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COLEGIO UNIVERSITARIO DE PUNTARENAS

INTRODUCCION

A finales de 1979 se sintid la necesidad de regular el financiamien
to y creacidn de los Colegios Universitarios, mediante una ley especifi
ca; de tal manera que la Ley 6541 perseguia ese objetivo e inicialmente
en el anteproyecto, incluia Gnicamente los Colegios existentes hasta la
fecha, los cuales eran: Colegio Universitario de Cartago (C.U.C.) y Co
legio Universitario de Alajucla (CL.,UN.A.). Sin embarpgo, la diputac ibn-
puntarenense se preocupd porque el proyecto de esa ley cobijara también
a nuestra Provincia; y cn este sentido el diputado Tobias Vargas logrd-
que se incluyera a Puntarenas como zona en la que debia establecerse un

Colegio Universitario.,

Al calor del debate de la Ley No, 6541, surgi6 un grupo de puntare-
nenses interesados en que el proyecto fuera tomando forma. A la cabeza
de ese grupo estaban el Lic. Gabriel Zamora Marquez, posteriormente se
convierte en el primer Decano del C.U.P.,, el Br, Alvaro Pérez Jiménez y
el Ing. Nils Soldbrzano Villarreal; ademis del M.Sc., César Fernandcz Ro-
jas., Dicho grupo trabajbé arduamente para que el C,U.P, pudiera iniciar

su funcionamiento, una vez que la ley No, 6541 debidamente aprobada 1lo

permitiera,



ACTIVIDADES

En enero de 1982 el Colegio Universitario de Puntarenas abre sus

puertas a la Comunidad puntarenense, como alternativa educativa nueva, +

a manera de respuesta para la poblacibdn estudiantil de la zona que fina-

lizando la educacibdn diversificada no tiene acceso a la educacibén supe -

rior universitaria o similar,

Su objetivo principal es por lo tanto, ofrecer carreras cortas com -

pletas de dos a tres afios de duracibén y en sus fines se identifican las-

labores de docencia, investigacibén y accidn social o extensidnm.,

Los aspectos administrativos de organizacibén lo respaldan la Ley No.

6541 y su Reglamento, lo cual es considerado tradicional e inflexible, -

diciendo asi en su articulado:

Articulo No.20: Los Colegios Universitarios, ademas del Consejo Di-
rectivo, del Decano y el Consejo de Decanatura, tendran para su admi
nistracién una Oficina de Planeamiento e Investigacibn, una Direc

Administrativa y la Coordinacidn General de Carreras,

Articulo No.23: La Direccidn Administrativa tendrid a cargo revisar
las labores de administracidn propias de los Servicios de Registro,-
Personal, l'inanciero, Bienestar Estudiantil, Materiales y Suminis

tros,Transporte, Divulgacidn y Publicaciones, Accidn Social y Biblio

teca., Cada uno de estos servicios estara a cargo de un Jefe,

El crganigrama actual, es el que se describe a continuacidn:
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ORGANIZACION

Con base en la ley 6541 y

Universitario es la siguiente:

su reglamento la Estructura del Colegio

Niveles Sectores

Instancias Organo Asesor

I Toma deci-
8ibn

1. Gobierng

lelal,

Oficina de Planea -
miento e Investiga-
cibn.

1.2.1,

Consejo de Decanatu
ra.

1.1, Consejo Directivo

1.2, Decanatura

II Operacio- 2, Docente

nal

2.1.1,
Consejo Académico,

2.1, Coordinacibdn

2.1.1, Ceneral

2,1,2, De area

2,1.,3., De carrera

. Personal Docente,

2,
2.
2

.ls Profesor

2
2
2,2, Asistente

3 . Admini 8-
trativas

3'1.].
Comisidn Asesora Ad
ministrativa,

3.1, Servicios

.1.1. Registro
. Personal
. Financiero

1
ol
1

1.4, D.B.E,A,S,

1
2
3
b

3.2, Apoyo

3.2.1., Materiales y -
Suministros,

3.2.,2, Biblioteca

3.2.3, Div. y Publicac.




UBICACION DEL PRACTICANTE ~EN EL C.U.P.

A finales de 1981 una vez aprobado el presupuesto para iniciar sus
labores, el Colegio Universitario de Puntarenas comenzd a estructurarse

formalmente,

Los Departamentos Administrativos y las carreras docentes tienen un -
Jefe responsable encargado de ejecutar los planes y programas a cargo, Y

a la vez darle seguimiento a las politicas que dicte el Consejo Directivo,

El Departamento de Personal inicia sus funciones de Reclutamiento y -
Selecaibn de Personal para llenar las plazas que le fueron autorizadas
por el Consejo Superior de Educaeibn. El procedimiento empleado se puede
decir que no lue lo efectivo e imparcialmente descado, sino mas bien se -

ajustd a los disignios del Decano en funcibn,

En el aspecto docente, se procedid a las fuentes externas de Recluta-~
miento y se selecciond a los candidatos que llenaban los requisitos que
exigian los programas de las carreras con base en lo dictaminado por el -

Coordinador General de Carreras y el Coordinador de Carrera,

Tres meses después de haber iniciado sus funciones, el Jefe de Perso-
nal renuncia y queda el Departamento recargado a la Direccidn Administra-

tiva, hasta la fecha.

E1l Decano actual de la Institucibdn estimd conveniente que el estudian
te brinde sus horas de practica, desempefiando actividades dentro del de -
partamento de Personal en el puesto de la Jefatura del mismo, a manera de

reforzar al personal de la dependencia,



DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Como el organigrama lo indica, el Director Administrativo debe velar-
r la Coordinacibén y control de los departamentos a su cargo; a la vez -
el encargado de dirigirlos hacia el logro de los objetivos que requie-

el Colegio.

El Departamento de Personal como sub-programa de la dirececibdn adminis
.ativa es el encargado de realizar las funciones que corresponden a la =

ministracién de personal.

El Reglamento sobre la creacidn de los Colegios Universitarios regula
normaliza el funcionamiento de dicho departamento, -basicamente en los -

guientes articulos:

Articulo No.25: "Las rclaciones entre el personal y la institucibn,-

se rigen por el Cbdigo de Trabajo, este Reglaménto y el Reglamento In

terno de cada Institucibn."

Articulo No.26: "El Consejo Superior de Educacibén, a propuesta de la

Direccidn General del Servicio Civil, establecerid la clasificacidén vy

norman da Sclaccibn do Peraonal de los Colepios Univevsitarios,"

Articulo No.27: "El Personal de los Colegios Universitarios estaria -

excluido del régimen del Servicio Civil. No obstante, la valoracibn-

us puestos serd la que fije la Direccibn del Servicio Civil,"



ACTIVIDADES

Dentro de las actividades que el practicante tuvo que realizar, estén
aquellas técnicas que el Departamento de Personal tiene que llevar a cabo

mensualmente y son éstas:
I. Accibn de Personal,
2. Pre-planilla.
3. Constancias de salario cuando lo pida el interesado.
Como actividad profesional, fue la elaboracibén de un manual de valora

cidén y clasificacibén de puestos por el C.U.P.

ACCION DE PERSONAL

Se formula una acecidn de personal para oficializar y regular toda re-
lacibén laboral original a 1la institucidén por movimientos de personal,
los cuales se dan para aplicar las diferentes disposiciones del C.U.P.
que se derivan de la relacidbn laboral entre un servidor y la Institucibnm,

Son llamadas movimierntos de personal los siguientes:
a. Nombramientos en propiedad o interinos,
b. Ascensos, traslados y descensos en propicdad o interinos,
c., Permiso con o sin goce de salario,
d. Permuta,
e. Recargo de funciones,

f. Pago de aumentos anuales, por anualidad, por escalafbén, sobresuel

dos o vacaciones.
g. Suspensidn temporal o indefinida.,
h. Despidos.
i. Cese de funciones.

J+ Renuncia,



En la fémmu o de aceibédn de personal se indicarfm las normas generales
de contratacidén, tales como el cargo a ocupar, jornada de trabajo, sala -
rio asignado (segln presupwesto) clase de movimiento, nombramiento, fecha
de inicio, finalizacibén del contrato si procede. Estas acciones son emi-

tidas en original y cuatro copias, las cuales se distribuyen de 1la siguieg_

te forma:
Original Planillas
Primera copia Expedie 1te
Segunda copia Direccibén Administrativa
Tercera copia Departamento Financiero
Cuarta copia Interesado

Previamente a la emisibén de una Accidén de Personal de ingreso deberi-
existir el pedimento respectivo y haberse formado el expedie ite personal,

el cual consta de los siguientes documentos,

a. Solicitud escrita del interesado y oferta de servicio.
b. Titulos, certificado, o certificacibén de estudios realizados y ex

periencia.

Sin embargo, es importante aclarar que el Depto. de Personal no es res
ponsable de la contratacibén pero si de las acciones derivadas de ésta, por
Lo cual dicho departamento no puede emitir accidn alguma si m cuwenta con

toda la informacibén req erida que respalde su emisidn,

PRE-I'LAN LLLAS

a. Pre-planilla de Pago Administrativo:

El diez de cada mes, el Departamento de Personal debe confecciomnar la
pre-planilla administrativa para remitirla al Depto. de Finanzas vy pro-
ceder a confeccionar la planilla correspondiente, Una vez elaborada la -
misma, se harin las notas de pago, que seran la base de la remuneracidn

a cada funcionario,

Los Departamentos de Financiero y Personal estan autorizados para de-
ducir del salario los montos de la C.C.S.S., Fondo de Pensiones, Banco Po

Milar y cualquier otra deduccidén autorizada por la Direccidn Administrati



va o por ario con potestades y que asilo

eiébn o al Depto. correspondiente,

b, Pre-Planilla de Pago Docente:

E1l 15 de cada mes, el-Depto., de Personal presentarid al Depto. Finan-
ciero la Pre-planilla de docentes para la confeccidn de la planilla co
rrespondiente, Cuando se deba realizar algin movimiento en la misma, la-
Coordinacibén General de Carreras deberi presentar por escrito la modifica
cibén con las notas que le den sustento,

En casos de movimientos mayores se deben hacer o seguir los tramites,

de acuerdo con las normas establecidas.

CONSTANCIAS DE SALARIO

Se efectfia en un formulario sellado por el C,U.P., donde se certifica
el salario mensual pagado y se debe aclarar si1 el mismo estid o no libre -
de embargos,

Realmente el procedimiento es sencillo, sin embargo estas constancias

son solicitadas a menudo, sobre todo para efectos bancarios.,



MANUAL Di ' ' ASIFICACION ILVALORACIONQQE;PUESTOS

El objetivo que tiene la Direccibn Administrativa al requerir un ma -
nual de esta indole, es debido a que con el que se cuenta en la actuali -
dad esti absoleto de acuerdo con la resolucibén No. C-263-83 de la Direc -
cibn General del Servicio Civil, mediante la cual se ubican los puestos =
de los Colegios Universitarios de Costa Rica en el nuevo Manual Descripti

vo de Clases.

Es relevante este instrumento de trabajo para el ordenamiento de to -
dos los cargos con que cuéenta el Colegio Universitario de Puntarenas y
darles asi una valoracibén ajustada a las tareas, deberes, responsabilida-
des, grado de autoridad y requisitos de los puestos sobre los cuales se -
deber4i regir la accibén de personal de cada funcionario contratado; especi
ficando asi sus obligaciones y responsabilidades, como un derecho otorga-

do por politicas sanas donde se garantiza la aplicacidn de procedimientos

tdenican obicacon o ol roclutamiento naelocelbn da porsoual,
y |

Orcanizacibén del Mamual:

El formato del Mnual tratata de seguir el ordenamiento del Manual del
Servicio Civil y consta de los elementos que a contimacibén se dan a cono

cer:

- Titulo de la Clase
- Naturaleza del Trabajo
Tareas

- Condiciones organizacionales y ambientales
Supervisibn recibida
Supervisibén ejercida
Responsabilidad por funciones
Por relaciones de trabajo
Por equipo y materiales
Condiciones de trabajo

Consecuencia del error
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- Caracteristicas Personales
Requisgitos

- Requisito Legal

. TERMINOLOGIA EMPLEADA

El Manual Descriptivo de Clases contiene una serie de términos pro-
pios del campo de actividad de la administraeibdn de personal y de la ad
ministracibén general, Con el propbdsito de unificar el lenguaje adminis
trativo utilizado en este Manual, asi como el lenguaje propio de la Cla
sificacidn de puestos y otros campos de la administracibén, se ofrece se
guidamente una transcripcibébn de los términos empleados con mayor frecun

cia en este manual,

'Administracibn:

Proceso responsable de la determinacibn de los fines que una organi
zacibdn y sus elementos deben esforzarse en conseguir, que establece am-
plios programas bajo los que debe actuarse y ofrece una visibn general-
de la continua efectividad en la consecucibn de los objetivos buscados,
Asignacibn:

Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en la clase corres -

pondiente,

Carrera de ensefianza superior:

Estudios cursados en instituciones de enseflanza superior, lo que in
«luye tanto universidades como instituciones parauniversitarias recono-

cidas oficialmente,

Certificado de conclusibdn de estudios secundarios:

Cinco afios aprobados de estudios secundarios, Equivale al antiguo-

Bachillerato,
Clase:

Puesto o conjunto de puestos lo suficientemente similares en cuanto
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a deheres, responsabilidades y autoridad, para que se les pueda aplicar
el mismo titulo a cada uno de ellos, exigir a quienes hayan de ocupar -
los mismos requisitos de preparacibn académica, experiencia, conocimien
tos, etc., usar el mismo tipo de examenes o pruebas de aptitul, para se
leccionar a los candidatos a empleo, y asignarles la misma remuneracibn

en condiciones de trabajo similares,

Clasificacibén de puestos:

Sistema por medio del cual se analizan, evallian y ordenan en forma-
sistematica los diferentes tipos de tareas que se realizan en una de -
terminada institucibén, considerando, entre otros, factores tales como:-
deberes y obligaciones, naturaleza de éstos, grado de dificultad, prepa
racibébn académica, conocimientos de otra indole, experiencia, habilida -

des y destrezas que deben poseer los candidatos a empleo,
Clave de la clase:

NGmero convencional que se utiliza para identificar y localizar una
clase en el Manual, La clave de la clase se indica en los inices alfa-

‘héticos y de serices,

Clave del puesto:

NGmero convencional que se usa en la técnica de clasificacidn para-

identificar un puesto, La misma se indica en la "Accidén de Personal',

“ondiciones organizacionales y ambientales:

Factores, tales como: Supervisidn recibida, Supervision ejercida,
Responsabilidad por fumciones, Relaciones de trabajo, Equipo y materia
les, Condiciones de trabajo, Consecuencia del error, los cuales son ca

racteristicos de los diferentes puestos que incluye la clase,

Control:

Todo aquello que proporcione un criterio o medida de comparacibn,-

o un medio de verificacidn, o una comprobacibdn.



Coordinacibn:

Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal-
forma que cada una se efectflie en un momento determinado en relacibn
con otras actividades, procurando alcanzar los objetivos con el mayor-

grado de eficiencia y eficacia posibles.,

Delegacién:

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere de
beres y responsabilidades a un subalterno y en algunos casos le da la-
autoridad que necesita para descmpeiiar tales funciones cuando ticne

que trabajar con otras personas bajo su mando,
Dirececibn:

Proceso y brgano que dirige y guia las operaciones de una organi-

zacibn cen la realizacibn de los fines establecidos.,

Especificacibn de Clase:

Descripecibn clara y concisa, que regularmente se desarrolla median
te el empleo de conceptos y principios generales, donde se exponen las
tarcan y vesponsabilidades de los puestos asipnados a la clase. Tas -
especificaciones de clases pueden servir de guia para la elaboracibdn -
de pruebas o eximenes, el reclutamiento de personal, el adiestramientg,
para facilitar la elaboracibn del presupuesto, como referencia para es
tudios de organizacibdn administrativa y procedimientos y otros usos si

.milares en la administracidon de personal,

Experiencia:

Conocimiento que se adquiere con la prictica en el desempefio de un
cargo., Los requisitos de las clases contemplan diferentes grados de -
experiencia, Alguna experiencia, Experiencia, Considerable experien -

cia y Amplia experiencia,

Naturaleza del trabajo:

Tipo de trabajo que constituye la esencia de la clase,
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Politica:

Modo de conducir un asunto para conseguir el fin deseado; activida
des o corrientes de opinién en materia de gobierno, que se manifiestan

entre quienes rigen o aspiran a regir los asuntos pGblicos de un pais.

Preparacibn equivalente:

Condicidn de quien sin reunir los requisitos exigidos para una cla
se de puesto, posea Una preparacidén simiar a &stos, obtenida por via -
de estudios de semejante naturaleza a la de los enunciados, cursados -
en centros de ersefianza de similar condicidén a la de aquellos a que se
refieren dichos requisites o estudios y experiencia atinentes que lo -

capaciten para el desempeio del puesto,
Puesto:

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados por una autoridal
competente para que sean atendidos por un funcionario durante la tota-
lidad o una parte de la jornada de trabajo,

Requisitos:

Cmulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesa
rios para el adecuado desempefio del trabajo, condiciones que deben po-

seer los candidatos a los puestos.

Resnonsabilidad:

Obligacidén de un servidor de msponder por la ejecucidn de las fun-

ciones que se le asignen,

Relaciones de trabajo:

Relaciones que se efect@an entre individuos, uno o ambos de los
cuales actfla como representante de un superior y adjudicindose la auto

ridad personal de éste,
Salario:

Remuneracibn periddica que se otorga por el desempefio de un cargo-

con la intensidad, cuidado, esmero y forma que éste reoniera, durante-



una jornada diaria de 8 horas., (Los puestos excluidos de la limitaeién
de la jornada de trabjao, se regulan por lo dispuesto en el articulo -

143 del Cbdigo de Trabajo).

SuEervisién:

Aquella fase de la direccibdn que pretende una visidn directa, inme
diata, de las tareas asignadas a los individuos o grupos para asegurar

su realizacidn correcta y adecuada.
Tareas:

Cada uno de los diferentes componentes que integran un puesto y
que exigen a quien lo ocupa, la dedicaeidn de tiempo y la posesion  de
determinados conocimicentos, aptitudes, destrezas y habilidades. En el
Manual se incluyen ejemplos de tareas gencralmente comunes a los pucs
tos que comprende la clase, Su intencidén no es la de limitar los debe
res que pueden asignarse a los servidores, Cada puesto dentro de wuna
clase tendri deberes que no estin indicados en ella., Aqui aparecen sbd
lo tarcas representativas cuya inclusibdn en la especificacidn sirve fin
damentalmente para dar una idea cabal de los dilerentes puestos ;lﬂi.)_',n:l_
dos a una clase, La descripcidn de tareas contenidas en una clase no-
es por tanto ni restrictiva ni limitativa de los deberes propios de ca
da puesto, sino de tipo ilustrativo y descriptivo., Significa lo ante-
rior que el funcionario no debe limitarse a realizar solaménte las ta-
reas descritas en la clase a la que pertenece su puesto y no debe objg
tarse la clasificacidén del mismo por ejecutar algunas tareas que nc se

describen en la especificacidn de dicha clase,
Titulo de clase:

Nombre breve, inteligible y oficial de una clase que indica de ma-

nera sintética la indole del trabajo incluido en ella.
Valoracibdn:

Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las cla

ses de puestos, tomando en consideracibén el estud io de los niveles o -
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grados de dificultad, responsabilidad y variedad de las tareas, los re
quisitos minimos, los indices de costo de la vida, encuestas de sala

rios y ‘otros elementos de juicio de uso condicionado." (Pag. 9, 10,

11, 12, 13y 14),
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INDICE OCUPACIONAL PARA EL

COLEGIO UNIVERSITARIO DE PUNTARENAS

Clase Titulo del Puesto

002 Trabajador Misceléaneo

006 Operador de Maquinas Reproductoras

008 Encargado de Mantenimiento

013 Asistente de Biblioteca

014 Promotor de Actividades Culturales y Deportivas
014 Auxiliar de Contabilidad

015 Encargado de Divulgacidén y Publicacién

019 Jefe de Biblioteca

020 Jefe de Admisidn y Registro

020 Asistente de la Oficina de Plancamiento e investigacidn
022 Jefe del Departamento de Financiero

022 Jefe del Departamento de Bienestar Estudiantil
022 Jefe del Departamento de Personal

025 Trabajador Social

028 Director Administrativo

028 Coordinador General de Carreras

028 Director de Oficina de Plancamiento e investigacidn
036 Oficinista 2

037 Secretaria I

040 Jefe de Servicios Generales

045 Secretaria II

047 Secretaria del Consejo Directivo

047 Secretaria de Decanatura

061 Guardas

071 Chofer

100 Médico
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TRABAJADOR MISCELANEO 2

(Clave €02)

Naturaleza deI-trabajo:

Distribucibén, supervisibm y ‘e jecucidn de labores de limpieza, manda-
dos y ‘otras tareas,

Tareas tipicas:

a. Vela por el buen estado y limpieza de la institucidn, realizando las
labores de aseo asignados.

b. Hace mandados cn los cuales puede corresponderle la portaciébn de va-
lores y correspoundeuciu,

c. Recaliza pedidos dec materiales ¢ implementos de limpieza,
d. Precparg limpia y da mantenimiento a los cquipos, instrumentos, mate-
riales, herramientas y otros requeridos para la ejecucidn de las la-

bores de la Institucidn.

e, Vela por el buen uso de las maquinas, equipos y materiales que se em
plean en el trabajo.

f. Suministra informacidn sencilla al publico a carca de la localiza
¢iébn de empleados y oficinas.

g. Retira y distribuye toda clase de correspondencia, circulares, bole-
tines, telegramas, cheques, dinero en efectivo, documentos y valores

en la institueidn.

h, Hace retiros y depdsitos de dinero en las instituciones del Sistema-
Bancario Nacional,

i, Barre, lava, limpia, pule pisos, ventanas, muebles y equipo de ofici
na.

Condiciones de brganizacidn y ambientales

Supervisidn recibida:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y eva -
luada por medio de la apreciacidon de la calidad del trabajo realizado vy
los resultados obtenidos,
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Responsabilidad por funciomes:

Es responsable por el eficiente, puntual y oportuno cumplimiento de
las actividades y servicios que se le asignen.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo fisico.

Caracteristicas personales:

1. Debe observar discresibén con respecto a los asuntos que se le -
encomienden.

2. Habilidad para tratar en forma cortés y gatisfactoria con el p
blico.

3. Conocimiento del oficio de que se trate.
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OPERADOR DE MAQUINA REPRODUCTORA

(Clase 006)

Naturaleza del trabajo:

Operacibébn de miquinas sencillas de reproduccibébn de documentos,

Tareas -tipicas:

a.

Realizar trabajos variados de impresién mediante la operacibn de un
proligrafo u otras maquinas de reproduceibn,

Velar por el mantenimiento de una provisibn adecuada de papel, tin-
ta matrices y otroy materiales rcelacionados con la impresibn, aui -
como por el buen funcionamiento de la maquina,

Examinar la impresibén de los esténciles o matrices que van a ser re
producidas, alimentar la maquina con papel y tinta, graduar los mar

genes y velar por la correcta impresibén de las copias,

Compaginar, engrapar, encuadernar y, en ocasiones, cortar el mate -
rial impreso,

Limpiar, ajustar y hacer reparaciones menores a las mahquinas a su-
cargo.

Llevar el control y registro de los trabajos que realiza y de mate-
riales empleados en ellos,

Realiza otras lubores propias del puesto,

Condiciones de organizacibn y ambientales

Supervisibn recibida:

Trabaja siguiendo instrucciones y normas establecidas en cuanto a -

métodos y sistemas de trabajo., Su labor es supervisada y evaluada por-
medio de los trabajos que presenta,

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipg maquinaria, instru

mentos, Gtiles y materiales que usa en su trabajo.
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Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada; 1la actividad
demanda algln esfuerzo fisico.

Caracteristicas personales:

Discresibn con respecto a los asuntos que se le encomiendan sobre -
todo en los documentos confidenciales.

ReguiSitos:

Certificado de estudios de Educacidn Di ersificada.. Alguna expe
riencia en la operacidn.de maquinas sencillas de reproduceidn.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

(Clase 008)

Naturaleza del trabajo:

Supervisibn y ejecucibén de obras variadas de construcciones y mante
nimiento de nivel medio,

Tareas tipicas:

a., Dirigir y supervisar la ejecucidn de obras variadas .de construccidn
mantenimiento y remodelaeibn, en electricidad, fontaneria, albaiiile
'ria, hojalateria, pintura u otros,

b, Confeccionar los presupuestos de materiales de las obras a realizar

c. Instruir al personal respecto a los métodos de trabajo y evacuar
las consultas, n,u,w
1066337

d. Diseflar, construir, remodelar o reparar muebles de madera,
e. Programar los trabajos que le sean solicitados,

f. Velar por el buen uso y control del material y equipo dado a su uni
dad,

g. Gestionar dnte las oficinas respectivas, los materiales que se re -
quieren para realizar los trabajos.,

he Mantener reglstros de tiempos materiales y costos,

i, Ejecutar otras tareas propias del cargo,

Condicione s de organizacibn y ambientales

Supervigibn recibida:

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en-
cuanto a-métodos y sistemas de trabajo,

Su labor es evaluada por la apreciacidn de la calidad del trabajo -
realizado y los resultados obtenidos,

Supervigibn ejercida:

Le puede corresponder ejercer supervisibn sobre el personal que se
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dedica a labores especializadas.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, la maquinaria, los
instrumentos,; Gitiles y materiales que usa en su trabajo,

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin'limite de jornada, puede .permane-
cer expuesto a situaciones de alguna peligrosidad. Debe observar en for
ma estricta las normas de seguridad, e higiene vigentes,

Caracteristicas personales:

l. Habilidad para interpretar planos, bocetos o diagramas.,
2. Destreza para realizar tareas manuales,

Reguisitos:

Ensefianza General -basica aproba. Fxperiencia en la supervisidn de obras-
variadas de construcciobn y mantenimiefi b, Alguna experiencia en el ma-
nejo de personal. Preparacibn equivalente de estudios y experiencia,
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ASISTENTE DE LA BIBLIOTECA

(Clase 013)

Naturaleza del trabajo:

Ejecucidn de labores asistenciales de Bibliotecologia de alguna va-

riedad y dificultad,

Tareas -tipicas:

a,

b.

C,

Atender al .plblico que solicdita los servicios de la biblioteca,

Entrega y recibe las obras solicitadas por el lector a la vez cola-
bora en la cbtencibn de datos de su interés,

Orientar a Jos lectores en c¢l mancejo de obras de referencia.

Colaborar en la clasificacidn y catalogacidn de material bibliogra-
fico.

Recibe y coloca en cartelera material informativo,

Organiza materiales hibliogrhficos en estantes, de acuerdo con los
niolsaman ontablectdon,

Sella, rotula y pepa en la cubierta de las obras los formularios de
identificaeibn y control de prlstamo,

Vigila porque se mantenga el orden en los ficheros y estantes de la
bibliotecca.

Intercala fichas en cathlogos e indices,
Mecanografia las fichas que identifican el material bibliografico.

Solicita a los lectores morosos la devolucibdn de las obras que les
han sido prestadas.

Establece el control de estado cuando presta y recibe el material =
de la biblioteca.

Colabora en la determinacibén de inventarios y en la preparacidn de-
estadisticas mensuales,

Vela porque en las salas de lectura se mantenga el silencio y el or
den,

Realiza otras tareas propias del cargo.
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Condiciones de organizacibn y ambientales

Suggrvisibn recibida:

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas. establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo., Su labor es supervisada y eva
luada por medio del analisis de los reportes que presenta, la aprecia-
c¢ibdn del trabajo realizado y los resultados obtenidos,

Responsabilidad por funciones:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le enco -
miendan, se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaific
ros y publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y -
discresibn,

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, Gtiles y materia
les que usa en el trabajo.

condiciones de trabajo:

Le puede corresponder tratgjar sin limite de jornada. Debe recibir
cursos de adiestramiento necesario para el desempefio adecuado del car-
go.

Caracteristicas personales:

1. Habilidad pare tratar en forma cortés y satisfactoria con el -
publico., Debe mantener actualizados los conocimiefi bs y técni
cas propias de su atividad.

2, Buena presentacibn personal,

3. Manejo de miquinas de oficina.
Requisitos:
Segundo afio aprobado de la carrera de Bibliotecologia o Certifica

do de conclusién de Estudios Secundarios y experiencia en labores re-
lacionadas con el argo.



- 25 -

AUXILTAR DE CONTABILIDAD

(Clase 014)

Ejecucibén de labores que requieren la aplicacibdn de principios de

caricter contable.

Tareas tipicas:

a.

Ejecutar labores técnicas dificiles, o asiste al personal de mayor-
nivel en la ejecucidn de actividades relacionadas con su campo de -
actividad,

Codifica, verifica y clasifica documentos contalbes mediante siste-
mas establecid os,

Lleva y revisa registros contables y otros libros, de acuerdo con -
la actividad desarrollada.,

Confecciona y revisa cuadros contables.,

Controla el reintegro de las cajas chicas y el movimiénto diario de
lasg mismas,

Prepara informes variados de caricter contable.

Revisa justificaciones de gastos.

Solicita y modifica el disponible mensual cuando &stos son urgentes,
Hace balances y revisa comprobantes.

Controla las reservas de crédito y las solicitudes de mercancias.

Contabiliza operaciones mediante el manejo de miquinas de contabili
dad,

Colabora en la confeccibdbn de planillas de cierta complejidad y volu
men,

Realiza otras labores propias del puesto,

Condiciones de organizacidn y ambientales

Supervigi T
Dervisidn recibida:
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Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas. establecidas en
-cuanto a métodos y sistemas de trabajo, Su labor es supervisada y eva -
luada por medio del anilisis de los reportes que presenta,

snggrvisibn ejercida:

Le puede corresponder ejercer supervisidn sobre personal que se dedi
ca a labores -técnicas, miscelineas o de oficina,

Caracteristicas personales:

1. Observar discresidbn con respecto a los asuntos que se le encomien
dan.

2, Habilidad analitica,
3. Habilidad para realizar calculos arisméticos,
4, Habilidad para redactar,

5., Destreza en el manejo de mhquinay de oticina,
Requisitos:

l. Certificado de conclusidn de estudios secundarios y considerable
experiencia en labores relacionadas con el cargo,

2., Graduado en un Colegio Técaico Profesional,
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PROMOTOR DE ACTIVIDADES DEPORT IVAS Y CULTURALES

(Clase 014)

Naturaleza del trabajo:

Organizacidn técnica de actividades en grupos culturales y deportivos.

Tareas tipicas:

a. Promueve, organiza y coordina el desarrollo de actividades deportivas,
recreativas, culturales y artisticas y otras similares.

b. Propicia la participacibdén de los estudiantes y funcionariso en activi-
dades culturales y deportivas,

c. Organiza y asesora grupos culturales y deportivos para participar en -
eventos internos y a nivel de la comunidad y otros.

d. Entrena los diferentes grupos organizados para actividades representa-
tivas,

e. Procura y coordina con entidades pGblicas y privadas la adquisicidn de
material cultural y deportivo necesario para el desarrollo de los pro-

gramas,

f. Prepara e imparte lecciones tebricas y practicas sobre actividades de-
portivas y culturales.

g. Recihe informes periddicos al jefe de DB,E.A.S. (Depto, de Bienestar Es
tudiantil y Accidn Social).

h. Realiza programacibén semestral de las actividades a desarrollar.
i. Realiza otras actividades propias del cargo,

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Supervisibn recibida:

Su labor es supervisada y evaluada por medio del analisis de los repor
tes que presenta, la apreciaci6én de la calidad del trabajo realizado y los
resultados obtenidos.

Responsabilidad por funciones:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomien -
den, se cumplan con esmero, eficiencia y puntaualidad.
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Por relaciones de trabajo:
—_—

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafie-
ros y pliblico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y
discresibn.

Por equipo z_materiales:
—

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los irstrumentos,-
Gitiles y materiales que usa en su trabajo.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse-
a diferentes lugares del pais. La actividad demanda algln esfuerzo fi-
sico. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higie-
ne vigentes. Debe recibir los cursos y el adiestramientos necesarios -
para el desemperio adecuado del cargo,

Caracteristicas personales:

1. Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el pi
blico

2. Debe manten er actualizados los conocimientos y técnicas propias

de su especialidad,

Reguisitos:

I. Tercer afio aprobado de una carrera universitaria &in con el pues
to, -

2. Experiencia en la dirececibn y organizacibébn de grupos cultura
les y deportivos.,

3. Combinacibn equivalente de estudios académicos y experiencia,
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ENCARGADO DE DIVULGACION Y PUBLICACIONES

‘(Clase 015)

Naturaleza del trabajo:

Planeamiento, direceibn y supervisibébm de las labores propias de Di -

vulgacidn y Publicaciones,

Tareas  tipicas:

a.

Planear, dirigir y supervisar las labores técnicas y administrativas
que se realizan en el campo de la Divulgacidn y Publicacibn.

Disefiar las modalidades de edicidn, portadas, tamafio, disponer el
formato y otros aspuctos de caricter -técnico de las publicaciones.

Visitar fuente de informacibén y realizar entrevistas en procura de -
material divulgativo,

Seleccionar, revisar y reparar el material para su publicacidn en pe
ribdicos y revistas o su difusidn por radio y otros medios de comuni

cacibn,

Participar en el planeamiento de los trabajos y coordinaeidn con los
interesados de su ejecucidn,

Establecer normas y procedimientos de trabajo,
Determinar las prioridades de impresidn de obras y documentos,
Evacuar consultas y resolver los problemas técnicos que se presenten,

Mantener la disciplina de! personal e instruirlo en las técnicas y -
métodos de trabajo empleados.,

lHacer y revelar fotografias para ilustrar reportajes y articulos va-
riados, relativos a la institueibdn.

Llevar los controles sobre los trabajos realizados, el recibo y el -
gasto de materiales,

Condiciones de organizacién y ambientales

SuRervisién recibida:

Trabaja siguiendo instrucciones generales .y normas establecidas en

cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor e ..nervisada y eva -
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luada por medio del an2lisis de los reportes que presenta, la aprecia~
eibdn de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos,

Supervisibn ejercida:

Le puede corresponder ejercer supervisidn sobre personal que se de
dica a labores técnicas, miscelaneas y de oficina,

Responsabilidad por funciones:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le enco -
mienden, se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaile
ros y -piblico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y -
discresion.,

Por eauino z_materiales:

g reuponsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumcntosy,
Griles y materiales gue usa en su trabajo.

Condiciones de trabajo:

Le pucde corresponder trabajar sin:limite de jornada y trasladarse
a difercntes lugares del pais. La actividad demanda alpOn esfucerzo 11
sico.

Caracteristicas personales:

1. Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el -
pablico,

2. Habilidad analitica.
3. Habilidad para interpretar planes,
4, Habilidad para redactar,

5. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas prop@as
de su especialidad.

6. Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: mia -
quinas de escribir y calculadoras.

7. Buena presentacibdn personal.
Requisitos:

I. Tercer afio aprobado de una carrera de ensefianza superior, afin
con el puesto,
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2. Experiencia en labores relacionadas con el cargo,
3. Amplia experiencia en labores relacionadas con el cargo,

4, Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que -
el puesto lo exija,

Requisito legal:

Poseer la licencia o la autorizacidén correspondiente, cuando asi -
lo exija el puesto.
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JEFE DE LA BIBLIOTECA

Naturaleza del trabajo:

Direceibn y superviaibn de labores técnicas de bibliotecologia.

Tareas tipicas:

d.

Dirige, supervisa y coordina los procesos téenices administrativos
ge, sup y og p
que se desarrollan en la Biblioteca,

Planea programas de desarrollo de la actividad de la Bibliotcca.

Mantiene contacto con editoriales, librerias, bibliotecas e institu-~
ciones afines, nacionales y extranjeras,

Promueve la adquisicibén de material bibliografico y campo e instru -
mentos de la Biblioteca,

Prepara informes variados sobre lectores, tipo de lectura ymvel edu
cativo de los usuarios del scrvicio,

Capacita sistematicamente al personal subalterno,

Reviga y ejerce el control de la elaboracibn de estadistica sobre di
versos aspectos de movimientos y utilidad del servicio,

Realiza el anteproyecto anual del presupuesto de Biblioteca,

Selecciona y recopila informacibn de interés aparecida cn publicacio
nes, pceribdicos y otros medios informativos,

Participa en la ejecucidn de inventarios y vela por la conservacibdn-
y mantenimiento adecuado de instalaciones, campo y material biblio -

grafico,

Atiende y resuelve consultas y orienta a los lectores brindandoles -
la mas amplia referencia sobre los temas.

Ejecuta otras labores propias del puesto.

Condiciones de organizacibn y ambientales

Supervigibn recibida:

Labora con independencia técnica siguiendo procedimientos y m« S=
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pervisibn ejercida:

Le puede corresponder organizar, asignar y supervisar el trabajo de
rsonal que se dedica a labores técnicas, miscelineas y auxiliares,

Por relaciones de trabajo:
—

Su actividad origina relaciones constantes con compafieros, funciona
rios, alumnos y piblico en general, todos los cuales deben ser atendi -
dos con tacto y discresibn.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin-limite de jornada.

Caracteristicas personales:

2.

3.
4-

S,

Debe observar discresibdn con respecto a los asuntos que se le -
encomienden.

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el =~
pablico.

Habilidad para redactar.

Debe mante n er actualizados los conocimicntos y tfcnicas pro
pius de su especiolidad,

Bucna presentacidn personal.

Requisitos:

Bachiller universitario o cuarto afio aprobado de una carrera univer
sitaria afin con el puesto.
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JEFE DE ADMISION Y REGISTRO

(Clase 020)

Naturaleza del trabajo:

Direceidn del programa de admisidén y Registro de estudiantes y curri

culo académico.

Tareas tipicas:

e,

Organizar y dirigir el programa de admiisidn y registro del Colegio.

Programar y dirigir el desarrollo del poceso de matricula de cada
curso lectivo,

Llevar el registro de cgresados y graduados y el control de expe
dientes ¢ higtorial acadlmico de cada estudiante,

Hacer el trimite de reconocimiento, autorizacioues para cambio de Ca
rrera, grupo, eximenes por suficiencia y otros movimientos similares.

Seleccionar la informaeibn apropiuada para la elaboracidn de estadis-
ticas sobre matricula, deserciones, aprobaciones, distribucidn por -
carreras y otros aspectos que interesan al Colegpio,

Aprobar y firmar informes, certificaciomes, reportes y documentos de
similar naturaleza,

Remitir informes a comisiones de becas, Bienestar y Orientacibn y
otros departamentos sobre rendimientos académicos de estudiantes,

Coordinar con diversas secciones la elaboracidn dé calendario anual-
de actividades académicas,

Diseitar material y establecer técnicas y métodos de trabajo de cada-
seccién de su unidad.

Prepara informes sobre las actividades realizadas, irregularidades -
observadas en el desarrollo de las albores y otros aspectos de inte-
rés que surgen como consecuencia dd trabajo llevado a cabo y presen-
ta las recomendaciones pertinentes.

Lleva controles variados sobre las diferentes actividades que tiene-
bajo su responsabilidad.

Colabora en el analisis, organizacidn e implantacidn de nuevos méto-
dos de trabajo o en la mejora de los existentes,



Condiciones de organizacibén y ambientales

Ssupervisibébn recibida:

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones de ecaréc-
ter general y métodos y procedimientos establecidos en manuales, circu-
lares u otros aplicables a su &rea de actividad.

Su labor es evaluada mediante el anilisis de los informes que pre -
senta, la eficiencia.y eficacia de los métodos empleados y la calidad -
de los resultados obtenidos.

supervisibn ejercida:

Le pucde corresponder organizar, asignar y supervisar el trabajo de
personatl a su carygo, [Ln tales casos, es responsable por ¢l eficiente -
cumplimiento de las actividades a cllos asipgnadas.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada.

Caracterfatican pergonales:

1. Discresidbn con respecto a asuntos que se le encomiendan.
2. Uabilidad para resolver situaciones imprevistas.,

3. Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el pl
blico. -

4, Habilidad para redactar,

5. Debe mantener actualizados los conocimientos y - -técnicas propias
de su especididad.

Requisitos:

Bachiller universitario o cuarto afio aprobado de una carrera universita
ria afin con el puesto,

Alguna experiencia en labores relacionadas con el cargo,



ASISTENTE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO E INVEST1GAC ION
(Clase 020)

Ejecucibdn de labores:técnicas de gran dificultad, de caricter téenico
profesional en las cuales debe aplicar principios tedricos y practicos en
el campo de la investigacidn y planeamiento,

Tarcas:
a, Participa en la ejecucidn de investigaciones estadisticas de gran di-

Fiewliad, taled comod: encuentan, censon y enladistivan continoag  on

maltiples campos de actividad,

b, Colabora en la preparacidn de cuestionarios, formularios, instructi -
vos y procesamiento de la informacibdn,

¢. Analiza e interpreta informacibn estadistica presentada en cuadros,
graficos y otrog instrumentos.

d. Recopila, sistematiza, analiza informacibén y datos variados, con el -
propbsito de cumplir con los diferentes procesos de la investigacibn,

e. Contribuir en la organizacidén y el mantenimiento de un sistema de da-
tos ¢ informacidn estadistica permanente,

f. Participa en la realizacidn de cilculos estadisticos, matemhticos y -
de otro tipo,

g. Plarticipa en la elaboracidén del presupuesto de la institucidnm,

Condiciones de organizacidn y ambientales

Supervisidn recibida:

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones de caricter
general y métodos y procedimientos establecidos en manuales u otros., En
labores fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior inme -
diato o de asesores externos, ante los cuales le puede corresponder actwmr
como personal de contraparte, Su labor es evaluada mediante el anhlisis-
de los informes que presenta la eficiencia y eficacia de los métodos em -

pleados y la calidad de los resultados obtenidos,



Le puede corresponder organizar, asignar y supervisar el trabajo de -

se dedica a labores técnicas,

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan este puesto,

aplicacidon de principios y técnicas de una disciplina determinada para

atender y resolver adecuadamente problemas y gituaclones variadas,

Codicimes & trabajo:

Le puede corresponder trabajar gin limjite ¢ jornada y trasladarse a

difcerentes lugares del pais,

Caricter personal:

l .
2.

3.
,‘l

Discusibn con respecto a los asuntos aqu« se le encomienda,
Habilidad para tratar en forma cor-és s gatisfactoria con el p -
blico.

Habilidad analitica,

ftubilidad para redactar,

Mantener actualizados los conocimiantos y técnicas propias de  su

especialidad,

Requisitos:

Bachiller Universitario o cuarto afio <z uns carrera universitaria

afin al puesto, Alguna experienciz en lzisres rclacionada con el cargo.



JEFE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y ACCION SOCIAL

{Clase 022)

Naturaleza del trabajo:

Direccibn, coordinacibn y supervisibédn de las actividades de orienta-

ci6n individual, social y profesional de los estud iantes de la institu -
cibén.

Tareas tipicas:

d.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucidn de actividades de orien
tacién de la poblacibén estudiantil de la institucidn,

Coordinar, supervisar y ejecutar trabajos de investigacibébn sobre pro
blemas colectivos e individuales de los estudiantes.

Coordina y supervisa las actividades de preparacibn de material di -
vulgativo, tales como: fichas profesionales, guias acadtmicas y ma-
nuales de técnicas de estudio,

Efectuar estudios e investigaciones y disefiar planes y proyectos de
accién de los estudiantes en los campos deportivos, culturales y de-

promociobn,

Estudia, planea y recomienda cursos de extensidén a los miembros de -
la comunidad,

Colabora en la organizacibén de las actividades de divulgacibén en cen
tros educativos y vela por su correcta ejecucibdn,

Formar parte de la Comisibébn Asescra de la Direccidn Administrativa,

Recomienda la adquisicibén de campos, materiales e instrumentos y eRPpr
cer la custodia y mantenimiento de los mismos,

Coordinar en la institucidn las actividades de extensidn a la comuni
dad.

Realiza otras labores propias del cargo.

Promueve 1la creacién y mantenimiento de la Bolsa de Empleo para los-
estudiantes,

Ejecuta los procesos de Ejecucién y revisién de becas.

Coordina 13 préstacidén de servicios de salud para los estudiantes vy
el personal,



Condiciones de organi2acién y ambientales

Supervisibn recibida:

Trabaja con independencia siguiendo las polticas de la institucibn -
aplicable a su drea de actividad. Su labor es evaluada por los informes
que presenta.

Supervisibén ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar y supervisar el trabajo a perso-
nal a su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cum-
plimiento de las actividades a ellos asignadas.

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con alumnos y funciona
rios todas las cuales dcben ser atendidas con tacto y discresiodnm.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo
asignado a su departamento.

Condicioncy de trabajos

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais.

Caracteristicas personales:

1. Dcbe observar discresidbn con respecto a los asuntos que se le
encomiendan,

2, Habilidad para resolver situaciones imprevistas,
3. Habilidad para redactar y
4. Habilidad anali t ica.

Requisitos:

I. Licenciado en una carrera afin con el puesto y experiencia en la
bores relacionadas con el cargo o egresado del plan de licencia-
tura de una carrera universitaria afin con el puesto y considera
ble experiencia en labores relacionadas con el cargo.

2. Bachiller universitaric o cuarto afio de una carrera universita -
ria afin con el puesto y amplia experiencia en labores relaciona
das con el cargo.



JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

(Clase 022)

Naturaleza del trabajo:

Planeamiento, direceidn, coordinacién y comtrol de las labores que

competen al programa financiero de la Institucidn.

Planea, dirige, coordina y supervisa actividides contables difici -
les.

Brinda asesoria en la preparacidén de proyer'.w# de presupuesto,

Determina mecanismos y procedimientos para erlﬂntar,.mod%flcar o -
uniformar los sistemas contables empleados : La Institucion,

Estudia la informacibn requerida para adecisf 10s sistemas contabls
a las necesidades de la Institucidn.

Vela porque los procedimientos contables y <+« c¢ontrol se ajusten a-
las leyes y reglamentos que regulen la acti ” dad.

Kealiza estudios sobre la fictibilidad econém «a de proyectos de or-
den educative y administrativo,

Coordina con otras unidades administrativag y ttcnicas, aspectos fi
nancieros y presupuestables.

. . . .
Coordina con otras instituciones programas :. nversidn y financie-
ros.

Ejerce el control del empleo de los recursos °>nancieros de confor-
midad con los planos de inversibn,

Vela por la custodia de los valores, propiesd.=~¢€S Y bieres muebles =
de la institucibdn.

Asesora a la Direccibén Administrativa en mar.z<-a de licitaclones 'y

Preésupuesto,

Presenta informes peribdicos de las actividacr-8 contables, financie
Tds y presupuestarias,

Realiza otras labores propias del puesto,



Condiciones de organizacién y ambientales

Supervisibn recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucibdn, -
aplicable a su 4rea de actividad.

Su labor es evaluada mediante el anilisis de los informes que presen-
ta, la eficiencia y eficacia obtenidos en el cumplimiento de los objeti -
vos asignados,

Supervisibn ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo-
a personal técnico, técnico profesional o auxiliar, por lo que es responsa
ble por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asig
nados.,

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada.

Carvacteristicas personales:

l. Debe observar discresibén con respecto a los asuntos que se le en-
comienden.

2. tabilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria.
3. labilidad analitica,
4, Habilidad para resolver situaciones imprevistas,

S5S. Habilidad para aplicar principios tebdricos y practicos de la dis-
ciplina.

6., Habilidad para organizar y dirigir =1 trabajo de personal subal -
terno,

7. Debe mantener actualizados los conocimientons y técnicas propias -
de su especialidad.

Requisitos:

Licenciado en una carrera afin con su puesto,

Amplia experiencia en labores financieras y contables de alto nivel,

Bachiller universitario o cuarto afio aprobado de una carrera universi-
"aria afin, con el puesto y la experiencia citada o combinacibn equivalen
te de estudios y experiencia.

Experiencia en supervisgidn de personal.



JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

(Clese 022)

Naturaleza del trabajo:

Direceibn, coordinacibn, supervisidn y control de las labores técni-

cas y administrativas de la institucibn,

Tareas tipicas:

a.

Dirige, supervisa y evallla la implantacibn de sistemas de trabajo, -
procesamientos, métodos y control para la realizacidén de las activi=~
dades y solucidén de los problemas,

Ascsora o Lo Adwinistracidn Supevior y oo lton Joelen de Direceifn y de
partamentos en materta téenica y tommal de Admlristracidn de Perso -

nal y Legislacibén Laboral,

Coordima y eval@ia los resultados de las politicas y programas bajo -
su responsabilidad y recomierda los cambios o ajustes necesarios pa-
ra el logro de los objetivos preestablecidos,

Vela porque lag politicas cmitidas por los niveles superiores se cum
plan cabalmente,

Promucve el desarrollo de programas y actividades de adiestramiento-
y capacitacibn para ¢l personal de la Tustitucibdn,

Atiende y analiza consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores o subalternos,

Supervisa que las labores que se realizan en las a4reas de: Recluta-
miento y Seleccibn de Personal, estudios salariales, formacibn, tri-
mite administrativo, bienestar laboral, entrenamiento y otros vayan-
de acuerdo con los procedimientos y politicas de la Institucidn,

Asiste a reuniones con Superiores o con subalternos con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Propone el nombramiento y destitucibn, ascensos y otros movimie ntos-
del personal de la Institucibn.

Redacta y revisa informes, proyectos, reglamentos, instructivos, ma-
nuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y documentos simila

res que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,

Vela porque los diferentes manuales, técnicos y de procedimientos, -



asi como otros documentos similares que se cumplan para el desarro ~
1llo de las actividades, se encuentren actualizados,

1. Act@a como miembro titular en varios comités como: Salud ocupacioml
bienestar laboral, entrenamiento y otros,

m. Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y a&ien

de las actividades relacionadas con el periodo de induccibén de los -
empleados,

Condiciones-de organizacidn y ambientales

Supervisibn recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucidn -
aplicable a su Area de actividad y la legislacidn que define y rep da
las actividades del organismo. Su labor es cvaluado mediante el anali -
sis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que-
recaliza, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los ob
jetivos asignados a la unidad a su cargo evidenciadas por su capacidad -
para dirigir y supervisar el personal subalterno y la comprobac ibn de la
calidad de los resultados obte ridos.

Supervigibn cjeveidas

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabaio
a personal t&cnico profesional, técnico, administrativo, auxiliar y mis-
celineo por lo que es responsable por el eficaz y eficie rte cumplimiento

de las actividades a ellos asiyg mdas.,

Responsabilidal por funciones:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase
de puesto, la aplicacibn de los principios y ticnicas de una disciplina-
determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustentivas o de apoyo administrativo a la institucibdn,

Por relaciones de trabijo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalter-
nos, funcionarios de instituciones piblicas y de empresas priwdas y pl-
hlico en general, todas las cuales deben ser atendidas con tacto y dis -
tresibn,

A r .
taracteristicas personales:

1. Discresibdn con respecto a los asuntos que se le encomiendan,
2, Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el pG-

blico.



3. Habilidad analitica,

4, Habilidad para resolver situaciones imprevistas,

5. Mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad.

Requisitos:

1, Licenciado en una carrera uniwersitaria que lo faculte para el -
cargo, Bachiller uni wersitario o cuarto afio aprobado de una ca-
rrera universitaria afin al puesto,

2. Experiencia en_ actividades técnicas de administracibén de perso -
nal,

3. Experiermia en supervisidén de personal,

4. Combinacibdn equivalente de estudios y experiencia,



TRABAJADOR SOCIAL

(Clase 025)

Naturaleza del trabajo:

Direccibn, supervisibdn y ejecucidn de programas de Trabajo Social.

Tareas tipicas:

d.

m.

Desarrolla, ejecuta y evalfia investigaciones variadas en el campo de
Trabajo Social.

Supervisa y ejecuta estudios de las condiciones socio-econbmicas de-
los estudiantes y sus hogares.

Determina las necesidades y consecuencias de otorgar ayudas y benefi
cios a los solicitantes de é&stos.

Recomienda la solucidn de problemas de diversa indole que son detec-
tados durante el desarrollo de su actividad.

Tabula las causas de los problemas y hace las recomendaciones perti-
nentes.

Mantiene relaciones de coordinacidn con las difcrentes dependencias-—
de la institucidén y de las instituciones del Estado.

Recomienda la asignacidn de becas.

Asesora a los estudiantes sobre programas de financiamiento de estu-
dios.

Atiende y canaliza debidamente el estudio de los planeamientos de la
Federacidn de Estudiantes.,

Coordina todo lo referente a la comunicacibén entre los estudiantes y
el C.U.P.

Coordina un Comité de Ayudas Estudiantiles.

Ayuda a elaborar Reglameéntos Disciplinarios y de Rendimiento Académi
co de bs estudiantes que reciben ayudas del C.U.P.

Lleva control estricto de los estudiantes que pertenecen o integran-
grupos deportivos o culturales para efectos de exencidn de matricula’

Coordina lo referente a Residencias Estudiantiles en conjunto con
Glenestar Estudiantil,



Condiciones de organizacidn y ambientales

Supervisibébn recibida:

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones de.caricter
general y métodos y procedimientos establecidos., Su labor es evaluada -
por los informes que presenta,

Supervisibn ejercida:

Le pede corresponder organizar, asignar y supervisar el trabajo de
personal que se dedica a labores técnicas, administrativas, de oficina u
‘otras.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y tra-
bajar sin limite de jornada.

Caracteristicas personales:

1. Debe observar discresibn con respecto a los asuntos que se le en-
comiendan.

2. Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

3. Habilidad de redaceibn y analitica.

Reguisitos:

Licenciado en el 4rea de especialidad del cargo.



DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATTVO

(Clase 028)

Naturaleza del trabajo:

Planeamiento, direceibén, coordinacidn y supervisidn de labores adminis
trativas técnicas y administrativas de la imstitucibn,

Tareas tipicas:

a, Planea, dirige, coordina y supervisa la programacidn y desarrollo de -
programas especificos enel campo de administracibn.

b. Propope a los niveles superiores, las politicas, planes y programas de
trabajo por ejecutar en lo referente al campo administrativo,

c. Hace evaluacidn periddica de programas de cada unidad administrativa -
bajo su supervisibn y recomienda los cambios o ajustes necesarios para
el logro de los objetivos preestablecidos.

d. Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos, compaiiecros y piiblico en general y brinda ase-
soria en materia de su especialidad,

¢, Redacta y revisa informes, proyectos, replamentos, instructivos, manua
les, memorandos, cir culares, cartas y otros instrumentos técenicos y -
documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades -

que realiza,

f. Vela porque los diferentes manuales técnicos y de procedimiento, asi -
como otros documentos se encuentren debidamente actualizados.

g. Vela porque la asistencia técnica brindada por otras instituc iones o -
personsas ajenas a la institucibn, sea correcta.

h. Coordina y participa en la elaboracibn de proyectos de presupuesto,
i, 1Integra el Consejo de Decanatura y el Consejo de Licitaciocones,

J. Preside las comisiones de asesoria de la Direccibn Administrativa,
k, Autoriza salidas del vehiculo del Colegio.

1. Realiza otras labores propias del puesto,



Condiciones de organizacidn y ambientales

Supervigibébn recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo la polf fca de la institucidn -
aplicable a su Area de actividad y la legislacibn que defime y regula las
actividades del organismo. Su labor es evaluada mediante el anilisis de
los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que reali -
za, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objeti-
vos asignados a la dependencia a su cargo, evidenciada por su capacidad-
para dirigir y superwisar el trabajo a personal técnico, profesional,
cientifico, administrativo, de oficina, especializado y miscelineo, por-
lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las acti
vidades a ellos asignadas.

Supcervigibn ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo
a personal técnico, profesional, administrativo, de oficina, especializa
do y misceléneo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cum
plimiento de las actividades a ellos asignadas.,

Responsabilidad por funciones:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase
de puesto, la aplicacidn de log principiog y téenicas de una protesidn -
detewninada para plancar, coordinar, divigir y supervisar actividades di
ficiles, sustantivas o de apoyo administrativo de la institucibn,

Por relaciones de trabaijo:

La actividad origina reclaciones constantes con superiores, subalter-
nos, funcionarios de instituciones pOblicas y de empresas privads, nacio
nales y extranjeras y piblico en general, todas las cualcs deben ser aten
didas con tacto y discresiénm.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
los materiales que se le han asignado a la dependencia a su cargo para el
cumplimiento de las actividades,

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fue-
ra del pais, cuando las circunstancias lo exijan. Las caracteristicas -
de!l puesto lo excluyen de la jornada laboral,



Los errores cometidos puede n causar pérdidas, dafios o atrasos de alta
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo -~
cuidado y precisibn.

Caracteristicas personales:

Debe observar discresidn con respecto a los asuntos que se le enco
miendan., Habilidad para resolver situaciones imprevistas, Habilidad pa-
ra redactar, Habilidad analitica, Habilidad para organizar y dirigir el
trabajo de personal subalterno.

Requisitos:
1, Licenciado en Administracidn Piblica o en otra carrera Universita

ria que lo faculte para el desempeiio del puesto,

2, Amplia experiencia en la direccibn de programas administrativos -
complejos,

3. Considerable experiencia en supervisidn de personal.

4., Combinacidn equivalente de estudios y experiencia.



DIRECTOR DE LA OFICINA DL PLANEAMYIENTO E INVESTIGACTON

(Clase 028)

Naturaleza del trabajo:

Planeamiento, direccibn, coordinacibén y supervisidén de proyectos

para la apertura, desarrollo y cierre de carreras cortas, programas edu

cativos y administrativos,

Tareas:

da.

el
.

Planea, dirige, coordina y supervisa la programacilon y desarrollo -
de proyectos, investigaciones, estudios, anilisis, programas técni-
cos y administrativos dificiles,

Propone a los niveles superiores, las politicas, planes y programas
de trabajo a ejecutar por las dependencias de la institucidn,

Coordina y evalia los resultados de las politicas y propgramas bhajo-
su regponsabilidad y recomienda los camios o ajustes necesarios pa-
ra el logro de los objetivos preestablecidos.,

Vela porque las politicas emitidas por los niveles superiores se
cump ban cabalment o,
Investiga sobre el mercado nacional de trabajo y las necesidades de
recursos humanos con formacidon especializada, para-uniwrsitaria o

-téenica,

Disefla planes de desarrollo de la institucidn a corto, mediano y
largo plazo.

Atender estudios especificos en las areas de planeami~nto curricu -
lar y planificacidén de recursos humanos,

Colabora en estudios especificos y asesora en la elaboracidn y admi
nistracidn de presupuesto,

Participa en la elaboracidn y evaluacidn de convenios y proyectos -
de cooperacibn y asistencia técnica nacional e internacionalmente,

Condiciones de organizacidn y ambientales

Supervisibn recibida:

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas de la institu



~ibn, aplicable a su Brea de actividad, 8Su actividad es evaluada median-
te el anhlisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidos en el cumplimien-

to de los objetivos asignados,

Supervisién ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo-
a personal técnico, profesional, cientifico y administrativo; siendo res-

ponsable por el eficaz y eficiente de las actividades a ellos asignadas.

Condiciones. de trabajo:

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fue-
ra del pais cuando las circunstancias lo exijan. Las caracteristicas

del puesto lo excluyen de la jornada laboral,

Caracteristicas personales:

Debe obscrvar discrecibdn con respecto a los asuntos que se le enco -
miendan. labilidad para resol wr situaciones imprevistas, Habilidad pa
ra redactar, Habilidad analftica, tlabilidad para redactar los princi -
pios tebdricos y practicos de la profesibn. Habilidad para organizar y -

dirigir el trabajo de personal subalterno,

Requisitos:
Licenciado en el 4rea de la especialidal del cargo, Considerable ex-
periencia en labores de investigacibén y analisis estadisticos. Combina-

., . . . .
cibn equilvalente de estudios y experiencia.



. SECRETARIA IT

(Clase 045)

Naturaleza del trabajo:

Ejecucidén de labores dificiles de secretariado en una dependencia,

Tareas:

a.

k.

Realiza trabajos mecanogrificos dificiles, tales como: cartas, actas,
esténciles, decretos, resoluciones, presupuestos, informes, mensajes, -
cuadros, esténciles mméricos, circulares, boletines, memorandos y otros
documentos similares-

Recibe, registra, clasifica, sella, lee y distribuye la correspondencia
que llega diariamente a la oficina.

Prepara la agenda de reumiones, cliias, compromisos y otras actividadeg-
de la oficina y controla su ejecucidn.,

Organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina.

Toma dictado taquigrifico de correspondencia, mensajes, memorandos y
olros documenton y comnnicaciones, ademia vealiza ba trangervipeihn mees
nogrilica de los wmismos.

Atiende el teléfono y al piblico, evacl@a las consultas o las traslapa a
quien corresponda.

Mantiene controles sobre: expedientes, decrctos, acuerdos, compris, -
pagos, correspondencia, documentos recibidos y enviados y otros simila-
res,

Kecibe y revisa documentos variados, recoge las firmas gue correspondan
y hace entrega de los mismos a los itteresados o procede a darles trimi

te y lleva los controles pertinentes.,

Lee y revisa los periddicos, recorta los articulos e informac idbn que se
relacionan con la dependencia y lleva un archivo para tal efecto.

Ejecuta otras tareas propias del cargo.

Condiciones de organizacidn y ambie ttales:

¢l

Tl puesto de secretaria se distingue en que las tareas son de asisten -
voapeyo administraiivo o funciovnacios de alko nivel cuyvas activid do

e caracterizan por ser de groun voeluwen y diflciles.



Supervisibn recibida:

Trabajar siguiendo normas establecidas e irmstrucciones generales en -
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evalua
da por medio de la apreciacibn de la calidad del trabajo realizado y 1los
resultados obtenidos,

Supervisibn ejercida:

Le puede corresponder ejercer supervisidn sobre empleados que se dedi
can a labores de oficina y misceléneos,

Responsabilidad por funciones:

Es responsable por que la asistencia en laobres de secretaria y ofici
na que brinda a sus superiores, comisiones de trabajo, unidades y perso -
nas, sea oportuna y eficiente,

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las cir -
cunstancias lo exijan.

Caracteristicas personales:

1. Ohugorvar digcrecibn con respecto @ los asuntos que s¢ le cncomien
dan,

2. Conocimiento de la organizaeidn y funciones de la institucibn.
3. Buena presentacibdn personal,
4, Aplicar su criterio en la solucidén de problemas rutinarios,
5. Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia y presenta -
cibdn,
Requisitos:

Graduado en Secretariado de un Colegio Técnico Profesional o Certifi-
cado de conclusib6n de estudios Secundarios y Titulo en Secretariado.

Experiencia en labores dificiles de secretariado, Preparacidn equiva
lente,



OFICINISTA

(Clas}_' 5&6.)

Naturaleza del trabajo:

Ejecucibn de labores variadas y dificiles de preparacibdbn de documeh tos

suministros de informacibn, mecanografia, atencidédn del pldblico, archivo, -
trimite y control de documentos, cotejo de datos, revisibdn, almacenaje y -
entrada de mercaderias, recoleccidn de datos, recepcidn de dinero y otras-
tareas afi ms con la actividad.

Tareas:

il o

I

Realiza trabajos mecanograficos variados tales como: informes, cua
dros numéricos, correspondencia, esténciles, formularios, listados, re
portes, certificaciones, memorandos y otros documentos similares,

Redacta documentos variados, tales como: cartas, telegramas, circula-
res, constancias y otros,

Recibe, registra y distribuye correspondencia, revisa, boletines, circu
Faran y otrou docimenton y commicacidn,

Ordena clasifica y archiva documentos variados, siguiendo sistemas que
requieren el conocimiento de las ttcnicas propias de archivo.

Atiende al plblico, resuelve sus consultas y le suministra documentos-
e informacibn variada sobre trimites, actividades de la deperdencia, -
ublicacibébn de oficios, procedimientos a seguir y otros aspectos,

Revisa y coteja cuentas, planillas, acciones de personal, pruebas de -
imprenta, textos, listados, cuadros numéricos y otros documentos de si
milar naturaleza,

Tramita gastos de viaje, acciones de personal, b6rdenes de compra, re -
- 8 ? ’ ’
quisiciones, facturas variadas y otros documentos,

Prepara la agenda de actividades de oficim y controla su ejecucibn,
Supervisa y coordina el desarrollo de actividades de tramitacidn de
matricula, proceso administrativo en recursos humanos, proveeduria, re

gistros, expedientes y otros,

Recopila y prepara el material necesarios para la impresibén de catilo-
gos, folletos y otras publicaciones.,

Condiciones de organizacibn y ambientales:




Supervisidn

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y va
luada por medio de la apreciacidén de la calidad del trabajo realizado y
los resultados obtenidos.

Responsabilidad de funciones:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomien
dan, se cumplen con eficiencia y puntualidad.

Relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaiie -
ros y plblico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y dis
crecibn.

Por equipo y fateriales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los utiles y mate=-
riales que usa en su trabajo.

Caracter{sticas personales:

Requicre habibidad para tvatav en forma cortén y natisiactoria con =
el pbulico y sus compawvcros., Conocimientos de vocabulario, ortogralia,-
maquinas de oficina. Buena presentacidn personal.

Reguisitos:

Certificado de conclusib6n de estudios de Educacidn Diversificada. -

Amplia expericmcia en labores complejas de oficina. Habilidad para es-
cribir a maquina.
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SECRETARIA 1

(Clase 037)

Naturaleza del trabajo:

Ejecucibébn de labores de gran dificultad, relacionadas con la prepara-

cibn de documentos, suministro de informaciin, mecanografia, atencidn del
piblico, archivo, grabacidn de textos, recepcidn de dinero y otras activi
dades afines,

Tareas:

a,

Realiza trabajos mecanograficos de gran dificultad, tales como: car-
tas, actas, cuadros contables y estadisticos, informes, esténciles, -
decretos, presupuestos,

Redactar documentos de alguna dificultad tales como: cartas, circula
res, certificaciones, constancias, telegramas, reportes y otros,

Ordena, clasifica y archiva documentos variados, siguiendo sistemas -
dificiles que requieren el conocimiento de técnicas especiales de ar-

chivo,

Colabora en la aplicacidn de trimites y procedimientos relacionados -
con administracidn de Personal,

Prepara, revisa reportes, cuadros numéricos, planillas y otros docu -
mentos similares,

Mantiene controles de asistencia, vacaciones, giros entregados, lici-
taciones adjudicadas, facturas, gastos de viaje, correspondencia, ex-

pediente,

Atiende el teléfono y al piblico y evacta consultas o trasladarlas a-
quien corresponda,

Prepara requisiciones sobre materiales y fitiles de oficina y lleva
control de existencias de los mismos.

Asiste a reuniones, prepara la agenda, toma notas y prepara el acta -
respectiva.

Tramita acciones de personal y lleva el control correspondiente,

Recopila, revisa y clasifica documentacidn variada para su procesa
miento o tramite,

Extiene constancias de sueldo y tiempo servido,
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w, Tramita asuntos variados que incluyen: gastos de viaje, movimientes de
personal, pagos, correspondencia, documentos recibidos y enviados y
otros similares,

n. Confecciona recibos para el cobro de matricula a los estudiantes,

Condiciones de organizacibép y ambientales:

Supervisidn recibida:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evalua-
da por medio de la apreciacibdn de la calidad del trabajo realizado y los-
resultados obtenidos,

Responsabilidad de funciones:

Ly responsable porque los servicios y actividades que se le encomien -
dun, se cumplan con cficiercia y puntualidad,

Relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros-—
y piblico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los (tiles y materia
les que usa en su trabajo.

Caracteristicas personales:

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el-
piblico y sus compafieros. Cenocimientos de vocabulario, ortografia, maqui
nas de oficina. Buena prescutacibn personal,

Requisitos:
Graduada de un Colegio Técnico Profesional en Secretariado o Certifica

do de Conclusibtn de Estudios de Educacién Diversificada y titulo de secre-
tariado o amplia experiencia en labores de secretariado,



DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del trabajo:

Coordinacibébn, supervisidn y control del desarrollo de programas en
ministros, mensajeria, conserjeria, transporte, mantenimiento y otros.

Tareas ‘-tipicas:

a. Dirige, coordina, supervisa y controla las actividades que se desarro
llan en la unidad a su cargo.

v. Ejerce control y dicta normas en cuanto al movimiento de transporte -
automotor,

¢. Determina las necesidades de materiales, (tiles y equipos de trabajo-
y controla su normal abastecimiento y consumo.

d. Formula proyéectos de mejoras en instalaciones y edificios y calcula -
los presupuestos de costos respectivos.

e. Tiene a su responsabilidad la ejecucidn de inventarios.

. Covordina con las diversas jefaturas, la atencidn de sus necesidades,-
de conformidad con el campo de acecidn que le corresponde a cada uno.

4. Realiza otras labores proptas del pucsto.

Condiciones de organizacidén y ambientales

Supervisidn recibida:

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales -
y normas establecidas. Su labor es supervisada y evaluada por medio del
anilisis de los informes que presenta, la apreciacidn de los métodos em -
pleados y los resultados obtenidos.,

Supervisidn ejercida:

Ejerce supervisibdn y control sobre empleados que se dedican a labores
de oficina, miscelaneos y auxiliares de su departamento.

{esponsabilidad por funciones:
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des bajo su responsabilidad, dentro de limites racionales al costo y tiem
po.

Por equipo y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, Gtiles, materiales,
que estln a su cargo, ya sea para distribuirlos o como parte de su depar-
tamento,

Caracteristicas personales:

1. Debe observar discresibén con respecto a los asuntos que se le en-
comienden,

2., Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria,

3. Habilidad para resolver situaciones imprevistas,

4, Poseer licencia para conducir vehiculos automotores.
Requisitos:

Seyundo afio aprobado de una carrera universitaria que lo capacite pa=-
ra ¢l pucato,

Experiencia en la supervisidn de labores dificiles relacionadas con -
el puesto,

Experiencia en supervisidn de personal.

Combinaecibén equivalente de estudios y experiencia.



SECRETARTA DEL CONSEJO D PECTIVO

(Clase 047)

Naturaleza del trabajo:

Ejecucibn de labores complejas de secretaria para el Consejo Directi-

vo de la institueibn,

Tareas tipicas:

a,

Vela por la correcta tramitacidn, en el orden administrativo de todos
los asuntos que se presentan a consideracidn del Consejo Directivo,

Asiste a las sesiones y toma las actas respectivas mediante 2l uso de
taquigrafia o grabadora,

Redacta y mecanografia cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
constancias, informes, convocatorias y otros documentos similares,

Recibe, registra, clasifica, sella, lee, remite y archiva la corres -
pondencia, actas y documentos que llega diariamente a los scfiores di-
recl ivos,

Prepara las scsiones en cuanto a agendas, convocatoria, arreglo de sa
16n e informacidn y suministro de materiales a los sciiores Directivos,

Confecciona el acta de cada sesibdnm.
Asiste a sesiones de trabajo, toma nota de las discusiones y acuerdos,
prepara los resiimenes, actas e informes de las mismas y hace las comu

nicaciones respectivas.

Lleva el control de acuerdos tomados y el seguimiento de los ejecuta-
dos y no ejecutados,

Comunica a los interesados los acuerdos de las sesiones.,
Realiza trabajos mecanogrificos complejos, tales como: actas, infor-
mes, cuadros numéricos, memorandos, formularios, esténciles y otros -

documentos de similar naturaleza.

Lleva el control del libro oficial de actas y asegura que cumpla con-
los requisitos legales para su correcta utilizaeibnm.

Brinda informacidn sobre los acuerdos tomados, cuando no tiene caric-~
ter de confidencialidad,



m. Informa sot asistencia de los sefiores miembros del Consejo Direc
tivo para el . igo correspondiente de las dietas,

Condiciones de organizacidénm y ambientales

Supervisidén recibida:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evalua
da por medio de la apreciacidn de la calidad del trabajo realizado y los

resultados obtenidos.

Supervisidn ejercida:

Le puede corresponder ejercer supervisidon sobre empleados que se dedi

can a labores de oficina y misceléneas.

Respousabilidad por funciones:

s responsable porque la asistencia en labores de sccrctaria y olici-
na que brinda a sus superiores, comisiones de trabajo, unidades y perso -

s, sea oportuna y cficiente,

Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funciona -
rios de instituciones piblicas y de empresas privadas, compaiicros y pabli

co en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las cir -

cunstancias lo exijan.

Caracteristicas personales:

l. Observar discrecidn con respecto a los asuntos que se le encomien
dan.

2. Habilidad para redactar,

3. Habilidad para tomar dictado taquigrafico.

4. Conocimiento de vocabulario, ortografia y puntuacidn.
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Requisitos:
Graduado en secretariado de un Colegio Técnico Profesional o Certifi

cado de conclusidén de Estudios Secundarios y titulo en Secretariado.

Experiencia en labores dificiles de Secretariado, Preparacibén equi-

valente,



SECRETARTIA EJECUTIVA I DECANATURA

(Clase 047)

Naturaleza del trabajo:

Asistencia al Decano en labores de secretaria de gran complejidad y

responsabilidad,

Tareas 'tipicas:

de

Vela por la correcta trami @cidn, en el orden administrativo, de todos
los asuntos que se presenten a consideracidon de la decanatura.

Redacta y mecanografia cartas, notas, mensajes, circulares, recportes,
informes, convocatorias y otros documentos similares.

Recibe, repistea, clasifica, nobla, Tee, dintribuye y archiva ta o
rrespondencia que Llepga diariamente a la olicina,

Lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades -
de su jefe y lo mantiene informado al respecto.

Atiende al pablico, resuclve sus consultas o lo pone en contacto con -
las oficinas y funcionarios correspondicntes,

Asiste a sesiones de trabajo, toma nota de las discusiones y acuerdos,
prepara los resGmenes, cuadros numéricos, memorandos, formularios, es-
ténciles y otros documentos de similar naturaleza.

Orpaniza y manticne actualizados los archivoes de La oflicina,

Aticnde los teléfonos, recibe y anota y distribuye los mensajes, memo--
randos y otros documentos y comunicaciones y realiza la transcripciou-
mecanografica de los mismos.

Toma dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos y -
otros documentos y comuniciaciones y realiza la transcripeidn mecanog!
fica de los mismos.

-

Recopila datos de tipo administrativo y los precsenta a la Decanatura
en forma sistematizada, de tal manera que le facilite la toma de deci
siones rapidas y precisas.

Coteja y verifica datos diversos en cuadros, reportes, informes, 1li
bros de control, requisiciones, formularios, actas,sentencias, acuer
dos y otros documentos,

Mantiene informado a sa jefe, sobre los asuntos que se tramitan en 11

oficlng.



M. roles .Bobre: expedientes, decretos, acuerdos, resolu -
ciones, e: encia, pagos, compras, correspondencia, documentos reci
bidos y env:ados y otros similares.

n, Recibe y revisa documentos variados, recoge las firmas que correspon
dan y hace entrega de los mismos a los iInteresados o procede a dar -
les tramite y lleva los controles pertinentes.

ii. Lee y revisa los periddicos, recorta los articulos e informacibn que
se relaciona con la dependencia y lleva un archivo para tal fin,

o, Ejecuta otras tareas propias del campo.

Condiciones de organizacidn y ambientales

Supervisidn recibida:

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en -
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y eva -
luada por medio de la apreciacidn de la calidad del trabajo realizado y

los resultados obtenidos,.

Le puede corresponder ejercer supervisidn sobre empleados que se de-

dican a labores de oficina y misceléaneas.

Es responsable porque la asistencia en labores de secretaria y ofici
. que brinda a sus superiores, comisiones de trabajo, unidades y perso-

nas, sea oportuna y eficiente.
Por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funciona-
. . . . ’ . . ~ 2
rios de instltuciones publicas y de empresas privadas, compafieros y pu -

vlico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecidnm.

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las cir-

cunstancias lo exijan.
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Caracteristicas personales:

1. Observar discrecibn respecto a los asuntos que se 1# encomlendan.

. Habilidad para redactar,

Habilidad para tomar dictado taquigrafico,

Conocimiento de vocabulario, ortografia y puntuaeifs/-

.. . ., . ritucid
Conocimiento de la organizacibén y funciones de la nntltucion.

o & weN
.

. Magnifica presentacibn personal,

Requisitos:

, . . . o Certifi-
Graduado en secretariado de un Colegio Técnico Profesio ) c

cado conclusidn de estudios secundarios y titulo de Secret

Experiencia en labores dificiles de secretariado, ,elbn eauivi

lente,



GUARDA

(Clase 061)

Naturaleza del trabajo:

Vigilancia y custodia de biemes, muebles e inmuebles de la institucibn,

Tareas -tipicas:

a. Vela por el mantenimiento de la seguridad y el orden en la dependencia-
de la institucibn.

b. Custodia edificios, maquinaria, vehiculos, campos y otras pertenencias-
de la institucibn.

c. Examina las puertas, ventanas y verjas para asegurarse de que se hallan
debidamente cerradas y que no han sido forzadas y observar cualquier
‘otra irregularidad, como: existencia de tuberias rotas y riesgos de 1n
cendio.

d. Vigilancia y control de la entrada y salida de vehiculos, materiales, -
personas de las instalaciones de la institucibn.

e. Reporta otras anomalias que se presenten.

f. Brinda informacidén sencilla al :piblico sobre la ublicacidén de oficinas,
personal o servicios que presta el Colegio.

m. Realiza recorridos de inspeccibdn asignados y efect@a las marcas de re -
loj cutablecidou,

Condiciones de organizacibdn.y ambiertales

Supervisibn recibida:

Trabaja stguiendo normas establecidas e iunstrucciones precisas en lo
concerniente a horarios y turnos, reglas de orden disciplinario, presenta -
cidn personal y modalidad del trabajo. Su labor es supervisada y evaluada-
por medio de la apreciacidén de los resultados obtenidos.

Responsabilidad por fun ciones:

Debe mantener ‘atento durante su turno de trabajo, para cumplir a cabali
dad con las tareas de vigilancia que le han sido asignadas.



JOr equipo y u. - =riales:

Es responsable por el adecuado empleo y por mantener en 6ptimo estado
de funcionamiento y conservacibén, las armas y el equipo que usa en su tra
bajo.

Condiciones de trabajo:

Le corresponde laborar en jornadas diurnas, mixtas y nocturnas o sin-
'limite de horario. En el ejercicio de su funcibdn esti expuesto a afron -
tar situaciones que pueden poner en pligro su integridad:fisica. A re
querimiento de las autoridades competentes, debe presentarse a rendir de-
claraciones cuando el caso lo exija.

Caracteristicas personadles:

1. Discresibn con respecto a los asuntos que se le encomicndan,
2. Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el pG -
blico. Buena condieibdn fisica. No poseer antecedentes penales o

problemas psicoldgicos que lo inhabiliten para el ejercicio del -
cargo. Destreza en el manejo de armas de fuego.

Requigitos:
1. Segundo ciclo aprobado de la ensefianza general bisica.
2. Experiencia especifica en el campo respectivo.

3. Preparacibdn equivalente.



CHOFER I

(Clase 071)

Naturaleza del trabajo:

Conduceibdn y mantenimiénto de vehiculos auto motores para el trans-

porte de funcionarios, estudiantes y visitantes de la institueibn.

Tareas tipicas:

a.

(2]

Conduce vehiculos automotores destinados al transporte de personas-
o equipos, mercaderias, y materiales diversos a cualquier lugar del
pais.

Vela pr el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equi-
po a su cargo, revisa peribddicamente la carga de las baterias, el -
depbsito de combustible, los niveles de agua y lubricante, las fe -
chas de engrase y el estado general del campo.

Realiza reparaciones menores o de emergencia y reporta las de mayor
cuidado.

Hace anotaciones y reportes sobre el uso, recorrido y operacion del
vehiculo.

Controla y cuida los articulos que transporta, ayuda a la carga y -
descarga de los materiales u objetos a su cuidado.

Realiza mandados con los cuales puede corresponderle portacidn de va
lores y correspondencia

Condiciones de orpanizacidén y ambientales

Supervisibdbn recibida:

Trabaja siguiendo instrucciones precisas. Su labor es supervisada-

y evaluada mediante la apreciacidén de los resultados olenidos.”

Responsabilidad por funciones:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le enco

miendan, se cumplan con eficiencia y puntualidad. Del mismo modo, es -
responsable por la seguridad de las personas o articulos que transporta,
Debe observar y acatar leyes, reglamentos y disposiciones sobre el tran
sito de vehiculos.



Por .relaciones de irabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafie-
ros y otros funcionarios, todas las cuales deben ser ‘atendidas con tac-
to y discre s ion.

Por equipos y materiales:

Es responsable porque el campo que tiene asignado se conserve en 0p
timo estado de funcionamiento,

Condiciones de trabajo:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar expues
to a ias inclemencias del tiempo. En el desempefio del puesto debe tras
ladarse a diferentes lugares del pais. La actividad exige algin esfuer
zo fisico.

Consecuencia del error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, daiios o atrasos y po-
ner en peligro la integridad fisica de las personas, por lo que las ac-
tividades deben ser con sumo cuidado y precisidn,

caracteristicas pecrsonales:

l. Debe observar discresibn con respecto a los asuntos que se le -
encomicendan.,

2. Requicre habilidad para tratar en Lorma cortlis y satisfactoria-
con el plblico.

3. Déstreza para operar y conducir vehiculos automotores.
4, Conocimientos bisicos de mecanica automotriz.

5. Condiciones sobre las leyes, reglamentos, y disposiciones del -
transito, vehiculos. Buena condicidn fisica.

Requisitos:
1. Segundo ciclo aprobado de Ensefianza Bisica.
2. Experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Requisgito legal:

Poseer licencia correspondiente, cuando asi lo exige el puesto,



MEDICO

(Clase 100)

Ejecucidn de labores profesionales en Medicina General.

Tareas tipicas:

de.

vel.

Efectuar eximenes fisicos y clinicos a los funcionarios y estudian -
tes de la institucidn.

Evacuar consultas tétnicas de funcionarios y estudiantes y les da
las recomendaciones respectivas.

Emite las recetas médicas para los tratamientos de funcionarios y es
tudiantes de la institucion.

Emitir certificados de salud y extender incapacidades.

Llevar un expediente médico actualizado para cada funcionario y estu
diante.

Realizar otras labores propias del cargo.

Responsabilidad y otros.
Puede corresponderle ejercer supervigibn obre personal de menor ni -
'ralma con Lndependencia - técenica siguicndo instrucciones geuerales

Su labor es cvaluada por medio del anilisis de los informes que presenta
y la apreciacibén de los resultados obtenidos.

Reguisitos:

Licenciado en Medicina General.

Experiencia profesional.

Requisito legal obligatorio:

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.



‘CONCLUSIONES

Toda experiencia realizada forja en la persona un sentimiento: -

positivo o negativo, con respecto a la situaceidn presentada., En el

caso concreto de la practica, puedo manifestar que se susc¢itaron am-

bos sentimientos al obtener las siguientes conclusiones:

Que los estudios de la UNED y Para-Universitarios, conjuntamente
con los desarrollados en Colegios Vacacionales estin comprendi -

dos en la clase del Servicio Civil como técnicos.

La ventaja de los Diplomados de la UNED y Para-Universitarios es
que estin facultados para ocupar la clase de Jerfe Técnico a dife
rencia del graduado en el Colegio Técnico Vocacional, que no lo

esta,

La prictica dirigida, a pesar de ser una materia que oblipa al
estudiante a dodicarle ol doble de ticmpo con respecto a ol van =

materias, su valor en créditos es igual.

I's necesario que el estudiante de la UNED labore en institucio
nes o empresas en la rama administrativa, para que tenga mejor =
nocibn al aplicar los conocimicntos tedricos adquiridos en su ca

rrera.

Es de suma impOrtancia para cl alumno a la hora de realizar la -
practica en una u otra actividad, el poder utilizar bibliografia
que contribuya al refrescamiento e incremento de sus conocimien-~
tos, con el fin de que la realizacidén de la practica sea efectua

da en la mejor forma.

Es importante para el alumno el sentir que lo estudiado es apli-
clabe en un campo de actividad. Fue una gran satisfaccidén para

mi realizar la practica, pues pude probar, que los estudios efec



tuados ‘en realidad fueron eficaces en su prueba practica.

El conocimien to sin la experiencia es una facultad a medias por -
lo que creo que la persona que estudia, debe también trabajar, in-
teraccionando con elementos de gran experiencia se obtendra la

verdadera armonia tebrico-prictica y que al final, enriquecera al

individuo como profesional.
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RECOMENDACIONES A LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Como finica recomendacibén, la carrera es la posiblidad de otorgar
grados universitarios a aquellos estudiantes que han concluido el

pregrado (diplomado) con la Universidad.

Mis fundamentos estan basados en la experiencia que obtuve al
elaborar el Manual de Valoracién y Clasificacibn de Puestos para el
Colegio Universitario de Puntarenas, en el cual una serie de térmi -
nos desconocidos para mi hasta entonces, me hicieron sentir la nece-
sidad de proseguir hasta obtener un grado Universitario dejando de -
ser un pre-profesional en el Manual del Servicio Civil y obstentar -
la posiblidad de poder ocupar un puesto dentro de una clase tlécnico-

profesional.

Dificil es para las poblaciones rurales el obtener un diplomado-
Universitario, a pesar de que en la actualidad la Educacibdn Superior
se ha convertido en una whquina reproductora de pre-grados. Sin em-
bargo existe de hecho, gran diferencia en el diplowado Para-universi
tario y el Universitario, aunque de derecho para el Servicio Civil -

sean lo mismo,
A continuacibén se expresa segOn definieibn que:

l. Es un técnico 4: ... a aquella persona con tercer afio apro

bado de una carrera de ensefianza supericr afin con el puesto,"

2. Ensefianza Superior se define como: '"Estudios Superiores cur
sados en instituciones de ensefianza superior, lo que incluye
tanto universidades como instituciones para-universitarias -

reconocidas oficialmente,"

Repito, de derecho somos iguales diplomados Universitarios y Pa-

ra-universitarios,

‘Otro factor que contribuye a reafirmar mi recomendacidn, es ajuel



con los motivos de creacidn de la U.N.E.D.
Llevar la ensefianza Superior a una mayor parte de la poblacibn,-
especialmente a la rural y adulta, que por diversas causas no ha po-

dido incorporarse al sistema convencional de educacidén Superior,

Ya la U.N.E.D. ha sacado varias promociones de graduados. Sin -
embargo, para aquella poblaeibm rural que realmente se ha esforzado
para obtener el diplomado, le sigue siendo dificil proseguir estu-
dios en ‘otras universidades por condiciones de tiempo, econbmicas o
de reconocimiento de estudios, por lo que ve truncadas sus aspiracio
nes profesionales, al guardar su titulo de diplomado como un dia -
guardd el de Ensefianza Media y esperar que otros profesionales que
han tenido la oportunidad de obtener grados académicos universita -
rios lo desplacen a puestos de oficinistas o secretariales y comen-

zar a sentirse de nuevo la necesidad de emigrar para poder estudiar.

Pienso pues, que la democratizacién de la Ensefianza Superior no
estid solamente en "permitir el ingreso de una mayor cantidad de per-
sonas de diferentes zonasdel pais', sino en proveerle la oportunidad
de llegar a ser un profesional con iguales derechos que los estudian
tes de las demas instituciones que forman parte de CONARE. Estimo -
que con estas oportunidades el estudiante de la U.N.E.D. no se reti-
rari de su lugar de origen, sino que tendria suficiente motivacibn en
continuar su brecha hacia un futuro con mejores probabilidades de
adaptacibén a puestos mas remunerados y reconocidos, con base en sus

esfuerzos de estudios y titulos,

Existe un tercer factor que es preocupante y es en lo que respec
ta al reconocimiento de estudios. En virtud al contenio de la Educa
cidn Superior, '"los Estudios de la U.N.E.D. son reconocidos por las
restantes instituciones educativas de acuerdo con sus propios regla-

mentos."

Es muy dificil que la Universidad de Costa Rica institu
cibén con influencia en la zona en la cual habito, reconozca abierta-
mente todas las materias que tuvimos que llevar en el diplomado, si-

ne que sus propios teglamentos hacen que los estudios de la U.N..7.D.



La estructura informal esta representada por todos los procesos de
relacibdn interpersonal e intergrupal que se desarrollan como resultado
de la vida social interna de organizacidn y de influencias ideolbdgicas
del sistema mayor. El problema radica en hallar la mejor forma de es-
timular a estos elementos, con el fin de lograr un mayor rendimiento,-
con provecho de ambas partes, argumentindose que '"todo sistema motiva-
dor eficiente tiene que basarse en: principios sociolbgicos, naturale
za de la empresa y cie wias referentes a los fines del hombre., Como -
sistema deberi estar constituido por una matriz de irducciones positi-
vas y negativas que puedan aplicarse selectivamente sobre bases separa

n (1)

das,

Por lo tanto, el Departamento de Personal deberi entender las ncce
sidades de la organizacibn con el fin de sugerir a los directores, las

politicas por seguir en lo referente a motivacibn.

ey Teoria de la organizacibn, Juan Carlos Rivera lgo. Sin nGmero
de péaginas,



{ENDACIONES A IA INSTITUCION

l. Reglamento Interno de Trabajo:

El Cbdigo de Trabajo define como Reglamentos Internos de Trabajo a:
"... el elaborado por el Patrono de acuerdo con las leyes, decTetos con
venciones y contratos vigentes que lo afectan, con el objeto de preci -
sar las condiciones obligatorias a que deben sujetarse &l y sus trabaja

dores, con motivo de la ejecucibédn o prestacidn concreta del trabajo."

Personalmente considero de gran importancia contar en la institu
cibn, con un reglamento donde se mormalicen las relaciones de la estruc
tura formal de la organizacibn, por sistemas programados de interaccidn
social establecidos para regular el orden y eficacia de las funciones -

de la organizacidn.

2. Manual de Clasificacidn Z_Valoracién de Pucstos:

La Accibdn de Personal se hace cuando se dan movimientos administra-
tivos de los funcionarios. Debe especificar la tarca que sc realizari-
y las condiciones de organizacibn y ambientales, dado que la misma tie-

ne el caricter de contrato de trabajo.

El Manual de Clasificacidén y Valoracidn de Puestos debe ser la basc
sobre la que sc fundamenta a la hora de recalizar el contrato, de tal ma
nera que cada puesto tendrd definido las funciones principales y al mo
contar con dicho Manual, es imposible argumentar e nel acto, qué deberi

hacer un funcionario y qué m.

Este manual también sera de utilidad en calidad de 1irmstrumentos pa-

ra el adiestramiento de quellos empleados nuevos.

3. Politicas de Motivacidn:

En casi toda organizacidn podemos diferenciar dos tipos de estructu

ra: la estructura formal y la informal.



nistracidbn de Empresas, Por lo tanto, para obtener el bachillerato -
en esa institucibn hay que cursar la mayoria de las materias de Admi-
nistracibédn de Empresas y el diplomado serid fuente bibliogréafica para-

el desarrollo de los cursos.

Con base en las razones anteriormente expuestas, reitero mi reco-
mendacién a los encargados responsables del caso, de luchar, porque -
la U.N.E.D., logre ofrecer en sus planes a corto plazo el bachillerato
universitario en la Carrera de Administracién de Pequefia y Mediana Em
presa Comercial e Industrial como una oportunidad certera a aquella -
poblacién estudiantil que al obtener el diplomado, apagd sus aspira -

ciones de un-titulo profesional,








