuerdo a la Normatividad vigente.

6. Analizar la propuesta global de horarios de profesores a los cuales se les asigna grupos

definitivos. i
7. Elaborar los reportes necesarios para la adecuada toma de decisiones de la Direccidh.
/o
8. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que por necgsidades de la
dependencia le sean requeridas. / /
v |




COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA
DICTAENEFCIONES DELA PLAZA 'UE SE MENCIONA

i Ciencias y Humamdades Plantel Oriente
Categoria de la Plaza: Asistente de Procesos | Area Funcional: Control Presupuestal

Nitmero de Control: 58915/497

| A FUNCIONES

1. Colaborar con su jefe inmediato en el establecimientos de los procedimientos del departamento
de acuerdo a la Normatividad Universitaria

o
o
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2. Elaborar, corregir e interpretar los estados financieros generados por la dependencia.
3. Supervisar y dar seguimiento al ejercicio presupuestal asignado a la dependencia.

4. Participara con el jefe de departamento en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto
anual. :

5. Supervisar la elaboracion de las conciliaciones presupuestales, los gastos a reserva de
comprobar y los ingresos extraordinarios. |

6. Supervisar las formas miltiples, los gastos a reserva de comprobar, solicitudes de vales de
abastecimiento requeridos por la dependencia.

-

7. Supervisar la elaboracion del control de los acreedores y deudores de lqdép ndencia.

8. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo vy lugar, que 91‘ necesidades de la

dependencia le sean requeridas. //

16



COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
CONFIANZA
DICTAMEN DE FUNCIONES DE LA PLAZA QU
A R A A RS R SR B SR

AR R s

AR A,

Dependencia: Escuela Nacional Colegio de | :
Ciencias y Humanidades Plantel Oriente §

§! Categoria de la Plaza: Jefe de Area de Bienes §Area Funcional: Bienes y Suministros
§§y Suministros E
Fd

i

I FUNCIONE

1. Formular conjuntamente con su jefe inmediato el programa anual de necesidades de bienes y
suministros de las diferentes reas de la dependencia.

2. Observar el cumplimiento que en materia de compras establece la normatividad institucional.

3. Elaborar e¢ implementar conjuntamente con su jefe inmediato mecanismos que faciliten el
proceso de compras de acuerdo a la normatividad universitaria, que coadyuven a la funcion
sustantiva que tiene la dependencia.

Efectuar investigaciones de mercado para la seleccion de proveedores que ofrezcan las mejores
condiciones de calidad, financiamiento y tiempo de entrega a la dependencia.

Desarrollar programas automatizados que permitan generar informacién a las autoridades de la
dependencia para la toma de decisiones asi como el abastecimiento a las 4reas de la misma
dependencia.

Coordinar la implementacion y verificacion de inventarios qperiédicos, conciliando la
informacion en los registros correspondientes, efectuando los ajus;fg protedentes.

. Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que por necesidades de la
/

dependencia le sean requeridas.
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COMISION MIXTA TRANSITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE
_ CONFIANZA
. DICTAMEN DE FUNCIONES DE LA PLAZA QUE SE MENCIONA

Z:EDépendencia: Escuela Nacional Colegio de | Area de Adscripcion: Secretaria Administrativa
/Ciencias y Humanidades Plantel Oriente I ‘ |

! Categoria de Ia Plaza: Asistente de Procesos | Area Funcional: Bienes y Suministros i
{de Bienes y Suministros T TR e O P o e o i
timero de Control: 35990/503 i

BELLINT

i | g
l FUNCIONES

I. Colaborar con su jefe inmediato en el establecimiento de los procedimientos del departamento
de acuerdo a la Normatividad Universitaria.

Supervisar y dar seguimiento al proceso de compras de acuerdo a la Normatividad
Universitaria.

Supervisar el correcto abastecimiento de material y equipo del plantel.

Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién de inventarios periddicos, vigilando que la
informacion en los registros sea la correcta y de acuerdo a las Normatividad Universitaria.

Colaborar con el jefe del departamento en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual,

Controlar las formas multiples de solicitudes de vales de abastecimiento requeridos por el
plantel.

Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que p )
dependencia le sean requeridas.

23
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COMISTON MIXTA TRAN SITORIA PARA EL ANALISIS DEL PERSONAL DE

] CONFIANZA
DICT PL.
o i T T 2 i

AZA QUE SE MENCIONA

T e

. Efectuar de acuerdo a los lineamientos establecidos por ¢l titular, la cobertura de los eventos del

- Efectuar conforme a las politicas internas, el manejo de la informacién que se incluye en los

. Realizar investigaciones para los diferentes temas que aparecen en las publicaciones de la

. Realizar las funciones de confianza en el modo

scripeion: Secretaria General E;

: :

Area Funcional: Informacién | |
.................................................... g
g

¥

=S S ——— 3

FUNCIONES

Colegio (cientificos, culturales y deportivos)

boletines informativos que se envian a los medios de comunicacion, asi como las notas
mformativas y reportajes de la Gaceta-CCH.

Verificar que la integracién de los boletines informativos, notas y reportajes contenga la
informacion correspondiente y se apegue a la normatividad establecida.

Controlar los registros y archivos de informacién en proceso, oficial y confidencial en banco de
datos, con objeto de complementar las cronicas, reportajes y notas informativas.

publicaciones.

Gaceta - CCH.

del Colegio.

, tiempo y lg-éar, qug por necesidades de la

dependencia le sean requeridas.
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