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CONVOCATORIA MULTIPLE INTERNA
CMAEEPA-CMI-2026-01

Ciudad de México, 28 de agosto de 2026

Con fundamento en las clausulas 1, 6, 8, 11, 13, 15, 15.3, 16, 17 y 22 del Contrato Colectivo de (\\ i
Trabajo vigente, la Comisién Mixta de Admision, Evaluacién y Escalafén del Personal Administrativo
(CMAEEPA) emite la Convocatoria Multiple Interna 2026-01.
\
VACANTES POR TIEMPO INDETERMINADO.
ANEXO NO. PLAZA DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
SALARIAL
| 1912 Auxiliar Administrativo 18
1l 2803 Auxiliar Administrativo 18
1 4159 Ayudante de cocina 18
[\ 1111 Asistente Administrativo 20
V 1114 Asistente Administrativo 20
Vi 1144 Asistente Administrativo 20 @\
Vil 1532 Asistente Administrativo 20
VIl 769 Asistente Administrativo Especializado 20.5
IX 1635 Asistente Administrativo Especializado 20.5
X 414 Responsable de Procesos Técnicos 85.6
Xl 390 Coordinador de Proyectos A en Contratos y Convenios 85.7
Xl 606 Técnico Electricista 20 ;
Xl 23 Jefe de Desarrollo Institucional 29.5
XV 1511 Asistente Administrativo Especializado 20.5
XV 1478 Auxiliar Administrativo 18
XVI 592 Operador de autobus escolar 18
XVl 1915 Ayudante de cocina 18
XV 1859 Ayudante de cocina 18
XIX 1857 Ayudante de cocina 18
XX 2073 Coordinador de proyectos B 85.6
XXI 1954 Ayudante de cocina 18 \v
XXII 1855 Ayudante de cocina 18
VACANTES POR TIEMPO DETERMINADO (Por licencia).
ANEXO | NO. PLAZA DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
A 438 Asistente Administrativo Especializado 20.5
B 1110 Coordinador de Proyectos B de Plantilla y Movimientos al 85.6
ISSSTE
C 889 Asistente académico A 85.6
D 374 Asesor Académico “A” del Programa de Educacion Superior 29.5
para Centros de Reinsercion Social de la Ciudad de México
(PESCER)
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BASES

. DE LAS Y LOS ASPIRANTES

a)

b)

Podran participar las trabajadoras y los trabajadores de base que cubran el perfil y estén
interesados en ocupar alguna de estas plazas por tiempo indeterminado o determinado seguin
sea el caso.

Las trabajadoras y trabajadores de base de la UACM interesados en participar solo podran
registrarse en una sola opcion de la presente Convocatoria Mltiple Interna 2026-01

DE LOS REQUISITOS EN GENERAL

a) Ser trabajadora o trabajador de base de la UACM.

b) No podran participar las y los trabajadores que estén ocupando un cargo de confianza.

c) No podran participar las y los trabajadores que hayan ocupado un cargo de confianza en los
ultimos doce meses.

d) No haber sido beneficiado en alguna Convocatoria de CMAEEPA de ingreso o de promocion
en los ultimos doce meses

e) Cubrir los requisitos especificos de la plaza a concursar sefialados en cada ANEXO de esta
Convocatoria.

Ml DE LOS DOCUMENTOS

1. Curriculum vitae actualizado.

2. Original y copia de comprobante de estudios. (certificado de terminacion de estudios de
secundaria, preparatoria o licenciatura, titulo de licenciatura, grado académico o cédula
profesional)

3. Original y copia de comprobante de domicilioc actualizado (no mayor a 3 meses).

4. Original y copia de credencial de trabajador/a o INE.

5. Constancia laboral o recibo de némina actualizado (con una vigencia no mayor a 3 meses).

6. Carta firmada por el jefe inmediato indicando antigiiedad en el area y su experiencia en la

materia de sus funciones en la UACM.

V. Las trabajadoras y trabajadores interesados en participar deberan acudir de manera presencial a las
oficinas del SUTUACM ubicada en Dr. Garcia Diego No.164 segundo pISO en horario matutino (11:00
a 14:00) y a la oficina de la Secretaria General ubicada en el segundo piso de la sede administrativa
de Dr. Garcia Diego No. 168 en el turno vespertino (15:30 a 17:30), y entregar la documentacion
sefalada de cada ANEXO de la presente Convocatoria en sobre cerrado.

V. Las y los aspirantes se comprometen a cumplir con los requisitos de la presente Convocatoria en cada
una de las etapas del proceso de seleccion; asimismo, seran responsables de la veracidad de la
informacién que proporcionen y de la autenticidad de la documentacion que entreguen.

Pagina 2 de 67

S
?
AN
%
\
X
J



UACM

Universidad Auténoma

de la Ciudad de México
NADA HUMANO ME ES AJENO

Comision Mixta de Admision,
Evaluacion y Escalafon del
Personal Administrativo.
(CMAEEPA)

SUTUACM

. mmmmmmmum

DE LAS FECHAS

Fechas

Actividad

28 de agosto de 2026

Publicacién de la Convocatoria.

10 y 11 de septiembre de 2026

Registro y recepcion de documentos.

De 11:00 a 14:00 en las oficinas del SUTUACM, ubicadas en
calle Dr. Garcia Diego 164, segundo piso.

Y de 15:30 a 17:30 en la oficina de la Secretaria General de
la UACM, ubicada en calle Dr. Garcia Diego 168, segundo
piso.

22 de septiembre de 2026.

Revision de documentos y seleccién de aspirantes que pasan
a la primera etapa (evaluacion: teorico/practica), en Sesién
Ordinaria de la CMAEEPA

23 de septiembre de 2026.

Publicacién de listado de aspirantes registrados que pasan a
la primera etapa, donde realizaran evaluacion:
tedrico/practica y entrevista

24 y 25 de septiembre de 2026

Primera etapa: Se llevara a cabo por el area solicitante en
presencia de los integrantes de la CMAEEPA en la Sede
Administrativa de la Universidad Auténoma de la Ciudad de
México, planta baja sala de juntas de la Subdireccion de
Recursos Materiales a partir de las 11:00 hrs

29 de septiembre de 2026.

Revision de los resultados de la Primera etapa y registro de
resultados en Sesién Ordinaria de la CMAEEPA

30 de septiembre de 2026.

Publicacién de las y los aspirantes que pasan la segunda
etapa (entrevista)

1y 2 de octubre de 2026

Segunda etapa: Se llevara a cabo por el area solicitante en
presencia de los integrantes de la CMAEEPA, en la Sede
Administrativa de la Universidad Auténoma de la Ciudad de
México, planta baja, sala de juntas de la Subdireccién de
Recursos Materiales, a partir de las 11:00 hrs.

6 de octubre de 2026.

Revisién de resultados de la Segunda etapa en Sesién
Ordinaria de la CMAEEPA.

10.

7 de octubre de 2026

Publicacion de la lista preliminar de las y los aspirantes que
pasaron todas las etapas.

11.

8 y 9 de octubre de 2026

En caso de que algin aspirante desee presentar algun
recurso de inconformidad sobre los resultados del proceso,
debera hacerlo por escrito dirigido a la CMAEEPA a través del
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correo electronico de la Comisién:
cmaeepa.sutuacm@uacm.edu.mx

12. | 13 de octubre del 2026. La revision y resolucion de los recursos de inconformidad

dirigidos a la CMAEEPA se haran en Sesion Ordinaria.

13. | 14 de octubre de 2026 La CMAEEPA emitira el resultado definitivo y el fallo sera

inapelable.

14. | La ocupacion de las plazas vacantes sera efectiva para la o el trabajador en el area correspondiente,
a partir del 1 de noviembre de 2026, de conformidad con las gestiones administrativas de la
Subdireccidn de Recursos Humanos.

15. | Las plazas no cubiertas en la presente Convocatoria Muitiple Interna-CMI-2026-01 seran
convocadas en una siguiente Convocatoria Externa.

NOTAS

Sin excepcion alguna no se recibiran documentos fuera de los horarios y fechas establecidas en la
presente Convocatoria

El registro que lleve a cabo cada aspirante implica, necesariamente, la aceptacion de los términos de
la presente Convocatoria. En caso de incumplimiento de cualquiera de los puntos, la CMAEEPA tendra
la facultad de cancelar la participacion del aspirante. Toda la comunicacién con el aspirante sera a
través del correo institucional de la CMAEEPA.

Los datos personales de los aspirantes estaran protegidos en los términos de la legislacion vigente en
materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, el registro implica la autorizacion para,
en su caso, publicar su nombre en la lista de aspirantes.

En el caso de que, por alguna causa, fuera necesario modificar las fechas y lugares establecidos en la
presente Convocatoria, la CMAEEPA definira y publicara dichas modificaciones oportunamente.

La Convocatoria Multiple Interna-CMI-2026-01 sera publicada de manera simultanea en las paginas
electronicas con las que cuenta la UACM www.uacm.edu.mx y en los medios digitales del SUTUACM.
La aplicacion, interpretacion y lo NO previsto en la presente Convocatoria Multiple Interna- CMI-2026-
01 seran resueltas por el pleno de la CMAEEPA, y la resolucion sera inapelable.
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ANEXO |
Plaza 1912
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Denominacién del Puesto: Auxiliar Administrativo
Grado de responsabilidad: Bajo

Clasificacién de la Plaza segln las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos
Subarea de adscripcién Subdireccion de Recursos Humanos

Jefe inmediato Subdirector/a de Recursos Humanos
Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion Garcia Diego

OBJETIVO

Brindar apoyo en la gestion documental y procesos administrativos del area de Recursos Humanos, asegurando
la organizacion, accesibilidad y cumplimiento normativo de la informacion. Colaborar en tareas operativas
relacionadas con tramites de personal, comunicacion interna y mantenimiento de registros, contribuyendo a la
eficiencia del area bajo supervision directa.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Gestibn documental basica, organizar, digitalizar y mantener actualizados los expedientes
documentales del area al clasificar, archivar y digitalizar documentos fisicos y digitales segun
normativas.

Realizar acciones de soporte operativo, al apoyar en la ejecucion de tramites relacionados con
contrataciones, actividades de actualizacion documental, asistir en tramites de contratacion,
actualizacién documental y registro de asistencia y de la atencién a requerimientos del area de
transparencia.

Recolectar y verificar datos para mantener actualizadas bases de informacion

Orientar a colaboradores sobre tramites laborales basicos y uso de sistemas internos.

Distribuir correspondencia interna y externa.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO
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Deseada e Bachillerato concluido (certificado)

. e Bachillerato (trunco)
Alternativa e Secundaria terminada

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia previa en labores administrativas o atencion al publico (deseable 1 afio).
Conocimiento basico de archivo y manejo de documentos, preferiblemente en RR.HH. o entornos educativos.

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14.  Comunicacién y Coordinacion.

15. Discrecion

CONDO AWM=

16. Proactivo
17. Confidencialidad
18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo basico de Office (Word, Excel) y Google Workspace (Drive, Gmail).
Conocimiento elemental de normativas laborales (deseable).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizaré una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeniar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO Il

Plaza 2803
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Denominacién del Puesto: Auxiliar Administrativo

Grado de responsabilidad: Bajo

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos
Subdarea de adscripcién Subdireccién de Recursos Humanos

Jefe inmediato Subdirector/a de Recursos Humanos
Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién Garcia Diego

OBJETIVO

Brindar apoyo en la gestion documental y procesos administrativos del area de Recursos Humanos, asegurando
la organizacién, accesibilidad y cumplimiento normativo de la informacién. Colaborar en tareas operativas
relacionadas con tramites de personal, comunicacion interna y mantenimiento de registros, contribuyendo a la
eficiencia del area bajo supervision directa.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Gestion documental basica, organizar, digitalizar y mantener actualizados los expedientes
documentales del area al clasificar, archivar y digitalizar documentos fisicos y digitales segun
normativas.

Realizar acciones de soporte operativo, al apoyar en la ejecucion de tramites relacionados con
contrataciones, actividades de actualizacion documental, asistir en tramites de contratacion,
actualizacion documental y registro de asistencia y de la atencion a requerimientos del area de
transparencia.

Recolectar y verificar datos para mantener actualizadas bases de informacion

Orientar a colaboradores sobre tramites laborales basicos y uso de sistemas internos.

Distribuir correspondencia interna y externa.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Bachillerato concluido (certificado)

Alternativa |e Bachillerato (trunco)
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| e Secundaria terminada
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia previa en labores administrativas o atencion al publico (deseable 1 afio).
Conocimiento basico de archivo y manejo de documentos, preferiblemente en RR.HH. o entornos educativos.

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

156. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

RN AWM

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo basico de Office (Word, Excel) y Google Workspace (Drive, Gmail).
Conocimiento elemental de normativas laborales (deseable).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeiiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO il
Plaza 4159
Ayudante de cocina
Denominacién del Puesto: Ayudante de cocina
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion Comedores universitarios

Jefe inmediato Chef/Encargado de plantel y/o Encargado de Comedor
Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion Casa Libertad

OBJETIVO

Producci6én de alimentos, elaboracién, preparacion y servicio, limpieza de area de cocina, bodegas y equipo
para brindar de forma oportuna el servicio de alimentos a la comunidad universitaria

ACTIVIDADES A REALIZAR

Elaboracion de alimentos (cocinar, preparacion preliminar, lavar, desinfectar, picar, pelar, cortar y
demas actividades requeridas con base a las instrucciones del Chef/Encargado de Comedor).

Aplicar lo estipulado en la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia
“Practicas de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios” en lo relativo
a las actividades de higiene de personal, del equipo de cocina y manipulacién de alimentos.

Brindar atencién a los usuarios.

Atencion de linea de servicio y consumo del area.

Llevar a cabo los procedimientos establecidos para manejo, conservacion, procesos y preparacion de
los alimentos.

Mantener todas las areas de trabajo abastecidas con insumos, materias primas y productos terminados
necesarias para la operacion diaria.

Lavado, desinfectado y surtido de loza, plaqué, cristaleria, cochambre y equipo en general.

Cumplir con el rol de actividades programadas por el Chef/Encargado de Comedor y

Realizar actividades de limpieza en area

Acomodo y organizacion de insumos en almacenes y camaras de conservacion a la entrega y uso
diario

Portar completo y limpio el uniforme institucional
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ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Bachillerato (certificado)
Deseada e Carrera técnica (certificado)
Alternativa e Secundaria terminada (certificado)
EXPERIENCIA LABORAL

18 meses de experiencia en restaurantes, comedores industriales o areas de alimentos

HABILIDADES PERSONALES

1. Respetuoso

2.  Control de impulsos

3. Sociable

4. Creativo

5. Responsable

6. Entusiasta

7. Asertivo

8. Resiliente

9.  Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades

11. Habilidades para analizar y solucionar problemas

12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposiciéon de adquirir nuevos conocimientos
CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos basicos gastronémicos.
Conocimientos basicos de la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia “Practicas
de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios”

Conocimientos basicos de los insumos y materiales de limpieza (riesgos con quimicos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizard una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeiiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO IV
Plaza 1111
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 20

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos
Subaérea de adscripcién Subdireccion de Recursos Humanos

Jefe inmediato Subdirector/a de Recursos Humanos
Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion Garcia Diego

OBJETIVO

Garantizar la gestién eficiente de documentacion y procesos administrativos del area de Recursos Humanos,
asegurando el cumplimiento normativo y contribuyendo a un ambiente laboral colaborativo. Ademas, gestionar
la comunicacién interna/externa, brindar soporte en administracion de némina y procesos de personal, aplicando
capacidad de trabajo en equipo y precision en el manejo de informacién

ACTIVIDADES A REALIZAR

Gestion documental, organizar, digitalizar y mantener actualizados los expedientes documentales del
area al clasificar y archivar documentos fisicos segiin normativa aplicable.

Realizar acciones de soporte operativo, al apoyar en la ejecucién de tramites relacionados con
contrataciones, actividades de actualizacion documental o de orientacion al personal en nuevas
funcionalidades de la Oficina Virtual del area, emision de oficios, cartas y comunicados oficiales usando
plantillas de Excel, procesadores de texto y los sistemas del area, asi como de las actividades
vinculadas al registro de asistencia y de la atencién a requerimientos del area de transparencia.
Operacion al recolectar y verificar datos, asi como de mantener actualizados registros

Participar en acciones de comunicacion y coordinacion al orientar al personal sobre tramites laborales;
organizar, difundir y permisos para reuniones, actividades colaborativas, videoconferencias, tareas,
documentos, correos masivos y carpetas en la nube.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada (titulado)

e Licenciatura concluida en: Administracion, Derecho o areas econdmico administrativas

e Teécnico superior en areas Administrativas o afines (certificado)
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Alternativa |e  Bachillerato concluido (certificado)
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable en manejo de expedientes y atencion a colaboradores, minimo 2 afios en funciones
administrativas, preferiblemente en RRHH o entornos educativos.

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

Habilidades para planear y organizar actividades
Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14.  Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecién

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicién de adquirir nuevos conocimientos

o0 NOOAWN =

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos de Office (Word y Excel) en Google Workspace (Drive, Docs, Sheets, Calendar) y manejo de
plataformas de correo electronico (Outlook, Gmail).

Conocimiento de la legislacion laboral, ISSSTE y Transparencia vigente.

Organizacion: mantener sistemas de archivo fisico/digital estructurados (ej: etiquetado claro en Google Drive o
carpetas fisicas).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

< E XNFF A

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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Plaza 1114

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A

Denominacién del Puesto:

Asistente administrativo

o

>

Grado de responsabilidad: Medio
Clasificacion de la Plaza seglin las .
funciones/actividades a realizar: Técnico
Régimen: Laboral
Nivel salarial 20

Area de adscripcién

Coordinacion de Difusién Cultural y Extension Universitaria

Subarea de adscripcion

Taller de impresién

Jefe inmediato

Responsable del Taller de Impresién

Tipo de contratacién

Indeterminado

Horario

40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripciéon

Del Valle

OBJETIVO

materiales impresos

Coadyuvar en la gestion administrativa, 6rdenes de impresion, control de almacén, auxiliar en los diversos
procesos de produccion en el taller de impresion de la UACM, asi como en la logistica, traslado y entrega de

BN OhA

ACTIVIDADES A REALIZAR
1. Apoyar en la gestion administrativa en el taller de impresion de la UACM.
2. Apoyar en la organizacion de la agenda de produccién y érdenes de impresion.
3. Auxiliar en los diversos procesos de produccién en el taller de impresién (verificacion y revision de

archivos, preparacién de papel, impresion, terminados, etc.)

Llevar el control de almacén de materiales e insumos para impresion.
Apoyar en la organizacién de la logistica, traslado y entrega de materiales impresos.
Conducir vehiculos automotores.
Otras inherentes al puesto.

Se conducira con probidad, respeto y compafierismo con todo el personal del taller de impresion.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada °

Licenciatura trunca

X
X
\
X
!

Alternativa |e

Bachillerato terminado (certificado)

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo cinco (5) afos de experiencia comprobable en conocimientos de gestion administrativa, control de
inventarios y en los diversos procesos de produccidon que se realizan en la imprenta, operando equipos de

Pagina 13 de 67




Comision Mixta de Admision, ,
UAC M Evaluacion y Escalafén del & ’
Universidad Auténoma Personal Administrativo. ; a \; T
e oo (GMAEERA) SUTUACM

PO e oo i TR, . ermoied Y pegur &

impresion (basico), de terminados (dobladora, encuadernadora, engrapadora, guillotina, etc.) similares a los que
se encuentran en el taller de la UACM, asi como de su mantenimiento basico.

Para el traslado de insumos, materiales y publicaciones es indispensable contar con experiencia en manejo de
vehiculos automotores y contar con licencia de conducir vigente

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

Habilidades para planear y organizar actividades
Habilidades para analizar y solucionar problemas
Sin conflicto con la autoridad

Gestion administrativa

Comunicacion y Coordinacion.

Discrecién

§
N\
asE
x
Wy
J

1O RPN PRNOOAWN S

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracién y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Manejo basico de paqueteria Office (Word, Excel y Power Point).
2. Experiencia operando vehiculos automotores.
3. Operar equipos de impresion y terminados. El Taller de impresion de la UACM cuenta con los siguientes
equipos de prensa litogréafica:
e Prensa 4 cartas, 2 colores.
Prensa 4 cartas, 1 color.
Dobladora de pliegos 4 cartas.
Pegadora Duplo de volimenes Hot melt.
Cosedora de alambre (engrapadora).
Guillotinas.

® @ 0 00

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacién de Difusién Cultural y Extensién Universitaria realizard una evaluacion integral, teérica y
practica, para verificar que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos
necesarios para desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO VI
Plaza 1144
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Denominacién del Puesto: Asistente administrativo
Grado de responsabilidad: Medio
Clasificacion de la Plaza segin las i 2
funciones/actividades a realizar: °9 Administrativo
Régimen: Laboral
Nivel salarial 20
Area de adscripcién Coordinacion de Difusion Cultural y Extension Universitaria
Subérea de adscripcién Coordinacion de Difusion Cultural y Extensiéon Universitaria
Jefe inmediato Responsable de Difusién Cultural en Casa Talavera
| Tipo de contratacién Indeterminada
Horario 40 horas a la semana
Plantel o sede de adscripcién Centro Cultural Casa Talavera
OBJETIVO

Coadyuvar en la gestién administrativa, logistica y en los diversos procesos del programa de difusion cultural, extension,
cooperacién y vinculacién comunitaria en el Centro Cultural Casa Talavera.

ACTIVIDADES A REALIZAR

+ Apoyar en el Centro Cultural Casa Talavera a organizar la recepcion y atencién de visitantes que acuden a tratar
algun asunto de trabajo.

Gestionar el uso de los espacios e instalaciones del recinto para diversas reuniones u otro tipo de actividades.
Recibir, registrar, clasificar, distribuir y dar seguimiento a los documentos y correspondencia de entrada y salida del
area de trabajo.

+ Implementar y mantener adecuadamente los sistemas de archivo documental impresos y digitales en el area de
trabajo.

+  Solicitar y controlar la papeleria e insumos necesarios para el desarrollo de las actividades del area a través del
Sistema Integral Administrativo SIA-UACM.

* Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones del 4rea de trabajo ante las instancias correspondientes,

informando de ello a su jefe inmediato.

Apoyar en la concentracion e integracion de informacién para reportes, informes y elaboracién de programas.

Coadyuvar en la gestion administrativa con el area central.

Apoyar en la integracién de la cartelera mensual de las actividades del Centro Cultural Casa Talavera.

Realizar la agenda de espacios y logisticos para las actividades programadas en Centro Cultural Casa Talavera.

Apoyar en el desarrollo de las actividades culturales, artisticas, de extensién y de vinculacién comunitaria que le

encomiende el jefe inmediato.

Realizar |a difusién de las actividades en las redes sociales de Casa Talavera.

*  Apoyar en la supervision de las visitas guiadas al Museo de Sitio de Casa Talavera.

*  Ayudar en la supervision y seguimiento de los inventarios de bienes bajo resguardo del personal de Casa Talavera,
en colaboracion a las acciones de revision y actualizacién inventarial que ejecuta la Coordinacion de Servicios
Administrativos de la UACM.

«  Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas del puesto, que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada Licenciatura preferentemente en humanidades, ciencias sociales o en el area econdémico administrativas.

Alternativa Bachillerato concluido/ carrera técnica

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo cinco (5) afios de experiencia comprobable en conocimientos de gestion administrativa, en el trabajo de la gestion
cultural y comunitaria, asi como en la organizacion técnica y logistica de actividades artisticas y culturales.

HABILIDADES PERSONALES

1. Respetuoso
2. Control de impulsos
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Sociable

Creativo
Responsable
Entusiasta
Asertivo
Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades

11. Habilidades para analizar y solucionar problemas

12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacién y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17.  Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos
CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo basico de Office (Word, Excel y Power Point).
Archivonomia documental y digital.

Conocer la normatividad universitaria aplicable en el desempefio de la funcién sustantiva de la difusion cultural.

Conocer la legislacion local en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, rendicién de cuentas, asi como en
la proteccion de datos personales.

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacién de Difusién Cultural y Extensién Universitaria realizard una evaluacién integral, tedrica y practica, para
verificar que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para desempefiar
el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO Vil
Plaza 1532
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Denominacién del Puesto: Asistente administrativo
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segun las ;
funciones/actividades a realizar: Thenico

Régimen: Laboral
Nivel salarial 20
Area de adscripcién Coordinacion de Difusion Cultural y Extension Universitaria
Subaérea de adscripcion Taller de impresién
| - -
Tailis irsdiels Responsable del Taller de impresion
Indeterminad
Tipo de contratacién e
. 40 horas a la semana
Horario

Plantel o sede de adscripcién

Del Valle

OBJETIVO

Coadyuvar como operador de prensa atendiendo los requerimientos de impresos que se le asignen, asi como
apoyar en los diversos procesos de produccion en el taller de impresion de la UACM vy auxiliar en la logistica,
traslado y entrega de materiales impresos.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Operar prensa litografica.

Realizara las acciones necesarias para dar cumplimiento a las 6rdenes de trabajo en los procesos
que se le asignen (corte de papel, impresion, terminados, etc.).

Mantendra los equipos a su cargo en condiciones de operacion y reportara los casos que
requieran mantenimiento mayor.

Participara con su opinién sobre los aspectos técnicos y posibilidades de produccién que mejor
convengan a cada ocasion.

Cuidara del mejor aprovechamiento de los recursos, insumos y materiales con los que lleve a cabo
su labor.

Se conducira con probidad, respeto y compafierismo con todo el personal del taller de impresion.
Apoyar en la organizacion de la logistica, traslado y entrega de materiales impresos.

Otras inherentes al puesto.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Licenciatura trunca

Alternativa |« Bachillerato terminado

EXPERIENCIA LABORAL
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Experiencia comprobable de minimo de cinco (5) afios operando equipos de impresion litografica:
Prensa 4 cartas, 2 colores.

Prensa 4 cartas, 1 color.

Dobladora de pliegos 4 cartas.

Pegadora Duplo de volumenes Hot melt.

Cosedora de alambre (engrapadora).

Guillotinas

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12. Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacién.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad
19. Compromiso Institucional \

NI WN =

20. Capacidad de concentracion y atencion
21. Trabajo bajo presion
22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Operar equipos de impresion y terminados.

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacién de Difusién Cultural y Extension Universitaria realizara una evaluacién integral, teérica y préctica, para
verificar que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desemperiar el puesto con eficacia, seguridad vy calidad
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ANEXO VIl )
Plaza 769
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo Especializado

Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segin las o ;

funciones/actividades a realizar: Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 205

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcién Subdireccion de Recursos Humanos

Jefe inmediato Subdirector/a de Recursos Humanos

Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion Garcia Diego

OBJETIVO

Garantizar la gestion estratégica y técnica de la documentacion, procesos administrativos y sistemas de
informacién del area de Recursos Humanos, asegurando el cumplimiento normativo, la optimizacién de
procedimientos y la implementacion de mejoras continuas. Ademas, actuar como enlace especializado entre las
areas juridicas, academicas y operativas para contar con la informacién en acciones de depuracién o de
conformacion

ACTIVIDADES A REALIZAR

e Digitalizar, clasificar y supervisar expedientes laborales (docentes y administrativos) con estandares de
calidad y normativas vigentes (ISSSTE, legislacion laboral, transparencia).

e Realizar acciones de mejora continua o de deportacion a los sistemas de archivo digital avanzados
(Google Workspace, SharePoint, asi como de la informacién contenida en los sistemas del area.

e Auditar periodicamente la integridad de la documentacién y proponer mejoras en flujos de trabajo.

e Operativo, al apoyar en la ejecucién de tramites relacionados con contrataciones, actividades de
actualizacién.

e Gestionar la Oficina Virtual de RH, al capacitar al personal y resolver incidencias técnicas documentales,
orientacién de funcionalidades de la Oficina Virtual del area y elaborar informes automatizados en Excel
para evaluacion, referente a la operacion de los diferentes sistemas o medios de captacién de datos por
parte del area.

e Validar la alineacion de documentos (contratos, anexos) con los requerimientos de la universidad y las
leyes vigentes.

e Liderar proyectos de comunicacién y coordinacion para capacitacién del personal sobre tramites
laborales; organizacién de actividades colaborativas, y del uso de carpetas en la nube.

c.&eX#FG A LA
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e Implementar métodos de organizacién documental (etiquetado, versionado) que garanticen trazabilidad
y acceso eficiente, y de orientacion a proceso

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO v
Dadeada: l- Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Derecho o en areas econdmico r\v
i administrativas (titulado) \

Técnico superior universitario &

Alurvativa: t Bachillerato (certificado) \

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable en: Implementacion de sistemas digitales para gestion documental y analisis de datos
para némina o cumplimiento normativo. Minimo 3 afios en puestos administrativos especializados en RRHH,
preferiblemente en el sector educativo o publico

HABILIDADES PERSONALES
Respetuoso
Control de impulsos

1.

2.

3.  Sociable

4.  Creativo

5. Responsable

6. Entusiasta i
7. Asertivo

8.

9

Resiliente

. Trabajo en equipo
10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad
13. Gestion administrativa
14. Comunicacion y Coordinacion.
15. Discrecion
16. Proactivo
17. Confidencialidad
18. Integridad
19. Compromiso Institucional
20. Capacidad de concentracién y atencién ><
21. Trabajo bajo presién
22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

plataformas de correo electronico (Outiook, Gmail).
Conocimiento de la legislacion laboral, ISSSTE y transparencia vigente.
Comunicacion efectiva y buena redaccién profesional: Elaboracién de documentos institucionales (oficios,

Conocimientos de Office (Word y Excel) y en Google Workspace (Drive, Docs, Sheets, Calendar) y manejo de Kj
informes) con claridad y apego a normativas

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempenar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO IX
Plaza 1635
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo Especializado

Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segin Ilas . ;

funciones/actividades a realizar: Aeminisimive

Régimen: Laboral

Nivel salarial 20.5

Area de adscripcion Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion Subdireccion de Recursos Materiales

Jefe inmediato Subdirector/a de Recursos Materiales

Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion Garcia Diego

OBJETIVO

Garantizar que las compras, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la UACM se realicen conforme a lo establecido en la Normas en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la UACM (NMAAPS). Vigilar la correcta planeacion, programacion y
presupuestacion de las requisiciones (es decir, consolidar las necesidades institucionales, prever tiempos y
recursos), para asegurar que las adquisiciones respondan a las necesidades reales de las areas requirentes, se
ajusten al presupuesto autorizado, y coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales; promover la
eficiencia, transparencia, legalidad y buen uso de los recursos publicos en todos los procesos de adquisicion,
arrendamiento o contrataciéon de servicios, buscando las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad y
adecuacién técnica para la Universidad, Contribuir a la correcta administracion del patrimonio institucional,
asegurando que los bienes y servicios adquiridos respondan a necesidades reales y que su contratacién se realice
bajo criterios de racionalidad, austeridad y responsabilidad, como parte del ejercicio del gasto publico universitario.

ACTIVIDADES A REALIZAR

e Planificacién y Programacién: Instrumentar la elaboracion, ejercicio, seguimiento y evaluaciéon del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAS).

e Gestion de Procedimientos de Contrataciéon: Controlar y establecer los procesos para las distintas
modalidades de contratacion, como la licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion directa,
asegurando que se apeguen a la normativa vigente.

e Supervisién y Cumplimiento Normativo: Examinar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos dictaminados
por el CAAPS de la UACM, asi como verificar el cumplimiento de la Norma.
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Estudios de Mercado y Precios: Proponer y realizar sondeos e investigaciones de mercado para asegurar
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad de los bienes y
servicios requeridos.

Padrén de Proveedores y Contratos: Coordinar y mantener actualizado el control del padrén de
proveedores y encargarse del seguimiento y, en su caso, la aplicacion de sanciones a proveedores por
incumplimientos, o iniciar procesos de rescision de contrato cuando sea necesario.

Transparencia y Rendiciéon de Cuentas: Remitir la informacién necesaria a las oficinas de transparencia
para atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, garantizando la maxima publicidad de
los procedimientos.

Control y Evaluacién: Evaluar los sistemas de informacion que demande la actividad del area e
implementar estrategias para optimizar los procedimientos y procesos de trabajo de las subdirecciones
a su cargo.

Supervisar la calidad de los bienes y servicios recibidos, verificando que cumplan con las
especificaciones técnicas y los términos contractuales acordados, y gestionar los procedimientos de
recepcion, conformidad y pago correspondientes.

Mantener actualizado el registro de proveedores y contratistas, evaluando su desempefio y cumplimiento,
y proponer su inscripcién, modificacién o baja en el sistema institucional.

Atender y resolver las incidencias relacionadas con las adquisiciones, tales como retardos en entregas,
productos no conformes, incumplimientos contractuales, etc., en coordinacién con las areas usuarias y
la unidad juridica.

Elaborar reportes e informes periédicos sobre el estado de las adquisiciones, el ejercicio presupuestal,
el desempefio de proveedores y los indicadores de gestion, para la toma de decisiones.

Capacitar y asesorar a las areas usuarias en los procedimientos de compra, los requisitos para la

elaboracion de especificaciones técnicas y la correcta integracion de solicitudes.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada: e Licenciatura Administracion, Contaduria, Negocios Internacionales, Ingenieria Industrial
o Afines.
Alternativa: e Técnico superior

EXPERIENCIA LABORAL

Planificacién y Ejecucion de Adquisiciones: Participar en la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

Gestién de Licitaciones: Coordinar y supervisar los procedimientos de licitacién publica, invitaciéon a cuando
menos tres personas y adjudicaciones directas, asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable.

Revisién y Evaluacién: Analizar y evaluar propuestas técnicas y econémicas de proveedores para asegurar que
cumplen con los requisitos establecidos en las bases de licitacion.

Control y Auditoria: Atender auditorias, integrar informes y asegurar el registro correcto de la informacién en
sistemas como CompraNet.

HABILIDADES PERSONALES

SORNDOAWN =

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

Habilidades para planear y organizar actividades

c.EX=d £ it Y
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11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestién administrativa

14. Comunicacién y Coordinacién.

15. Discrecion

16. Proactivo
17. Confidencialidad
18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicién de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Certificaciones/diplomados en compras gubernamentales o gestion de abastecimiento

Marco Normativo.

Procedimientos de Adquisicion:

o Licitaciones Publicas.

o Invitaciones Restringidas y Adjudicaciones Directas.

Gestion de Contratos y Proveedores.

Dominio de Office (Word, Excel avanzado) y Google Workspace.

Conocimiento de procedimientos administrativos para la integracion de expedientes de contratacion.
Manejo de plataformas de correo electrénico y sistemas de documentacion en linea

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacién de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeiiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO X
Plaza 414
RESPONSABLE DE PROCESOS TECNICOS

Denominacién del Puesto: Responsable de Procesos Técnicos
Grado de responsabilidad: Medio
e e, "™ | Aaminraio
Régimen: Laboral
Nivel salarial 85.6
Area de adscripcién Coordinacién Académica
Subarea de adscripcién Sistema Bibliotecario de Informacién y Documentacion
Jefe inmediato Responsable de Bibliotecas
Tipo de contratacién WietaEinads
— 40 horas a la semana
Plantel o sede de adscripcion Centro Historico

OBJETIVO

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con el tratamiento técnico de los materiales
bibliogréficos y documentales, garantizando su adecuada catalogacion, clasificacion y disponibilidad en el
sistema de administracion de bibliotecas de la UACM, con el fin de facilitar el acceso eficiente a la informacion
por parte de los usuarios.

ACTIVIDADES A REALIZAR

e Coordinar y supervisar las tareas de catalogacion, clasificacion, indizacion, analisis de contenido y
registro de materiales bibliograficos y documentales.

e Establecer y asegurar el cumplimiento de normas y estandares bibliotecolégicos nacionales e
internacionales (RDA, MARC21 BIBLIOGRAFICO Y DE AUTORIDADES, DDC, BIBFRAME,
VOCABULARIOS CONTROLADOS, etc.).

* Gestionar el flujo de trabajo desde la adquisicion hasta la puesta a disposicion del material en estanteria
para préstamo.

e Supervisar por la correcta integracion de los registros bibliograficos y de autoridades en el sistema de
administracion de bibliotecas de la UACM.

e Participar en la seleccién de herramientas de software, bases de datos y normas técnicas necesarias
para el procesamiento técnico.
Proponer politicas y procedimientos técnicos para el tratamiento documental o electronico.
Capacitar y supervisar al personal técnico a su cargo.

Mantenerse actualizado sobre nuevas normativas, tecnologias y metodologias aplicables al
procesamiento técnico.
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e Coordinar con otras areas de la biblioteca (Servicios al Publico, Referencia, Desarrollo de Colecciones
y Servicios documentales) la actualizacién del catalogo bibliografico para garantizar la consistencia y
calidad del acceso a la informacion.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseable: | Licenciatura en Bibliotecologia, Biblioteconomia o Ciencias de la Informacion Documental
Alternativa: | No aplica

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en uso de sistemas integrados de gestion bibliotecaria (KOHA/OPAC).

Manejo de estandares de catalogacion y clasificacion.

Manejo de RDA, MARC21 BIBLIOGRAFICO Y DE AUTORIDADES, CDD, VOCABULARIOSCONTROLADOS,
BIBFRAME

Manejo de Software de catalogacion (ej. Koha, Aleph, Alma,)

Manejo de metadatos (Dublin Core, MODS, etc.)

Gestion de colecciones fisicas y digitales

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabaijo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

CONIMALN =

16. Proactivo
17. Confidencialidad
18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposiciéon de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

e Cursos especializados en catalogacion, metadatos y estandares bibliograficos.

e Experiencia minima de 3 afios en procesos técnicos en bibliotecas, de preferencia en instituciones de
Educacion Superior

e Experiencia en uso de sistemas integrados de gestion bibliotecaria (KOHA/OPAC).

* Manejo de estandares de catalogacion y clasificacion.

e Manejo de RDA, MARC21 BIBLIOGRAFICO Y DE AUTORIDADES, CDD, VOCABULARIOS
CONTROLADOS, BIBFRAME

* Manejo de Software de catalogacion (ej. Koha, Aleph, Alma,)
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e Manejo de metadatos (Dublin Core, MODS, etc.)
e Gestion de colecciones fisicas y digitales

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE
La Coordinacion Académica realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar que la persona

aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para desempeiiar el puesto
con eficacia, seguridad y calidad
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ANEXO Xi

Plaza 390
COORDINADOR DE PROYECTOS “A” EN CONTRATOS Y CONVENIOS

Denominacién del Puesto:

Coordinador de Proyectos A en Contratos y Convenios

Grado de responsabilidad:

Alto

Clasificacion de la Plaza segun
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral
Nivel salarial 857
Area de adscripcion Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion

Servicios Generales

Jefe inmediato Responsable de Servicios Generales
Tipo de contratacién Indeterminado

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién Garcia Diego

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la elaboracion, formalizacion y seguimiento de instrumentos juridicos (contratos,
convenios, acuerdos), garantizando su legalidad, consistencia y alineacioén con el marco normativo aplicable.
Liderar los procesos administrativos y legales necesarios para la suscripcién del contrato en materia de
aseguramiento de los bienes patrimoniales propiedad o a cargo del estado, asesorar en materia de
adquisiciones y requisitos técnico-econoémicos de proveedores, y velar por el cumplimiento de los acuerdos
establecidos. Actuar como enlace principal entre las areas usuarias, proveedores, instancias legales y la alta
direccion, asegurando la correcta ejecucién de los proyectos contractuales, asi como de la péliza de fianza
que se obtenga de la compaiiia aseguradora.

ACTIVIDADES A REALIZAR
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* Responsable de la gestion integral de los procesos de contratacion y convenios, desde la planeacion
inicial hasta la formalizacion y cierre. Esto implica la redaccién, revisién y adecuacion de instrumentos
juridicos, asegurando su conformidad con la normativa universitaria, laboral, fiscal y de transparencia.
Coordina los tramites administrativos y legales necesarios para la firma y registro de documentos,
incluyendo la integracion de expedientes, validacién de requisitos, y gestién de autorizaciones.
Asesora a las areas usuarias en los procesos de adquisicion, evaluando los perfiles técnico-
econdmicos de proveedores y garantizando la optimizacion de recursos.

e Supervisa la ejecucion de los acuerdos establecidos, realizando seguimiento al cumplimiento de
obligaciones, plazos y condiciones pactadas. Identifica y mitiga riesgos contractuales, elaborando
informes de avance, minutas de reunién y documentacion soporte que aseguren la transparencia y
trazabilidad de cada proceso. Actiia como enlace con las areas juridicas, financieras y de control
interno, facilitando la comunicacién fluida y la resolucion de contingencias.

e Organiza y facilita reuniones de trabajo, comités de contratacion y sesiones de seguimiento con
proveedores y enlaces institucionales. Promueve un ambiente de coordinacion y eficiencia, resolviendo
conflictos y adaptandose a cambios normativos u operativos. Su liderazgo se refleja en la capacidad
para alinear intereses, negociar clausulas y mantener relaciones institucionales sélidas.

e Vigila, coordina y facilita el procedimiento a seguir para lograr la indemnizacion de los bienes que sufran
en un siniestro y obtener de manera exitosa que la compafiia aseguradora cumpla con las obligaciones
contractuales a las que se obligue. Conoce y aplique la normatividad que rige el aseguramiento de los
bienes patrimonio del estado y vigila que se cumpla en tiempo y forma los diversos plazos que se
aplican en esta materia.

e Garantiza que cada proceso contractual culmine con la entrega formal de documentacion legalmente
valida, informes de cierre y recomendaciones para la mejora continua de los procedimientos. Su
autonomia para tomar decisiones informadas, su vision estratégica y su capacidad para gestionar
recursos bajo presion son determinantes para el éxito de los proyectos a su cargo.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Punsnds: e Posgrado en Derecho, Administracién Pablica, Contaduria Publica, Negocios
g Internacionales o afines.
o e Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Alfermativi: Negocios Internacionales o afines
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable de al menos 5 afios en la elaboracion, revision y gestion de contratos, convenios o
instrumentos juridicos en el sector publico o privado. Conocimiento en marcos normativos aplicables a la
administracion publica federal y local, asi como en procesos de aseguramiento de bienes propiedad del estado,
de adquisiciones y proveedores. Preferiblemente en instituciones educativas o dependencias gubernamentales

<1<\éf X gg N /4%‘§//£;L

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos
Sociable

Creativo
Responsable
Entusiasta

Asertivo

Resiliente
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Trabajo en equipo

Habilidades para planear y organizar actividades
Habilidades para analizar y solucionar problemas
Sin conflicto con la autoridad

Gestion administrativa

Comunicacion y Coordinacion.

Discrecion

Proactivo

Confidencialidad

Integridad

Compromiso Institucional

Capacidad de concentracion y atencion

Trabajo bajo presién

Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Dominio de Office (Word, Excel avanzado) y Google Workspace.
Conocimiento de sistemas de gestion documental y plataformas de contratacion electrénica.

Comprension de legislacion aplicable: Ley de Adquisiciones, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Ley sobre
del Contrato del Seguro, Ley de Instituciones y Fianzas, Ley de Obras Publicas, Ley Federal del Trabajo, marco
normativo interno de la UACM, Ley General de Transparencia, etc.
Habilidad en la interpretacion de marcos juridicos y su aplicacion en la redaccion de instrumentos legales

OBSERVACIONES DE LA AREAS SOLICITANTES

La Coordinacién de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeniar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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Plaza 606

TECNICO ELECTRICISTA
Denominacién del Puesto: Técnico Electricista
Grado de responsabilidad: Medio
Clasificacion de la Plaza segun las ;
funciones/actividades a realizar: Teenico
Régimen: Laboral
Nivel salarial 20

Area de adscripeion Coordinacion de Obras y Conservacion

Subdirea de adecripcién Coordinacion de Obras y Conservacion / Eléctrica

Coordinador de Proyectos “B” de Obras Eléctricas

Jefe inmediato
Indeterminada
Tipo de contratacién ndeterminad
i 40 horas a la semana
Horario

Garcia Di
Plantel o sede de adscripcién a biego

OBJETIVO

Técnico electricista con formacion profesional y experiencia en instalaciones eléctricas y electromecanicas,
capacitado en sistemas de baja y media tension, distribucion, tableros, iluminacién, respaldo energético, puesta
a tierra y pararrayos. Dominar la interpretacion de planos y normativas vigentes, ejecutando trabajos con apego
a estandares de seguridad, eficiencia y continuidad. Participa activamente en inspecciones, correcciones,
renovacion de cableado, instalacion de canalizaciones y verificacién de protecciones, asegurando el correcto
funcionamiento eléctrico y la conservacién de la infraestructura institucional.

ACTIVIDADES A REALIZAR

El técnico electricista profesional sera responsable de ejecutar integralmente las labores de operacion,
mantenimiento, diagnéstico, instalacion y reparacion de los sistemas eléctricos y electromecéanicos en los
distintos planteles y sedes de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México (UACM).

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Técnico electricista (con estudios comprobables)

Alternativa |e Bachillerato terminado (certificado)

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral minima de 10 afios desarrollando labores del area eléctrica

HABILIDADES PERSONALES
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Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

SOXNOOAWNS

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Dominio en el uso de instrumentos de medicion eléctrica y electromecanica (multimetros, pinzas
amperimétricas, megéhmetros, telurébmetros, entre otros) para diagnostico y mantenimiento de instalaciones.
Manejo adecuado de herramientas manuales y eléctricas especializadas, respetando protocolos de seguridad.
Competencia en el uso seguro de escaleras, plataformas y andamios, aplicando técnicas de trabajo en altura y
normativas de proteccion personal.

Contar con certificaciones o cursos vigentes en areas clave del ambito electromecanico, como soldadura
exotérmica en sistemas de tierra, instalacion eléctrica en entornos industriales y comerciales, mantenimiento de
UPS y subestaciones eléctricas, operacion de plantas eléctricas a diésel, y cableado estructurado en cobre y
fibra optica. Se valorara adicionalmente la formacién en normativas de medicién de puesta a tierra y en
disciplinas afines a instalaciones electromecanicas dentro del sector construccién.

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTES

La Coordinacion de Obras y Conservacion realizard una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad. Se valorara también la capacidad para aplicar
normativas, utilizar herramientas especializadas y resolver situaciones técnicas del ambito eléctrico, mecanico
e instalaciones especiales.
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JEFE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ANEXO Xill

Plaza 23

Denominacién del Puesto:

Jefe de Desarrollo Institucional

Grado de responsabilidad:

Alto

Clasificacion de la Plaza segun Ilas - :
funciones/actividades a realizar: Administrativo
Régimen: Laboral

Nivel salarial 29.5

Area de adscripcion

Coordinacion de Informatica y Telecomunicaciones

Subaérea de adscripcién

No aplica

Jefe inmediato

Coordinador/a de Informatica y Telecomunicaciones

Tipo de contratacién

Indeterminada

Horario

40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién

Garcia Diego

OBJETIVO

Dirigir y coordinar el area de Desarrollo de Sistemas en la consecucion de los objetivos institucionales a través
del analisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de informacién

ACTIVIDADES A REALIZAR

Disefiar y establecer estrategias y criterios metodolégicos que dicta la ingenieria de software para
planificar, organizar y controlar el desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion.

Dirigir, supervisar, determinar y convalidar las caracteristicas de los prototipos de cada proyecto como
las soluciones viables a las necesidades informaticas de los procesos académicos de la Universidad
mediante la continua interaccién con las areas usuarias.

Coordinar, disefiar y desarrollar los proyectos de sistemas mediante planes de trabajo que consideren
los procesos y las necesidades de informacion de las areas.

Preparar, implementar y conducir la puesta en funcionamiento de los sistemas de informacion.
Disefiar y establecer el plan de mantenimiento, optimizaciéon y actualizacién de los sistemas de
informacion en produccion en funcion de los objetivos generales de la Universidad.

Participar en la definicién de insumos tecnologicos requeridos para satisfacer las necesidades de los
sistemas de informacién (plataformas, nubes, equipos, comunicaciones, servidores, herramientas de
desarrollo, software, efc).

Supervisar el mantenimiento y la actualizacion de la documentacion técnica y manuales inherentes a
los sistemas de informacion.

Coordinar y desarrollar el disefio e implementacion de las bases de datos.

Disefiar y desarrollar mecanismos para garantizar la confidencialidad, consistencia e integridad de la
informacion, asi como garantizar que las bases de datos cuenten con los controles de seguridad
adecuados, asignando o revocando permisos de acceso a las bases de datos.

Administrar los servidores y sistemas de almacenamiento en la nube (segun sea el caso)

Administrar la infraestructura en la nube de la Universidad.
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e Establecer los servicios de asesoria y asistencia técnica permanente a los usuarios de los sistemas
implementados.

e Disefiar y planificar la adquisicion de sistemas para satisfacer las necesidades de los usuarios.

e Intervenir en la definicién y control técnico de las tareas desarrolladas por proveedores de sistemas.

e Asesorar en licitaciones para la Adquisicién y/o contratacion de productos y servicios de desarrolio de
sistemas, participando en el analisis y dictamenes técnicos de las propuestas.

e Elaborar especificaciones de disefio, documentar los productos realizados y verificar los componentes
desarrollados.

e Estabilizar los sistemas de informacion desarrollados y capacitar sobre el uso de los mismos para
facilitar la transicion a produccion.

e Disefio de bases de datos relacionales.

e Administracion de los repositorios institucionales.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Ingenieria en computacion, Ingenieria de Software, Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en

Deseada Informatica o afin, titulado con cédula profesional.

Alternativa | No aplica
EXPERIENCIA LABORAL

Minimo cuatro afios en actividades relacionadas con el puesto a ocupar:
Experiencia en todas las etapas del ciclo de vida de desarrollo de software.
Metodologia en la Administracién de proyectos y desarrollo de aplicaciones Web.
Construccién de interfaces de usuarios usando HTMLS.

Gestion de interface gréafica mediante CSS3.

Construccion de aplicaciones mediante los lenguajes PHP, Python, Perl, C++, Java, Javascript.
Administracion de sistemas operativos Linux y Unix.

Administraciéon de aplicaciones en la nube.

Migracion de aplicaciones.

Experiencia con CI/CD.

Administracién de repositorios con GIT.

HABILIDADES PERSONALES
1 Respetuoso

2. Control de impulsos
3 Sociable

4.  Creativo

5. Responsable
6.
7

8

9

0O 00O0OO0O0O0O0O0O0

Entusiasta
Asertivo
Resiliente
. Trabajo en equipo
10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad
13. Gestion administrativa
14. Comunicacion y Coordinacion.
15. Discrecion

16. Proactivo
17. Confidencialidad
18. Integridad

19. Compromiso Institucional
20. Capacidad de concentracién y atenciéon

gz%ﬂ¢//w/f,
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21. Trabajo bajo presion
22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos avanzados en HTML5, CSS3

Conocimientos en migracién de aplicaciones On-premise a Cloud

Conocimientos avanzados en lenguaje de programacién PHP, Perl, Python, C++, Java, Javascript.
Conocimiento en manejo de infraestructura en la nube.

Conocimiento en contenedores.

Conocimientos en administracion de repositorios con GIT.

e e
Conocimientos en administracion de servidores.
Conocimiento en administracion de redes.
Conocimiento en seguridad informatica.
Conocimientos avanzados en los sistemas operativos Linux (Debian) y Uni. \
Conocimientos avanzados en el manejador PostgreSQL y disefio E-R.
Conocimientos avanzados en UML.

Conocimiento en DevOps y CI/CD
Inglés técnico 50% (escrito y lectura de textos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Informatica y Telecomunicaciones realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para
verificar que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO XIV
Plaza 1511
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Denominacion del Puesto:

Asistente Administrativo Especializado

Grado de responsabilidad:

Medio

Clasificacion de la Plaza
funciones/actividades a realizar:

segun

Administrativo

Régimen: Laboral
Nivel salarial 205

Area de adscripcién

Coordinacion de Servicios Administrativos

Subérea de adscripcion Enlace Administrativo de Plantel Centro Histdrico
Jefe inmediato Enlace Administrativo

Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién

Plantel Centro Histérico

OBJETIVO

Coadyuvar en la coordinacion, supervision y control del personal de vigilancia e intendencia del plantel, asi
como en la gestion, registro y suministro oportuno de insumos, materiales, mobiliario y equipos necesarios
para la operacion diaria; brindar apoyo administrativo y logistico a eventos académicos, culturales y
administrativos, mantener la coordinacion con personal interno, contratistas y areas de obras y conservacion,
y apoyar en el control documental y las gestiones administrativas interareas, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento oportuno de las funciones y contribuir a la eficiencia operativa del area de Enlace Administrativo.

ACTIVIDADES A REALIZAR

informaticos establecidos.

e Apoyo en la coordinacion y supervision para el registro del personal de vigilancia sobre las
actividades de seguridad y vigilancia del plantel de manera presencial y/o radio.
e Realizar oportunamente los requerimientos de material de limpieza a través de los sistemas

e Llevar el registro y control de los insumos destinados y entregados al personal de intendencia.

Coadyuvar en la coordinacion y supervision del personal de intendencia para el mantenimiento de
las diferentes areas del plantel.

Brindar apoyo en la colocacion, traslado y resguardo de equipos audiovisuales para eventos
académicos, culturales y administrativos, asi como en aulas para el desarrollo de actividades
académicas.

Contar con conocimientos basicos en el manejo de equipos de fotocopiado y engargolado de
documentos, a fin de apoyar en la reproduccion, integracion y presentacion de documentacion
administrativa, académica y operativa del area.

Interactuar de manera constante y respetuosa con personal académico, administrativo, técnico y
manual, facilitando la comunicacion, coordinacion y atencién de requerimientos relacionados con
la operacién del plantel.

Mantener comunicacion y coordinacién con contratistas externos para la atencion de servicios de
mantenimiento del plantel, dando seguimiento a las actividades asignadas y reportando avances o
incidencias al area correspondiente.

Interactuar con el personal de obras y conservacion del plantel, apoyando en la supervision,
seguimiento y canalizaciéon de solicitudes relacionadas con la infraestructura y el mantenimiento
de las instalaciones.

Realizar los tramites administrativos correspondientes para la baja de mobiliario y equipo, conforme
a la normatividad institucional aplicable y a los lineamientos establecidos por el area
competente.Integrar, organizar y archivar las carpetas de control de vales temporales de equipos,
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asi como demas expedientes y documentacion generada para el manejo, control y operatividad del
area de Enlace Administrativo, asegurando su resguardo y facil localizacion.

e Apoyar en las gestiones administrativas interareas que le sean asignadas.

e  Contribuir al cumplimiento oportuno de las actividades del area de Enlace Administrativo.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada: Profesional Técnico en area administrativa (certificado)
Alternativa Bachillerato concluido (certificado)
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima de 10 afios en actividades administrativas, operativas o de apoyo.
HABILIDADES PERSONALES

1.  Respetuoso

2. Control de impulsos

3.  Sociable

4. Creativo

5. Responsable

6. Entusiasta

7. Asertivo

8. Resiliente

9.  Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades

11. Habilidades para analizar y solucionar problemas

12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecién

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracién y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos
CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo basico de sistemas informaticos
Manejo del SIA

Uso de herramientas de oficina.

Control y registro de insumos y materiales.
Logistica basica para apoyo a eventos.
Normatividad administrativa basica (deseable).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacién integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeiiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO XV
Plaza 1478
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Denominacién del Puesto: Auxiliar Administrativo
Grado de responsabilidad: Bajo

Clasificacion de la Plaza segin las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos
Subérea de adscripcion Enlace Administrativo del Plantel Centro Histérico
Jefe inmediato Enlace Administrativo

Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion Plantel Centro Histérico

OBJETIVO

Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas del area de Enlace Administrativo,
brindando atencion basica a los usuarios del Plantel, apoyando en la distribucién de insumos, en la movilidad
de mobiliario y en la colocacion de equipos audiovisuales para actividades académicas y culturales, asi como
en tareas de apoyo administrativo, con la finalidad de contribuir al funcionamiento ordenado y oportuno de las
operaciones del area.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Colaborar en la atencién y orientacién a usuarios administrativos, docentes, técnicos y manuales
respecto a los tramites basicos internos que se realizan en la oficina del Enlace Administrativo y en
el Plantel.

Colaborar en las actividades de soporte operativo, incluyendo la movilidad, reubicacién y acomodo
de mobiliario, conforme a las solicitudes de las distintas areas del Plantel.

Colaborar en la entrega, distribucién y control basico de insumos, tales como material de limpieza,
papeleria basica y equipo audiovisual, de acuerdo con los requerimientos del area.

Colaborar en el apoyo para la colocacién, traslado y retiro de equipos audiovisuales durante eventos
programados en las diversas areas destinadas a actividades académicas y culturales del Plantel.

Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas propias del 4rea de Enlace
Administrativo, conforme a las instrucciones y lineamientos establecidos.
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ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO
Db Bachillerato terminado (certificado)
) Carrera técnica afin a areas administrativas (certificado)

Alternativa: | Secundaria terminada (certificado)
EXPERIENCIA LABORAL

&
Experiencia minima de 5 afios en funciones administrativas. ‘@\

Experiencia en manejo basico de archivo, control y resguardo de documentos administrativos.

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecién

16. Proactivo ;
17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencién

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOOAWND =

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo basico de archivo fisico y documental.
Conocimientos basicos en tramites administrativos internos.
Uso basico de equipo de oficina (fotocopiadora, engargoladora).
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Conocimiento basico en el manejo y colocacion de equipo audiovisual.
Identificacion y manejo basico de insumos (material de limpieza y papeleria).
Manejo de paqueteria Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinaciéon de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para

(\{\
desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad. \
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ANEXO XVI
Plaza 592
Chofer
Denominacién del Puesto: Chofer
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos
Subéarea de adscripcién Servicios Generales

Jefe inmediato Responsable de Servicios Generales
Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripciéon Gadi

OBJETIVO

Conducir apropiadamente un autobus escolar, para transportar pasajeros desde un punto de origen a un punto
destino y viceversa.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Realizar ruta para trasladar a Estudiantes, Personal Administrativo, Docente, y llevarlos a las
instalaciones de la UACM en vehiculos ligeros.

Revisar la bitacora de Mantenimiento del vehiculo.

Controlar niveles de agua, aceite y presion de llantas.

Regular sistemas de iluminacién.

Abastecer de combustible al vehiculo asignado.

Realizar revisiones basicas.

Realizar limpieza interior y exterior del vehiculo.

Dar informes de rutas y recorridos del vehiculo asignado.

Conducir el vehiculo asignado de forma segura, garantizando el cumplimiento de las leyes, normas y
reglamentos de transito.

Realizar inspecciones de los vehiculos antes y después de cada viaje para garantizar el cumplimiento
de las normas de seguridad y mantenimiento.

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Bachillerato concluido (certificado)

Alternativa |e Bachillerato trunco
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EXPERIENCIA LABORAL

3 afios de experiencia como conductor de autobls escolar o funcién similar

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestién administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

NI WN

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Estar en posesion de una licencia de conducir Tipo B valida con un historial de conduccién limpio.
Conocimiento de mecénica basica.

Conocimiento de los procedimientos de mantenimiento y seguridad de los vehiculos

Seguridad vial y manejo defensivo

Conocimientos del perimetro de la Ciudad de México

Primeros auxilios

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempefar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO Xvii
Plaza 1915
Ayudante de cocina

Denominacién del Puesto: Ayudante de cocina N

Grado de responsabilidad: Medio

Clas!ﬁcacién fie- la Plaza seqt’m las Admickstiative >

funciones/actividades a realizar:

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion Comedores universitarios

Jefe inmediato Chef/Encargado de plantel y/o Encargado de Comedor

Tipo de contratacion Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion San Lorenzo Tezonco

OBJETIVO

Produccion de alimentos, elaboracion, preparacion y servicio, limpieza de area de cocina, bodegas y equipo
para brindar de forma oportuna el servicio de alimentos a la comunidad universitaria

ACTIVIDADES A REALIZAR
e Elaboracion de alimentos (cocinar, preparacion preliminar, lavar, desinfectar, picar, pelar, cortar y
demas actividades requeridas con base a las instrucciones del Chef/Encargado de Comedor).
e Aplicar lo estipulado en la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia
“Préacticas de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios” en lo relativo
a las actividades de higiene de personal, del equipo de cocina y manipulacién de alimentos.
e Brindar atencién a los usuarios.
Atencién de linea de servicio y consumo del area.
e Llevar a cabo los procedimientos establecidos para manejo, conservacion, procesos y preparacion de
los alimentos.
Mantener todas las areas de trabajo abastecidas con insumos, materias primas y productos terminados
necesarias para la operacion diaria.
Lavado, desinfectado y surtido de loza, plaqué, cristaleria, cochambre y equipo en general.
Cumplir con el rol de actividades programadas por el Chef/Encargado de Comedor y
Realizar actividades de limpieza en area
Acomodo y organizacion de insumos en almacenes y cdmaras de conservacion a la entrega y uso
diario
e Portar completo y limpio el uniforme institucional
ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO
e Bachillerato (certificado)
Deseada e Carrera técnica (certificado)

E X =g <
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Alternativa ]o Secundaria terminada (certificado)

EXPERIENCIA LABORAL

18 meses de experiencia en restaurantes, comedores industriales o areas de alimentos

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacién y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CeNOIOAWON=

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos basicos gastronémicos.

Conocimientos basicos de la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia “Practicas
de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios”

Conocimientos basicos de los insumos y materiales de limpieza (riesgos con quimicos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desemperiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO XV
Plaza 1859

Ayudante de cocina

Denominacidn del Puesto:

Ayudante de cocina

Grado de responsabilidad:

Medio

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral
Nivel salarial 18
Area de adscripcion Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion

Comedores universitarios

Jefe inmediato

Chef/Encargado de plantel y/o Encargado de Comedor

Tipo de contratacién

Indeterminada

Horario

40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién

Centro Histoérico

OBJETIVO

Produccion de alimentos, elaboracion, preparacion y servicio, limpieza de area de cocina, bodegas y equipo
para brindar de forma oportuna el servicio de alimentos a la comunidad universitaria

ACTIVIDADES A REALIZAR

e Elaboracion de alimentos (cocinar, preparacion preliminar, lavar, desinfectar, picar, pelar, cortar y
demas actividades requeridas con base a las instrucciones del Chef/Encargado de Comedor).

e Aplicar lo estipulado en la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia

“Practicas de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios” en lo relativo
a las actividades de higiene de personal, del equipo de cocina y manipulacién de alimentos.

Brindar atencién a los usuarios.

Atencién de linea de servicio y consumo del area.

Llevar a cabo los procedimientos establecidos para manejo, conservacién, procesos y preparacion de
los alimentos.

Mantener todas las areas de trabajo abastecidas con insumos, materias primas y productos terminados
necesarias para la operacion diaria.

Lavado, desinfectado y surtido de loza, plaqué, cristaleria, cochambre y equipo en general.

Cumplir con el rol de actividades programadas por el Chef/Encargado de Comedor y

Realizar actividades de limpieza en area

Acomodo y organizacion de insumos en almacenes y camaras de conservacion a la entrega y uso
diario

Portar completo y limpio el uniforme institucional

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada °

Bachillerato (certificado)
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e Carrera técnica (certificado)

Alternativa e Secundaria terminada (certificado)

EXPERIENCIA LABORAL

18 meses de experiencia en restaurantes, comedores industriales o areas de alimentos

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14.  Comunicacion y Coordinacion.

15. Discreciéon

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracién y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CoNOOAWN =

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos basicos gastrondémicos.

Conocimientos basicos de la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia “Practicas
de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios”

Conocimientos basicos de los insumos y materiales de limpieza (riesgos con quimicos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeniar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO XIX
Plaza 1857
Ayudante de cocina
Denominacién del Puesto: Ayudante de cocina
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacién de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcion Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion Comedores universitarios

Jefe inmediato Chef/Encargado de plantel y/o Encargado de Comedor
Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién Cuautepec

OBJETIVO

Produccion de alimentos, elaboracion, preparacion y servicio, limpieza de area de cocina, bodegas y equipo
para brindar de forma oportuna el servicio de alimentos a la comunidad universitaria

ACTIVIDADES A REALIZAR

Elaboracion de alimentos (cocinar, preparacion preliminar, lavar, desinfectar, picar, pelar, cortar y
demas actividades requeridas con base a las instrucciones del Chef/Encargado de Comedor).

Aplicar lo estipulado en la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia
“Practicas de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios” en lo relativo
a las actividades de higiene de personal, del equipo de cocina y manipulacién de alimentos.

Brindar atencién a los usuarios.

Atencion de linea de servicio y consumo del area.

Llevar a cabo los procedimientos establecidos para manejo, conservacion, procesos y preparacion de
los alimentos.

Mantener todas las areas de trabajo abastecidas con insumos, materias primas y productos terminados
necesarias para la operacion diaria.

Lavado, desinfectado y surtido de loza, plaqué, cristaleria, cochambre y equipo en general.

Cumplir con el rol de actividades programadas por el Chef/Encargado de Comedor y

Realizar actividades de limpieza en area

Acomodo y organizacion de insumos en almacenes y camaras de conservacion a la entrega y uso
diario

Portar completo y limpio el uniforme institucional

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Bachillerato (certificado)
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e Carrera técnica (certificado)

Alternativa e Secundaria terminada (certificado)

EXPERIENCIA LABORAL

18 meses de experiencia en restaurantes, comedores industriales o areas de alimentos

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

© 00NN L A=

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos bésicos gastronémicos.

Conocimientos bésicos de la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia “Practicas
de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios”

Conocimientos basicos de los insumos y materiales de limpieza (riesgos con quimicos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, terica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeniar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO XX
Plaza 2073
Coordinador de Proyectos B de Obras eléctricas
Denominacién del Puesto: Coordinador de Proyectos B de Obras eléctricas
Grado de responsabilidad: Alto

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 85.6

Area de adscripcién Coordinacién de Obras y Conservacion
Subérea de adscripcion No aplica

Jefe inmediato Coordinador/a de Obras y Conservacion
Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién Garcia Diego

OBJETIVO

Disefiar, desarrollar, mantener y supervisar sistemas eléctricos, componentes, equipos y redes eléctricas de
manera segura, eficiente y econémica para la Coordinacion de Obras y Conservacion

ACTIVIDADES A REALIZAR

Responsable de instalaciones eléctricas con experiencia para ejecutar una serie de tareas relacionadas
con la instalacion y el mantenimiento de infraestructuras eléctricas.

Elaboracion de levantamientos eléctricos para cubrir las necesidades de la comunidad de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

Disefio de instalaciones, servicios y mejoras eléctricas.

Revision y validacion de proyectos eléctricos

Elaboracion de planos eléctricos e instalaciones especiales, para la ejecucion proyectos nuevos y/o
adecuaciones.

Planificacion de los mantenimientos preventivos, correctivos y emergencias en las instalaciones de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

Supervision y coordinacién con las distintas areas de la UACM, para ejecutar trabajos dentro de las
instalaciones en conjunto de los técnicos responsables de cada sede.

Realizar memorias de calculo para garantizar los proyectos y adecuaciones dentro de las instalaciones
de la UACM.

Manejo de personal externo para los mantenimientos ineludibles que se realizan 1 vez al afio, en
equipos criticos de la universidad.
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e Elaboracién de anexos técnicos para la ejecucion y/o contratacion de proveedores, para la ejecucion
de trabajos.

e Cuantificacion y cotizacion de materiales, para los mantenimientos, adecuaciones y nuevos proyectos
dentro de la UACM.

e Atencion de emergencias en las instalaciones y equipos: Subestaciones, plantas de emergencias, UPS,

cuartos de bombas, motores, sites, IDF y sistemas de tierras.

Control del personal técnico a su cargo.

Elaboracion del plan de preservacion de la calidad del servicio y el valor de la infraestructura para evitar

el deterioro prematuro.

e Elaboracién de reportes de avance, estimaciones y generadores.

e Control de calidad, seguridad y cumplimiento normativo.

e Apoyo técnico en procesos de licitacion y concursos de obra piblica.

e Gestiones ante CFE.
ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Ingeniero electricista (titulado)

Alternativa | No aplica
EXPERIENCIA LABORAL

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

PONOOAWNS

X
Minimo 7 afios de experiencia en mantenimiento, programacion de actividades y manejo de personal ‘@\

CONOCIMIENTOS TECNICOS
El candidato debera contar con experiencia y conocimiento en diferentes tipos de dispositivos de sistemas
eléctricos y electromecanicos como:

e a) Plantas de emergencia a diésel.

e D) Sistemas de bombeo con hidroneumaticos.

e ) Sistema de alimentacién ininterrumpida (UPS).

e d) Subestaciones eléctricas.
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e ¢) Sistema de puesta a tierra y sistemas de pararrayos.
o f) Sistemas contra incendios.
Uso de AutoCAD indispensable. N

Uso de paqueteria Office.

Calculo de corto circuito.

Alto conocimiento en Norma Oficial Nom 001 sede 2012.

Norma-004-STPS-1999

Norma-017-STPS-2000

Lectura e interpretacion de planos arquitectonicos, eléctricos e instalaciones en general.
Presupuestos, estimaciones, control de gastos y reportes técnicos.

Manejo de herramientas y equipos de medicion, baja tension, media tension y sistemas de tierras.
Instalaciones eléctricas, especiales, media y baja tension.

Normativa de CFE.

Conocimiento de voz y datos, instalaciones CCTV, hidrosanitario, redes contra incendio, control
"automatizacion”, aire acondicionado, gas y refrigeracion.

Elaboracién de proyectos eléctricos, instalaciones especiales (voz y datos, contactos regulados, cctv, sistema
contra incendios y media tension).

Elaboracién de catalogos de conceptos e interpretacion de precios unitarios.

Conocimiento de materiales eléctricos.

Alto conocimiento en subestaciones eléctricas: @
\j

Y\

Subestacion tipo Pedestal.

Subestacién Fs6
Transformadores secos tipo "AN"
Transformadores tipo "OA"

Cuchillas de paso
Seccionadores
Interruptores de Potencia

Nookwn =

Mantenimiento y Pruebas: Experiencia en mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de subestaciones.
Debe dominar pruebas diagnosticas como rigidez dieléctrica, relacién de transformacion (TTR), resistencia de
aislamientos.

Operacion de Equipos: Manejo de transformadores, celdas de media tension, interruptores de potencia,
seccionadores y sistemas de puesta a tierra.

Maniobras en Campo: Capacidad para ejecutar libranzas (desenergizacion segura) y puestas en servicio de
infraestructura eléctrica. \b

Conocimiento en plantas de emergencia.

Sistema de combustible a diésel

Sistema de aire

Refrigeracion

Tableros de transferencia

Sistema de corriente continua y corriente alterna
Sistema de escape de gases

e

Conocimiento en motores eléctricos, combustién a diésel y gasolina.
Conocimiento en sistemas de energia ininterrumpida (UPS)

1. Banco de baterias
2. Operacion de equipos y operacion a Bypass
3. Familiaridad con equipos de fabricantes
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Manejar vehiculos estandar.

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacién de Obras y Conservacion realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempeniar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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Plaza 1954
Ayudante de cocina
Denominacién del Puesto: Ayudante de cocina
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segln las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcion Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion Comedores universitarios

Jefe inmediato Chef/Encargado de plantel y/o Encargado de Comedor
Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién Del Valle

OBJETIVO

Produccion de alimentos, elaboracion, preparacién y servicio, limpieza de area de cocina, bodegas y equipo
para brindar de forma oportuna el servicio de alimentos a la comunidad universitaria

ACTIVIDADES A REALIZAR

Elaboracion de alimentos (cocinar, preparacion preliminar, lavar, desinfectar, picar, pelar, cortar y
demas actividades requeridas con base a las instrucciones del Chef/Encargado de Comedor).

Aplicar lo estipulado en la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia
"Practicas de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios” en lo relativo
a las actividades de higiene de personal, del equipo de cocina y manipulacién de alimentos.

Brindar atencion a los usuarios.

Atencion de linea de servicio y consumo del area.

Llevar a cabo los procedimientos establecidos para manejo, conservacion, procesos y preparacion de
los alimentos.

Mantener todas las areas de trabajo abastecidas con insumos, materias primas y productos terminados
necesarias para la operacion diaria.

Lavado, desinfectado y surtido de loza, plaqué, cristaleria, cochambre y equipo en general.

Cumplir con el rol de actividades programadas por el Chef/Encargado de Comedor y

Realizar actividades de limpieza en area

Acomodo y organizacion de insumos en almacenes y camaras de conservacion a la entrega y uso
diario

Portar completo y limpio el uniforme institucional

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Bachillerato (certificado)
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e Carrera técnica (certificado)

Alternativa e Secundaria terminada (certificado)

EXPERIENCIA LABORAL

18 meses de experiencia en restaurantes, comedores industriales o areas de alimentos

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos

CONOIMARWN =

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos basicos gastrondémicos.

Conocimientos basicos de la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia “Practicas
de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios”

Conocimientos basicos de los insumos y materiales de limpieza (riesgos con quimicos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO XXII

Plaza 1855
Ayudante de cocina

Denominacién del Puesto:

Ayudante de cocina

Grado de responsabilidad:

Medio

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen: Laboral

Nivel salarial 18

Area de adscripcion Coordinacion de Servicios Administrativos

Subarea de adscripcion Comedores universitarios

Jefe inmediato Chef/Encargado de plantel y/o Encargado de Comedor
Tipo de contratacién Indeterminada

Horario 40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcién

Casa Libertad

OBJETIVO

Produccion de alimentos, elaboracion, preparacion y servicio, limpieza de area de cocina, bodegas y equipo
para brindar de forma oportuna el servicio de alimentos a la comunidad universitaria

ACTIVIDADES A REALIZAR

Elaboracién de alimentos (cocinar, preparacion preliminar, lavar, desinfectar, picar, pelar, cortar y
demas actividades requeridas con base a las instrucciones del Chef/Encargado de Comedor).

Aplicar lo estipulado en la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia
“Practicas de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios” en lo relativo
a las actividades de higiene de personal, del equipo de cocina y manipulacion de alimentos.

Brindar atencién a los usuarios.

Atencion de linea de servicio y consumo del area.

Llevar a cabo los procedimientos establecidos para manejo, conservacion, procesos y preparacion de
los alimentos.

Mantener todas las areas de trabajo abastecidas con insumos, materias primas y productos terminados
necesarios para la operacion diaria.

Lavado, desinfectado y surtido de loza, plaqué, cristaleria, cochambre y equipo en general.

Cumplir con el rol de actividades programadas por el Chef/Encargado de Comedor y

Realizar actividades de limpieza en area

Acomodo y organizacion de insumos en almacenes y camaras de conservacion a la entrega y uso
diario

Portar completo y limpio el uniforme institucional

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada e Bachillerato (certificado)
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e Carrera técnica (certificado)

Alternativa e Secundaria terminada (certificado)
EXPERIENCIA LABORAL

18 meses de experiencia en restaurantes, comedores industriales o areas de alimentos

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso
Control de impulsos
Sociable

Creativo
Responsable
Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

™~
10. Habilidades para planear y organizar actividades \(\g\

CoNOIAWNS

11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracién y atencion

21. Trabajo bajo presién
22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos
CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos basicos gastronémicos.

Conocimientos basicos de la Norma Oficial Mexicana 251 de la Secretaria de Salubridad y Asistencia “Practicas
de Higiene para el proceso de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios”

Conocimientos basicos de los insumos y materiales de limpieza (riesgos con quimicos).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

al

La Coordinacién de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, teérica y practica, para verificar
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempefiar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.

\
v
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ANEXO A
Plaza 438
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo Especializado
Grado de responsabilidad: Medio

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Régimen: Laboral

Administrativo

Nivel salarial 20.5

Area de adscripcién Oficina del Abogado General

Subarea de adscripcién Oficina del Abogado General
Abogado/a General

Jefe inmediato

De
Tipo de contratacién terminado

. 40 horas a la semana
Horario

Plantel o sede de adscripcién Garcia Diego

OBJETIVO

Contribuir en el desarrollo y gestion de las actividades de la Oficina del Abogado General realizando e |
J

interviniendo en las gestiones internas y externas relativas a las atribuciones del area, revision de documentos
legales como demandas, contestaciones, contratos, convenios, acuerdos, sentencias, laudos y resoluciones de
todo tipo. Emitir opiniones tendientes a clarificar la normatividad de la universidad, proponer al titular de area
todo tipo de lineamientos y normatividad que pueda ser propuesta a las instancias correspondientes para su
aprobacion.

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Gestionar documental y personalmente asuntos legales dentro y fuera de la universidad.

Dar seguimiento a los asuntos y expedientes legales que se encuentran en litigio.

3. Apoyo en la revision y correccién de todo tipo de documentos (promociones, vistas, acuerdos,
recursos y oficios, lineamientos, reglamento y circulares).

4. Examinar, completar y en su caso modificar conforme a las normas vigentes contratos, convenios
y acuerdos durante todo el proceso de sancion.

5. Aportar criterios argumentativos en los diferentes asuntos en los que la OAG, redactando diferentes
tipos de dictamen incluyendo opiniones.

6. Auxiliar conforme a las necesidades de la Universidad en los diferentes planteles e instalaciones
universitarias en apoyo a los responsables de litigio y apoderados para elaborar las gestiones
necesarias que se requieran conforme a las funciones de la Oficina del Abogado General.

N

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO
Deseada e Licenciatura en Derecho
Alternativa |e Estudios concluidos en Derecho
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EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia minima de 5 afios realizando actividades administrativo-legales
HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso Y
Control de impulsos : \
Sociable 3
Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13.  Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional YS\

CONIOA WM =

20. Capacidad de concentracion y atencién
21. Trabajo bajo presion
22. Disposiciéon de adquirir nuevos conocimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimiento del modelo educativo de la UACM.
Conocimiento de paqueteria Office (Word, Excel, Power Point y Access).
Conocimiento de gestiones académico-administrativas

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Oficina del Abogado General realizara una evaluacién integral, teérica y practica, para verificar que la persona
aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para desempenar el puesto
con eficacia, seguridad y calidad. \\J

)
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ANEXO B
Plaza 1110
COORDINADOR DE PROYECTOS B DE PLANTILLA Y MOVIMIENTOS AL ISSSTE
Genominacién del Pussts: Coordinador de Proyectos B de Plantilla y Movimientos al
' ISSSTE
Grado de responsabilidad: Alto
Clasificacion de la Plaza segun las e
funciones/actividades a realizar: Administrativo
Régimen: Laboral
Nivel salarial 85.6
Area de adscripcién Coordinacion de Servicios Administrativos
Subarea de adscripcion Subdireccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato Subdirector/a de Recursos Humanos
Tipo de contratacién Determinado
Horario 40 horas a la semana
Plantel o sede de adscripcién Garcia Diego
OBJETIVO

Coordinar y supervisar proyectos estratégicos relacionados con la gestion de plantilla laboral y los movimientos
ante el ISSSTE que se realicen al respecto, garantizando el cumplimiento normativo, la precision de los datos y
la optimizacion de procesos. Liderar la planificacién, ejecucion y control de iniciativas vinculadas a afiliaciones,
derechos laborales, incapacidades y capacitacion, asegurando la alineacién con los requerimientos
institucionales y las disposiciones del ISSSTE. Actuar como enlace principal entre la Subdireccion de Recursos
Humanos, los trabajadores y el ISSSTE, facilitando la comunicaciéon fluida y la resolucién oportuna de
incidencias

ACTIVIDADES A REALIZAR

Gestion de afiliaciones y derechos laborales:
® Registrar y dar de alta o aplicar bajas o modificaciones al personal ante el ISSSTE, verificando la
vigencia de sus derechos.
e Coordinar con el ISSSTE para la asistencia a servicios de diagnostico (CLIDDA) y asesorar al personal
sobre beneficios y requisitos.
Control de incapacidades:
® Recepcionar y registrar incapacidades médicas expedidas por el ISSSTE.
e Realizar seguimiento a fechas de reincorporacién e integrar expedientes para validacion de pagos o
subsidios.
Capacitacion y desarrollo:
e Coordinar con el ISSSTE la implementacién de cursos, talleres y programas de formacién para el
personal.
e Registrar al personal en actividades de actualizacién profesional y gestionar la documentacion
asociada.
Gestion documental y administrativa:
e Archivar y custodiar documentos relacionados con servicios del ISSSTE, asegurando su accesibilidad
y confidencialidad.
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e Elaborar reportes e informes sobre el uso de servicios por parte del personal y atender revisiones de
datos.
Optimizacién de procesos:
e |Implementar mejoras continuas en los flujos de trabajo vinculados a plantilla y movimientos laborales.
e Utilizar herramientas digitales para agilizar tramites y garantizar el cumplimiento de plazos.
Coordinacion institucional
e Actuar como enlace entre la Subdireccién de Recursos Humanos, el ISSSTE y otras areas internas.
e Facilitar reuniones estratégicas y presentar informes ejecutivos sobre el estado de los proyectos

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada Licenciatura en Administracion, Recursos Humanos, Derecho Laboral o afines.

Alternativa | Técnico superior en areas afines con certificaciones en gestion publica o seguridad social

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable de al menos 5 afios en gestion de plantilla laboral, tramites ante el ISSSTE o
administracion de seguridad social. Conocimiento profundo de normativas del ISSSTE y legislacién laboral.
Preferiblemente en el sector publico o educativo.

HABILIDADES PERSONALES

Respetuoso

Control de impulsos

Sociable

Creativo

Responsable

Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12.  Sin conflicto con la autoridad

13.  Gestion administrativa

14.  Comunicacién y Coordinacion.

15. Discrecién

CEONDPOAWN =

16. Proactivo
17. Confidencialidad
18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Dominio de Office (Word, Excel avanzado) y Google Workspace.
Conocimiento de sistemas de gestion de recursos humanos.

Comprension de legislacion laboral, ISSSTE y normativas de transparencia.
Habilidad en el uso de herramientas estadisticas y de visualizacién de datos.
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OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

e,
gt kg (CMAEEPA) SUTUACM §$S
N

La Coordinacion de Servicios Administrativos realizara una evaluacion integral, tedrica y practica, para verificar N
que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para
desempenar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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ANEXO C
Plaza 889
Asistente académico A
Denominacién del Puesto: Asistente académico A
Grado de responsabilidad: Alto

Clasificacion de la Plaza segun las
funciones/actividades a realizar:

Administrativo

Régimen:

Laboral

Nivel salarial

85.6

Area de adscripcién

Coordinacion de Certificacion y Registro

Subarea de adscripcion

No aplica

Jefe inmediato

Coordinador/a de Certificacion y Registro

Tipo de contratacion

Determinado

Horario

40 horas a la semana

Plantel o sede de adscripcion

Garcia Diego

OBJETIVO

Asegurar que la expedicion de los reportes externos e internos solicitados a la
Coordinacién de Certificacion y Registro (CCyR), asi como la elaboracién y seguimiento
de los procesos y procedimientos de Certificacion cumplan con la normatividad
establecida para otorgar documentos institucionales confiables, veridicos, legales.

ACTIVIDADES A REALIZAR
FUNCIONES
e Sistematizacion y Elaboracién de los Procedimientos de la Coordinacion de Certificacion
y Registro
(CCyR).

Consulta y generacion de reportes estratégicos solicitados a CCyR por instancias
internas y externas. Aseguramiento de la integridad documental de toda la informacién
emitida.

Auditoria y revision de la informacién en la base de datos del Sistema Integral de
Certificacion (SIC).

Custodia y Seguridad de los Acuses de la informacién emitida.

Balances de resultados de los proceso de certificacion en sus periodos (Intrasemestral
e Intersemestral)

Validacion y verificacion de Constancias de créditos e Historiales Académicos.

Manejo del Sistema Integral de Certificacion (SIC).
Autenticar los registros de los egresados para el timbrado ante la plataforma de la

Direccion General de Profesiones (DGP-SEP) para su Cédula Electronica.
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 Por una educocion clentfica, humanista, GTIGS formative y OPUIr &

e Dar secuencia a la Convocatoria de doble licenciatura y carrera simultanea en
la UACM.
e Vinculacién con el proceso del area de Titulacién.

RESPONSABILIDADES

Automatizacién de flujos de informacién mediante el uso de sistemas
o plataformas designadas para la generacion de los reportes
solicitados.

Emitir la informacidn solicitada de acuerdo a Ley de Datos Personales
Validacién técnica de integridad y consistencia de la informacién
impresa previo a su distribucion.

Mantener un registro auditable de los reportes emitidos.
Optimizacién y mejora continta de los procesos de emisiéon mediante
revisiones periddicas para identificar cuellos de botella y tareas de
mejora.

Dar seguimiento con temas de cédulas electronicas de estudiantes
Titulados.

Elaborar balances de resultados de los tres colegios derivados de los
procesos Intrasemestral e Intersemestral

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Deseada Licenciatura terminada (titulado)

Alternativa | Pasante de licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en el

Experiencia en el Area de Certificacion y Registro

manejo del SIC.

Desarrollo de Procesos
Planeacién por objetivos.
Lectura de planes y programas de estudio (licenciatura y posgrado)

HABILIDADES PERSONALES

COENDO A WN =

Respetuoso

Control de impulsos
Sociable

Creativo
Responsable
Entusiasta

Asertivo

Resiliente

Trabajo en equipo
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10. Habilidades para planear y organizar actividades

11. Habilidades para analizar y solucionar problemas

12.  Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion.

15. Discrecion

16. Proactivo

17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencién

21. Trabajo bajo presion

22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Dominio de Office (Word, Excel avanzado)
Administracion

Planeacion
Informatica

Analisis estadistico.

Gestion en tecnologias de la informacion.

Sistematizacion de procesos.

Conocimiento de la normativa de la UACM.

Circular para Regular los Procesos y Procedimientos de
Certificacion.

Manejo del Sistema Integral de Certificacion (SIC).

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinacion de Certificacion y Registro realizara una evaluacion integral, tetrica y practica,
para verificar que la persona aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios
técnicos necesarios para desempefar el puesto con eficacia, seguridad y calidad.
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Plaza 374

Asesor Académico “A” del Programa de Educacién Superior para Centros de Reinsercion Social de la
Ciudad de México (PESCER)

Denominacion del Puesto:

Asesor académico A del PESCER

Grado de responsabilidad:

Alto

33::2:::3:&«::«: :l re:;li::: g Adirinisiative

Régimen: Laboral

Nivel salarial 29.5

Area de adscripcién Coordinacién Académica
Subarea de adscripcion PESCER

Soli Wiviacleto Coordinador/a Académica
Tipo de contratacién Determinado

Horario 40 horas a la semana

San Lorenzo Tezonco

Plantel o sede de adscripcion
OBJETIVO

Organizar, supervisar y proponer las actividades del Programa de Educacion Superior para Centros de
Reinsercion Social de la Ciudad de México, en cumplimiento al Convenio de Colaboracion Interinstitucional entre
la Universidad Auténoma de la Ciudad de México y la Subsecretaria de Sistema Penitenciario de la Ciudad de
México.

ACTIVIDADES A REALIZAR

e Organizar con la Coordinacion Académica y los Colegios la atenci6n a las solicitudes de aspirantes para
la apertura de grupos universitarios en los centros de reclusion donde opera el PESCER.

e Participar y supervisar, en colaboracién con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario de la CDMX, las
actividades de la semana de induccion a los estudiantes de nuevo ingreso al ciclo de integracion.

e Organizar, supervisar y proponer la planeacion de cursos acordes a los planes de estudio, asignacién
docente, malla horaria y gestionar los espacios para su aplicacién en los centros escolares de cada
reclusorio.

e Vigilar la oportuna vinculacion con las Coordinaciones de: Certificacion y Registro; Servicios Estudiantiles;
Difusion Cultural y Extensién Universitaria; asi como con los Colegios de Humanidades y Ciencias Sociales
y el de Ciencia y Tecnologia, area central de Registro Escolar, Servicio Social y Practicas Profesionales y
demas instancias internas de la UACM con que tenga alguna colaboracién.

e Supervisar la aplicaciéon de criterios uniformes de operaciéon en cada centro de reclusion por parte del
personal del PESCER.

e  Supervisar la aplicacion de la normatividad y legislacién que rige en los centros de reclusién vinculada a
la actividad docente.

e Gestionar con los Colegios y Academias la asignacion de los docentes que otorgardn los cursos
correspondientes en cada semestre.

& X = ¢ //Mﬂg
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e Brindar a los docentes una sesion de induccién y supervisar el acompafiamiento, por parte del personal
de gestion del PESCER, en el ingreso de los profesores para la prestacién de la actividad docente dentro
de los centros de reclusion.

e Supervisar las actividades de docentes y administrativos concernientes al Programa.

e Dar seguimiento en la atencion a estudiantes universitarios internos en los centros de reclusion.

e Dar seguimiento en la atencion a estudiantes que obtienen su libertad para su incorporacion a los planteles
de la UACM.

e Planear y organizar la apertura de grupos en los centros de reclusion donde opera el PESCER.

e Promover la difusion de las diversas manifestaciones de las artes, la ciencia y la cultura a fin de contribuir
a la consolidacion de los estudios superiores que imparte el PESCER en los centros de reclusion de la
Ciudad de México.

e Supervisar la programacion de actividades de extension universitaria que amplien y fortalezcan los
conocimientos de la comunidad universitaria en situacion de reclusion.

e Promover y supervisar que se lleve a cabo la publicacién de los trabajos resultantes de actividades de
caracter literario, de investigacion y de difusion.

e Atender la solicitud y distribucién de material bibliografico y hemerografico para bibliotecas de los centros
de reclusion donde opera el programa, de conformidad a los programas de estudio de las carreras que se
imparten.

e Gestionar con las areas correspondientes, la solicitud y entrega de mobiliario y equipo de computo a los
centros de reclusion para las actividades de los estudiantes universitarios de la UACM.

e Planear y promover la capacitacion del personal docente y administrativo del PESCER.

e Gestionar la habilitacion de espacios dignos, que garanticen condiciones propicias para el quehacer

presentaciones, estadisticas, reconocimientos, etc.

e Atender a profesores, estudiantes y a la comunidad de la UACM que asi lo soliciten.

e Elaborary presentar a la Coordinacion Académica un Programa Anual de Trabajo del PESCER, e informar
semestralmente el estatus que guarda

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especialidad o Maestria en: criminologia, ciencias penales, politica criminal, sistema
penitenciario o afin
Licenciatura terminada, preferentemente en Derecho, Psicologia, Sociologia o area afin.

Deseada

Alternativa

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia minima de 5 afios de haber laborado en el sistema penitenciario. * Conocimiento del sistema
penitenciario de la Ciudad de México

HABILIDADES PERSONALES

§
universitario v
e Supervisar la correcta elaboracion de las bases de datos de estudiantes, informes, minutas, oficios, g

Respetuoso

Control de impulsos
Sociable

Creativo
Responsable
Entusiasta

Asertivo

Resiliente
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9. Trabajo en equipo

10. Habilidades para planear y organizar actividades
11. Habilidades para analizar y solucionar problemas
12. Sin conflicto con la autoridad

13. Gestion administrativa

14. Comunicacion y Coordinacion. \\ ’
15. Discrecion

16. Proactivo N\
17. Confidencialidad

18. Integridad

19. Compromiso Institucional

20. Capacidad de concentracion y atencion

21. Trabajo bajo presion
22. Disposicion de adquirir nuevos conocimientos.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Criminologia, ciencias penales, politica criminal, sistema penitenciario o afin
Sistema penitenciario de la Ciudad de México

Manejo de Office (Word, Excel y Power Point).

Gestiones académico administrativas

OBSERVACIONES DEL AREA SOLICITANTE

La Coordinaciéon Académica realizard una evaluacion integral, tedrica y préactica, para verificar que la persona
aspirante cuente con los conocimientos, habilidades y criterios técnicos necesarios para desempefiar el puesto
con eficacia, seguridad y calidad.
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