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1.- GENERALIDADES

1.1 Notaciones.

ININ.- Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares.

SUTIN.- Sindicato Unico de Trabajadores de la Industria Nuclear.
CCT.- Contrato Colectivo de Trabajo.

CCAE.- Comisién de Capacitacion, Adiestramiento y Especializacion.
CET.- Comision de Evaluacion del Trabajo.

1.2 Definiciones.

desarrollo.

mismos.

Nivel: La escala de percepciones ordinarias relativas a los puestos ordenados en un mismo grado.

Catalogo de puestos: es el instrumento técnico-juridico que tiene por objeto clasificar y denominar los puestos de la
institucion, el cual describe las caracteristicas, contenido y requisitos de ocupacion.

Puesto: La unidad impersonal que se encuentra establecida en el Catalogo de Puestos del ININ y que describe los
objetivos y funciones asignados, implica deberes especificos y delimita jerarquias, competencias y capacidades para su

Rama o Grupo: Al conjunto de puestos con la misma jerarquia o rango independientemente de la denominacion de los
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1.3 Objetivo

Establecer los puestos de trabajo en el Organismo para los trabajadores de planta o temporales en cada nivel salarial.
Definir las ramas de trabajo o actividad para el personal técnico.

Clasificar los puestos en las ramas de trabajo o actividad.

Establecer la secuencia ascendente de los puestos en una misma rama de trabajo o actividad y entre ramas diferentes.
Definir los grupos de técnicos en relacion con las ramas de trabajo o actividad.

Establecer la secuencia ascendente de los puestos de personal técnico en relacion a los puestos de técnicos
especializados.

Establecer los requisitos para los puestos de trabajo en el ININ.

Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacién mediante una descripcién exhaustiva de los mismos, de
los flujos de trabajo y procedimientos.

Establecer el organigrama jerarquico-funcional de la organizacion.

Definir areas de resultados, haciendo factible la evaluacién del rendimiento de las personas que desempefian los
puestos de trabajo.
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2.- PUESTOS DE TRABAJO EN CADA NIVEL SALARIAL

2.1 REGISTRO Y VALIDACION DEL REPORTE DEL PERSONAL OPERATIVO DE BASE

SECTOR: ENERGIA

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
INVESTIGADOR E 25
PROFESIONISTA “E” (AREA SERVICIOS TECNICOS) 25
INVESTIGADOR E 24
PROFESIONISTA “E” (AREA SERVICIOS TECNICOS) 24
INVESTIGADOR D 23
PROFESIONISTA D (AREA SERVICIOS TECNICOS) 23
INVESTIGADOR D 22
PROFESIONISTA D 22
INVESTIGADOR C 21
PROFESIONISTA C (AREA SERVICIOS TECNICOS) 21
PROFESIONISTA C (AREA APOYO ADMINISTRATIVO) 21
TECNICO ESPECIALIZADO C 21
INVESTIGADOR C 20




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 8
DE:8

(

PROFESIONISTA C (AREA SERVICIOS TECNICOS) 20
PROFESIONISTA C (AREA APOYO ADMINISTRATIVO) 20
TECNICO ESPECIALIZADO C 20
INVESTIGADOR B 19
PROFESIONISTA B (AREA SERVICIOS TECNICOS) 19
PROFESIONISTA B (AREA APOYO ADMINISTRATIVO) 19
TECNICO ESPECIALIZADO B 19
INVESTIGADOR B 18
PROFESIONISTA B (AREA SERVICIOS TECNICOS) 18
PROFESIONISTA B (AREA APOYO ADMINISTRATIVO) 18
TECNICO ESPECIALIZADO B 18
INVESTIGADOR A 17
PROFESIONISTA A (AREA SERVICIOS TECNICOS) 17
PROFESIONISTA A (AREA APOYO ADMINISTRATIVO) 17
TECNICO ESPECIALIZADO A 17
TECNICO EN CONTABILIDAD C 17
INVESTIGADOR A 16
PROFESIONISTA A (AREA SERVICIOS TECNICOS) 16
PROFESIONISTA A (AREA APOYO ADMINISTRATIVO) 16
TECNICO ESPECIALIZADO A 16
TECNICO EN CONTABILIDAD B 16
PROGRAMADOR “C” 16
ENCARGADO DE COMPRAS B 15
ENCARGADO DE SECCION DE TELEFONOS 15
ENFERMERA 15
SECRETARIA E 15
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 14
CINTOTECARIO 14
COORD. IMPR. FOTOC. Y PUBLICACIONES 14
ENCARGADO DE FOTOGRAFIA 14
ENCARGADO DE SECCION DE ACABADOS 14
MECANICO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS D 14
PROGRAMADOR B 14
PROYECTISTA 14
SECRETARIA D 14
SOLDADOR PAILERO E 14
SUPERVISOR DE INVENTARIOS 14
TECNICO BIOLOGO C 14
TECNICO DE PROCESOS C 14
TECNICO ELECTRONICO C 14
TECNICO EN BIBLIOTECOLOGIA C 14
TECNICO EN CONTABILIDAD A 14
TECNICO EN IRRADIADORES C 14
TECNICO EN MANTENIMIENTO N 14
TECNICO EN PROMOCION 14
TECNICO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL C 14
COORDINADOR DE ALMACEN 14
ENCARGADO DE LA SECCION DE FUNDICION Y MOLDEADO DE METALES 14
TECNICO EN SEGURIDAD RADIOLOGICA C 14
TECNICO FISICO C 14
TECNICO QUIMICO C 14
TECNICO SOLDADOR D 14
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TECNICO EN MANTENIMIENTO N 14

13
PROGRAMADOR A 12
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12
AUXILIAR DE OPERADOR DEL REACTOR 12
DIBUJANTE C 12
MECANICO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS C 12
SECRETARIA C 12
SOLDADOR PAILERO D 12
TECNICO BIOLOGO B 12
TECNICO FISICO B 12
TECNICO DE PROCESOS B 12
TECNICO ELECTRONICO B 12
TECNICO EN BIBLIOTECOLOGIA B 12
TECNICO EN IRRADIADORES B 12
TECNICO EN SEGURIDAD FISICA B 12
TECNICO EN SEGURIDAD INDUSTRIAL B 12
TECNICO EN SEGURIDAD RADIOLOGICA B 12
TECNICO QUIMICO B 12
TECNICO SOLDADOR C 12
TECNICO VIDRIERO B 12
TECNICO EN MANTENIMIENTO L 12
MAESTRO DE ACABADOS 11
TECNICO EN MANTENIMIENTO K 11
TECNICO TELEFONISTA C 11
MAESTRO FUNDIDOR Y MOLDEADOR DE METALES 11
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO D

CARPINTERO C

ENCARGADO DE ALMACEN B

ENCARGADO DE ARCHIVO

ENCARGADO DE SECCION DE TRANSPORTES

TECNICO AUTOMOTRIZ

TECNICO EN BIBLIOTECOLOGIA A

TECNICO EN MANTENIMIENTO J

TECNICO EN TELEPROCESO

COBRADOR

DIBUJANTE B

INVENTARISTA

OPERADORA DEL CONMUTADOR

SECRETARIA B

SOLDADOR PAILERO C

TECNICO DE BIOTERIO

MECANICO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS B

TECNICO EN MANTENIMIENTO |

TECNICO TELEFONISTA B

ARCHIVISTA

IMPRESOR B

TECNICO EN MANTENIMIENTO H

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C

ENCARGADO DE ALMACEN A

FOTOGRAFO

OFICIAL DE ACABADOS B
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SECRETARIA A

SOLDADOR PAILERO B

TECNICO BIOLOGO A

TECNICO DE PROCESOS A

TECNICO ELECTRONICO A

TECNICO EN IRRADIADORES A

TECNICO EN SEGURIDAD FISICA A

TECNICO EN SEGURIDAD RADIOLOGICA A

TECNICO FISICO A

TECNICO QUIMICO A

TECNICO VIDRIERO A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

MECANICO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS A

TECNICO TELEFONISTA A

ALMACENISTA

AYUDANTE DE COMPRAS Y TRAMITES

ENCARGADO DE CUADRILLA INTENDENCIA

OFICIAL DE ACABADOS

SOLDADOR PAILERO A

OFICIAL DE FUNDIDOR Y MOLDEADOR DE METALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

CHOFER

IMPRESOR A

TECNICO EN MANTENIMIENTO D

AYUDANTE DE TECNICO TELEFONISTA

AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA

WWInNdMEM|M MMM O|O(O|O|O|O|N|N(N(N(N(N|N|N|N|N|N
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AYUDANTE DE TECNICO BIOLOGO

AYUDANTE DE TECNICO FISICO

AYUDANTE DE SOLDADOR PAILERO

AYUDANTE DE TECNICO VIDRIERO

AYUDANTE DE FUNDIDOR Y MOLDEADOR DE METALES

AYUDANTE DE ACABADOS

AYUDANTE DE MECANICO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS

AYUDANTE DE TECNICO DE PROCESOS

AYUDANTE DE TECNICO DE SEGURIDAD FISICA

OPERADOR DE FOTOCOPIADORA

NINININNINININININ

3.- RAMAS DE TRABAJO PARA PERSONAL TECNICO

Acabados
Almacenes

Apoyo Administrativo
Archivo y Correspondencia
Automotriz

Biblioteca

Biologia

Bioterio

Carpinteria
Cobranzas

Compras

Las ramas de trabajo o actividad para el personal técnico que labora en el Organismo son:
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Cémputo (cintoteca)
Cbomputo (programacion)
Computo (Teleproceso)
Contabilidad

Dibujo

Electrénica

Enfermeria

Fisica

Fotografia

Impresion, fotocopiado y publicaciones
Intendencia

Inventarios

Mantenimiento
Maquinados

Operacién del Conmutador
Operacién de Irradiadores
Operacion del reactor nuclear
Paileria y Soldadura
Procesos

Promocion

Quimica

Secretarial

Seguridad Fisica
Seguridad Industrial
Seguridad Radioldgica
Soldadura

Soplado de Vidrio
Técnicos Especializados
Teléfonos

Transportes
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ramas de trabajo o actividad siguientes:
Administracién de recursos humanos
Administracion de recursos financieros
Administraciéon de recursos materiales
Capacitacion, difusion y servicios de biblioteca
Comercializacion

Seguridad e higiene industrial y servicios médicos

de trabajo o actividad siguientes:
Andlisis mediante técnicas nucleares
Andlisis fisicos, quimicos y mecanicos
Control de Calidad

Disefio mecanico, eléctrico y electrénico
Garantia de Calidad

Informatica

Produccion y manejo de material radiactivo
Produccion de substancias quimicas
Seguridad Radioldgica

4.- RAMAS DE TRABAJO PARA PERSONAL PROFESIONISTA
4.1 Personal profesionista de areas de apoyo y administracion general (profesionista A, B y C) laboraran en las

Construccién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y servicios de talleres
Relaciones publicas con instituciones nacionales e internacionales

4.3 Investigadores (A, B, C, Dy E) laboraran en investigacién y desarrollo tecnoldgico.

4.2 Personal profesionista de areas de servicios técnicos (profesionistas A, B, C, Dy E) laboraran en las ramas
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5.

- GRUPOS DE RAMAS DE TRABAJO PARA PERSONAL TECNICO.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS
Almacenes

Apoyo administrativo
Archivo y correspondencia
Biblioteca

Cobranzas

Compras

Contabilidad

Inventarios

Secretarial

Enfermeria

Promocioén

TECNICOS DE APOYO
Dibujo
Fotografia

TECNICOS DE COMPUTO
Cintoteca

Programacion

Teleproceso
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TECNICOS DE MANTENIMIENTO
Mantenimiento de A hasta N

TECNICOS DE LABORATORIO
Biologia

Bioterio

Electrénica

Fisica

Operacion de irradiadores
Operacién del reactor nuclear
Procesos

Quimica

TECNICOS DE SEGURIDAD
Seguridad Fisica

Seguridad Industrial
Seguridad Radioldgica

TECNICOS DE SERVICIOS GENERALES
Impresién, fotocopiado y publicaciones
Intendencia

Teléfonos

Operacioén del Conmutador

Automotriz

Transportes
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TECNICOS DE TALLER
Acabados

Carpinteria

Maquinados

Fundicion y Moldeado de Metales
Soplado de vidrio

Paileria y Soldadura

Técnicos especializados
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6.- PUESTOS TERMINALES

NIVEL PUESTO
10 Encargado de archivo
10 Encargado de Almacén B
12 Técnico en Seguridad Fisica B
14 Auxiliar Administrativo
14 Técnico en Bibliotecologia C
14 Proyectista
14 Coordinador de Impresion, Fotocopiado y Publicaciones
14 Supervisor de Inventarios
14 Mécanico de Maquinas y Herramientas D
14 Soldador Pailero E
14 Técnico en Mantenimiento N
14 Encargado de Seccién de acabados
14 Técnico en Irradiadores C
14 Encargado de Seccién de Fundicién y Moldeador de Metales
15 Encargado de Compras B
15 Secretaria E
15 Encargado de Seccidn de Teléfonos
17 Técnico en Contabilidad C
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7.- PUESTOS UNICOS

9 Técnico de Bioterio

9 Operador de conmutador

9 Cobrador

10 Técnico Automotriz

10 Encargado de Gasolineria

10 Técnico en Teleproceso

12 Auxiliar de operador del reactor
14 Cintotecario

15 Enfermera

8.- SECUENCIA HACIA PUESTOS DE TECNICOS ESPECIALIZADOS.

Para propositos de promocidon los siguientes puestos tienen secuencia ascendente hacia los puestos de

Técnicos Especializados:

NIVEL PUESTOS
12 Aucxiliar de Operador del Reactor
14 Técnico Bidlogo C
14 Cintotecario
14 Técnico Electrénico C
14 Técnico Fisico C
14 Técnico de Procesos C
14 Técnico Quimico C
14 Técnico en Seguridad Industrial C
14 Técnico en Seguridad Radioldgica C
16 Programador C
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o licencias.

equivalencias se refieren a:

Secundaria.

9.- REQUISITOS DE CADA PUESTO DE TRABAJO

En los anexos correspondientes, aparecen los requisitos para cada puesto en cada rama de trabajo:

9.1 CARACTERISTICAS O CONDICIONES PERSONALES.

9.2 ESCOLARIDAD O FORMACION ACADEMICA.

Indican las caracteristicas de condicién fisica o de otras condiciones para realizar las funciones del puesto, como fianzas

Indican el grado escolar o académico minimo necesario para el puesto de trabajo, que se demuestra mediante el
certificado correspondiente. Tratandose de cursos especificos, mediante la constancia o diploma.

En cada caso, se indica el periodo de los estudios que son equivalentes a los planes de estudio normales. Las

Secundaria, Secundaria técnica, Prevocacional u otro plan de estudios que abarquen 3 afios después de la Primaria.
Preparatoria, Vocacional, Carrera Técnica, Carrera Comercial u otro plan de estudios que abarque 3 afios después de la

Carrera Técnica Semiprofesional, Carrera Comercial Semiprofesional, 50% de créditos de Licenciatura u otro plan de
estudios que abarque 3 afios después de la Preparatoria.
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En cada caso, se indica el tema o especialidad de la carrera Técnica o Comercial expresamente relacionados con cada
puesto de trabajo.

En el caso de Manejo de Personal, el periodo indica la duracién de un curso o créditos especificos, o constancias de
desempefio anterior.

9.3 CAPACITACION OBLIGATORIA.

Indica el tipo de capacitacién o curso obligatorio que se requiere aprobar para ocupar el puesto, tratandose de nuevo
ingreso.

Indica también el tipo de capacitacion o curso que los trabajadores de planta o temporales estan obligados a tomar y a
presentar los examenes del caso. Esta capacitacion sera organizada y proporcionada periddicamente por el Organismo,
conforme a la escolaridad, funciones y necesidades, siguiendo en su caso las disposiciones normativas aplicables.

En los casos que asi lo requieran las funciones del puesto, se indica también el tipo de licencia o permiso necesarios
para desempefar el trabajo, que son expedidas por las autoridades administrativas correspondientes, y en su caso,
tramitadas y renovadas por conducto del Organismo.

En los casos que asi lo requieran las funciones del puesto, se indica también la calificacion y nivel necesarios conforme
a los procedimientos de garantia de calidad.
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9.4 EXPERIENCIA.

Indica el periodo minimo requerido en el tipo de trabajo especifico de la rama correspondiente. La especificacion del tipo
de trabajo aparece, por lo general, después del nimero de afios en la columna del primer nivel de la rama y es la misma
para todos los niveles.

Cuando el numero de afos de experiencia aparece precedido de la escolaridad, indica que se deben contar a partir de
la fecha de obtencién del certificado correspondiente.

9.5 ADIESTRAMIENTO.
Indica el periodo maximo que deben comprender las actividades de adiestramiento establecidas por la CCAE.
9.6 TIEMPO MINIMO DE PERMANENCIA.

Indica el periodo minimo que un trabajador debe ocupar el puesto de trabajo antes de ser promovido, 0 propuesto para
ocupar una vacante o plaza de nueva creacién del nivel superior correspondiente.

10.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CARACTER GENERAL

Son funciones y responsabilidades de todos los trabajadores de planta o temporales al servicio del Organismo, las
siguientes
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Desempefiar sus labores en el lugar y horario que el Organismo determine para la realizacién de actividades de
los proyectos técnico-cientificos, servicios 0 programas de trabajo propios, contratados o convenidos con otras
instituciones, organismos, entidades o industrias, o bien por reorganizacion de sus areas de trabajo.

Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, procedimientos e instrucciones establecidas en el
Reglamento de Seguridad Radiolégica de Seguridad Industrial y de Seguridad Fisica del Organismo, asi como en
las licencias y permisos que las autoridades correspondientes otorguen al Organismo.

Utilizar, en su caso, la ropa, equipos, instrumentos y dispositivos de seguridad y proteccion, establecidos en los
Reglamentos de Seguridad Radiologica y de Seguridad Industrial del Organismo, cumplir estrictamente con las
disposiciones y medidas de seguridad y proteccion, establecidas en el Reglamento General de Seguridad
Radiolégica, las normas oficiales mexicanas, los reglamentos, procedimientos e instrucciones internas, asi como
en las licencias, autorizaciones y permisos de las autoridades correspondientes otorguen al Organismo.

En su caso, revisar continuamente las instalaciones, maquinaria, vehiculos, equipos, instrumentos y herramientas
a fin de verificar su buen estado e informar de inmediato cualquier desperfecto a su supervisor directo 0 a sus
jefes inmediatos.

En su caso colaborar en las actividades de adiestramiento y capacitacién de otros trabajadores del Organismo,
conforme a los programas formulados por la CCAE.

Tomar y aprobar la capacitacion obligatoria para su puesto de trabajo requerida por las disposiciones indicadas
en las licencias y permisos otorgados al Organismo, o por la innovacién, mejora o cambio de técnicas, métodos y
procedimientos, o por la revision, actualizacion o recordatorio necesarios de conocimientos o habilidades para
desempefiar sus labores.
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En su caso, participar en los cursos de regularizacién de estudios de Primaria y Secundaria, que organice el
Organismo, conforme a lo establecido por la CCAE.

Cumplir con las asignaciones e instrucciones especificas contenidas en los procedimientos, manuales,
instructivos u otros documentos establecidos por el Organismo en su Dependencia de adscripcion, para realizar
actividades continuas o de caracter rutinario.

Cumplir con las asignaciones e instrucciones verbales que reciba de su supervisor directo o de sus jefes
inmediatos superiores, en relacion a su materia de trabajo.

Auxiliar en sus funciones a los trabajadores de niveles superiores de su rama de trabajo, o de los proyectos,
servicios o programas de trabajo a los cuales esta adscrito.

Supervisar a los trabajadores de niveles inferiores, adscritos al grupo de trabajo bajo su responsabilidad en forma
permanente o temporal.

Informar a su supervisor directo sobre el trabajo realizado, verbalmente o mediante los formatos establecidos,
segun el caso.

Cuidar y mantener en buen estado y orden tanto los bienes del Organismo que tenga bajo su resguardo, como
aquellos que en forma directa o indirecta utilice, y los equipos, aparatos, dispositivos e instrumentos fijos en las
instalaciones del Instituto.

Para el personal que se encuentre autorizado para el manejo de material radiactivo por la CNSNS, tengan la
obligacion de asistir a los exdmenes médicos establecidos en las licencias correspondientes.
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otorguen al Organismo.

11.- FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

11.1 PERSONAL TECNICO

correspondientes.

u otros medios que el Organismo proporcione para tal propadsito.

propasito.

e Cumplir estrictamente con las disposiciones y medidas de seguridad y proteccion, establecidas en el Reglamento
General de Seguridad Radiologica, las normas oficiales mexicanas, los reglamentos, procedimientos e
instrucciones internas, asi como en las licencias, autorizaciones y permisos de las autoridades correspondientes

Las funciones especificas de los puestos de técnicos de cada rama de trabajo se describen en los anexos

Para estos puestos, el registro de datos, lecturas u observaciones se realizara en las formas como bitacoras, terminales

La captura de datos se realizara en el equipo de oficina o en terminales que el Organismo proporcione para tal
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11.2 PERSONAL PROFESIONISTA

reuniones de programacion, o de otro tipo establecidos para tal propésito.

en el CCT para encargados de proyectos.

departamento u otro tipo de organizacion.

11.3 SUPERVISION DE PERSONAL

actividades de un programa de trabajo, orden de trabajo, o verbalmente por su jefe inmediato superior.

Las funciones especificas de los puestos de profesionistas se describen en los subcapitulos 12.40y 12.41

Para estos puestos, las actividades a realizar corresponden a las descritas en documentos tales como: programas
de trabajo, analiticos de proyectos, procedimientos para acciones a continuar o de cardcter rutinario, minutas de

Las labores como encargado de una seccion, oficina, departamento, o de otro tipo de organismo, corresponden a
las descritas en documentos tales como: nombramientos, organizacién institucional, etc. En su caso, las descritas

El grupo de trabajo corresponde al personal profesional y/o técnico adscrito a un proyecto, seccion, oficina,

En los anexos correspondientes se establece el tipo de personal que debe ser supervisado en cada puesto de
trabajo, cuando asi se le indique al titular del puesto mediante: registro de personal de proyecto, desglose de




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 28
DE:28

(

inmediato superior.

que realice.

11.4 RESPONSABILIDAD EN BIENES Y VALORES

Es responsabilidad de los trabajadores que supervisen personal, dar las instrucciones de manera clara y
suficiente, tomando en cuenta la capacidad y funciones del personal a su cargo. En su caso, se consultara al jefe

En el capitulo 12 se establece el tipo de bienes y valores que deben ser resguardados por los trabajadores,
cuando asi se requiera por sus funciones, uso continuo o frecuente, o bien por actividades directas o indirectas

Es responsabilidad de los trabajadores informar a sus jefes inmediatos superiores sobre el estado de los bienes
bajo su resguardo, asi como de anomalias o desperfectos que observen en las instalaciones del Instituto, asi
como la de comunicar por escrito la relacion de los bienes que ya no utilicen por desperfecto permanente
irreparable, obsolescencia, o por cambio de actividades, para que el Organismo proceda de inmediato a
resguardarlos en los almacenes de acuerdo a los procedimientos institucionales.

Es responsabilidad de los trabajadores informar de inmediato y por escrito, a sus jefes inmediatos superiores
cuando un bien bajo su resguardo no se localice en el lugar habitual de almacenamiento o de trabajo.
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12. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS DE LAS RAMAS DE TRABAJO
12.1 RAMA: ACABADOS
NIVEL || 02 [ 04 [l 07 [ 11 [ 14
PUESTO Ayudante de Oficial de Acabados “A” || Oficial de Acabados “B” Maestro de Acabados Encargado de Seccién
acabados de acabados
FUNCIONES o Prepara superficies para la aplicacion de acabados, remueve 6xidos y grasas

e Prepara barniz y/o pintura.

e Realiza la limpieza de herramientas y accesorios con liquidos especificos

e Marca los articulos, equipos e instrumentos en general de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

e Retoca superficies ya acabadas con barniz y/o pintura

o Realiza las siguientes operaciones : limpieza electrolitica, pule con arena

e Prepara barniz y/o pintura igualando colores

e Barniza y/o pinta superficies de madera y/o metalicas, usando barnices y/o

pintura de diferente tipo

e Prepara todo tipo de superficies para la

aplicacién de acabados

e Aplica poliéster

e Prepara todo tipo de materiales para el

acabado

e Aplica y domina la técnica de la pintura acrilica
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NIVEL 02 04 07 11 14
PUESTO Ayudante de Oficial de Acabados Oficial de Acabados “B” Maestro de Acabados Encargado de
acabados “A” Seccion de acabados
e Realiza las siguientes operaciones: pulido de
materiales y maderas, serografico a alta y baja
presion y acabado electrolitico.
e Desarrolla
y/o adapta
técnicas de
acabado
- J
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NIVEL 02 04 07 11 14
PUESTO Ayudante de Oficial de Acabados Oficial de Acabados “B” Maestro de Acabados Encargado de Seccidn
acabados “A” de acabados

Elabora las érdenes
de trabajo diarias y/o
periédicas y las
distribuye

Elabora los informes
del trabajo realizado
conforme a los
procedimientos e
instrucciones
establecidos

Colabora en la
elaboracion de
presupuestos y
requisiciones

Lleva el registro de

equipo, herramienta
y materiales, que se
utilizan en la seccién
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NIVEL 02 04 07 11 14
PUESTO Ayudante de Oficial de Acabados Oficial de Acabados Maestro de Acabados || Encargado de Seccidn
acabados “A” “B” de acabados
SUPERVISION No tiene Ayudante (s)
DE PERSONAL
Oficiales (s)
Maestro

RESPONSABILI
DAD EN
BIENES Y
VALORES

Equipo, mobiliario, instrumentos, materiales, sustancias y documentos
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PERMANENCIA

NIVEL 02 04 07 11 14
PUESTO Ayudante de Oficial de acabados Oficial de Acabados Maestro de Acabados Encargado de
Acabados “A” “B” Seccion de
Acabados
ESCOLARIDAD Secundaria | Secundaria | Secundaria Secundaria | Secundaria
CAPACITACION Curso de Seguridad Industrial basico Curso de Seguridad Industrial (periédico)
OBLIGATORIA
EXPERIENCIA No requiere 1 afio en area de 4 anos Con secundaria 3 afios | Con secundaria 7 afios
acabados
ADIESTRAMIENTO 1 mes 2 meses 3 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO DE 12 meses 12 meses 18 meses 24 meses | -
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12.2 RAMA: ALMACENES

descarga todo tipo de equipos, instrumentos, materiales o sustancias en los locales de
almacenamiento, vehiculos o en el lugar donde se le indique.

NIVEL 05 07 10 14
PUESTO Almacenista Encargado de Almacén || Encargado de Almacén Coordinador de
“A” “B” Almaceén
FUNCIONES e Realiza las siguientes operaciones: recibe, verifica, coloca, acomoda, asea, empaca, surte, carga y

maneje.

e Informa a su jefe inmediato superior los dafios o irregularidades que observe en los articulos que

e Colabora en la elaboracion y actualizacién de los registros del almacén, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones establecidos.

instrucciones establecidos.

e Marca los articulos, equipos e instrumentos en general de acuerdo con los procedimientos e

e Colabora en la toma de inventarios de almacenes
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NIVEL

05

07

10

14

PUESTO

Almacenista

Encargado de Almacén
“A,!

Encargado de Almacén
“B”

Coordinador de Almacén

o Elaboray actualiza los registros del almacén, de acuerdo a los

procedimientos establecidos

e Elabora requisiciones para reponer existencia, conforme a los

procedimientos e instrucciones establecidos

e Elabora los informes de movimientos de

almacén

Lleva el control de
existencia de almacenes

Lleva el control de
articulos, materiales, etc.
en transito o en depésito

Colabora en la
elaboracion de
procedimientos para
almacenes

Informa sobre el trabajo
realizado de acuerdo a los
procedimientos e
instrucciones establecidos
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NIVEL

05

07

10

14

PUESTO

Almacenista

Encargado de Almacén
“A!,

Encargado de Almacén

“B”

Coordinador de Almacén

SUPERVISION DE
PERSONAL

No tiene

Almacenista (s)

Encargado (s) de Almacén A
y B

RESPONSABILI-
DAD EN BIENES Y

Equipo, mobiliario, instrumentos, materiales, sustancias y documentos

DE PERMANENCIA

VALORES

ESCOLARIDAD Primaria Secundaria Secundaria Preparatoria, vocacional, o
Carrera Comercial de 3

anos

CAPACITACION

OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periédico)

EXPERIENCIA No requiere 1 afio en almacenes 3 afios Con Preparatoria 0
Vocacional, 2 afios; con

Carrera Comercial, 1 afo.
ADIESTRAMIENTO 1 mes 2 meses 3 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO 12 meses 18 meses 18 meses
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12.3 RAMA: APOYO ADMINISTRATIVO

| NIVEL [ 03 [ 04 I 06 I 07 I 10
PUESTO Auxiliar Universal Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
de Oficina Administrativo “A”[JAdministrativo “B”||Administrativo “C”]| Administrativo
“D”
FUNCIONES e Realiza las siguientes operaciones: folia documentos y los distribuye internamente

e Obtiene copias de documentos

e Atiende llamadas telefénicas

e Colabora en mantener en orden los equipos, materiales, documentos, etc. en la o las oficinas
donde labora

e Colabora en la atencién de visitantes, personal, etc.

e Realiza dep6sitos y cobros de documentos o cantidades menores

e Deposita, recoge y distribuye todo tipo de correspondencia, publicaciones,
etc. externamente

e Realiza pagos de servicios tales como: luz, agua, teléfono, etc.

e Compra, confirma y cancela boletos de transportacion

e Recibe y entrega formas

e Controla

registra formas

¢ Realiza modificaciones,
anotaciones, etc. en listados de
datos y elabora relaciones de

datos

o Verifica listados de datos y

modifica




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 38
DE:38

(

NIVEL [ 03 [ 04 I 06 I 07 I 10
PUESTO Auxiliar Universal Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
de Oficina Administrativo “A”[JAdministrativo “B”||Administrativo “C”]| Administrativo
“D”
e Archiva y maneja listados, como

némina, etc.

e .Auxilia a encargado de seccion
administrativa, como control de
asistencias, etc.
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03

NIVEL 04

06

07

10

Auxiliar
Administrativo “A”

Auxiliar Universal
de Oficina

PUESTO

Auxiliar
Administrativo “B”

Auxiliar
Administrativo “C”

Administrativo “D”

Auxiliar

Revisa
solicitudes
externas para
servicios

Verifica datos
de usuarios de
servicios

Informa a
usuarios en
relacion a
solicitudes

Elabora listados
con datos de
solicitudes de

usuarios de
servicios
SUPERVISION DE No tiene
PERSONAL
RESPONSABILIDAD Listados, formas, documentos, paquetes y efectivo
EN BIENES Y
VALORES

Vehiculo
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| NIVEL [ 03 [ 04 [ 06 [ 07 [ 10
PUESTO Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Universal de Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
OfICIna “A” “B” “C” “D”
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria | Secundaria | Secundaria |  Secundaria
CAPACITACION No requiere licencia de manejo
OBLIGATORIA
EXPERIENCIA No requiere 1 afo 1 afo 2 anos 3 afos
ADIESTRAMIENTO 1 mes 1 mes 1 mes 1 mes 1 mes
TIEMPO MINIMO 12 meses 12 meses 12 meses 12 meses 12 meses
DE PERMANENCIA
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12.4 RAMA: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

| NIVEL | 08 I 10 |
| PUESTO I Archivista I Encargado de Archivo |
FUNCIONES e Recibe y ordena sisteméticamente la documentacion clasificada

e Extrae los expedientes respectivos y los pasa para su glosa

e Entrega expedientes a los usuarios, recabando firma de recibido

e Microfilma documentacion, inserta microfichas y recupera la documentacién microfilmada

superior

e Depura expedientes y archivos conforme a orden y bajo la supervision de su jefe inmediato

e Revisa periddicamente el orden sistematico de los expedientes

e Maneja cajas archivadoras y paquetes de documentos

de archivos

e Realiza trabajos de glosa, recuperacion, catalogacion, clasificacion, foliacion y depuracion

e Maneja documentos, utilizando las técnicas de archivonomia necesarias

e Concentra expedientes al archivo de concentracion

e Vigila el control de calidad de la microfilmacién de documentos

e Da mantenimiento preventivo al equipo y periféricos de microfilmacion

de que se trata

¢ Analiza la documentacion y determina el asunto

trate

¢ Investiga si existen antecedentes del asunto que
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NIVEL 08 10
PUESTO Archivista Encargado de Archivo

¢ Asigna el numero o férmula identificadora del
expediente o los documentos clasificados, de
acuerdo al asunto de que se trate

¢ Ordena las cédulas de control e integra el catalogo
respectivo

e Depura el archivo central de tramite para la
conservacion temporal o baja definitiva de
expedientes, segun el finiquito de ley o
disposiciones internas

e Indica la apertura de nuevos expedientes,
sefialando la clasificacion, asunto o materia, asi
como la fecha de iniciacion del expediente

¢ Revisa la elaboracién de cédulas, carpetas y
etiquetas

e Supervisa la colocaciéon de expedientes en los
lugares correspondientes

e Autoriza y supervisa el préstamo y devolucion de
expedientes, asi como la recepcion de archivos
terminados de las diferentes dependencias del
Instituto
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NIVEL 08 10
PUESTO Archivista Encargado de Archivo
¢ Informa del trabajo realizado, conforme a
los procedimientos e instrucciones
establecidos

SUPERVISION DE No tiene Auxiliar (es)Archivista (s)

PERSONAL

RESPONSABILIDAD EN Mobiliario, equipo, materiales y documentos

BIENES Y VALORES

ESCOLARIDAD

Secundaria Secundaria
Lectura de Inglés

CAPACITACION No requiere

OBLIGATORIA

EXPERIENCIA 2 anos 3 anos

Manejo de personal, 1 afo
ADIESTRAMIENTO 2 meses 3 meses
TIEMPO MINIMO DE 18 meses 18 meses

PERMANENCIA
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12.5 RAMA: BIBLIOTECOLOGIA
| NIVEL [ 10 [ 12 [ 14 |
| PUESTO |l Técnico en Bibliotecologia “A” || Técnico en Bibliotecologia “B” || Técnico en Bibliotecologia “C” |
FUNCIONES e Efectuar procesos técnicos de preparacion de material bibliografico y audiovisual

o Efectuar procesos de duplicacion de tarjetas, ampliacién de microfichas y actividades inherentes

e Localizar el material bibliografico y audiovisual en el acervo del Centro de Informacion y
Documentacion para los préstamos internos y externos

¢ Ordenar e intercalar material bibliografico y audiovisual en los acervos, tarjetas de control de
reportes en los archivos, conforme a los procedimientos e instrucciones establecidos

o Conservar y mantener en buen funcionamiento el equipo audiovisual

e Efectuar actividades de entrega y devolucion del material bibliogréafico y audiovisual solicitado

Atender a usuarios y registrar el préstamo de material
bibliografico y audiovisual interno y externo conforme a los
procedimientos e instrucciones establecidos.

Intercalar tarjetas de fichas bibliograficas de libros en los
catalogos publico y topografico

Comprobar la correcta intercalacion del material bibliogréfico y
audiovisual en los acervos y tarjetas de control de reportes en los
archivos.

Efectuar revision periddica de préstamos y elaborar recordatorios
de préstamos vencidos.

Realizar periddicamente el buen funcionamiento del equipo
audiovisual.
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NIVEL

| 10 I

12 I 14

PUESTO

|| Técnico en Bibliotecologia “A” || Técnico en Bibliotecologia “B” || Técnico en Bibliotecologia “C” |

Efectuar la catalogacion preliminar del material bibliogréfico y
audiovisual conforme a los procedimientos e instrucciones
establecidos.

Registrar publicaciones periddicas y actividades asociadas

Preparar el material bibliografico para encuadernacion

e Controlar el préstamo

de préstamo
interbibliotecario

interno, externo y el tramite

¢ Realizar revisiones
detalladas de los acervos
colecciones y equipos,
detectando y corrigiendo

etc.

fallas, materiales dafiados,

inventarios de material
bibliografico y audiovisual

e Controlar las actividades de
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| NIVEL [ 10 [ 12 [ 14 |
PUESTO Técnico en Bibliotecologia “A” Técnico en Bibliotecologia “B” || Técnico en Bibliotecologia “C”

e Coordinar el registro de
publicaciones periddicas y
actividades asociadas

e Revisar la preparaciéon de
material bibliografico para
encuadernacion

e Catalogar el material
documental

e Coordinar la produccion de
juegos de tarjetas
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| NIVEL [ 10 [ 12 [ 14 |
| PUESTO |l Técnico en Bibliotecologia “A” || Técnico en Bibliotecologia “B” || Técnico en Bibliotecologia “C” |

Elaborar listados de
material documental, con
fines de difusion

Revisar y actualizar los
catalogos topogréficos,
oficiales de autoridad y
colectivos

Codificar informacién para
fines de almacenamiento en
medios magnéticos

Revisar el proceso fisico del
material documental

Recibir y concentrar los
datos de las actividades
realizadas para fines de
reportes

Localizar los datos
bibliograficos de los
materiales documentales en
fuentes bibliogréficas,
comerciales y obras de
consulta

Organizar y distribuir
listados de Diseminacion
Selectiva de Informacion,
Servicios de Alerta, Boletin
de Adquisiciones, etc.
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| NIVEL [ 10 [ 12 [ 14 |
| PUESTO || Técnico en Bibliotecologia “A” || Técnico en Bibliotecologia “B” || Técnico en Bibliotecologia “C” |
SUPERVISION DE Auxiliares de Intendencia
PERSONAL
| Técnicos de Bibliotecologia A
| Técnicos de Bibliotecologia B
RESPONSABILIDAD |Equipo, mobiliario, materiales, documentos y material bibliografico y audiovisual
EN BIENES Y
VALORES
ESCOLARIDAD Secundaria e Preparatoria, Vocacional y| e  Preparatoria, Vocacional
curso de capacitacion en| Yy curso técnico en
Biblioteconomia de 1 afio o| Biblioteconomia de 2 afios o
Carrera Técnica en| Carrera Técnicaen
Biblioteconomia de 3 afios Biblioteconomia de 3 afios.
e Traduccion de idioma
inglés.
CAPACITACION No requiere
OBLIGATORIA
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| NIVEL [ 10 [ 12 [ 14 |
| PUESTO |l Técnico en Bibliotecologia “A” || Técnico en Bibliotecologia “B” || Técnico en Bibliotecologia “C” |
EXPERIENCIA 3 afios en Biblioteca . Con Preparatoria o . Con Preparatoria
Vocacional y curso de 0 Vocacional y curso de
Técnico en Técnico en
Bibliotecologia, 1.5 afios Bibliotecologia, 4 afios
de experiencia de experiencia, 0

Carrera Técnica en
Bibliotecologia de 3
anos, 2 afnos de

experiencia
ADIESTRAMIENTO 3 mes 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO DE 18 meses 24 meses
PERMANENCIA
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12.6 RAMA: BIOLOGIA

| NIVEL I 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Bidlogo “A” Técnico Bidlogo “B” Técnico Bidlogo “C”
Bi6logo
FUNCIONES o Asea laboratorio e instalaciones (bioterio, cuartos acondicionados, etc.)

e Asea y esteriliza material de laboratorio

e Prepara alimento y alimenta a animales o nutrientes para plantas.

Prepara medios de cultivo y otras substancias para uso biolégico, utilizando

equipo de laboratorio (mezcladores, filtros, centrifugas, camara estériles,
etc.)

Prepara y acondiciona material de laboratorio para experimentacion y/o
apoya en trabajos de recoleccion de campo.

e Opera cuartos o instalaciones de clima acondicionado.

e Cuida a animales o vegetales y realiza observaciones sobre ello.

e Llena formatos y/o bitacoras con las observaciones

e Clasifica y/o diseca material biol6gico

¢ Realiza observaciones al microscopio y toma
fotografias

e Realiza célculos y lleva estadisticas.
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| NIVEL I 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Bidlogo “A” Técnico Bidlogo “B” Técnico Bidlogo “C”
Bi6logo
e Auxiliaen
experimentacion de
laboratorio y
trabajos de
recoleccion de
campo conforme a
instrucciones
SUPERVISION DE
PERSONAL No tiene Ayudantes de Técnico Bidlogo(s)
Técnico (s) Bidlogo (s) A
| Técnico (s) Bidlogo (s) B
RESPONSABILIDAD |Equipo e instrumentos de laboratorio, colecciones, especimenes, herramientas y substancias quimicas.
EN BIENES Y
VALORES
N J
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PERMANENCIA

| NIVEL I 02 I 07 I 12 I 14 |
PUESTO Ayudante de Técnico || Técnico Biélogo “A” Técnico Bidlogo “B” Técnico Bidlogo “C”
Bidlogo
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Preparatoria, vocacional, o Carrera Técnica en
Biologia de 3 afios
Traduccion de Inglés Técnico
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Proteccion Radioldgica (periodico)*
Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 1 afio en Laboratorio Con Preparatoria o Con Preparatoria o
Biologico Vocacional, 1.5 afos Vocacional, 2 afios
Con Carrera Técnica en Con Carrera Técnica
Biologia, no requiere en Biologia, 1 afio
ADIESTRAMIENTO 1 mes 2 meses 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO DE 12 meses 18 meses 24 meses 24 meses

*Sj labora con material radiactivo
1 afio en Laboratorio Biolégico
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12.7 RAMA: BIOTERIO

| NIVEL [ 09 |
| PuESTO || TECNICO DE BIOTERIO |
FUNCIONES e Asea, lava, esteriliza, seca y guarda el material e instrumental, equipo, areay

mobiliario del Bioterio

Alimenta a animales de acuerdo con instrucciones precisas o administra alimentos
preparados a los animales

Prepara medios de cultivo y prepara los animales para experimentacion de acuerdo
con indicaciones

Apoya en los trabajos de recoleccion en el campo

Opera los sistemas de clima acondicionado del Bioterio

Obtiene los animales necesarios para los experimentos

Vigila la propagacion y/o eliminacion de los animales de acuerdo con las
regulaciones para el tratamiento de animales del laboratorio

Maneja animales enfermos

Traslada mobiliario, equipo, instrumental, sustancias, alimentos y animales a los
lugares que le sean indicados

Llena formatos y/o bitacoras con datos de las mediciones

Auxilia en la experimentacion de laboratorio y los trabajos de campo conforme a
instrucciones
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| NIVEL I 09 |
|  PUESTO || TECNICO DE BIOTERIO |

e Mantiene las cepas de los animales del Bioterio realizando cruzas endogamicas y de
prueba

e Modifica y/o adapta férmulas para medios de cultivo y/o dietas establecidas

e Previene la propagacion de enfermedades

RESPONSABILI
DAD EN BIENES
Y VALORES

Equipo o instrumentos de laboratorio, colecciones, especimenes, herramientas y
sustancias quimicas

ESCOLARIDAD

Secundaria

CAPACITACION
OBLIGATORIA

Curso de Seguridad Industrial (periédico)

EXPERIENCIA

2 afios en Laboratorio Bioldgico

ADIESTRAMIEN
TO

6 meses

TIEMPO MINIMO
DE
PERMANENCIA

24 meses
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12.8 RAMA: CARPINTERIA

| NIVEL 10
| PUESTO Carpintero “C”
FUNCIONES Asea el area de Carpinteria

Acomoda, limpia y afila herramientas.

Realiza las siguientes operaciones: corta, cepilla, pule, etc. y ayuda en la aplicacion de
barniz

Arregla desperfectos, muebles, puertas, ventanas, pisos, etc.

Hace trazos de todo tipo e interpreta planos

Realiza las siguientes operaciones: acopla, cortes, ensamble, etc. con herramientas de
mano Y realiza mediciones con escalas, metro, etc., y prepara superficies para barniz

Disefia todo tipo de muebles

Lleva el registro de equipo, herramientas y materiales que se utilizan

Ajusta maneja maquinas para trabajar madera

SUPERVISION DE
PERSONAL

No tiene

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Equipo, instrumentos, herramientas y materiales
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| NIVEL I 10 |
| PUESTO || Carpintero “C” |
ESCOLARIDAD Secundaria

CAPACITACION

OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periédico)

EXPERIENCIA 3 anos

ADIESTRAMIENTO 6 meses

TIEMPO MINIMO DE 24 meses

PERMANENCIA
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12.9 RAMA: COBRANZAS

| NIVEL [ 09
| PUESTO Il Cobrador
FUNCIONES ¢ Realiza la cobranza de documentos, conforme a las relaciones que recibe para su

manejo, gestién y cobro

¢ Entrega efectivo, cheques y comprobante, conforme a los procedimientos e
instrucciones establecidos

e Elabora reportes de los pagos efectuados

e Elabora relacion de entrada de reportes, con detalle de cheques pagados

¢ Informa del trabajo realizado, de acuerdo a los procedimientos e instrucciones
establecidos
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| NIVEL | 09

| PUESTO Il Cobrador
SUPERVISION DE

PERSONAL No tiene

RESPONSABILIDAD | Vehiculo, efectivo y documentos
EN BIENES Y
VALORES

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Personal afianzado

ESCOLARIDAD

Secundaria

CAPACITACION

PERMANENCIA

OBLIGATORIA Licencia de manejo
EXPERIENCIA 2 afos en cobranzas
ADIESTRAMIENTO 3 meses
TIEMPO MINIMO DE 18 meses
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12.10 RAMA: COMPRAS

| NIVEL I 05 I 15
| PUESTO || Ayudante de Compras y Tramites || Encargado de Compras
FUNCIONES Recibe y entrega documentacion y valores en los lugares que se le indique

Efectla el registro de documentos y recaba firma de entrega de los mismos

Fotocopia documentos

Recibe, revisa y entrega todo tipo de mercancia contra pedidos fincados

Realiza todo tipo de tramites en las dependencias gubernamentales

Auxilia a cargar y descargar mobiliario, equipo, materiales y en general mercancias
adquiridas

Maneja vehiculos para el desempefio de sus funciones, mantiene aseado y revisa
diariamente el vehiculo asignado, estado fisico, accesorios y herramientas, solicita el
combustible y lubricantes en las cantidades adecuadas para el servicio que se vaya a
prestar, realiza reparaciones menores al vehiculo asignado y lo mantiene en buen
estado

Informa permanentemente a su jefe inmediato de las actividades diarias, asi como el
avance y cumplimiento de las asignaciones encomendadas

e Solicita cotizaciones y auxilia en la
formacion de cuadros comparativos

¢ Recibe requisiciones con caracteristicas,
conceptos y catélogos, para tramite de
permisos de importacién

e Efectlia compras menores con los
proveedores correspondientes de acuerdo
a los procedimientos e instrucciones
establecidos
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| NIVEL

I 05

15

| PUESTO I

Ayudante de Compras y Tramites ||

Encargado de Compras

Localiza y analiza fuentes de suministro

Maneja y controla fondo revolvente para
compras menores de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones
establecidos

Efectla el tramite de formas de 6rdenes
de compra menor recibidas los
cotizadores

Solicita las autorizaciones presupuestales
para fincar los pedidos necesarios

Elabora 6rdenes de compra menor,
pedidos y modificaciones a pedidos

Proporciona datos para la informacion de
las solicitudes de pedidos de importacion
y adquisicion de divisas para compras al

extranjero

Informa permanentemente a su jefe
inmediato superior sobre los avances de
cada una de las requisiciones

PERSONAL

SUPERVISION DE

No tiene

Auxiliar de Compras y Tramites

VALORES

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y

documentacion y efectivo.

Mobiliario, equipo, instrumentos, materiales, substancias, vehiculos, accesorios, herramientas,
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| NIVEL | 05 | 15 |
| PUESTO [ Ayudante de Compras y Tramites [ Encargado de Compras |
CARACTERISTICAS Personal afianzado

PERSONALES

Tramita oportunamente la recuperacion
del fondo revolvente mediante la
comprobacion del mismo

Informa con la periodicidad establecida,
de la situacion de las 6rdenes de compras
menores

Recibe requisiciones y verifica que la
informacion sea completa. En su caso,
recaba la complementaria o necesaria de
los usuarios

Localiza fuentes de suministro con
proveedores nacionales de procedencia
extranjera o importacion directa

Solicita cotizaciones por escrito, via
telegrafica, telefénica o correo electronico

Elabora cuadros comparativos y
selecciona de acuerdo con los
procedimientose instrucciones
establecidos
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| NIVEL [ 05 [ 15 |
PUESTO Ayudante de Compras y Tramites Encargado de Compras
ESCOLARIDAD Secundaria e Carrera Comercial Semiprofesional de

3 afios o 50% de créditos de
Licenciatura en Contaduria,
Administracion o afin.

Inglés Técnico

CAPACITACION

OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periddico)
EXPERIENCIA No requiere 1 afio en area de compras
ADIESTRAMIENTO 3 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO DE 12meses | e
PERMANENCIA
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12.11 RAMA: COMPUTO (PROGRAMACION)

| NIVEL | 12 14 16
| PUESTO | Programador “A” Programador “B” Programador “C”
FUNCIONES Elabora programas de computo utilizando algun lenguaje de programacion, recibiendo la

I6gica del programa

Realiza modificaciones a los programas de acuerdo a especificaciones concretas
proporcionadas por el analista de sistemas

Opera las terminales del sistema de cémputo o las computadoras personales para realizar la
captura, compilacién y prueba de los programas, asi como para el manejo de archivos y
bibliotecas

Prueba los programas de acuerdo a indicaciones y datos proporcionados por el analista de
sistemas

Elabora la documentacién de los programas, conforme a los procedimientos e instrucciones
establecidos

e Elabora programas de computo, de acuerdo a
especificaciones semidetalladas

e Disefia la l6gica de los programas

¢ Realiza modificaciones a los programas, de acuerdo a
especificaciones semidetalladas

e Elabora programas de
cOmputo, de acuerdo a
especificaciones
generales
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| NIVEL | 12 14 16
| PUESTO | Programador “A” Programador “B” Programador “C”
FUNCIONES e Elabora programas de
cémputo, de acuerdo a
especificaciones
generales
¢ Realiza modificaciones a
los programas, de
acuerdo a
especificaciones
generales
e Organizay controla
programas y archivo
SUPERVISION DE No tiene Programador (es) Ay B
PERSONAL
| Programador B
RESPONSABILIDAD EN | Equipo, mobiliario, archivos en medios magnéticos, manuales y documentaciéon
BIENES Y VALORES
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| NIVEL 12 14 16
| PUESTO Programador “A” Programador “B” Programador “C”

ESCOLARIDAD

Preparatoria, Vocacional o
Carrera Técnica en
Computacion de 3 afios y
Curso de un lenguaje de
programacion

Preparatoria, Vocacional o
Carrera Técnica en
Computacion de 3 afios y
Curso de un lenguaje de
programacion, y

Curso de un sistema
operativo, y

Curso de un tipo de
organizacion de archivos

Carrera Técnica Semiprofesional
en Computacién de 3 afios, 0
50% de créditos de Licenciatura
en Informética, y Cursos de dos
lenguajes de programacion,
Cursos de técnicas de
programacion y Curso de un
sistema operativo, y Curso de
tipos de organizacion de
archivos, base y estructura de
datos

Traduccién de Inglés Técnico

CAPACITACION
OBLIGATORIA

Uso del sistema operativo y utilerias

EXPERIENCIA

Con preparatoria o
Vocacional, 1.5 afios en
programacion

Con carrera Técnica y
Curso, no requiere

Con Preparatoria o
Vocacional, 2 afios

Con Carrera Técnica'y
Curso 1 afio

Con Carrera Técnica
Semiprofesional o 50% de
créditos y cursos, no requiere
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| NIVEL | 12 14 16
| PUESTO | Programador “A” Programador “B” Programador “C”
ADIESTRAMIENTO 1 mes 1 mes 1 mes
TIEMPO MINIMO DE 24 meses 24 meses 24 meses
PERMANENCIA
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12.12 RAMA: COMPUTO (CINTOTECA)

| NIVEL I 14

| PUESTO || Cintotecario

FUNCIONES e Administra y actualiza la cintoteca, manualmente o por medio de un sistema de cOmputo

e Maneja el equipo de certificacion y limpieza de cintas magnéticas y coordina las acciones
correctivas en caso de falla

¢ Mantiene las cintas en orden predeterminado y controla su entrada y salida de la cintoteca

¢ Recicla, da de alta y de baja las cintas magnéticas, conforme a los procedimientos e
instrucciones establecidos

e Lleva el control de préstamos de cintas magnéticas

e Informa sobre: utilizacién, contenido y caracteristicas de grabacion y lleva el registro de la
informacion en cada cinta, en el libro maestro y en el sistema automatico de control de la
cintoteca

e Determina los riesgos de falla en funcién de la marca de las cintas

SUPERVISION DE

PERSONAL No tiene
RESPONSABILIDAD |Equipo, cintas magnéticas, materiales, manuales y documentos
EN BIENES Y

VALORES
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| NIVEL

| 14 I

| PUESTO

[ Cintotecario |

ESCOLARIDAD

Preparatoria, Vocacional o Carrera Técnica en Computacién de 3 afios y Curso de un
lenguaje de programacion y Cursos de leguaje de programacion.
Cursos de un tipo de organizacion de archivos

Traduccion de Inglés Técnico

DE PERMANENCIA

CAPACITACION No requiere

OBLIGATORIA

EXPERIENCIA Preparatoria o Vocacional, 1.5 afios como Cintotecario
Con Carrera Técnica

ADIESTRAMIENTO 1 mes

TIEMPO MINIMO 24 meses
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12.13 RAMA: CONTABILIDAD

| NIVEL I 14

16 I 17

| PUESTO I

Técnico en Contabilidad “A”

|| Técnico en Contabilidad “B” || Técnico en Contabilidad “C” |

FUNCIONES .

Maneja, verifica, clasifica y codifica documentos para su aplicacion de acuerdo a principios de
contabilidad generalmente aceptados, ejecuta operaciones de contabilidad, para establecer
saldo, costo y elabora informes, resimenes y cuadros contables; asienta, anota y registra datos
contables o financieros en libros, tarjetas, formas y/o cuadros de acuerdo a procedimientos e
instrucciones establecidos

e Captura datos ya codificados a un sistema de registro y comprueba la correcta captura de datos
y control de auxiliares de registro de dicha captura

e Informa del trabajo realizado de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos

e Auxilia en trabajos y actividades generales del Departamento

Revisa y/o concilia estados de cuenta de Deudores y
Acreedores en cuenta de mayor y auxiliares; realiza la
depuracion y analisis de cuenta individuales y colectivas, y
propone asientos de ajuste; elabora mensualmente
declaraciones de impuestos, estados financieros y
reportes estadisticos.

Auxilia en la elaboracion de documentos base para la
informacion contable y presupuestal; revisa
documentacion para su pago; registray lleva asientos de
ordenes de trabajo y pedidos en base al control
presupuestal autorizado.
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| NIVEL I 14

16 I 17

| PUESTO || Técnico en Contabilidad “A”

|| Técnico en Contabilidad “B” || Técnico en Contabilidad “C” |

Analiza Informacién contable, codificando los ingresos y
egresos de acuerdo a su naturaleza, programas,
subprogramas y proyectos del Instituto en base a un
control presupuestal para captura de los mismos, canaliza
la informacion codificada a través de un flujo de efectivo
para posterior elaboracién del estado, verificando la
correcta captura de datos; elabora el estado de flujo de
efectivo y auxiliares informativos

¢ Integra la informacion
codificada y capturada
para la elaboracién de
Estados Presupuestales
e informacion anexa a
los mismos

e Registra un seguimiento
de autorizaciones
presupuestales en base
a documentos
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| NIVEL I 14 I 16 I 17
PUESTO Técnico en Contabilidad Técnico en Contabilidad Técnico en Contabilidad
“A” “B” “C”
SUPERVISION DE
PERSONAL No tiene

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Mobiliario, equipo de oficina, calculadoras, terminales, materiales y documentacion

ESCOLARIDAD

Preparatoria, vocacional, o

Carrera Comercial

Pasante de Licenciatura en

DE PERMANENCIA

Carrera Comercial de 3 afios | Semiprofesional de 3 afios 0 Contaduria
50% de créditos de
Licenciatura en Contaduria
CAPACITACION
OBLIGATORIA No requiere
EXPERIENCIA Con Preparatoria o 1 afo 1 afio
Vocacional, 1.5 afios en
Contabilidad
ADIESTRAMIENTO 3 meses 3 meses 3 meses
TIEMPO MINIMO 24 meses 24 meses | mmmeeeeee
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12.14 RAMA: DIBUJO

graficas y monogramas

| NIVEL [ 09 [ 12 [ 14 |
| PUESTO Il Dibujante “B” Il Dibujante “C” Il Proyectista |
FUNCIONES o Elabora letreros, dibujos en el sistema diédrico, en isometria y en perspectiva, diagramas,

¢ Realiza una de las siguientes especialidades: dibujo arquitectdnico, estructural, topografico,
mecanico, eléctrico o electronico, basado en normas de dibujo.

copias heliogréficas

e Lleva archivo y control de planos, realiza ampliaciones y reducciones de planos; obtiene

llumina y elabora planos: geolégicos, topogréficos,
mecanicos, electrénicos, etc. a partir de croquis y/o
instrucciones

Domina una adicional de las siguientes especialidades:
dibujo arquitecténico, estructural, topografico,
mecanico, eléctrico o electrénico

Maneja escalas y conoce normas de disefio
elementales

Elabora organigramas, formas y circuitos impresos

Selecciona materiales de dibujo de acuerdo a
especificaciones de catédlogos y manuales

Realiza calculos y disefio elemental

e Realiza disefios de
ingenieria de acuerdo
a instrucciones
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| NIVEL 09 [ 12 I 14
| PUESTO Dibujante “B” [ Dibujante “C” I Proyectista
¢ Revisa dibujos y planos
en lo relacionado a
especificaciones
e Implementa normas y
procedimientos de dibujo
SUPERVISION DE
PERSONAL No tiene

RESPONSABILI

Equipo, instrumentos, mobiliario, materiales, substancias, planos, esquemas, catalogos y

Carrera Técnica de dibujo de
3 afnos

DAD EN BIENES Y |manuales
VALORES
ESCOLARIDAD Secundaria Preparatoria, o Vocacional o | Carrera Técnica Semiprofesional

de 3 afios 0 50% de carrera de
Ingenieria o Arquitectura, o
Disefo Industrial

Traduccion de Inglés Técnico

Traduccion de Inglés Técnico
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| NIVEL I 09 I 12 I 14
| PUESTO I Dibujante “B” I Dibujante “C” I Proyectista
EXPERIENCIA 2 afios Con Preparatoria, Vocacional, Con Carrera Técnica
1.5 afios Semiprofesional o 50% de
créditos de carrera de
Ingenieria, Arquitectura o
Disefo Industrial, no requiere
ADIESTRAMIENTO 3 meses 6 meses 9 meses
TIEMPO MINIMO 18 meses 24meses | mmmmeeee-
DE PERMANENCIA
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12.15 RAMA: ELECTRONICA

| NIVEL [ 07 [ 12 [ 14 |
|PUESTO || Técnico Electréonico “A” || Técnico Electrénico “B” || Técnico Electrénico “C” |
FUNCIONES e Asea laboratorio e instalaciones (equipos electrénicos, electromecanicos, mecanicos, etc)

e Construye gabinetes para instrumentos

e Elabora circuitos impresos empleando técnicas manuales y fotograficas

e Arma circuitos e instrumentos de acuerdo con diagramas electrénicos

e Opera instrumentos de laboratorio (fuentes de voltaje, multimetros, generadores de sefial,
osciloscopios, etc.)
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| NIVEL I 07 [ 12 I 14 |
| PUESTO || Técnico Electrénico “A” || Técnico Electrénico “B” || Técnico Electrénico “C” |

e Realiza mantenimiento preventivo de instrumentos y equipos eléctricos, electrénicos y
electromecénicos
e Realiza instalaciones de equipos electrénicos con supervision
¢ Realiza mantenimiento correctivo de instrumentos y
equipos eléctricos, electromecanicos y electrénicos de
componentes discretos
e Realiza pruebas de funcionamiento y verificacion a
circuitos, instrumentos y equipos armados con
supervision
e Realiza instalaciones de equipos
¢ Realiza mantenimiento
correctivo de instrumentos,
equipos y sistemas
eléctricos, electromecénicos
y electrénicos
e Realiza pruebas de
funcionamiento y
verificacion
e Controla la calidad de
instrumentos electrénicos
terminados y de
instalaciones de equipos y
sistema
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| NIVEL I 07 [ 12 I 14 |
| PUESTO | Técnico Electrénico “A” || Técnico Electrénico “B” || Técnico Electrénico “C” |
SUPERVISION DE
PERSONAL No tiene

RESPONSABILI

Equipo, instrumentos, mobiliario, materiales, substancias, planos, esquemas, catalogos y

DAD EN BIENES Y |manuales
VALORES
ESCOLARIDAD Secundaria Preparatoria, o Vocacional o Carrera Técnica de Electrénica
de 3 afios
Traduccion de Inglés Técnico
CAPACITACION Curso de Seguridad Industrial (periédico)
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radioldgica (periodico)
EXPERIENCIA 1 afio en Laboratorio Electronico Con Preparatoria o Con Preparatoria o
vocacional, 1.5 afos Vocacional, 2 afios
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| NIVEL I 07 [ 12 I 14 |
| PUESTO || Técnico Electrénico “A” || Técnico Electrénico “B” || Técnico Electrénico “C” |

Técnico Electrénico “A”

Técnico Electrénico “B”

Técnico Electrénico “C”

Con Carrera Técnica de
Electronica, no requiere

Con Carrera Técnica de
Electrénica, 1 afo

ADIESTRAMIENTO

3 meses

6 meses

6 meses

TIEMPO MINIMO
DE PERMANENCIA

18 meses

24 meses

24 meses
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12.16 RAMA: ENFERMERIA

| NIVEL 15 |
| PUESTO ENFERMERA |
FUNCIONES e Administra tratamientos médicos prescritos y primero auxilios

e [Efectlia curaciones

¢ Informa sobre enfermedades detectadas

e Lleva el control de equipo médico y material de curacion

e Colabora en la elaboracion de presupuestos y elabora requisiciones

e Lleva el control de expedientes médicos del personal

e Supervisa la limpieza de las instalaciones de los servicios médicos

e Informa sobre el trabajo realizado de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos

SUPERVISION DE
PERSONAL

o Auxiliar (es)

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

e Mobiliario, equipo, materiales, medicamentos y documentacion

FORMACION
ACADEMICA

¢ Enfermera titulada

CAPACITACION
OBLIGATORIA

¢ No requiere

EXPERIENCIA

e Con titulo, 2 afos

ADIESTRAMIENTO

o No requiere

TIEMPO MINIMO DE
PERMANENCIA
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12.17 RAMA: FISICA

| NIVEL [ 02 [ 07 [ 12 [ 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Fisico “A” Técnico Fisico “B” Técnico Fisico “C”
Fisico
FUNCIONES | e Asea laboratorio e instalaciones (equipos electrGmecénicos, mecanicos, etc)

e Opera equipos electromecanicos de laboratorio (sistemas de vacio,
evaporadores, calentadores, refrigeradores, etc.)

¢ Realiza limpieza y mantenimiento preventivo a los equipos de laboratorio y
correctivo a todos aquellos que sean no electrénicos
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| NIVEL I 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Fisico “A” Técnico Fisico “B” Técnico Fisico “C”
Fisico

Llena formas y/o bitacoras con datos de condiciones de operacion, ajustes,
etc. de equipos de laboratorio, 0 en su caso de dispositivos o aparatos de

campo.

Realiza mediciones rutinarias con instrumentos (balanza, densitémetros,

etc)

Llena formas y/o bitacoras con datos de mediciones

¢ Realiza mediciones rutinarias con sistemas
(conteo, elongaciones, etc.), o en su caso
estaciones de campo

e Realiza célculos y lleva estadisticas

e Auxilia en el
mantenimiento
correctivo de los
sistemas de
laboratorio.

o Auxiliaenla
instalacion, pruebay
puesta en marcha
de sistemas,
equipos
instrumentos y
dispositivos
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| NIVEL 02 07 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Fisico Técnico Fisico Técnico Fisico
FI’SICO “A” “B” “C”
SUPERVISION DE No tiene
PERSONAL
Ayudante (s)
Técnico Fisico “A”
| Técnico Fisico “B”
RESPONSABILIDAD Equipo e instrumentos de laboratorio, herramienta y materiales
EN BIENES Y
VALORES
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Preparatoria, Vocacional, o Carrera Técnica de

Fisica de 3 aros

Traduccion de Inglés Técnico

CAPACITACION
OBLIGATORIA

Curso de Seguridad Industrial (periédico)
Curso de Seguridad Radioldgica (periodico)*
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| NIVEL I 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Fisico “A” Técnico Fisico “B” Técnico Fisico “C”
Técnico Fisico
EXPERIENCIA No requiere 1 afo en laboratorio Con Preparatoria o Preparatoria o
fisico Vocacional, 1.5 afios Vocacional, 2 afos
Con Carrera Técnica |Con carrera Técnica en
en Fisica, no requiere Fisica, 1 afo
ADIESTRAMIENTO 1 mes 3 meses 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO 18 meses 18 meses 24 meses 24 meses

DE PERMANENCIA

*Si labora con material radiactivo o en laboratorio donde se generen radiaciones
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12.18 FOTOGRAFIA

| NIVEL I 07 I 14 |

| PUESTO || Fotografo || Encargado de Fotografia |

FUNCIONES e Toma fotografias y peliculas, inclusive desde transporte aéreos

e Revela, imprime, lava y seca fotografias y peliculas

o Retoca y realiza fotoacabado y fotomontaje

¢ Da mantenimiento preventivo al equipo que maneja

FUNCIONES ¢ Realiza todo tipo de proyeccion filmica, diapositivas, etc.

e Elabora las 6rdenes de trabajo y/o
periédicas y las distribuye

e Elabora los informes de trabajo
realizado de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones
establecidos

e Colabora en la elaboracion de
presupuestos y requisiciones

e Lleva el registro de los equipos,
herramientas y materiales del area

SUPERVISION DE No tiene Fotografo (s)
PERSONAL

RESPONSABILIDAD

EN BIENES Y Mobiliario, equipo, materiales, substancias y documentos
SERVICIOS
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| NIVEL I 07 I 14 |
| PUESTO I Fotégrafo I Encargado de fotografia |
ESCOLARIDAD Secundaria Preparatoria o vocacional o Carrera Técnica en

fotografia de 3 afos
Traduccion de inglés técnico

CAPACITACION

DE PERMANENCIA

OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periddico)

EXPERIENCIA Con secundaria, 1 afo en laboratorios de |Con preparatoria o vocacional, 1.5 afios
fotografia Con Carrera Técnica, no requiere

ADIESTRAMIENTO 3 meses 1 mes

TIEMPO MINIMO 18 meses
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12.19 RAMA: IMPRESION, FOTOCOPIADO Y PUBLICACIONES

| NIVEL [ 02 [ 04 [ 08 [ 14
PUESTO Operador de Impresor “A” Impresor “B” Coordinador de
fotocopiadora Impresién, Fotocopiado
y Publicaciones
FUNCIONES ¢ Revisa con la periodicidad indicada, componentes de equipo de fotocopiado tales como cilindro,

cepillo, filamentos, bandas de paso, niveles de aceite.

especificos.

¢ Realiza la limpieza, con la periodicidad indicada de componentes de equipo de fotocopiado, tales
como, cilindro, cepillo, filamentos, bandas de paso, vidrio de exposicién, etc. con los materiales

realizado.

e Opera equipo de fotocopiado, para obtener fotocopias al 100%, reducciones y ampliaciones de
acuerdo al orden e instrucciones establecidas o indicadas por su superior y entrega el trabajo

¢ En caso de mal funcionamiento del equipo de fotocopiado, revisa y corrige atoramiento de papel e
informa sobre problemas persistentes a su superior.

¢ Verifica las lecturas del equipo de copiado realizados por proveedor externo y el funcionamiento
correcto después de mantenimiento.

e Realiza las siguientes operaciones: encuaderna, compagina, folia, corta, engargola, dobla, etc.

e Obtiene del almacén y distribuye material para fotocopiado e impresion.

e Lleva el registro y estadisticas relativos al volumen y tipo de trabajos asignados e informa de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.
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(

NIVEL

02

04 I 08 I 14

PUESTO

Operador de
fotocopiadora

Impresor “A” Impresor “B” Coordinador de
Impresidn, Fotocopiado
y Publicaciones

Opera equipo de fotocopiado para obtener fotocopias complejas o de
caracteristicas especiales, de acuerdo al orden e instrucciones
establecidas o indicadas por su superior y entrega el trabajo realizado

Auxilia en las actividades siguientes: obtencién de negativos,
enmascarillados, laminas y matrices.

Realiza la limpieza y lubricacion de todas las maquinas y sus
componentes

Da mantenimiento preventivo a los equipos de fotocopiado y con los que
trabaja de acuerdo a los procedimientos e instrucciones establecidos.

Refina, empaca y entrega los trabajos realizados

Obtiene los registros y lecturas del equipo de fotocopiado, de acuerdo con
la periodicidad indicada e informa conforme a los procedimientos e
instrucciones establecidos.

Informa a su superior sobre desviaciones, anomalias, etc. En el servicio
de fotocopiado.
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(

| NIVEL

02

04

08 I 14

PUESTO

Operador de
fotocopiadora

Impresor “A”

Impresor “B”

Coordinador de
Impresion, Fotocopiado
y Publicaciones

Opera todas las maquinas relacionadas
con actividades de impresién y
fotocopiado.

Obtiene negativos a partir de originales
utilizando camaras fotomecanicas o
similares.

Enmascarilla negativos

Obtiene laminas o matrices utilizando
lamparas de vacio o matizadoras.

Ajusta y prepara duplicadores offset para
tirajes con “paster” y selecciona tipo y
peso de papel

Prepara tinta y las aplica

Obtiene pruebas y solicita aprobacién de
Su superior

Realiza impresiones con la velocidad que
proceda de acuerdo al papel

Vigila el buen funcionamiento de todas las
magquinas, equipo y herramientas, emplea
y repara fallas sencillas del equipo de
fotocopiado
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NIVEL

02

04

08

14

PUESTO

Operador de
fotocopiadora

Impresor “A”

Impresor “B”

Coordinador de

Impresion, Fotocopiado

y Publicaciones

Realiza la correccién
de formatos,
tipografia, etc., de
los trabajos que le
solicitan

Recibe, coordina
con los usuarios,
revisa y verifica la
distribucion de los
trabajos
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NIVEL

02

04

08

14

PUESTO

Operador de
fotocopiadora

Impresor “A”

Impresor “B”

Coordinador de

Impresion, Fotocopiado

y Publicaciones

e Solicita y supervisa

los trabajos de
mantenimiento
correctivo,
reparaciones,
cambios, etc. del
equipo de su Seccion

Distribuye las 6rdenes
de trabajo y/o
periédicas al personal
de la Seccion

Elabora los informes
del trabajo realizado
conforme a los
procedimientos e
instrucciones
establecidos
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(

NIVEL

02

04 I 08

14

PUESTO

Operador de
fotocopiadora

Impresor “A” Impresor “B”

Coordinador de

Impresion, Fotocopiado

y Publicaciones

Colaboraen la
elaboracion de
presupuestos y
requisiciones

Lleva el registro de
equipo, herramientas
y materiales que se
utilicen en la Seccién

SUPERVISION DE
PERSONAL

No tiene

Impresor (es) A

| Impresor (es) B

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Equipo, herramientas, materiales, originales de documentos, libros, folletos, e informes
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| NIVEL 02 04 I 08 I 14
PUESTO Operador de Impresor “A” Impresor “B” Coordinador de
Fotocopiadora Impresién,
Fotocopiado y
Publicaciones
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Secundaria Preparatoria,
Vocacional, o Carrera
Técnica de Impresion
o Disefio Grafico de 3
afnos
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 1 afo, en taller de 2 afios, en taller de | Con Preparatoria o
fotocopiado, impresion Vocacional, 2 afios.
engargolado, Con carrera técnica, 1
compaginado y afo.
encuadernacion Manejo de personal, 1
afo.
ADIESTRAMIENTO 1 mes 1 mes 3 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO 12 meses 12 meses 18 meses
DE PERMANENCIA
SUPERVISION DE Impresor (es) A
PERSONAL No tiene
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| NIVEL I 02 I 04 I 08 I 14
PUESTO Operador de Impresor “A” Impresor “B” Coordinador de
Fotocopiadora Impresion,

Fotocopiado y
Publicaciones

| Impresor (es) B

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Equipo, herramientas, materiales, originales de documentos, libros, folletos, e informes
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12.20 RAMA: INTENDENCIA

| NIVEL I 01 I 05 |
| PUESTO || Auxiliar de Intendencia || Encargado de Cuadrilla |
FUNCIONES e Limpiay asea el area de trabajo a la cual esta asignado: pisos, pasillos, paredes,

ventanas, mobiliario, sanitarios, accesos y exteriores

e Enceray pule pisos, aspira y lava alfombras y muebles

e Verificay provee el material necesario a las instalaciones sanitarias

o Mueve y traslada mobiliario, equipo y materiales diversos cuando se le requiere

e Realiza labores de mensajeria cuando se le requiere

e Proporciona servicios de cafeteria y lava loza en eventos especiales
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(

| NIVEL I 01

05 |

| PUESTO || Auxiliar de Intendencia

Encargado de Cuadrilla |

e Realiza el mantenimiento menor al equipo de limpieza

asignada

¢ Informa a su superior directo sobre anomalias y desperfectos que observe en el area

Organiza, distribuye y supervisa los
trabajos y labores del personal de
intendencia en un area determinada,
conforme a las instrucciones recibidas

Distribuye, controla el equipo y utiles de
trabajo y el consumo de materiales e
insumos

Verifica el estado fisico y de operacion
del equipo asignado a su cargo

Controla llaves maestras y/o los juegos
de llaves del area asignada

Efectia compras menores

Organiza y brinda servicios solicitados
en ausencia de su superior directo
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| NIVEL I 01 I 05 |
| PUESTO || Auxiliar de Intendencia || Encargado de Cuadrilla |
¢ Informa a su supervisor directo las
anomalias y desperfectos observados
en el area asignada
¢ Informa sobre el trabajo realizado de
acuerdo con los procedimientos e
instrucciones establecidos
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 1 aio, en labores de intendencia
ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO 12 meses 12 meses
DE PERMANENCIA
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12.21 RAMA: INVENTARIOS

| NIVEL I 09 | 14
| PUESTO || Inventarista || Supervisor de Inventarios
FUNCIONES Elabora y mantiene actualizados los registros (cédulas de resguardo) de entrada,

existencias, salidas y faltantes de bienes de activo fijo para el control de inventario
perpetuo, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

Marca y codifica bienes, de conformidad con los procedimientos e instrucciones
establecidos

Verifica ubicacion y condiciones de bienes

Informa sobre bienes fuera de uso y sin movimiento, obsoletos, dafiados o en los que
observe cualquier irregularidad

Elabora inventarios fisicos al personal que deja de laborar, temporal o definitivamente

Controla herramientas menores a través AMAF (Aviso de Movimiento de Activo Fijo)

Controla los cambios y movimientos de bienes en general

e Colabora en la elaboracion de
catalogos y formas para el control de
bienes

¢ Realiza frecuentemente levantamientos
de inventarios fisicos

e Supervisa inventarios fisicos al
personal que deja de laborar,
temporalmente o definitivamente

e Asiste y levanta actas de bajas y
remates de bienes
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| NIVEL I 09

14 |

| PUESTO || Inventarista

Supervisor de Inventarios |

e Solicita avallos de bienes

e Informa del trabajo realizado, de
acuerdo a los procedimientos e
instrucciones establecidos

e Informa a su supervisor directo las
anomalias y desperfectos
observados en el &rea asignada

e Informa sobre el trabajo realizado
de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones
establecidos

ESCOLARIDAD Secundaria

Preparatoria, Vocacional o Carrera
Comercial de 3 afios
Traduccioén de Inglés Técnico

CAPACITACION
OBLIGATORIA

No requiere
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| NIVEL I 09 I 14 |
| PUESTO [ Inventarista I Supervisor de Inventarios |
EXPERIENCIA 2 afos en area de inventarios

Con Preparatoria o Vocacional, 2 afios
Con Carrera Comercial, 1 afio

ADIESTRAMIENTO 3 meses 6 meses

TIEMPO MINIMO 12 meses

DE PERMANENCIA

SUPERVISION DE Inventarista (s), Auxiliar (es) Administrativo (s),
PERSONAL No tiene

Secretaria (S)

RESPONSABILI
DAD EN BIENES Y
VALORES

Equipo, mobiliario, materiales y documentacion
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12.22 RAMA: MAQUINADOS
| NIVEL 02 06 I 09 I 12 I 14
AYUDANTE DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE
PUESTO MECANICO DE MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y
MAQUINAS Y HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS
HERRAMIENTAS “A” “B” “C” “p”
FUNCIONES e Auxilia al Mécanico de Maquinas Herramientas en las operaciones de: cortar, habilitar, limpiar,

lubricar y engrasar las maquinas, acarrear materiales y herramientas; realiza maniobras

relacionadas con el trabajo.

e Interpreta planos sencillos y reconoce visualmente los principales materiales

metalicos usados en la industria metalmecanica

e Conoce y maneja las maquinas herramientas basicas; torno, taladro, fresadora
y cepillo mecanico, asi como el uso y preparacion de las herramientas de corte

correspondientes

e Conoce y maneja los instrumentos basicos de medicion; vernier, escuadra
universal, compas de interiores y exteriores y flexbmetro

e Trabaja con precision de + 0.005” (0.127 mm)

e Selecciona velocidades y profundidades de corte y avance de acuerdo al
trabajo asignado
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| NIVEL I 02 [ 06 I 09 I 12 I 14
AYUDANTE DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE
PUESTO MECANICO DE MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y
MAQUINAS Y AERRAMIENTAS “A” HERRAMIENTAS “B” HERRAMIENTAS “C” HERRAMIENTAS “D”

HERRAMIENTAS

e Fabrica engranes rectos y helicoidales, tipo sinfin'y
cremalleras. En su caso determina datos de fabricacion
partiendo de muestras

e Conoce y maneja la mandriladora y las rectificadoras,
asi como el uso y preparacion de las herramientas de
corte correspondientes. En el caso de las rectificadoras,
con la precision requerida

e Realiza ajustes y ensambles

¢ Interpreta todo tipo de planos mecénicos y reconoce,
mediante pruebas de los principales materiales
metalicos usados en la industria metalmecanica

e Trabaja con precision de + 0.003” (0.076 mm)
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NIVEL 02 06 09 12 14
PUESTO AYUDANTE DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE
MECANICO DE MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y
MAQUINAS Y LERRAMIENTAS “A” |HERRAMIENTAS “B” ||HERRAMIENTAS “C” ||HERRAMIENTAS “D”
HERRAMIENTAS

e Conoce y opera todo tipo de corte

e Trabaja con cualquier precision
alcanzable (técnicamente posible)

maquinados

e Disefa y construye toda clase de
dispositivos para los procesos de

e Llevaelregistroy
control de las
ordenes de
trabajo

e Asesora
técnicamente al
personal de la
seccion en la
realizacion de los
trabajos
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(
| NIVEL [ 02 [ 06 [ 09 [ 12 [ 14 |
PUESTO AYUDANTE DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE
MECANICO DE MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y
MAQUINAS Y HERRAMIENTAS “A” || HERRAMIENTAS “B” || HERRAMIENTAS “C” || HERRAMIENTAS
HERRAMIENTAS “p”’

SUPERVISION DE
PERSONAL

No tiene

Ayudante (s) de Mecanico de Maquinas y Herramientas

Mecanico (s) de Maquinas y Herramientas A, By C

BIENES Y VALORES

RESPONSABILIDAD EN

Equipo, maquinaria, instrumentos, herramientas y materiales




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

'd .
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 104
DE:104
(
[ NIVEL 02 06 I 09 I 12 14
PUESTO AYUDANTE DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE MECANICO DE
MECANICO DE MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y MAQUINAS Y
MAQUINAS Y HERRAMIENTAS “A” || HERRAMIENTAS “B” || HERRAMIENTAS “C” || HERRAMIENTAS “D”
HERRAMIENTAS “A”
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Secundaria Secundaria Preparatoria,
Vocacional o
Carrera Técnica en
Maquinas
Herramientas de 3
afos (Mecanica de
Precision)
CAPACITACION Curso de Seguridad Industrial (periédico)
OBLIGATORIA
EXPERIENCIA No requiere 2 afos 2 afos 6 afos 3 afos
ADIESTRAMIEN- 1 mes 2 meses 3 meses 6 mes 6 meses
TO
TIEMPO MINIMO 12 meses 18 meses 18 meses 24 meses 24 meses
DE
PERMANENCIA
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12.23 RAMA: OPERACION DE IRRADIADORES

| NIVEL [ 07 [ 12 [ 14
PUESTO Técnico en Irradiadores Técnico en Irradiadores Técnico en Irradiadores
“A!! “B!! “C”
FUNCIONES e Apoya en la operacién de irradiadores de alta actividad, conforme a los procedimientos de

operacion y normas de seguridad establecidos

¢ Auxilia en el mantenimiento de los irradiadores y equipos asociados (electromecanicos,
neumaticos, de control, etc.) conforme a los procedimientos y normas de seguridad
establecidos

e Opera irradiadores de alta actividad, conforme a los
procedimientos de operacién y normas de seguridad
establecidos

¢ Realiza las labores de mantenimiento de los equipos
asociados a irradiadores (electromecanicos, neumaticos y de
control) conforme a los procedimientos y normas de
seguridad establecidos

¢ Adapta piezas sencillas para completar herramientas y
dispositivos

¢ Llena formatos y bitdcoras con datos de operacion y
mantenimiento
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Carrera Técnica en
Mantenimiento Industrial de 3
anos

NIVEL | 07 [ 12 I 14
PUESTO Técnico en Irradiadores Técnico en Irradiadores Técnico en Irradiadores
“A” “B” “c”
¢ Informa sobre el trabajo realizado conforme a los
procedimientos e instrucciones establecidos
e Realiza el mantenimiento
de todos los sistemas
asociados a irradiadores,
conforme a los
procedimientos e
instrucciones establecidos
ESCOLARIDAD Secundaria Preparatoria, Vocacional o Preparatoria, Vocacional o

Carrera Técnica en
Mantenimiento Industrial de 3
anos
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| NIVEL | 07 [ 12 I 14

| PUESTO ||Técnico en Irradiadores “A” ||Técnico en Irradiadores “B”" Técnico en Irradiadores “C”

CAPACITACION

OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radioldgica (periddico). Personal ocupacionalmente expuesto a

radiaciones
EXPERIENCIA 1 afio en laboratorio o | Con Preparatoria o Con Preparatoria o Vocacional, 2

planta de irradiadores de
alta actividad

Vocacional, 1.5 afios
Con Carrera Técnica, no

afnos
Con Carrera Técnica, 1 afio

requiere
ADIESTRAMIENTO 3 meses 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO 12 meses 18 meses 24 meses
DE PERMANENCIA
SUPERVISION DE Técnico (s) de Irradiadores A
PERSONAL No tiene

Técnico (s) de Irradiadores B

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Instalaciones, equipo, instrumentos, materiales, substancias y mercancias de terceros
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12.24 RAMA: OPERACION DE REACTOR

| NIVEL [ 12
| PUESTO || Auxiliar de Operacion de Reactor
FUNCIONES e Auxilia a los operadores del Reactor en el cumplimiento de sus funciones

Maneja equipo, herramientas y materiales relacionados con la operacion del reactor

Apoya en el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas del reactor

Conoce y ejecuta los procedimientos e instrucciones de operacion del Reactor y de la
seguridad radiologica de la instalacion

Controla herramientas menores a través del AMAF (Aviso de Movimiento de Activo

Fijo)
e Controla los cambios y movimientos de bienes en general
ESCOLARIDAD Preparatoria, Vocacional o Carrera Técnica afin a la instalacion, de 3 afios
CAPACITACION Curso de Seguridad Radiolégica (periddico). Personal ocupacionalmente expuesto a
OBLIGATORIA radiaciones
Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA 1.5 afios como laboratorista, 0 en mantenimiento de instalaciones industriales
ADIESTRAMIENTO 6 meses
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DE:109
(
| NIVEL | 12 |
| PUESTO || Auxiliar de Operacion de Reactor |
TIEMPO MINIMO 18 meses
DE PERMANENCIA
SUPERVISION DE
PERSONAL No tiene
RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y Instalaciones, equipos, instrumentos, herramientas y materiales
VALORES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT RH-3 REV : 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 110
DE:110
(
12.25 RAMA: PAILERIA Y SOLDADURA
NIVEL 02 04 07 09 12 14
PUESTO Ayudante de Soldador Soldador Soldador Soldador Soldador
Soldador Pailero || Pailero “A” Pailero “B” Pailero “C” Pailero “D” Pailero “E”
FUNCIONES e Auxiliar al Soldador-Pailero en las operaciones de habilitado y precalentamiento de materiales;

sujecién y acarreo de materiales herramientas y piezas; limpieza y lubricacién de maquinas;
remocion de escoria durante operaciones de soldado, doblado, corte y rolado; terminado y pulido
de partes; maniobras relacionadas con el trabajo

e Mide, traza, corta y rola lamina (cal. 1 a cal. 34) de los materiales de uso mas
comun en la industria metalmecénica (aceros al carbono e inoxidables, aluminio,
laton, bronce, cobre, etc)

¢ Reconoce visualmente los principales materiales metalicos usados en la industria
metalmecanica

e Conoce y maneja las maquinas de soldar; la cizalla, dobladora y roladora
manuales; la cortadora de plasmas y el equipo de oxiacetileno

e Suelda bajo supervision, acero al carbono, desde 3.1 mm (1/8”) hasta 6.4 mm
(1/4”) de espesor, con maquina de soldar de arco eléctrico convencional, en
posicion 10, de acuerdo al codigo ASME Seccion IX

e Suelda, bajo supervision, por el proceso a la flama oxiacetilénica, diferentes
materiales
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 111
DE:111
(
NIVEL 02 04 07 09 12 14
PUESTO Ayudante de Soldador Soldador Soldador Soldador Soldador
Soldador Pailero || Pailero “A” Pailero “B” Pailero “C” Pailero “D” Pailero “E”

e Conoce y maneja la cizalla y roladora electromecénica; la
maguina perfiladora (nibladora)

¢ Interpreta planos y traza, corta, dobla y rola lamina para obtener
el producto requerido

e Conoce de manera general el uso y clasificacion de los
materiales de aporte segiin ANS

e Suelda bajo supervision acero al carbono hasta 25.4 mm (1”) de
espesor hasta ca. 14, en posicién 20, de acuerdo al cédigo
ASME Seccion 1X

e Interpreta planos de todo tipo y domina la
simbologia de soldadura

e Suelda por el proceso GTAW (TIG)

e Suelda aceros al carbono e inoxidables en
placa y tubo de cualquier espesor en las
posiciones 2 Gy 3 G de acuerdo al codigo
ASME Seccion IX
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CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 112
DE:112
(
NIVEL 02 04 07 09 12 14
PUESTO Ayudante de Soldador Soldador Soldador Soldador Soldador
Soldador Pailero Pailero “A” Pailero “B” Pailero “C” Pailero “D” Pailero “E”

e Calificarse para soldar en la

posicion 50 con dos materiales
diferentes y en un solo
proceso de soldadura y/o en
dos procesos diferentes en un
solo material

Supervisa en caso de que se
le requiera a personal para la
fabricacion, ajuste y ensamble
de dispositivos

e Conocey
opera la
roladora de
perfiles

e Disefiay
construye los
dispositivos
para montaje
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(

[ NvEL || 02 I 04 [ 07 I 09 I 12 I 14

PUESTO Ayudante de Soldador Soldador Soldador Soldador Soldador
Soldador Pailero Pailero “A” Pailero “B” Pailero “C” Pailero “D” Pailero “E”

e Calificarse
para soldar
en todas las
posiciones
(60) con dos
materiales
diferentes y
en un solo
proceso de
soldadura

¢ Informa
sobre el
trabajo
realizado
conforme a
los
procedimien
tos e
instruccio-
nes
establecidos
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 114
DE:114
(
NIVEL 02 04 07 09 12 14
PUESTO Ayudante de Soldador Soldador Soldador Soldador Soldador
Soldador Pailero || Pailero “A” Pailero “B” Pailero “C” Pailero “D” Pailero “E”
SUPERVISION No tiene Ayudante (s) de Soldador Pailero
DE
PERSONAL
Soldador (es) A,B,CyD
RESPONSABI Equipo, maquinaria, instrumentos, herramientas y materiales
LIDAD EN
BIENES Y
VALORES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT RH-3 REV : 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 115
DE:115
(
PUESTO 02 04 I 07 09 12 14
NIVEL Ayudante de Soldador Soldador Soldador Soldador Soldador
Soldador Pailero Pailero “A” Pailero “B” Pailero “C” Pailero “D” Pailero “E”
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Secundaria Secundaria Secundaria Preparatoria,
Vocacional o
Carrera
Técnica en
Soldadura y
Paileria de 3
anos
CAPACITACION Curso de Seguridad Industrial (periddico)
OBLIGATORIA
EXPERIENCIA No requiere 1 afio 2 afnos 4 afios 6 anos 2 anos
Con Carrera
Técnica en
Soldadura y
Paileria, 1 afo
ADIESTRAMIEN- 1 mes 2 meses 3 meses 3 meses 6 meses 6 meses
TO
TIEMPO MINIMO 12 meses 12 meses 18 meses 24 meses 24 meses 24 meses
DE
PERMANENCIA




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

'd .
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 116
DE:116
(
12.26 RAMA: PROCESOS
[ ~Nver || 02 [ 07 [ 12 [ 14
PUESTO Ayudante de Técnico de Técnico de Procesos Técnico de Procesos Técnico de Procesos
Procesos “A!! “B!! “c”
FUNCIONES e Asea laboratorio e instalaciones (planta piloto, equipos electromecanicos, etc)

e Asea material de laboratorio con liquidos especificos

e Ayuda a preparar materias primas y materiales

Prepara substancias quimicas y materias primas para experimentacion utilizando
equipos de laboratorio (balanzas, tamices, cortadoras, pulidoras, extractores,

agitadores, etc)

Prepara y acondiciona material de laboratorio y equipos para experimentacion

Opera equipos de laboratorio y de plantas piloto

Realiza limpieza y mantenimiento preventivo a los equipos de laboratorio y

correctivo a todos aquellos que no sean electronicos

Llena formas y/o bitacora con datos de condiciones de operacion, ajustes, etc. de

equipos de laboratorio

Realiza mediciones rutinarias con instrumentos (balanzas, potenciometros,

granulémetros, termémetros, etc.)

Llena formas y/o bitacora con datos de mediciones

e  Opera plantas piloto

e Realiza mediciones rutinarias con sistemas
(espectrofotometros, calorimetros, etc)
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 117

DE:117

(

NIVEL || 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico de Técnico de Procesos Técnico de Procesos Técnico de Procesos
Procesos “A” “B” “C”

e Realiza célculos y Il

eva estadisticas

Auxilia en el
mantenimiento
correctivo de equipos,
dispositivos, aparatos y
mecanismos

Auxilia en la
instalacion, prueba y
puesta en marcha de
equipos, dispositivos,
aparatos y mecanismos
para procesos




INSTITUTO NACIONAL DE
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LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 118
DE:118 y
- N
| NIVEL | 02 [ 07 I 12 | 14 |
PUESTO Ayudante de Técnico || Técnico de Procesos Técnico de Procesos Técnico de Procesos
de Procesos “A” “B” “C”
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Preparatoria, Vocacional o Carrera Técnica de
Quimica de 3 afios
Traduccion de Inglés Técnico
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radiologica (periodico)*
Curso de Seguridad Industrial (periddico)
EXPERIENCIA No requiere 1.5 afios
1 afio Con Carrera Técnica de 2 afios
Quimica, no requiere
ADIESTRAMIENTO 1 meses 3 meses 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO DE 12 meses 18 meses 24 meses 24 meses
PERMANENCIA
SUPERVISION DE Ayudante (s) Técnico (s) de Procesos
PERSONAL No tiene
| Técnico (s) de Procesos A
Técnico (s) de
Procesos B
RESPONSABILIDAD EN
BIENES Y VALORES Equipo e instrumentos de laboratorio, herramienta, substancias y materias primas
*Si labora con material radiactivo
\ J
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 119
DE:119
(
12.27 RAMA: QUIMICA
| NIVEL | 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Quimico Técnico Quimico Técnico Quimico
QUI’mICO “A” “B” “C”
FUNCIONES e Asea laboratorio e instalaciones (campanas, drenajes, etc.)

e Asea material de laboratorio con liquidos especificos

e Ayuda a preparar soluciones

Prepara substancias quimicas y materiales, utilizando equipos de
vidrio o de metal y/o plastico (extractores, mezcladores, filtros,

rotores, hornos, etc)

Prepara material de laboratorio y dispositivos para experimentacion

Opera instalaciones de laboratorio (campanas de extraccién, muflas,
aire a presion, etc.)

Realiza mediciones rutinarias con instrumentos (balanzas,

potenciémetros, densitobmetros, etc)

Llena formas y/o bitdcora con datos de las mediciones

Realiza mediciones rutinarias con instrumentos (balanzas,
potencidmetros, granulémetros, termoémetros, etc.)

Llena formas y/o bitacora con datos de mediciones

Realiza mediciones rutinarias con
sistemas (espectrometros, etc)




INSTITUTO NACIONAL DE
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|fAREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

No.: CAT.RH-3

REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO

FECHA DE EMISION: ABRIL/2008

HOJA: 120
DE:120

(

NIVEL

02

07

12

14

PUESTO

Ayudante de Técnico
Quimico

Técnico Quimico
“A”

Técnico Quimico
“B”

Técnico Quimico
“C”

e Realiza céalculos

y lleva estadisticas

Auxilia en el
mantenimiento
correctivo de
equipos y
aparatos

Auxilia en la
instalacion,
prueba y puesta
en marcha de
equipos,
dispositivos y
aparatos

ESCOLARIDAD

Secundaria

Secundaria

Preparatoria, Vocacional o Carrera Técnica de
Quimica de 3 afios
Traduccioén de Inglés Técnico
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV - 2
LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 121
DE:121
(
| NIVEL | 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Quimico Técnico Quimico Técnico Quimico
Quimlco “A” “B” “C”
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radiologica (periodico)*
Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 1.5 afos 2 anos
1 afo Con Carrera Técnica de |Carrera Técnica de Quimica,
Quimica, no requiere 1 afo
ADIESTRAMIENTO 1 meses 3 meses 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO 12 meses 18 meses 24 meses 24 meses
DE PERMANENCIA
SUPERVISION DE Ayudante (s) de Técnico Quimico
PERSONAL No tiene

| Técnico (s) Quimico A

Técnico Quimico B

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Equipo e instrumentos de laboratorio, herramientas, materiales y substancias

*Si labora con material radiactivo o en laboratorio donde se generen radiaciones
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 122
DE:122
(
12.28 RAMA: SECRETARIAL

[ Niver || 07 [ 09 [ 12 I 14 | 15 |
|PUESTO || Secretaria “A” || Secretaria “B” || Secretaria “C” || Secretaria “D” || Secretaria “E” |
FUNCIONES Mecanografia en espafiol todo tipo de documentos (oficios, formas, informes técnicos, etc.) utilizando

maquinas de escribir, procesador y/o terminal, programas, etc., que se le proporcione.

Toma y transcribe dictados en taquigrafia en espafiol

Auxilia en el manejo y control del archivo general de su adscripcion, de acuerdo con los procedimientos e
instrucciones establecidos

Lleva archivo de copias de trabajo diario (minutario)

Atiende teléfonos, toma y transmite recados, solicitudes, etc.

Despacha asuntos rutinarios de oficina: recepcion de solicitudes, llenado y entrega de formas, etc.,
conforme a procedimientos e instrucciones rutinarios

Recibe, registra y distribuye la correspondencia de su lugar de trabajo

En su caso, toma fotocopias, integra documentos y los distribuye

Eventualmente, colabora en el apoyo secretarial en espafiol, de seminarios, reuniones, etc.

Colabora en la atencién de visitantes a su lugar de trabajo

e Realiza correccion de ortografia en espafiol de oficios, informes, etc.

e Redacta en espafiol cualquier tipo de oficio y/o documento rutinario

e Lleva control de la agenda de su jefe (citas, entrevistas, etc.)

e Controlay lleva el archivo general de su adscripcién, de acuerdo a los procedimientos
e instrucciones establecidos

e Instruye a auxiliares para distribucion de oficios, documentos, rutinarios, etc.




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

|fAREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 123
DE:123
(
[ Niver || 07 [ 09 [ 12 I 14 | 15 |
|PUESTO || Secretaria “A” || Secretaria “B” || Secretaria “C” || Secretaria “D” || Secretaria “E” |

Mecanografia en otro idioma, copiando de manuscritos o impresos, todo tipo de
documentos (oficios, formas, informes técnicos, articulos cientificos, etc.)

e Elabora agendas y carpetas de documentos para reuniones
de trabajo

e Redacta minutas y/o actas de reuniones de trabajo

e Distribuye y supervisa las labores de apoyo secretarial y de
auxiliares, en su lugar de trabajo

¢ Realiza el seguimiento de asuntos conforme a
procedimientos e instrucciones establecidos

e Ensu caso, lleva el manejo y control de fondo revolvente
y/o caja chica conforme al procedimiento e instrucciones
establecidos

e Toma y transcribe dictados en
taquigrafia en otro idioma (inglés o
francés, etc)
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LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 124
DE:124
(
[ Niver || 07 [ 09 [ 12 I 14 | 15 |
|PUESTO || Secretaria “A” || Secretaria “B” || Secretaria “C” || Secretaria “D” || Secretaria “E” |

Atiende teléfonos, toma y transmite
recados, solicitudes, etc., en otro

idioma

Redacta en otro idioma cualquier tipo
de oficio y/o documento rutinario

Traduce correspondencia de otro

idioma

Realiza correccién de ortografia en
otro idioma de oficios, informes, etc.

Eventualmente, colabora en el apoyo
secretarial en otro idioma, en

seminarios, reuniones, etc.

0, Si no es bilingie:

Realiza el seguimiento de asuntos de
su adscripcion, aun en ausencia de

su jefe

Elabora los informes de los asuntos a
su cargo, conforme a instrucciones
y/o procedimientos e instrucciones

establecidos
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LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 125
DE:125

(

[ Niver || 07 [ 09

12

14

15 |

Secretaria “B”

|PUESTO || Secretaria “A” ||

Secretaria “C”

Secretaria “D”

Secretaria “E” |

Lleva a cabo tareas de coordinacion y
supervision secretarial para asuntos o
eventos especificos, incluso con otra

area

Elabora agendas
y carpeta de
documentos en
otro idioma para
reuniones de
trabajo

Redacta minutas
y/o actas en otro
idioma de
reuniones de
trabajo

Traduce al
espafiol
documentos de
caracter
administrativo en
otro idioma
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 126
DE:126

(

NIVEL

07

09

12

14

15

[PUESTO

Secretaria “A”

Secretaria “B”

Secretaria “C”

Secretaria “D”

Secretaria “E” |

Elabora los
informes de los
asuntos a su
cargo, conforme
a procedimientos
e instrucciones
establecidos,
inclusive en otro

idioma

Lleva a cabo
tareas de
coordinacion y
supervision
secretarial para
asuntos o
eventos
cientificos,
inclusive en otro

idioma
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LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 127
DE:127

(

[ NIVEL

07 I

09 I

12

14

I 15 |

| PUESTO || Secretaria “A” ||

Secretaria “B” ||

Secretaria “C”

Secretaria “D”

|| Secretaria “E” |

ESCOLARIDAD

Secundaria o Carrera Secretarial de 3

anos

Preparatoria o Carrera Comercial de 3 afios

Dominio de otro idioma*

EXPERIENCIA 1 aflo como 2 afos como 5 aflos como 7 afnos como 8 afos como
Secretaria Secretaria Secretaria secretaria, con Secretaria Bilingue.
1 aflo como Preparatoria, 2 afios | Con carrera, con
Secretaria con como Secretaria Preparatoria, 3 afios
Preparatoria como Secretaria
Bilingue
ADIESTRA- 1 meses 1 mes 1 mes 1 mes
MIENTO
TIEMPO 12 meses 18 meses 24 m eses 24 meses
MINIMO DE
PERMANENCIA
SUPERVISION Auxiliar( es) Administrativo (s)
DE PERSONAL

Secretaria (s) Ay B

Secretaria C

Secretaria D
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DE:128
(
[ NIveL 07 | 09 | 12 | 14 | 15 |
| PUESTO || Secretaria “A” || Secretaria “B” || Secretaria “C” || Secretaria “D” || Secretaria “E” |
RESPONSABI
LIDAD EN Mobiliario, equipo, materiales
BIENES Y
VALORES
| Efectivo

*No es requisito para la Secretaria D no bilingue
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(

12.29 RAMA: SEGURIDAD FISICA

| NIVEL | 02 [ 07 I 12

PUESTO Ayudante de Técnico en Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad
Seguridad Fisica Fisica “A” Fisica “B”

FUNCIONES Vigila la integridad de instalaciones, equipos, instrumentos, mobiliario y en general de

los bienes del Organismo

Realiza recorridos de vigilancia en areas especificas y maneja la red de
comunicacion interna y externa de las instalaciones

Vigila y controla la entrada y salida de personas, vehiculos, equipos, materiales y en
general de los bienes de acuerdo a lo indicado en el Reglamento de Seguridad
Fisica del Organismo y vigila el registro de asistencia de personal, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Interior de Trabajo

Utiliza en caso necesario, los sistemas de proteccion (extinguidores, alarmas, etc.)
ejecuta lo correspondiente del Plan de Emergencia del Organismo y opera la red de
alumbrado de las instalaciones

Llena formas y/o bitacoras con datos de observaciones y/o describe situaciones,
irregularidades, etc. En relacion al Reglamento de Seguridad Fisica y/o disposiciones
oficiales

En su caso, realiza labores de conserjeria en las instalaciones del Organismo que asi
lo requieren
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 130
DE:130

(

NIVEL | 02 [ 07 I 12
PUESTO Ayudante de Técnico en Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad
Seguridad Fisica Fisica “A” Fisica “B”

Ejerce la autoridad y responsabilidad conferidas en el
Reglamento de Seguridad Fisica para salvaguardar a
las personas y los bienes del Organismo

En su caso, auxiliar al personal del Organismo en

problemas ocasionales que se presenten con vehiculos
en turnos nocturnos y los acompafa hasta que aborden
el transporte de carretera, conforme a las instrucciones

del caso




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

'd .
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 131
DE:131

(

| NIVEL [ 02 [ 07 [ 12 |

PUESTO Ayudante de Técnico en Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad

Seguridad Fisica Fisica “A” Fisica “B”

e Maneja vehiculos para
el cumplimiento de sus
funciones

e Controla el acceso
principal a las
instalaciones del
Organismo

e Guiay orienta a
visitantes a las
instalaciones del
Organismo

e Coordinala
comunicacion interna
del personal de
Seguridad Fisica




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 132
DE:132

(

NIVEL | 02 [ 07 I 12
PUESTO Ayudante de Técnico en Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad
Seguridad Fisica Fisica “A” Fisica “B”

CARACTERISTICA
PERSONALES

Excelente condicion fisica y habilidad en técnicas de autodefensa

ESCOLARIDAD

Secundaria

Secundaria

Preparatoria o Vocacional
Traduccioén de Inglés Técnico
y conversacion basica en
inglés

CAPACITACION

OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radioldgica (periodico)

Curso de manejo de sistemas de proteccion (equipo de combate de incendios, alarmas,

etc.) (periédico)

Las calificaciones establecidas en el Plan de Seguridad Fisica del Centro Nuclear
EXPERIENCIA 1 mes en el Organismo |1 afio en el Organismo 1.5 afios en el Organismo
ADIESTRAMIENTO 1 mes 3 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO 12 meses 18 meses
DE PERMANENCIA
SUPERVISION DE Ayudante (s) de Seguridad
PERSONAL No tiene Fisica

Técnico (s) de Seguridad Fisica
A

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Instalaciones y bienes en general del Organismo llaves, candados y equipo de seguridad




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 133
DE:133
(
12.30 RAMA: SEGURIDAD INDUSTRIAL
| NIVEL [ 02 [ 07 [ 12 [ 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad || Técnico en Seguridad
en Seguridad Industrial “A” Industrial “B” Industrial “C”
Industrial
FUNCIONES e Acomoda y limpia equipo, ropa y areas contaminadas con solidos y liquidos peligrosos,
conforme a instrucciones especificas
e Auxilia en emergencias

e Realiza observaciones sobre las condiciones o practicas de trabajo
en laboratorios, talleres, etc. en cuanto a: orden, limpieza,
iluminacién, ruido, ventilacion, equipo de proteccion, manejo y
almacenamiento de materiales, equipo contra incendios y equipo de
primeros auxilios

e Describe los riesgos por condiciones o practicas de trabajo
inseguras en relaciéon con el Reglamento de Seguridad Industrial
procedimientos e instrucciones establecidos

e Maneja equipo y dispositivos de combate de incendios

e Manipula, traslada y almacena materiales, vestuario, etc.
contaminados con sélidos y liquidos peligrosos

e Llena formas y/o bitdcoras con las observaciones

o Califica el nivel de riesgo de condiciones
0 practicas de trabajo inseguros

¢ Verifica el funcionamiento de sistemas o
equipos de ventilacion, alarmas y de
equipos de seguridad en general




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

e : ~
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT RH-3 REV : 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 134
DE:134 y
- N
[ wNiver || 02 [ 07 [ 12 [ 14 |
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad || Técnico en Seguridad
en Seguridad Industrial “A” Industrial “B” Industrial “C”
Industrial
¢ Realiza
mediciones con
detectores
portatiles de
concentracion de
gases y humos
toxicos
e Realiza célculos y
lleva estadisticas
\ J




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 135
DE:135

(

Industrial

NIVEL || 02 I 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad || Técnico en Seguridad
en Seguridad Industrial “A” Industrial “B” Industrial “C”

e Colaboraenla
elaboracion y
ejecuta programas
de capacitacion en
seguridad industrial
y sistemas contra
incendio

e Inspecciona
calderas
generadoras de
vapory
subestaciones
eléctricas




INSTITUTO NACIONAL DE
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 136

DE:136

(

| NIVEL I 02 [ 07 I 12 I 14
PUESTO Ayudante de Técnico en|| Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad
Seguridad Industrial Industrial “A” Industrial “B” Industrial “C”

ESCOLARIDAD Primaria Secundaria Preparatoria, Vocacional o Carrera Técnica en
Seguridad Industrial de 3 afios
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radioldgica (periodico)
Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 2 anos
1 afio 1.5 afios Carrera Técnica en Seguridad
Industrial, 1 afo
ADIESTRAMIEN 1 mes 3 meses 6 meses 6 meses
TO
TIEMPO MINIMO 12 meses 18 meses 24 meses 24 meses
DE
PERMANENCIA
SUPERVISION Ayudante (s) Técnico (s) de Seguridad Industrial
DE PERSONAL No tiene

| Técnico (s) en Seguridad A

Técnico (s) en Seguridad
Industrial B

RESPONSABILI-
DAD EN BIENES
Y VALORES

Instalaciones e instrumentos, herramientas, materiales y substancias




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 137
DE:137

(

12.31 RAMA: SEGURIDAD RADIOLOGICA

| NIVEL [ 02 [ 07 [ 12 [ 14

PUESTO Ayudante de Técnico|| Técnico en Seguridad Técnico en Técnico en
en Seguridad Radiolégica “A” Seguridad Seguridad
Radiol6gica Radiolégica “B” Radiolégica “C”

FUNCIONES e Acomoda y limpia equipo, ropa y areas contaminadas con material radiactivo

e Colabora en el traslado de material radiactivo

e Hace limpieza en zonas restringidas con posible contaminacion radiactiva

e Auxilia en emergencias

e Realiza mediciones de radiaciones utilizando instrumentos de
laboratorio, fijos o portatiles

e Manipula, traslada y almacena materiales radiactivos, materiales,

equipos, instrumentos y ropa contaminados con material radiactivo

e Llena formas y/o bitacoras con los datos de mediciones

e Informa anomalias referentes a seguridad radiolégica

e Participa en emergencias

e Adapta contenedores y blindajes para proteccion radiol6gica




INSTITUTO NACIONAL DE
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 138
DE:138

(

[ Nver 02 I 07 I 12 I 14

PUESTO Ayudante de Técnico || Técnico en Seguridad || Técnico en Seguridad || Técnico en Seguridad
en Seguridad Radiol6gica “A” Radiolégica “B” Radiolégica “C”
Radiol6gica

Realiza inspecciones y auditorias de
seguridad radiologica

Realiza calculos y lleva estadisticas y
toma decisiones referentes a seguridad
radiolégica

Realiza la verificacion, calibracion y
mantenimiento de equipos de
proteccion radiologica

Disefia y construye contenedores,
blindajes y dispositivos para proteccion
radiolégica




INSTITUTO NACIONAL DE
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 139
DE:139

(

[ NIVEL

02

I 07

12

I 14

PUESTO

Ayudante de Técnico
en Seguridad
Radiolégica

Técnico en Seguridad
Radiolégica “A”

Técnico en Seguridad
Radiolégica“B”

Técnico en Seguridad
Radiolégica “C”

e Coordinay
programa los trabajos
rutinarios de los
distintos grupos de
trabajo

e Colaboraenla
elaboracion de
procedimientos e
instrucciones de
seguridad radiolégica
en las distintas areas

SUPERVISION
DE PERSONAL

No tiene

Ayudante (s) de Técnico de Seguridad Radioldgica

Técnico (s) de
Seguridad
Radiolégica “B”
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 140
DE:140

(

NIVEL 02 07 12 14
PUESTO Ayudante de Técnico en Técnico en Seguridad Técnico en Seguridad |[|Técnico en Seguridad
Seguridad Radiolégica Radiolégica “A” Radiolégica “B” Radiolégica “C”

RESPONSABILIDAD

PERMANENCIA

DE BIENES Y Equipo, instrumentos, mobiliario, herramientas, materiales, sustancias y documentacion
VALORES
ESCOLARIDAD Primaria | Secundaria Preparatoria o Vocacional
CAPACITACION Curso de Seguridad Radioldgica (periodico)
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periddico)

Simulacros de Emergencia (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 1 afio 1.5 afnos 2 anos
ADIESTRAMIENTO 2 meses 3 meses 6 meses 6 meses
TIEMPO MINIMO DE 12 meses 18 meses 24 meses 24 meses
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 141
DE:141

(

12.32 RAMA: SOPLADO DE VIDRIO

[ NveEL 02 [

07 I 12

| PUESTO ||Ayudante de Técnico Vidriero||

Técnico Vidriero “A” || Técnico Vidriero “B”

FUNCIONES | e Asea taller y equipo de soplado de vidrio

Realiza la reparacién de piezas de vidrio, utilizando el equipo
y herramientas de taller de soplado de vidrio

Realiza la fabricacion y modificacién de piezas de vidrio, de
acuerdo a especificaciones

e Realiza uniones metal -
vidrio

e Selecciona los tipos de
vidrio para la fabricacion
de piezas especiales




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 142
DE:142

(

| NIVEL I 02 [ 07 I 12
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Vidriero “A” Técnico Vidriero “B”

Vidriero
ESCOLARIDAD Secundaria | Secundaria | Preparatoria
CAPACITACION
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA No requiere 1 afio 1 afio
TIEMPO MINIMO DE 12 meses 12 meses 18 meses
PERMANENCIA
SUPERVISION DE Ayudante (s) Técnico Vidriero
PERSONAL No tiene

| Técnico Vidriero A

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y Equipo y herramientas del taller, materiales y substancias quimicas
VALORES




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 143
DE:143

(

12.33 RAMA: AUTOMOTRIZ

[ NiveL 10
PUESTO Técnico Automotriz
FUNCIONES e Elabora conjuntamente con su jefe inmediato superior, el programa anual de

mantenimiento de los vehiculos

e Efectla inspecciones, con la periodicidad establecida, a los vehiculos y determina la
situacién mecénica y fisica de cada uno

e Revisa los vehiculos en relacion a la orden de trabajo y determina si procede

detectada

e Verifica los vehiculos que salen de talleres y determina si se corrigio la desviacion

e Verifica que se hayan cambiado las piezas dafiadas por originales nuevas

¢ Verifica que los vehiculos salgan a mantenimiento preventivo de acuerdo al programa
establecido y supervisa el avance del programa

e Efectla inspecciones a talleres y determina la capacidad instalada de operacion

e Efectla reparaciones menores y mayores a los vehiculos, segln se requiera

e Apoya en la capacitacion de choferes




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

'd )
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 144
DE:144
(
| NIVEL | 10 |
| PUESTO I Técnico Automotriz |
ESCOLARIDAD Secundaria
CAPACITACION Licencia de chofer
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Industrial (periédico)
EXPERIENCIA 3 afios, como jefe de taller de mecénica automotriz. (diesel y gasolina)
TIEMPO MINIMO DE 12 meses
PERMANENCIA
SUPERVISION DE
PERSONAL No tiene
RESPONSABILIDAD Vehiculos, herramientas, refacciones, accesorios, materiales, combustibles, lubricantes,
EN BIENES Y efectivo y documentos
VALORES




INSTITUTO NACIONAL DE
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 145
DE:145

(

12.34 RAMA: COMPUTO (TELEPROCESO)

| NIVEL [ 10
| PUESTO [ Técnico en Teleproceso
FUNCIONES e Armado y desarmado de equipos bajo supervision

e Tareas de soldadura en equipo de computo

e Tendido de cable para transmision de datos

e Armado de interfaces (cables y conectores)

e Compras de partes y refacciones para equipos de computo y tramites en general

(relacionados con el servicio de teleproceso)

e Mantenimiento del orden de la bodega vy taller de teleproceso

e Limpieza interna y externa de equipos de cémputo

e Traslado e instalacién de equipos de computo

ESCOLARIDAD

Secundaria o Carrera Técnica de tres anos afin

CAPACITACION
OBLIGATORIA

Licencia de manejo

EXPERIENCIA

Si solo se tiene secundaria, se requiere un afio de experiencia en funciones similares.

Con Carrera Técnica a fin, no se requiere

ADIESTRAMIENTO

1 mes




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

'd .
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.- CAT RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 146
DE:146

(

| NIVEL | 10 |

| PUESTO || Técnico en Teleproceso |

TIEMPO MINIMO 2 afnos

DE PERMANENCIA

SUPERVISION DE

PERSONAL No tiene

RESPONSABILI Vehiculos, herramientas, efectivo y documentos

DAD EN BIENES Y

VALORES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 147
DE:147

(

12.35 RAMA: TELEFONOS

[ NiveL | 03 | 05 I 09 I 11 I 15
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Técnico Encargado de
Técnico Telefonista “A” Telefonista “B” Telefonista “C” Seccién de
Telefonista Teléfonos
FUNCIONES | e Auxilia en las reparaciones y en el tendido de lineas

e Reparae

instala equipo telefénico menor.

e Repara e instala aparatos telefénicos

e Localiza y repara fallas de la red telefonica

e Realiza el cableado de la red interna




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 ]
| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 148
DE:148
(
[ NveL 03 | 05 I 09 I 11 I 15
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Técnico Encargado de
Técnico Telefonista “A” Telefonista “B” Telefonista “C” Seccidén de
Telefonista Teléfonos

¢ Realiza el cableado de interconexiones
y de sistemas de intercomunicacion

e Lleva el control
del programa de
mantenimiento
preventivo que se
le asigne a la
Seccion

¢ Distribuye las
ordenes de
trabajo diarias o
periédicas al
personal de
Seccion,
seleccionando y/o
instruye sobre
materiales,
componentes,
refacciones, etc.




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 149
DE:149
(
NIVEL || 03 | 05 I 09 I 11 I 15
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Técnico Encargado de
Técnico Telefonista “A” Telefonista “B” Telefonista “C” Secciéon de
Telefonista Teléfonos
e Elabora los
informes del
trabajo
realizado de
acuerdo a los
procedimien-
tos e

instrucciones
establecidos

e Colabora en la
elaboracion de
presupuestos
y requisiciones

e Llevael
registro de
equipo,
herramienta y
materiales que
se utilizan en
la Secciéon
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 150
DE:150

(

[ NvEL || 03 | 05 I 09 I 11 I 15
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Técnico Encargado de
Técnico Telefonista “A” Telefonista “B” Telefonista “C” seccion de
Telefonista teléfonos
ESCOLARIDAD Secundaria Secundaria Secundaria Secundaria Preparatoria o
Carrera Técnica
en
Comunicaciones
Telefénicas de 3
anos
CAPACITACION Curso de
OBLIGATORIA Seguridad
Industrial
(periddico)
EXPERIENCIA No requiere 1 afio 2 afos 3 afos 5 afios, con
Carrera
Técnica
2 afnos
ADIESTRAMIENTO 1 mes 2 meses 3 meses 6 meses 6 meses




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

|fAREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

No.: CAT.RH-3 REV.: 2
LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 151
DE:151

(

[ NvEL || 03 | 05 I 09 I 11 I 15
PUESTO Ayudante de Técnico Técnico Técnico Encargado de
Técnico Telefonista “A” Telefonista “B” Telefonista “C” seccion de

Telefonista teléfonos

TIEMPO 12 meses 18 meses 18 meses 24 meses 24 meses

MINIMO DE

PERMANENCIA

SUPERVISION No tiene Ayudante ( s) de Técnicos Telefonistas

DE PERSONAL

|Técnico (s) Telefonistas Ay B

Técnico
Telefonista C

RESPONSABI
LIDAD EN
BIENES Y
VALORES

Instalaciones, equipo, instrumentos, herramientas y materiales




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 152
DE:152
(

12.36 RAMA TRANSPORTES

| NIVEL [ 04 [ 10 |
| PUESTO Il Chofer |l Encargado de Seccion de Transportes |
FUNCIONES Opera todo tipo de vehiculos (automoviles, camionetas, camiones y autobuses) tanto de

carga como de pasajeros

Verifica con la periodicidad establecida, el estado fisico y de operacién del vehiculo
asignado, asi como la herramienta, refacciones y accesorios del mismo

Transporta mobiliario, equipo, valores y materiales (inclusive radiactivo) conforme a las
instrucciones recibidas

Transporta personas conforme a las instrucciones recibidas

Apoya en las labores de carga y descarga de mobiliario, equipo y materiales, cuando se
le requiera

Realiza la limpieza interior y exterior del vehiculo asignado con la periodicidad
establecida

Efectla labores de mensajeria cuando se le requiera, asi como la gestion de
documentacion de vehiculos

Verifica el estado fisico y las reparaciones efectuadas a los vehiculos y en su caso
reclama hasta el correcto funcionamiento del o los vehiculos

Revisa con la periodicidad establecidas, la bitAdcora de servicios del vehiculo asignado, y
gestiona los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del caso

o Distribuye la carga de trabajo a los
choferes en base a la demanda de
servicios y rol de actividades
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 153
DE:153

(

| NIVEL I 04

| 10 |

| PUESTO I Chofer “B”

|| Encargado de Seccion de Transportes |

e Organiza, supervisa y controla el
transporte del personal del Instituto de
acuerdo a las rutas fijadas mediante
vehiculos propios o rentados,
conforme a los procedimientos e
instrucciones establecidos

e Organiza, programay controla las
solicitudes de servicios

e Elabora conjuntamente con su jefe
inmediato superior, el programa anual
de mantenimiento correctivo de los
vehiculos

e Organiza y controla el programa de
mantenimiento preventivo y los
servicios de mantenimiento correctivo
de los vehiculos




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
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| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV - 2
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 154
DE:154 y,
a ™~
| NIVEL [ 04 [ 10 |
| PUESTO [ Chofer “B” || Encargado de Seccion de Transportes |

e Controla el suministro de
combustibles y lubricantes, el punto
de reorden y determina rendimiento
por vehiculo

e Registra el estado fisico, gasto y
rendimiento, el avance de los
programas preventivo y correctivo y
servicios externos de cada vehiculo

e Controla y mantiene actualizado el
expediente de cada vehiculo

e Apoya en las gestiones e
documentos de los vehiculos ante
las autoridades y dependencia
correspondientes
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| NIVEL I 04

10

| PUESTO I Chofer “B”

|l Encargado de Seccion de Transportes |

Verifica fisicamente los vehiculos de

los cuales se reciben informes
sobre anomalias de operacion o
funcionamiento y procede segun el
caso. Determina el tipo de
reparacion a efectuar a los
vehiculos

Supervisa la operacion de los
talleres contratados y el estado
fisico de los vehiculos reparados

Informa sobre el trabajo realizado
de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones establecidos

Lleva el control de vehiculos,
equipos, herramientas, materiales,
etc. asignado a la Seccién
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| NIVEL | 04 | 10 |
| PUESTO I Chofer “B” | Encargado de Seccién de Transportes |
ESCOLARIDAD Secundaria | Secundaria
CAPACITACION
OBLIGATORIA Licencia de chofer

Curso de seguridad radiologica (periodico)*
Curso de seguridad industrial (periodico)

EXPERIENCIA 1 afio 3 afnos
ADIESTRAMIENTO 1 mes 3 meses

TIEMPO MINIMO 12meses | emeeee

DE PERMANENCIA

SUPERVISION DE Chofer (es) B, Operador (es) de gasolineria,
PERSONAL No tiene secretaria (s) y Auxiliar (es) administrativo (s)

RESPONSABILI
DAD EN BIENES Y | Vehiculo, mobiliario, equipo, herramientas, refacciones, accesorios, materiales, combustible,
VALORES lubricantes, valores, efectivo y documentacion

*Para transporte de material radiactivo
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12.37 RAMA: TECNICOS ESPECIALIZADOS

necesarios para la operacion, mantenimiento, manejo, disefio, fabricacién o supervisién

| NIVEL [ 16-17 [ 18-19 [ 20-21 |
| PUESTO || Técnico Especializado “A” || Técnico Especializado “B” || Técnico Especializado “C” |
FUNCIONES e Ejecuta las inspecciones y pruebas rutinarias y controla la existencia de insumos y materiales

Colabora en la adaptacion de manuales, procedimientos o instructivos de operacion y
mantenimiento

Adiestra a técnicos de laboratorio, de computo, etc., en la operacién y mantenimiento preventivo
y correctivo del laboratorio o instalacion

Maneja los equipos, instrumentos y dispositivos de una planta o instalacién mayor, tales como:
Reactor Triga, Acelerador Tandem

Opera los equipos, aparatos, instrumentos y dispositivos, y prepara los materiales, necesarios,
en un laboratorio o en campo, conforme a los manuales, procedimientos e instructivos
establecidos, para realizar los procesos, experimentos u observaciones requeridos

Opera y mantiene los equipos, aparatos, instrumentos, y dispositivos conforme a los manuales,
procedimientos e instructivos establecidos para construir o reparar componentes, aparatos,
instrumentos, etc.

Supervisa los procedimientos de fabricaciébn de componentes, aparatos, instrumentos, etc.,
conforme a planos, procedimientos e instructivos

Opera los equipos y dispositivos y prepara los materiales necesarios para realizar procesos,
conforme al procedimiento o instruccion que requiere la técnica
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| PUESTO || Técnico Especializado “A” || Técnico Especializado “B” || Técnico Especializado “C” |

Colabora en la incorporacion, prueba y puesta en marcha de nuevos equipos, aparatos,
instrumentos, dispositivos, mecanismaos, programas y/o sistemas de informacién al laboratorio,
planta o instalacion de adscripcion, y/o de los que se requieran en campo y/o para la
experimentacion o instalacion, en su caso, de los usuarios del servicio

Apoya y conecta equipo de cédmputo a otros equipos, aparatos, etc., y utiliza paquetes de
software para apoyar a los usuarios

Apoya e implementa cambios en la configuracion légica del sistema de computo

Usa los sistemas operativos y demas recursos l6gicos requeridos para que el equipo de
computo trabaje normalmente manteniendo la integridad de la informacion

Apoya y elabora programas de aplicacion y de utileria para sistemas de computo de acuerdo a
especificaciones generales

Apoya, instala y prueba equipo de computo y transmision de datos

Desempefia las labores de encargado de turno en la planta o instalacién mayor, cuando asi se
requiere y/o realiza su labor en el horario necesario para los procesos, experimentos u
observaciones en el laboratorio de campo

Controla el orden y prioridad de los procesos durante la prestacion del servicio de computo y
atiende solicitudes de los usuarios




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 159
DE:159

(

NIVEL

16-17 [ 18-19 [ 20-21

PUESTO

Técnico Especializado “A” || Técnico Especializado “B” || Técnico Especializado “C”

Realiza y coordina el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, aparatos, instrumento,
mecanismos, dispositivos, etc. del laboratorio, planta o instalacién conforme a los manuales,
procedimientos o instructivos establecidos

Realiza y coordina el mantenimiento de material biol6gico tal como: cepas para experimentos
con microorganismos vegetales y animales eucariontes

Elabora programas de adiestramiento y capacitacion para el personal a su cargo

Asesora a usuarios del sistema central de computo para su adecuado uso y explotacion

Elabora los registros e informes requeridos de acuerdo con los procedimientos establecidos y en
su caso controla la documentacion

Documenta el desempefio normal del sistema de computo, asi como de los problemas y sus
soluciones derivadas de la propia operacion del sistema

Utiliza los resultados de programas de cOmputo para determinar parametros del equipo, planta,
instalacion

Capacita a técnicos de laboratorio de cOmputo, etc., y a profesionistas en la operacion y
mantenimiento rutinario y/o en el uso de lenguajes de programacion y/o paquetes de cOmputo

Coordina programas de adiestramiento para el personal a su cargo

Colabora en la elaboracion de manuales, procedimientos o instructivos de operacion y
mantenimiento rutinario

Colabora en la elaboracion de procedimientos o instructivos para realizar procesos,
experimentos u observaciones en laboratorios, talleres, etc. o en campo
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| NIVEL | 16-17

18-19 [ 20-21

|PUESTO || Técnico Especializado “A”

|| Técnico Especializado “B”

|| Técnico Especializado “C”

FUNCIONES .

Colabora en la elaboracion de esquemas, planos, procedimientos o instructivos para el disefio,
fabricacion o reparacion de aparatos, equipos, instrumentos, etc.

e Colabora en la elaboracion de manuales, procedimientos o instructivos para mantenimiento y
tratamiento experimental de material biolégico

e Colabora en el analisis y disefio, prueba e instalacion de sistemas de informacion

En su caso, colabora en la calibracion de equipos, aparatos o
instrumentos

Interpreta mediciones y observaciones y propone disefios,
experimentos, disefios experimentales, modificaciones, etc.
en relacion con su labor

Analiza los datos de inspecciones y pruebas rutinarias y
propone soluciones a problemas de operacién y
mantenimiento de equipos, aparatos, instrumentos,
dispositivos y mecanismos y/o sistemas de informacion y/o
sistemas operativos de computo

Analiza los datos de inspecciones y observaciones a bancos
de cepas y propone soluciones a problemas de
mantenimiento de equipos y aparatos de laboratorio,
incubadoras, invernaderos y bioterios

Analiza y corrige cuando proceda, esquemas, planos e
instructivos para disefios y/o procesos de fabricacion o
reparacion de aparatos, equipos, instrumentos, etc.

En su caso, analiza y disefia sistemas completos de
informacion, los prueba y/o instala

En su caso, opera los equipos y dispositivos y prepara los
materiales necesarios para realizar procesos, conforme al
procedimiento que requiere la técnica calificada.

Adapta y/o prepara manuales, procedimientos e instructivos
de operacién y mantenimiento
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[ NivEL | 16-17 |

18-19 [ 20-21

| PUESTO || Técnico Especializado “A” || Técnico Especializado “B” || Técnico Especializado “C”

En su caso elabora manuales técnicos y de usuario de
sistemas de informacion

Adapta técnicas para realizar disefios, experimentos,
disefios experimentales, observaciones, procesos o para el
mantenimiento de instrumentos, equipos, etc.

En su caso, colabora en la elaboracion de procedimientos
y/o instructivos de control y/o garantia de calidad

Asesora a estudiantes en practicas profesionales, proyectos
terminales y servicio social, a nivel técnico profesional

Analiza los datos de inspecciones y pruebas rutinarias y
resuelve problema de operacién y mantenimiento de
equipos, aparatos, instrumentos, dispositivos, mecanismos,
sistemas de informacion

Analiza los datos de inspecciones y observaciones de
experimentos con técnicas especializadas y resuelve
problemas de mantenimiento de equipo de laboratorio y de
cepas para experimentacion

Analiza y resuelve problemas de disefio y/o fabricacion o
reparacion de aparatos, equipos, instrumentos, etc.

En su caso, calibra equipos, aparatos e instrumentos.

En su caso, coordina el desarrollo de sistemas completos de
informacion para uso interno
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| NIVEL [ 16-17

[ 18-19

20-21

| PUESTO || Técnico Especializado “A”

|| Técnico Especializado “B”

|| Técnico Especializado “C”

Incorpora, prueba y pone en
marcha nuevos equipos,
aparatos, instrumentos,
dispositivos 0 mecanismos al
laboratorio, planta o
instalacion de adscripcién y/o
de los que se requieran en
campo y/o para la
experimentacién o
instalacién, en su caso, de
los usuarios del servicio

Elabora manuales de
operacioén y mantenimiento,
de equipos, instrumentos,
aparatos, mecanismos,
dispositivos, etc.

Asesora a profesionistas en
la operacion y mantenimiento
del laboratorio, planta o
instalacion

Elabora borradores de
publicaciones y trabajos para
congresos describiendo los
resultados de su labor

Realiza las labores de
encargado de operacion de
una plan

ta o instalacién mayor, tales
como: aceleradores Tandem
y Pelletron, irradiador JS6500
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| NIVEL [ 16-17 [ 18-19

20-21

| PUESTO || Técnico Especializado “A” || Técnico Especializado “B”

|| Técnico Especializado “C”

Realiza las labores de
encargado de un laboratorio
0 grupo de laboratorios
asociados o relacionados

Realiza las labores de
encargado de operacion de
una planta o taller de
proceso y/o fabricacién o
reparacion

En su caso propone y/o
coordina el desarrollo de
sistemas completos de
informacion para uso interno,
con posibilidad de aplicaciéon
externa

En su caso supervisa
técnicas de niveles inferiores
en la operacion de los
equipos y dispositivos y en la
preparacion de los materiales
necesarios para realizar
procesos conforme al
procedimiento que requiera
la técnica calificada, nivel Il

En su caso, elabora
procedimientos y/o
instrucciones de Garantia de
Calidad
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¢ Interpreta mediciones y
observaciones y resuelve

de disefio, experimentos,
modificaciones, etc. en
relacion con su labor

problemas interdisciplinarios

e En su caso introduce
innovaciones en los
procesos, experimentos,

disefios, metodologias, etc.

¢ Elabora publicaciones y
trabajos para congresos

de su labor

describiendo los resultados

¢ Realiza programas de

niveles inferiores

capacitacion para técnicos de

e En su caso, atiende y
resuelve problemas

derivados de inspecciones y
auditorias internas y externas

e Mejora técnicas para el
mantenimiento de
laboratorios, plantas o
instalaciones

e Elabora procedimientos y
manuales técnicos para el

de laboratorios, plantas o
instalaciones

mantenimiento y operacion
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| PUESTO || Técnico Especializado “A” || Técnico Especializado “B” || Técnico Especializado “C” |

ESCOLARIDAD

Carrera Técnica de tres afios o Carrera Técnica Semiprofesional de tres afios 0 50% de
créditos de Licenciatura, en especialidad afin al laboratorio, planta o instalacion

Traduccion de inglés técnico

Curso de Seguridad Industrial(periddico)

Curso de operacion y/o mantenimiento (periddico)

Curso de proteccién radiolégica (peridédico)** personal ocupacionalmente expuesto a
radiaciones**

Curso de garantia de calidad***

Licencia de operador*

Calificacion en técnica (s) y nivel (es) conforme a procedimientos de Garantia de Calidad***

SUPERVISION DE
PERSONAL

Auxiliare (s), ayudante (s) de técnico de laboratorio, de cémputo, etc.

| Técnico (s) especializado (s) y/o profesionista (s)

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Instalacion, equipo, instrumentos, herramientas, materiales, mobiliario, documentacion e
informacion

* Para los laboratorios, plantas o instalaciones con licencias y/o permisos que los requieran
**  Para los laboratorios, Plantas o instalaciones que manejen material radiactivo o en los que se generen radiaciones
*** Para los laboratorios, plantas o instalaciones que la requieran
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12.38 RAMA: PROMOCION

| NIVEL | 12 14

| PUESTO | Técnico en Promocion “A” Técnico en Promocion “B”

FUNCIONES Recopilacién y organizacion de la informacién sobre las capacidades, productos y

servicios del Instituto

Auxilia en la organizacion de visitas a las instalaciones del ININ de grupos de
industriales, empresas, organismos, asociaciones, dependencias gubernamentales,
instituciones de investigacion y educacion, etc.

Apoya en la organizacion de exposiciones, eventos especiales y conferencias

Auxilia en la promocion de cursos externos que imparte el ININ

Apoya en la promocion de productos y servicios en presentaciones y exposiciones

Apoyo en la revisién de datos basicos de cotizaciones, propuestas y contratos

Apoya en las actividades de atencidn a clientes, registro y seguimiento de solicitudes,
cotizaciones y 6rdenes de compra

e Guia visitas en el recorrido por las
instalaciones del ININ, explicando
funcionamiento, organizacién y
proporcionando los datos e informacion
de acuerdo al programa y finalidad de la
visita

e Atiende la exhibicion del ININ en
exposiciones, explicando funcionamiento,
organizacion y proporcionando los datos
e informacion de acuerdo al programa y
finalidad de la visita




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 167
DE:167

(

| NIVEL 12 14
| PUESTO Técnico en Promocion “A” Técnico en Promocion “B”
FUNCIONES Opera equipo de video, proyeccion y sonido en

exposiciones, conferencia u otros eventos

Mantiene actualizado y en condiciones Gptimas
el material de exposiciones y audiovisual del
Instituto

Hace seguimiento de los articulos que se
publiqguen y emisiones de radio, television,
sobre los bienes y servicios que brinda el ININ

Participa en todas las actividades de
promocion y comercializaciéon de bienes 'y
productos del Instituto

Coordina a las edecanes en exposiciones,
conferencias u otros eventos

Mantiene actualizado el catalogo de bienes y
servicios que brinda el ININ y la cartera de
clientes interesados en los servicios que ofrece
el ININ

Visita a clientes y gestion de documentos

Manejo de SICOPS y hoja de calculo para
determinacion de precios

RESPONSABILIDAD
EN BIENES Y
VALORES

Mobiliario, equipo, materiales, papeleria, articulos de oficina, material de exposicién, equipo de

video, proyeccion, sonido y documentos
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ESCOLARIDAD

Preparatoria, vocacional o carrera comercial afin a mercadotecnia o publicidad de
3 afios

CAPACITACION

Curso de seguridad industrial (periddico)

OBLIGATORIA Curso de informaética: introduccién a la informatica y sistema operativo
Licencia de manejo

EXPERIENCIA Con preparatoria o vocacional, 2 e Con preparatoria o vocacional, 2 afios
afios en mercadotécnica, ventas o en mercadotécnica, ventas o publicidad,
publicidad ,con carrera afin, no con carrera afin, 1 afio
requiere e Lecturay comprension de inglés
Lectura y comprension de inglés

ADIESTRAMIENTO 1 mes 1 mes

TIEMPO MINIMO DE 12 meses 24 meses

PERMANENCIA
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12.39 RAMA: INVESTIGADORES

[ ~Niver || 16-17- [ 18-19 [ 20-21 [ 22-23 [ 24-25 |
| PUESTO || Investigador “A” || Investigador “B” || Investigador “C” || Investigador “D” || Investigador “E” |
FUNCIONES e Colabora en la realizacion de las actividades de uno o varios proyectos técnico-cientificos de acuerdo con la profesion y especialidad,

utilizando técnicas, métodos, procedimientos, etc., establecidos para las tareas que realiza
e Colabora en la planeacién, programacion y evaluacion del proyecto
e Notifica a su jefe inmediato superior los avances para el logro oportuno de las metas del proyecto

e De acuerdo con los procedimientos institucionales, difunde los logros alcanzados en los proyectos, mediante articulos en revistas,
trabajos en congresos, conferencias, etc.

e Organiza la participacion del personal a su cargo en cursos de capacitacion y adiestra a Técnicos conforme a los procedimientos e
instrucciones establecidos

e Imparte asignaturas y/o cursos de capacitacién organizados por el Instituto
e Participa en seminarios, ciclos de conferencias, etc. relacionados con su profesion y especialidad, que organiza el Instituto

e De acuerdo con los procedimientos institucionales, asesora a estudiantes en proyectos terminales, servicio social y practicas
profesionales

e Elabora los informes requeridos y necesarios, conforme a los procedimientos e instrucciones establecidos
e Adapta técnicas, métodos, procedimientos, etc. para las tareas que realiza
e De acuerdo con los procedimientos institucionales asesora a estudiantes en la realizacion de tesis

e Contribuye como responsable con mas de 30% de las actividades de un proyecto o de una de las tareas
de los proyectos organizados por tareas, o de las actividades de una especialidad, o de los proyectos
organizados por especialidades, o de una de las metas de un proyecto

e Modifica técnicas, métodos, procedimientos, etc. para las tareas que realiza

e Planea, programa y evalla las actividades del proyecto

e Realiza las labores como encargado de proyecto

e Elabora programas de capacitacion para el personal a su cargo, conforme a los procedimientos e
instrucciones establecidos

e Propone alternativas de solucidn a problemas que se presenten en las tareas que realiza, relacionados
con su profesion y especialidad

e Genera nuevos proyectos y/o promueve aplicaciones de los conocimientos,
técnicas
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[ Niver || 16-17- I 18-19 I 20-21 I 22-23 I 24-25 |
| PUESTO " Investigador “A” " Investigador “B” " Investigador “C” || Investigador “D” " Investigador “E” |

Coordina programas de capacitacion para el personal a su cargo, conforme a los
procedimientos e instrucciones establecidos

Genera técnicas, métodos, procedimientos, instrucciones, etc. originales para las
tareas que realiza

En su caso, contribuye con soluciones para resolver problemas, contemplados en
los planes y programas nacionales, vinculados con su profesién o especialidad

Elabora y coordina programas de desarrollo profesional o técnico del personal a
su cargo

Propone alternativas de solucion a problemas que se presenten en las tareas que
realiza, integrando experiencias de diferentes campos

Asesora, encauza y forma Investigadores y/o Profesionistas
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[ ~Niver || 16-17 [ 18-19 [ 20-21 [ 22-23 [ 24-25 |
| PUESTO || Investigador “A” || Investigador “B” || Investigador “C” || Investigador “D” || Investigador “E” |

Evalla proyectos y programas de trabajo
institucionales relacionados con su profesion y
especialidad

Colabora en la definicion de lineas de accion
institucionales

Publica como primer autor en revistas
especializadas internacionales

Evalla proyectos y programas de trabajo
interdisciplinarios e interinstitucionales

De acuerdo con los procedimientos e instrucciones
establecidos, asesora a estudiantes en la
realizacion de tesis de maestria

e Publica en revistas
especializadas
internacionales de
manera consistente

e Organizay coordina
grupos de trabajo para
definir linea de accion
institucionales

e Realiza investigacion
investigacion y/o
desarrollo tecnolégico,
de manera consistente
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[ ~Niver || 16-17- [ 18-19 [ 20-21 [ 22-23 [ 24-25 |
PUESTO Investigador “A” Investigador “B” Investigador “C” Investigador “D” Investigador “E”

e Participa en proyectos
de caracter
internacional y/o en su
caso realiza misiones
como experto de
organismos
internacionales

e De acuerdo con los
procedimientos e
instrucciones
establecidos asesora a
estudiantes en la
realizacion de tesis
doctoral
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[ nNver | 16-17 I 18-19 | 20-21 I 22-23 I 24-25 |
| PUESTO || Investigador “A” || Investigador “B” || Investigador “C” || Investigador “D” || Investigador “E” |
SUPERVISION DE Auxiliar (es), Ayudante (s) de Técnico (s) Especializado (s) Técnico (s)
PERSONAL
FORMACION Grado de Licenciatura o superior
ACADEMICA

| Grado de Doctor

Inglés Técnico
CAPACITACION -Curso de Seguridad Industrial (periddico) (%)
OBLIGATORIA -Curso de Seguridad Radioldgica (periddico) (?)
Licencia de operador (3)

1) Para los que laboran en instalaciones, plantas, laboratorios, etc., que asi lo requieran
2) Para los que laboran con material radiactivo o en donde se generen radiaciones
3) Para los que laboran en instalaciones, plantas, o con equipos que lo requieran en licencias y/o permisos
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12.40 RAMA: PROFESIONISTAS (AREAS DE SERVICIOS TECNICOS)
[ Nver | 16-17 [ 18-19 || 20-21 [ 22-23 [ 24-25 |
| PUESTO || Profesionista“A” || Profesionista “B” || Profesionista “C” || Profesionista “D” || Profesionista“E” |

FUNCIONES | o

Colabora de acuerdo con su profesion y especialidad, en la realizacion de las actividades de un grupo de trabajo
tales como: produccion y manejo de material radiactivo, seguridad radiol6gica, andlisis mediante técnicas nucleares,
produccion de sustancias quimicas, andlisis fisicos, quimicos y mecénicos, informatica, disefio mecéanico, eléctrico y
electronico, de instalaciones especiales (ingenieria basica y de detalle), civil, arquitecténico, aire acondicionado,
ventilacién, extraccion, control eléctrico y tuberias, supervision de obra conforme a la norma vigente de Garantia de
Calidad.

Utiliza técnicas, procedimientos, métodos, etc. establecidos para las tareas que realiza.

Colabora en la planeacion, programacion y evaluacion de las actividades individuales y/o de grupo.

Notifica a su jefe inmediato superior de causas de retraso y propone acciones correctivas para el logro oportuno de
las metas de las tareas que realiza.

De acuerdo con los procedimientos institucionales, difunde los logros alcanzados en las tareas, mediante articulos
en revistas, trabajos en congresos, conferencias, etc.

Organiza la participacion del personal a su cargo, en cursos de capacitacion y adiestra a técnicos conforme a los
procedimientos institucionales.

Imparte las asignaturas y/o cursos de capacitacion organizados por el Instituto.

Participa en seminarios, ciclos de conferencia, etc. relacionados con su profesion y especializacion que organiza el
Instituto.

De acuerdo con los procedimientos institucionales, asesora a estudiantes en proyectos terminales, servicio social y
practicas profesionales.

Participa en la elaboracién de presupuestos, requisiciones y solicitudes de servicio.
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[ nNver || 16-17 I 18-19 | 20-21 I 22-23 I 24-25 |
| PUESTO || Profesionista“A” || Profesionista “B” || Profesionista “C” || Profesionista “D” || Profesionista“E” |
FUNCIONES e FElabora los informes requeridos y necesarios, conforme a los procedimientos institucionales.

Adapta técnicas, procedimientos, instrucciones, métodos, etc. para las tareas que realiza.

De acuerdo con los procedimientos institucionales asesora a estudiantes en la realizacion de tesis de
licenciatura.

e En su caso, coordina a un grupo de trabajo o realiza labores como encargado de seccion
u otra division departamental.

o Elabora presupuestos, requisiciones y solicitudes de servicios.

e Modifica técnicas, procedimientos, métodos, etc para las tareas que realiza.

e Planea, programa y evalla actividades de grupo.

e Asesora a profesionistas y/o investigadores.

e Propone alternativas de solucion a los problemas que se presenten en las tareas que
realiza , relacionados con su profesion y especialidad.

e Elabora programas de capacitacion para el personal a su cargo, conforme a los
procedimientos institucionales.
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[ NiveL | 16-17 [ 18-19 [ 20-21 [ 22-23 [ 24-25 |
| PUESTO || Profesionista“A” || Profesionista “B” || Profesionista “C” || Profesionista “D” || Profesionista“E” |

Realiza las labores como encargado de una seccion u otra division
departamental.

Coordina programas de capacitacién para el personal a su cargo, conforme
a los procedimientos institucionales.

Encauza y forma profesionistas y/o investigadores.

Realiza estudios y/o desarrolla técnicas y/o métodos para realizar nuevos
servicios tecnolégicos.

Genera nuevos servicios técnicos, utilizando procedimientos, técnicas,
disefio, métodos, etc. no realizados originalmente en el ININ.

Propone alternativas de solucién a problemas que se presenten en las
tareas que realiza, integrando experiencias de diferentes campos.

Participa en estudios y/o desarrolla técnicas y/o métodos y en su caso
contribuye con soluciones para resolver problemas, contemplados en los
planes y programas nacionales, vinculados con su profesion y especialidad.

Elabora y coordina programas de desarrollo profesional o técnico del
personal a su cargo.

e Genera nuevos servicios técnicos, adaptando
procedimientos, técnicas, disefios, métodos,
etc. no realizados originalmente en el ININ.

e Publica como primer autor en revistas
especializadas internacionales.

e Colabora en la definicion de lineas de accion
institucionales.

¢ Realiza investigacion y/o desarrolla técnicas
y/o métodos originales.

e De acuerdo con los procedimientos
institucionales, asesora a estudiantes en la
realizacién de tesis de maestria.
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[ NiveL | 16-17 [ 18-19 [ 20-21 [ 22-23 [ 24-25 |
| PUESTO || Profesionista“A” || Profesionista “B” || Profesionista “C” || Profesionista “D” || Profesionista“E” |

EvalGa programas de
trabajo y servicios
institucionales.

Genera nuevos
servicios técnicos, con
procedimientos,
técnicas, disefios,
métodos, etc.
originales.

Publica en revistas
especializadas
internacionales de
manera consistente.

Organiza y coordina
grupos de trabajo,
para definir lineas de
accion institucionales.
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| PUESTO || Profesionista “A” || Profesionista “B” || Profesionista “C” || Profesionista “D” || Profesionista “E” |
SUPERVISION DE Auxiliar (es), Ayudante (s) de Técnico (s) Especializado (s) Técnico (s)
PERSONAL
RESPONSABILIDAD Instalaciones, mobiliario, equipos, instrumentos, herramientas, materiales, substancias y documentacion
DE BIENES Y
VALORES
FORMACION Grado de Licenciatura o superior
ACADEMICA

| Grado de Doctor

Inglés Técnico
CAPACITACION -Curso de Seguridad Industrial (periédico) (1)
OBLIGATORIA -Curso de Seguridad Radioldgica (periodico) (%)

Licencia de operador (3
Calificacion en técnica (s) y nivel (es) conforme a procedimientos de control de Garantia de Calidad (?)

1) Para los laboratorios y/o plantas con licencias y/o permisos gue lo requieran
2) Para los laboratorios y/o plantas que lo requieran
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12.41 RAMA: PROFESIONISTAS (APOYO ADMINISTRATIVO)

| NIVEL | 16-17 I 18-19 I 20-21 |
|  pPuesto || Profesionista“A” I Profesionista “B” I Profesionista “C” |
FUNCIONES e Colabora de acuerdo con su profesion y especialidad, en la realizacion de las actividades de un grupo de trabajo tales como:

capacitacion, difusion y servicios de biblioteca; construcciébn y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y servicios de
talleres; seguridad e higiene industrial y servicios médicos; comercializacién, administracion de recursos humanos;
administracion de recursos financieros; adquisicion de bienes inmuebles, de materias primas y materiales y la administracion de
almacenes e inventarios, relaciones publicas con instituciones nacionales e internacionales

e Elabora presupuestos, requisiciones y solicitudes de servicios

e Elabora los informes requeridos y necesarios conforme a los procedimientos establecidos

e Utiliza técnicas procedimientos, métodos, etc. establecidos para las tareas que realiza

e Colabora en la planeacion, programacién y evaluacion de las actividades individuales y/o de grupo

¢ Notifica a su jefe inmediato superior los avances, sefiala las causas de retraso y propone acciones correctivas para el logro de
las metas de las tareas que realiza

e Organiza la participacion del personal a su cargo en cursos de capacitacién y adiestra a técnicos, conforme a los procedimientos
establecidos

e Imparte asignaturas y/o cursos de capacitacion organizados por el Instituto

e Participa en seminarios, ciclos de conferencias, etc. organizados por el Instituto

o Adapta técnicas, procedimientos, métodos, etc. para las tareas que realiza

e Modifica técnicas, procedimientos, métodos, etc. para las tareas que realiza

e Planea, programa y evalua las actividades de grupo

e En su caso, coordina a un grupo de trabajo o realiza labores como encargado de
seccidn u otra division departamental

e Elabora y coordina programas de capacitacion para el personal a su cargo, conforme
a los procedimientos institucionales

e Propone alternativas de solucién a problemas que se presenten en las tareas que
realiza relacionados con su profesion y especialidad

e Realiza las funciones como encargado de seccion u otra division departamental




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 180
DE:180

(

| NIVEL I 16-17 |

[ 20-21

| PUESTO [ Profesionista“A” |

Profesionista “B”

[ Profesionista “C”

e Genera procedimientos, técnicas,
sistemas autorizados

e Elaboray coordina programas de
desarrollo profesional o técnico del
personal a su cargo

e Evalla programas de trabajo y

con su profesion y especialidad

servicios institucionales, relacionados

problemas que se presenten en las
tareas asignadas, integrando
experiencias de diferentes campos

e Propone alternativas de solucion a los

nuevos procedimientos, técnicas,
sistemas, etc. autorizados

e Genera, pone en marcha y actualiza

e Realiza estudios especiales de
caracter institucional
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| PUESTO || Profesionista “A” || Profesionista “B” || Profesionista “C” |
SUPERVISION DE Auxiliar (es), Ayudante (s) de Técnico (s) Especializado (s) Técnico (s)
PERSONAL

RESPONSABILIDAD EN
BIENES Y VALORES

Instalaciones y/o equipos y/o mobiliario; y/o instrumentos, y/o materiales, y/o herramientas documentos

FORMACION
ACADEMICA

Grado de Licenciatura o superior

Inglés Técnico

CAPACITACION
OBLIGATORIA

-Curso de Seguridad Industrial (periddico)
-Curso de Seguridad Radioldgica (periddico)
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12.42 RAMA: OPERACION DEL CONMUTADOR

| NIVEL

09 |

| PUESTO

Operadora del Conmutador |

FUNCIONES

Recibe llamadas telefonicas del exterior

Transfiere llamadas a la extension correspondiente

Proporciona informacion de la asignacién de extensiones telefénicas

Recibe y transfiere llamadas en inglés

Proporciona informacion como: localizacion de personas, servicios y funciones del ININ

Verifica con procedimiento establecido el buen funcionamiento del equipo y reporta
anomalias

Colabora en la actualizaciéon del directorio telefénico del ININ

CARACTERISTICAS

Sexo femenino

SUPERVISION DE PERSONAL

No tiene

RESPONSABILIDAD EN BIENES Y
VALORES

Consola telefénica

ESCOLARIDAD

Secundaria, inglés avanzado (conversacion, comprension auditiva y expresion oral)

CAPACITACION OBLIGATORIA

Manejo de conmutador

EXPERIENCIA

No requiere

ADIESTRAMIENTO

1 mes
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12.43. RAMA: TECNICOS EN MANTENIMIENTO
[ NIVEL 04 [ 08 09 I{ 10 [ 11 | 12 [ 14
PUESTO Técnico en Técnico en Técnico en Técnico en Técnico en Técnico en Técnico en
Mantenimiento ||Mantenimiento || Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento ||[Mantenimiento ||Mantenimiento
“D” “H” “I,! “J!! “K!! “L!! “N!!
FUNCIONES e Realiza las siguientes actividades: corta, ensambla, etc. con herramientas de mano y realiza mediciones con escala, metro, etc. y prepara
superficies para barniz
. Realiza las siguientes actividades: Coloca tuberias y ductos para instalaciones eléctricas, alambra, cablea y desmantela instalaciones eléctricas
e  Efectla instalacién, reparacioén y cambio total o parcial del sistema de iluminacién
. Repara y ajusta mecanismos criticos de subestaciones, mantenimiento de planta de emergencia de cualquier capacidad, conexiones de todo
tipo y equipos eléctricos
e  Realiza disefios de herreria y cancelaria, soldadura con eléctrica, autégena y estafio
e  Repara muebles metalicos, lubrica y arregla chapas
e  Realiza las siguientes actividades: limpieza, reparacion e instalacion de tuberias, drenajes, sanitarios, etc.
e Realiza reparaciones y/o modificaciones de sistemas hidraulicos y neuméaticos
e  Realiza las actividades: corta, lamina, arma piezas de ductos, repara piezas y filtros, recubre y repara ductos
e  Realiza el mantenimiento y repara equipos de extraccion, inyeccién y de vacio
SUPERVISION
DE PERSONAL No tiene
RESPONSABILI
DAD EN BIENES Equipos, instrumentos, mobiliario, materiales, herramientas
Y VALORES
ESCOLARIDAD Secundaria Preparatoria o Vocacional
CAPACITACION Curso de Seguridad Industrial (periodico)
OBLIGATORIA Curso de Seguridad Radioldgica (periodico)
EXPERIENCIA No 3 afios 6 afios
requiere
TIEMPO MINIMO
DE 12 meses 18 meses 24 meses
PERMANENCIA




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 .

| AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-3 REV.: 2

LCATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO FECHA DE EMISION: ABRIL/2008 HOJA: 184
DE:184

(

12. 44 RAMA: ENCARGADO DE GASOLINERIA

| NIVEL I 10
| PUESTO || Encargado de Gasolineria
FUNCIONES e Verifica los niveles de los dep6sitos de combustibles y la existencia de lubricantes

o Determina el reabastecimiento de combustible y lubricantes

e Suministra combustible, lubricantes, agua y aire a los vehiculos oficiales

¢ Registra en el Control de “Gastos de Lubricantes y Combustible”, diaria y mensualmente el
consumo de combustible y lubricantes de los vehiculos oficiales que acuden a la gasolineria

o Verifica el buen funcionamiento de los equipos y tanques de almacenamiento

e Verifica que los instrumentos de los vehiculos (odémetros y gasémetos), funcionen
debidamente

e Es el responsable de que los usuarios observen las medidas de seguridad en su area

¢ Informa a su jefe inmediato diaria, semanal y mensualmente del servicio en general que se
presté

e Elabora requisiciones de combustibles y lubricantes, asi como del equipo de oficina y limpieza
gue se requiere en su area

e Registra, controla y archiva la informacion referente a recepcion, existencia, consumo, vales y
tarjetas de todo lo relacionado con la estacion de servicio.

SUPERVISION DE

PERSONAL No tiene
RESPONSABILIDAD |Mobiliario y Equipo, insumos, lubricantes y combustibles
EN BIENES Y

VALORES
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| NIVEL [ 10 |
| PUESTO [ Encargado de Gasolineria |
ESCOLARIDAD Secundaria

CAPACITACION

Curso de Seguridad Industrial, periodicamente

DE PERMANENCIA

OBLIGATORIA

EXPERIENCIA Tres afos en actividades afines
ADIESTRAMIENTO 3 meses

TIEMPO MINIMO 18 meses




