ACUERDO ?@6/87 QUE CELEBRAN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Y EL SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD AU
TONOMA METROPOLITANA.

CONSIDERANTDDO

1. - Que la Universidad requiere, para llevar a c¢abo los proce-
sos de admisién, inscripcidn y reinscripcidn contratar per
sonal que asista en el desempefic de diversas actividades.

2.- Las caracteristicas de este trabajo en cuanto a tiempo de
contratacién y tipo de personal que se requiere.

LA UNIVERSIDAD Y BL SINDICATO TIENEN A BIEN ACORDAR LAS SIGUIEN-
TES:

CLAUSULAS

l.- Se crea el puesto de "Asistente de Procesos Escolares' pa-
ra llevar a cabo las tareas referidas en la descripcién de
puesto anexa, que contiene funciones y requisitos.

2,- Sa establece como salario mensual la cantidad de ---------
$ 269,206.- y salaric diario de § 8,974.- para el puesto -
mencionado anteriormente.

3.- La contratacién se efectuarl de conformidad c¢on el procedi
miente establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo ---
1986-1988, en su clAusula 80.

4. - La forma de pago serd contra recibo de honorarios por el -
tiempo que se requieran los servicios de los trabajadores.
El pagce de dichos recibos se harf en un plazo no mayor a -
10 dias h&biles, a partir de la presentacién del documento.

5.- Le solicitud de contratacién que se remite al Sindicatc de
beri indicar

a)} NGmero de personas
b) Fecha de iniciec y término
c) Nimero de dias & plazo

6. - El Sindicate propondrd un ndmero de aspirantes superior al
requerido, a fin de cubrir en su totalidad la demanda de -
trabajadores, considerando remitir candidatos preferente--
mente de la Unidad en donde se prestarf el servicio, en ca
so de que el nimero de aprobados propuestos por €l Sindica
to sea inferior a los requeridos, la UAM podri proponer el
perscnal faltante,
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7.- La totalidad del personal aprobado, pasari a un sorteo
en el cual se asignarfn a los periodos requeridos, has
ta completar la solicitud de personal,

8.- El Sindicato enviarf a la Universidad la relacidén de -
personal que cubrirf la solicitud.

Naucalpan de Juirez a 3 de agosto de 1947,

POR LA REPRESENTACION DE
LA UAM

o S




DESCRIPCION DE PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE PROCESQOS ESCOLARES

FUNCIONES ;

= Atender a los aspirantes o alumnos en la realizacifn de sus -~
tr&mites escolares.

- Realizar la expedici®n de credenciales.

- Entregar, recibir y registrar documentac¢i#n inherente al pro—
cesc escolar.

- Verificar y validar la informaci#n contenida en la documenta-
cif6n inherente al proceso escolar,

-~ Efectuar y regietrar los movimientoe gue se realizan en los -
procesos escolares, an forma manual y/o computarizada.

- Proporcionar informacifin relacicnada con las actividades asig
nadas.

- Elaborar reportes de sus actividades.

- Preparar y responsabilizarse de la decumentacisfin cuando asi -
8& reguiera inherente al procesc escolar.

- Organizar y distribuir la afluencia de los aspirantes.

= Trasladar, responsabilizarse yv en su casg distribuir el mate-
rial ¥y equipo de trabajo.

- Realizar las actividades asignadas en los lugares que se seha
len.

= Colocar en los lugares indicados, la informacisn relacionada
con les procesos escolares.

- <Leonservar en buen estado de pregentacifn los lugares de traba
jo.

~ Adecuar, cuando asi se requiera, los lugaresa de trabhajo.

= Reportar fallas y desperfectoes de equipo o instalacicnes de -
su frea de trabajo.

- Efectuar actividades afines o similares a las funciones ante-
riores. '



REQUISITOS:
Ser alumnc de la Universidad, o un afio de estudios a nivel
licenciatura cuando proceda de otra Institucién.

Participar en el proceso de capacitacibn, y aprobar la eva
luacidén correspondiente.



