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ACUERDO TOMADO POR EL CONSEJO NACIONAL DE RECTORES (CONARE)

EN LA SESION N°81-23 EL DIA MARTES 8 DE NOVIEMBRE DE 1981

ARTICULO 14

SE ACUERDA:

a,

Adoptar la clasificacifn de puestos y régimen de ascensos para el perso-
nal de CONARE, recomendada en el documento "Resultados de la revisién -
del sistema de clasificacifn y valoracitn de puestos. Propuesta para la
implantacibn de un régimen de ascensos. 23 julio 1981.", previos los -
ajustes necesarios para tomar en cuenta las circunstancias que afecten -
esas recomendaciones en el tiempo transcurrido desde que se realizaron.

Que la Ing. Zomer informe en la préxima sesisn del CONARE de las implica
ciones presupuestarias que significarfa la revaloracisn de puestos reco-
mendada en dicho documento, -

Autorizar por una @inica vez, los ascensos propuestos por la Directora de
OPES desde julio de 1980, En lo sucesivo los ascensos deberén seguir los
trémites estipulados en el régimen de ascensos que se aprueba en el inci
so a.
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1. MANUAL DESCRIPTIVO DE
CLASES DE PUESTOS

(Aprobado en la Sesibn -
N°81-23 de CONARE del 8 de
noviembre de 1981)



ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Agistencia a la Direccidn de OPES en labores secretariales de algo ni -
vel, de oficina y administrativas de gran variedad y dificultad.

TAREAS TIPICAS

Agistir a la Direccidmn en labores secretariales, de oficina y administra
tivas de gran variedad, dificultad y de muy alto nivel.

Velar por la correeta tramitacidn en el orden administrativo de los asun
tos que se presentan a consideracidn de la Direcciém.

Colaborar con su superior en la tramitacién de asuntog administrativos
que se presentan a la unidad.

Convocar y asistir a reuniones, o sesiones, elaborar la agenda, coordi-
nar la redaccién de las actas y velar por la comumicacifn de los acuer-
dos.

Distribuir y supervisar el trabajo del persomal a su cargo, coordinar -
lo relativo a audiencias de su superior.

Redactar y mecanografiar memorandums y oficios, con instrucciones de su
superior.

Examinar y tramitar la correspondencia de conformidad con instrucciones
dictadas por su jefe. :

Atender a las personas que acuden a la unidad, a citas o em solicitud -
de informacidn en relacién a los asuntos que tramita la misma.

Implantar nuevos procedimientos relacionados con las labores de secreta
ria y oficina de la unidad.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor ejerce supervisidn sobre personal de menor nivel. Trabaja
con independencia siguiendo instrucciones de cardcter gemeral, por lo -
que requiere un vasto conocimiento de la organizacifn administrativa de
la Institucidn. Debe atender asuntos confidenciales lo que demanda un

e



alto grado de responsabilidad y discrecidn. Se le evalila mediante la -
apreciacién de los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Segundo afio aprobado de una carrera universitaria.

Perito en Secretariado de un colegio profesional o certificado de Con -
clusidn de Estudios Secundarios y titulo de Secretariado.

Considerable experiencia en labores de secretaria y de oficina.

Combinacidn equivalente de estudios acad@micos y experiencia,

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase, con ex-

cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi

tan los deberes y responsabilidades que corresponden al puesto que se -
’ ubica en esta clase.




ASISTENTE DE BIBLIOTECA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidon de labores asistenciales variadas de biblioteca.

TAREAS TIPICAS

Atender debidamente a los usuarios y orientarlos en cuanto a las consul-
tas que formulan.

Ejecutar las labores de inscripcidn de obras.

Organizar material bibliogrdfico en estantes de acuerdo con sistemas de
clasificacidn establecidos.

Entregar, recibir y controlar los libros, revistas, periddicos, mapas, -
etc. de la Biblioteca.

Ejecutar el inventario de libros mediante el uso de catélogos.
Velar por el orden y silencio en las salas de lectura.

Colaborar en la preparacidén de escaparates para divulgar material biblio
grafico.

Harbetear libros, revistas y otros titulos.

Realizar labores variadas de oficina que exigen la aplicacidn de princi-
pios de bibliotecologia.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.
RESPONSABILIDADES Y OTRAS CAPRACTERISTICAS

El servidor trabaja siguiendo instrucciones generales y métodos estableci

dos. Sele evalfia mediante la apreciacidn de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

Haber aprobado los cusscs introductorios de lacarrera de Bibliotecologia.
Experiencia en el campo especifico y en labores de oficina.

Combinacidn equivalente de estudios acad@micos y experiencia.

IMNPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacidn de clase, con ex~
cepcion de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi
tan los deberes y responsabilidades que corresponden al puesto que se
ubica en esta clase.




ASISTENTE DE PLANIFICACION EDUCATIVA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores asistenciales variadas y sencillas en el campo de
la planificacidn educativa.

TAREAS TIPICAS

Efectuar labores asistenciales variadas y sencillas en el campo de 1la -
planificacion educativa.

Participar en el diseiio de formularios, cuestionarios o boletas, manus-
les de instruccidn y otros instrumentos técnicos similares.

Hacer c@lculos estadisticos, matemdticos, demograficos, etc., tales co-
mo: tasas, porcentajes, medidas de tendencia central, etc,

Confeccionar cuadros y graficos estadisticos como parte de las investi
gaciones en que participa.

Buscar fuentes de informacidn, recoger datos y colaborar em la erftica
y anidlisis preliminar de la informacion _recopilada,

Participar en la codificacidn, tabulacidn y disposicidn de dates.
Agistir en la ejecucidn y supervision del trabajo investigado de campo.
Colaborar emn trabajos generales de oficina,

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor trabaja siguiendo instrucciones precisas y metedos estable-
cidos. Se le evaliia mediante el analisis de informes que rlnde y 1a -
apteciacion de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

Tercer afio aprobado de una carrera universitaria que faculte para el de
sempeiio del ,puesto,

./.



Experiencia en lg ejecucidn de labores asistenciales de planeamienty -
y/0 investigacifn en el campo respectivg.

Cosbinacién equivalente de estudios académicos y de experiencia.

IMPORTANTE

Lias carscterfsticas indicadas em esta apoeifieaciﬁa de clase, con ex-
espeidm de les requisites, sem de tipo ilustrative; o excluyen 11
mitan los deberes y respensabilidades que corresponden a cada puﬁ@o
que se &iea én ssta clase.




ASISTENTE DE PLANIFICACION EDUCATIVA 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

EjecuciSn de labores asistenciales variadas y diffciles en el campo de
la planificacidn educativa. /ﬂ

TAREAS TIPICAS ¢

Efectuar labores asistenciales variadas y senéfllas en el campo de la -
planificacibn educativa.

Participar en el disefio de formularios, cuestionarios o boletas, manud-
les de instruccifn y otros instrumentos t&cnicos similares.

Hacer cdlculos estadfsticos, matem&ticos, demogrfficos, etc., tales co-
mo: tasas, porcentajes, medidas de tendencia central, etc.

Confeccionar cuadros y gr&ficos estadfsticos como parte de las investi-
gaciones en que participa.

Bugcar fuentes de informacidn, recoger datos y colaborar en la crftica
y andlisis preliminar de la informacién recopilada.

Participar en la codificacifn, tabulaciSn y disposiciBn de datos.

Asistir en la ejecucifn y supervisidn del trabajo investigativo de cam~
po.

Colaborar en trabajos generales de oficina.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor trabaja siguiendo instrucciones precisas y métodos estable-
cidos. Este nivel se diferencia del inmediato inferior em la mayor com
plejidad del trabajo asistencial a su cargo. GSe le evailia mediante el
andlisis de informes que rinde y la apreciacidn de los resultados ebte-
nidos.

REQUISITOS

Tercer afio aprobado de una carrera universitaria que faculte para el de
sempeiio del puesto. ‘

Amplia experiencia en la ejecucidn de labores asistenciales de planea -
miento y/o investigacifn en el campo respectivo.

Combinacidn equivalente de estudios académicos y de experiencia.



CONTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores de indole presupuestaria, financiera y contable, -
complejas por su variedad, responsabilidad y volumen.

TAREAS TIPICAS

Tramitar, codificar y clasificar documentos utilizados en las operacio-
nes contables y destinados al pago o cobro de bienes y servicios.

Controlar diferentes partidas del presupuesto de la Institucidnm.
Realizar asientos de diario.
Llevar y revisar registros contables.

Verificar estados, revisar comprobantes y preparar informes variados de
tipo contable, presupuestario y/o financiero.

Participar en algunos procesos propios de administracién financiera re-
lacionados con las planillas de sueldos.

Participar en la elaboracidn del presupuesto de la Institucién y sus )
dificaciones internas y externas.

Revisar, inventariar y controlar los actives fijos.

Efectuar otras labores propias del puesto.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
El servidor trabaja con independencia siguiendo instrucciones de caridc-

ter general. Se le evalia mediante el andlisis de los informes que rin
de y 1la apreciacidn de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

Segundo afio aprobado de una carrera en la Facultad de Ciencias Econémi-
cas o preparacidn equivalente.

Considerable experiencia en labores presupuestarias, y/o financieras -
y/o contables.
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Combinacidn equivalente de estudios y experiencia.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacidn de clase, con ex-
cepcidn de los requisitos, sonde tipo ilustrativo; no excluyen ni 1limi-

tan los deberes y responsabilidades que corrasponden al puesto que se -
ubica en esta clase.
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CHOFER

NAT RALEZA DEL TRABAJO y

Conduccidn de un vehiculo automotor liviano.

TAREAS TIPICAS

Conducir un vehiculo automotor liviano.

Distribuir correspondencia y valores fuera de la oficina.

Efectuar compra de materiales y efectuar el tramsporte respectivo.

Colaborar en la carga y descarga de los materiales y objetos a su cuida
do.

Revisar periddicamente la carga de la bateria, la cantidad de combusti-
ble, agua, aceite, etc.

Ejecutar cembios de llant-~s y reparaciones menores o de emergencia y la
var y encerar la carroceria del vehiculo.

Hacer anotaciones de recorrido y operacidn del vehiculo e informar a -
qui~n corregponda.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
El servidor debe acatar y observar adecuademente la leyes, reglamentos y
disposiciones de tradnsito. Le puede corresponder laborar sin lfmite de

jornada, y trasladarse a diferentes lugares del pafs o fuera de &l. Se
le evalila mediante la apreciacion de los resultados cobtenidos.

REQUISITOS
Tercer ciclo aprobado de Educacidon General Basica.
Tener conocimientos basicos de mec@nica automotriz.

Experiencia en la conduccion de vehiculos automotores.

./.



REQUISITO LEGAL OBLIGATO™TO

Poseer licencia de conducir tipo B-1.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacion de clase, con ex-
cepcién de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni 1li-

mitan los deberes y responsabilidades que corresponden al puesto que se
ubica en esta clase,
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GUARDA <.
o} &«
NATURALEZA DEL TRABAJO Ayt
TR

Vigilancia y custodia de las instalaciones de OPES.

TAREAS TIPICAS
Vigilar y custodiar las instalaciones, mobiliario y equipo de OPES.

Recorrer e inspeccionar periddicamente las oficinas y terrenos circun ~
dantes, con el objeto de velar porque no ocurran anomalfas.

Colaborar en la atencibn de actividades miscelfneas.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
El servidor trabaja siguiendo instrucciones de caricter general. Le -~

puede corresponder laborar en jornadas diurnas o nocturnas. Se le eva-
18a mediante la apreciacifn de los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Tercer ciclo aprobado de Educacién General B&sica.
Experiencia en labores de vigilancia.

Preparacidn equivalente.

IHMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase, con ex~-
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo, no excluyenni limi-
tan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto =~
que se ubica en esta clase.




- 14 -

URALBZA DEL TRABAJO

Ejnwénda labores técnicas en las formulacifn de estudios sobre ple-
ficacidn de la educacifn wpqtie:.

Wm el planasmiente administrstivg y thenico
aspectos relacionados cen is educaciim superior.

Disefiar tion £ lerios, tarjetas y manuales de ¢o
yu@ﬂﬁm&ﬁﬂmainm&mkmmm

Coordinar la realizacifn de sneuestss por muestveo y defiutr les cflen-
los matemétieos auﬁuurpuanlnﬂhuowlcihhmk-

tos.

Confeccionar cuadres estadfstices, grifices, fluxegrames, orgsuigramss.
Redactar informes téonisos en su versifm preliminar.

Ejecutar etres taress propias del eargo.

Al servider le puede corresponder supervisax
memgr nivel. Trabaja con independensia., Se le unl& uét
ciacién de los métodos empleados, les informes que rinde y los los reswits~
dos ebtenides.

Ttulo de licenciado de una carrera wamiversitaria que faculte para el
desempeiio del pueste.

Experiencia en labores propias del campo de trsbaje.
Cenbinecifn equivalente de estudios acadimices y emperiencia.

‘Las m«tcr!stieu indicadas en ests eopccifieui& in ehn, ‘eon n&-
cepcidn de los requisitos, som de tipo ilustrativo; ne exeluyem ni 3i-
mitan los deberes y responsabilidades que correspenden a cada puwesto ~
que se ubica en esta clase.
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INVESTIGADOR 2
NATURALEZA DEL TRABAJO
Supervis1on, coordinacidn y ejecucion de labores técnicas en la formula
cidn de estudios sobre planificacidn de la educacidn superior.
TAREAS TIPICAS

Supervisar, coordinar y ejecutar estudios de elevado nivel técnico so -
bre planificacidn de la educacidn superior.

Hacer andlisis matemdticos, estadisticos, econdmicos y de otro tipe, de
gran variedad y dificultad, sobre tendencias, fluctuaciones y correla -
ciones de datos e informacidn.

Diseiiar formularios, cuestionarios o boletas, manuales de instruccién -
'y otros instrumentos técnicos similares.

Disediar y confeccionar cuadros estadisticos de diversa fndole como par-
te de los andlisis que efectila.

Colaborar en la critica de la informacidn recopilada.

Elaborar informes técnicos que hacen referencia al planeamiento de los
estudios, metodologias empleadas, desarrollo de la investigacidn, dispo
sicion de la informacidn, etc.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor coordina y superv1sa a personal de menor nivel, Trabaja -
con amplia independencia técnica siguiendo instrucciones generales y de
conformidad con los procedimientos establecidos. Su labor es evaluada

mediante el an@lisis de los informes que rinde y la apreciacién de los

resultados obtenidos.

REQUISITOS

Titulo de licenciado de una carrera universitaria que faculte para el ~
" desempeiio del puesto.

Considerable experiencia en labores propias del campo de trabajo.

./.
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Combinacidn equivalente de estudios y experiencia.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase, con ex~
cepcitn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni 1i-

mitan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto -
que se ubica en esta clase.




- 17 -

INVESTIGADOR 3

NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccion de ejecucidn de labores té@cnicas en estudios sobre planifica-
cién de la educacidn superior.

TAREAS TIPICAS

Dirigir la ejecucidn de labores té&cnicas en estudios sobre planificacién
de 1la educacidn superior.

Planeer, disefiar y dirigir encuestas de mercado.

Hacer andlisis matemiticos, estadisticos, econdmicos y de otro tipo de
gran variedad y dificultad, sobre tendencias, fluctuaciones y correls -
ciones de datos e informacién.

Dirigir la critica de la informacidn recopilada y formular recomendacio
nes.. ’

Disefiar y confeccionar cuadros estadisticos de diversa fndole como par-
te de los anilisis que efectiia.

Elsborar informes t@cnicos que hacen referencia al planeamiento de los
estudios, metodologfas empleadas, desarrollo de la iavestigacibn, dis-
posicion de la informacidm, etc.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor supervisa personal profesionel y auxiliar. Trabajs con am-
plia independencia t@cnica siguiendo instrucciones de caricter general
y de conformidad con los procedimientos establecidos. Su labor es ava-
luada mediante el anadlisis de los informes que rinde. ‘
REQUISITOS

T{tulo de licenciado de una carrera universitaria que faculte para el -
desempeiio del puesto.

Amplia experiencia en labores propias del campo de trabajo.

ol
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Combinacidn equivalente de estudios y experiencia.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacidn de clase, con ex-
cepcidon de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni 1li-
mitan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto -
que se ubica en esta clase,
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JEFE DE DIVISTION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidon y supervision de los programas asignados a la -
divisidn.

TAREAS TIPICAS

Planear, dirigir y supervisar las labores que se ejecutan en la divi -
$idn, en programas académicos, de financiamiento y sistemas.

Establecer los métodos y procedimientos de trabajo adecuados.

Coordinar las actividades de la divisidon a su cargo con otras dependen-
cias,

Velar por el buen desarrollo de los programas encargados a la divisiém.

Formar parte de comisiones para el estudio y resolucidon de problemas in
herentes a la educacidn superior,

Velar por el correcto manejo de valores, archivos, documentos y llevar
controles variados sobre actividades, procesos y marehs de la divisidn.

Preparar y presentar informes periddicos acerca de la labores de la di~
visidn a su cargo.

Brindar asesoria en asuntos de su especialidad,
Atender y evacuar consultas relacionadas con el trabajo.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor ejerce supervision sobre un nimero variable de subalternos,
Trabaja con amplia independencia de acuerdo con las politicas y progra-
mas de la Institucidn., Se le evaliia mediante el andlisis de los infor-
mes que rinde y la apreciacion de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

Licenciado de una carrera universitaria que faculte para el desempeiio -
del puesto.
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Considerable expsariencia en 1a direceidn y supervisidon de labores pro -
pias de la especialided,

Considerable experiencia en supervisidn de personal.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadac en esta especificacidn de clase, zon ex-
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni li-
mitan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto -
| que se ubica en esta clace.
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JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidn, coordinacidn y supervisidén de la Seccidn Admi
nistrativa en actividades de administracidn financiera y administracién
general.

TAREAS TIPICAS

Supervisar, coordinar y ejecutar labores de un programa contable, finan
ciero y de administracidn general.

Elaborar informes técnicos complejos sobre andlisis financieros reales
y proyecciones que contribuyan a tomar medidas preventivas.

Participar en el establecimiento de sistemas y registros que permitan -
llevar un detalle adecuado de los movimientos financieros contables y
presupuestarios.

Estudiar y recomendar la creacidn de fuentes de informacidn permanentes
y mecanismos que permitan el mejoramiento de los sistemas administrati-
vos en el control de aspectos presupuestarios-financieros.

Revisar documentos y operaciones como parte de las actividades de la -
unidad.

Orientar e instruir a los subalternos sobre los sistemas, métodos y pro
cedimientos de trabajo.

Disefiar formularios, instructivos, manuales de operacifn y procedimien-
tos, u otros instrumentos técnicos de similar complejidad y dificultad.

Velar por el correcto manejo de valores, archivos y documentos en gene-
ral,

Coordinar las funciones de la respectiva unidad con otrasde la oficina.

Llevar controles variados de las actividades, procesoy marchade launidad.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

Al servidor le corresponde supervisar personal de menor nivel. Trabaja
con independencia siguiendo ingtrucciones muy generales. Su labor es -
evaluada mediante el andlisis de los informes que rinde y la aprecia -
cidén de los resultados obtenidos.
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REQUISITOS

Egresado de una carrera universitaria que faculte para el desempeiio del
puesto.

Amplia experiencia en la direccidn y ejecucidn de labores contables, -
presupuestarias y de tesoreria.

Experiencia en supervisidn de personal.

Combinacién equivalente de estudios y experiencia.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase, con ex-
cepcion de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyenni limi-~
tan los deberes y responsabilidades que corresponden 381 puesto que se -
ubica en esta clase.
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JEFE DE SERVICIOS DE APOYO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisidn y coordinacién de la unidad de Servicios de Apoyo.

TAREAS TIPICAS
Supervisar y coordinar la unidad de Servicios de Apoyo.
Colaborar en el establecimiento de métodos y procedimientos de trabajo.

Coordinar las actividades de la seccidn a su cargo con otras de la ofi-
cina,

Llevar controles variados de las actividades, procesos y documentos en
general,

Velar por el correcto manejo de valores, archivos y documentos.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor supervisa personal de menor nivel. Trabaja con independen-
cia de acuerdo con los programas de la oficina. Se le evaliia mediante
el analisis de los informes que rinde y la apreciacidn de los resulta-
dos obtenidos.

REQUISITOS

Tercer afio aprobado de una carrera universitaria que faculte para el de
sempefio del puesto o preparacidn académica equivalente.

Experiencia en la direccidn y ejecucidn de labores propias del campo de
trabajo.

Experiencia en supervision de personal.
Combinacidn equivalente de estudios y experiencia!

IMPORTANTE

Las caracterlst1cas indicadas en esta especificacidon de clase, con ex-~
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni li-
mitan los deberes y responsabilidades que corresponden al puesto que -
se ubica en esta clase.
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MISCELANEO 1

NATURALEZA DEL TRABAJOC

Ejecucidn de labores de 2seo, mandados y mantenimjento de planta ffsica
que incluye la realizacidn de granm variedad de tareas manuales sepcillas.

TAREAS TIPICAS

Realizar labores corrieates de asec en las oficinas y otras ingtalacio-
nes de OFES, ,

Hacer mandados en los cuales puede corresponderle la portacién de valo-
res y ceorrespondencia.

Colaborar em la ejecucidn de labores variadas de mantenimiento de la -
planta figica.

Acarreer, cargar, descargar y estibar bultos, materiales, etec.

Velar por el mantenimiente de materiales y el medio ambiente en que se
encuentran y reportar cualquier anomalfa.

Ejecutar otras tareas prepias del carge.

RESPONSASILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
Al servidor le puede corresponder ocasionalmente, realizar labores seny
cillas de oficina, operar un poligrafo y otras funciones sencillag de ~

imprenta. Trabaja siguiendo instrucciones precisas. Se le evaliia medizn
te la apreciacidn de los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Segundo ciclo aprobado de Educacidn Ceneral Bisica.

Tener alguna experiencia en labores de limpieza y mandados.

IMPORTANTE

Iy

Las c#racteristicas indicadas en esta especifiéaci&n de éiisﬁ;m&;n ex-
cepcifn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyenni limi-
tan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto que

se ubica en esta clase.




- 25 -

MISCELAREO 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores de distribucidn y retiro de valores, corresponden-
cia y otros documentos dentro y fuera de la oficina.

TAREAS TIPICAS

Distribuir y retirar valores, correspondenciay otros documentos en de~
pendencias fuera del campus universitario.

Efectuar depdsitos o pagos en diferentes instituciones.

Depositar y retirar valores y correspondencia en dependencias del Esta-
do, universidades y empresas particulares.

Colaborar en las tareas sencillas de oficina, tales como sellar, nume-
rar y rotular documentos y hacer anotaciones en libros.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
En el ejercicio de sus funciones le corresponde repartir y recoger co-

rrespondencia y valores, conduciendo una motocicleta o un vehfculo auto
motor liviano dentro y fuera del campus universitario.

REQUISITOS

Tercer ciclo aprobado de Educacidn General Bisica.
Experiencia en labores propias del campo.
Licencia para conducir vehiculo autometor liviano.

Preparacidn equivalente.

IMPORTANTE

—_——

Las caracteristicas indicadas en esta especificacidén de clase, con ex-
cepcién de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyenni limi-
tan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto que
se ubica en esta clase.
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MISCELANEO 3

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisidn y ejecucidon de labores de aseo, mandados y mantenimiento -~
de planta fisica que incluye la realizacidn de gran variedad de tareas
manuales sencillas.

TAREAS TIPICAS

Supervisar y ejecutar labores corrientes de aseo en las oficinas y -
otras instalaciones de OPES,

Hacer mandados en los cuales puede corresponderle la portacidn de valo-
res y correspondencia.

Ejecutar labores variadas de mantenimiento de la planta fisica.

Velar por el mantenimiento de materiales y el medio ambiente en que se
encuentran y reportar cualquier anomalfa.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

Al servidor le puede corresponder realizar labores sencillas de oficina,
operar un poligrafo y otras funciones s~ncill~s de imprenta. Trabaja -
siguiendo instrucciones generales. Se le evalia mediante la apreciacidn
de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

Segundo ciclo aprobado de Educacifn General Bisica.

Experiencia en las labores propias del cargo.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacifén de clase, con excep
cidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limitan

los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto que se -~
ubica en esta clase.
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OFICINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores de recepcidn y de oficina de alguna dificultad.

TAREAS TIPICAS

Realizar trabajos mecanogrificos de alguna dificultad, tales como: in-
formes, cuadros, correspondencia, esténciles, listas, circulares, etc.

Atender pliblico, personal y telefénicamente, evacuar sus consultas o -
trasladarlas a quien corresponde.

Realizar tareas de archivo siguiendo sistemas establecidos.
Colaborar en la redaccién de correspondencia sencilla.
Clasificar y codificar formularios, boletas, etc.

Revisar tarjetas, formularios, boletas, etc. Controlar la recepcibn y
envio de correspondencia.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
El servidor por lo general recibe instrucciones precisas en cuanto a mé

todos y sistemas de trabajo. Se le evalfia mediante la apreciacién de -
los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Certificado de Conclusidn de Estudios Secundarios.
Alguna experiencia en la ejecucién de labores corrientes de oficina.

Tener habilidad para escribir a mdquina en forma ripida y nitida.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase, con ex-
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni li-
mitan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto -
que se ubica en esta clase.
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OPERADOR DE MAQUINAS DE REPRODUCCION 1}

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores variadas de imprenta y reproduccidn.

TAREAS TIPICAS

Realizar trabajos de impresidén mediante la operacién de un poligrafo y
fotocopiadora.

Compaginat, engrapar, encuadernar y guillotinar el material impreso.

Llevar controles de los trabajos realizados y preparar los informes res
pectivos.

Limpiar, ajustar y hacer reparaciones menores a las miquinas a su cargo.
Acarrear, acomodar y empacar materiales empleados en el taller.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y GTRAS CARACTERISTICAS

El servidor trabaja siguiendo instrucciones precisas y métodos estable-
cidos. Se le evaliia mediante la apreciacidénde los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Tercer ciclo aprobado de Educacién General Biasica.
Experiencia en labores auxiliares de impresidn.

Preparacidn equivalente,

IMPORTANTE

La: caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase; con ex-
cencifa de’ los requisitos, son de tipo ilustrativo: no excluyenni limi-
tra 1os deberes y responsabilidades que corxresponden a cada puesto que
s¢ ubica en esta clase.
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OPERADOR. DE MAQUINAS DE RFPRODUCCIOM 2

NATURALEZA DEL TRABAJO
2 .
" Supervisifn y ejecucidn de labores variadas de imprenta y reproduccidn.

TAREAS TIPICAS

Supervisar, realizar trabajos de impresidn mediante la operacidn de un
poligrafo y fotocopiadora.

Compaginar, engrapar, encuadernar y guillotinar el material impreso.

Llevar controles de los trabajos realizados y preparar los informes res
pectivos. ‘

Limpiat, ajustar y hacer reparaciones menores a las miquinas a su cargo.
Acarrear, acomodar y empacar materiales empleados en el taller.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor trabaja siguiendo instrucciones precisas y métodos estable-
cidos. Se le eval@ia mediante la apreciacidén de los resultados obteni -
dos.

REQUISITOS

Tercer Ciclo aprobado de Educacidn General Basica.

Amplia experiencia en labores auxiliares de impresién.

Preparacidn equivalente.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacidn de clase; con ex -
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi
tan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto que
se ubica en esta clase.
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SECRETARIA DE ACTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asistencia en la ejecucidén de labores de secretaria al Consejo Nacional
de Rectores.

TAREAS TIPICAS

Asistir a las sesiones de CONARE, hacer las grabaciones correspondientes,
tomar nota y redactar las actas.

Colaborar en la preparacion de la agenda de las sesiones y la documenta
cién de los asuntos incluidos en la misma.

Mecanografiar actas, informes y correspondencia en general.

Llevar un indice de los acuerdos, comunicarlos a quien corresponda y -
preparar periSdicamente un resumen de los mismos para su publicacidn.

Brindar informacion a los miembros del CONARE, funcionarios y piblico -
sobre asuntos propios de la oficina.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
El servidor trabaja con independencia siguiendo instrucciones de carfc-
ter general. Debe atender asuntos de gran confidencialidad lo que de~

manda un alto grado de responsabilidad y discrecifn. Se le evalfia me-
diante la apreciacidn de los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Certificado de Conclusidn de Estudios Secundarios.

Titulo de Secretariado reconocido por el Ministerio de Educacidn PGblica.

Amplia experiencia en labores de secretaria de alto nivel.

Preparacidn equivalente.

IMPORTANTE

Las catacter1st1cas indicadas en esta especlflcaciSn de clase, con ex-
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi
tan los deberes y responsabilidades que corresponden al puesto que se -~
ubica en esta clase.
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SECRETARIA EJECUTIVA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores de oficina y secretaria variadas y dificiles.

TAREAS TIPICAS

Mecanografiar correspondencia, informes, esténciles y otros documentos
similares en idioma espafiol y en un idioma extranjero.

Asistir a la Jefatura en sus reuniones, preparar agendas, tomar notas y
confeccionar informes o actas.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia y llevar los archivos -
de la cficina.

Atender funcionarios y piiblico en general, personal o telefdnicamente y
evacuar sus consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Realizar otras labores complejas de oficina y secretaria.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
El servidor trabaja con independencia y criterio, siguiendo instruccio-

nes generales. Debe atender asuntos de gran confidencialidad lo que de
manda un alto grado de responsabilidad y discrecidnm.

REQUISITOS
Certificado de Conclusidn de Estudios Secundarios.
Titulo de Secretarizdo reconocido por el MHinisteriode Educacidn Piblica.

Considerable experiencia en labores de oficina y secretaria.

Preparacidn equivalente.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacién de clase, con ex-
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi
tan los deberes y responsabilidades que ccrrecjpondon al puesto que se -
ubica en esta clase.
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SECRETARIA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asistencia en labores de secretaria variadas.

TAREAS TIPICAS

Asistir en la tramitacidn de asuntos administrativos y secretariales -
que se presenten a consideracidn de la unidad.

Mecanografiar y revisar correspondencia, esténciles, grdficos y cuadros
estadisticos, informes y otros documentos de similar complejidad.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia y llevar los archivos -
de la oficina.

Atender funcionarios y piblico en general, personal y telefdnicamente y
evacuar sus consultas o trasladarlas a quien corresponda.

- Colaborar en tareas administrativas y de oficina de diverso orden.

Ejecutar otras labores propias del cargo.

'RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS
Al servidor le puede corresponder supervisar personal de menor nivel. -

Trabaja con independencia 31gu1endo instrucciones generales. Se le eva
lda mediante la apreciacidn de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

Certificado de Conclusidn de Estudios Secundarios y titulo de Secreta-
riado reconocido por el Ministerio de Educacidn Piblica.

Experiencia en labores de secretaria y/o de oficina

Preparacidn equivalente.

IMPORTANTE

Las caracterlstlcaa indicadas en esta especificacidn de clase, con ex~
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi
tan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto que
se ubica en esta clase.
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SECRETARIA 2

NATURALEZA DEL TRABAJO
Asistencia en labores de secretaria complejas y variadas.
TAREAS TIPICAS

Asistir en la tramitacidn de asuntos administrativos y secretariales -
que se presenten a consideracifn de la unidad.

Mecanografiar y revisar correspondencia, esténciles, gréficos y cuadros
estadisticos, informes y otros documentos de similar complejidad.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia y llevar los archivos -
de la oficina.

Atender funcionarios y pfiblico en general, personal y telef8nicamente y
evacuar sus consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Colaborar en tareas administrativas y de oficina de diverso orden.
Ejecutar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

Al servidor le puede corresponder supervisar personal de menor nivel. -
Trabajar con independencia siguiendo instrucciones generales. Este ni-
vel se diferencia del anterior en la mayor complejidad administrativa -
de la unidad que asiste. Se le evalfia mediante la apreciacidn de los -
resultados obtenidos. ’

REQUISITOS

Certificado de Conclusidn de Estudios Secundarios y titulo de Secreta -
riado reconocido por el Ministerio de Fducacidn Pdblica.

Amplia experiencia en labores de secretaria y/o de oficina.

Preparacidn equivalente.

IMPORTANTE

Las caracteristicas indicadas en esta especificacidn de clase, con ex -
cepcidn de los requisitos, son de tipo ilustrativo; no excluyen ni limi
tan los deberes y responsabilidades que corresponden a cada puesto que
se ubica en esta clase.




2. ESCALA DE SALARIOS

Nomenclatura aprobada
en la sesifn N°81-23 -
de CONARE del 8 de no-
viembre de 1981 y reva
loracidn de salarios -
aprobada en la Modifi-
cacidn N°4 al Presupues
to Ordinario de CONARE
para 1981,



ESCALA DE SALARIOS DE CONARE CON LA NOMENCLATURA APRO-

BADA EN LA SESION N°81-23 DEL 8 DE NOVIEMBRE DE 1981

Clase(s) de puesto

Misceldneo 1

Chofer, Guarda, Mis-
celaneo 2

Oficiricta, Secretaria,
Asistente Biblioteca 1

Miscelidneo 3

Operador Maquinas Repro-
ductoras 1

Operador Miaquinas Repro-
ductoras 2
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CUADRO N°1

1
Escalafon —

Grado Aunmento Salario base

1 ¢3.120
2 ¢120 3.240
3 120 3.360
1 3.600
120 3.720
3 120 3.840
1 3.720
2 120 3.840
3 120 3.960
1 3.840
2 180 4.020
3 180 4.200
3.840
120 3.960
3 120 4,080
4.080
120 4.200

3 120 4.320 -
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Clase(s) de puesto Grado Aumento Salario base Escalafén l/
Secretaria de Actas 1 4,320
240 4,560
3 240 4,800
Secretaria Ejecutiva 1 5.040
2 240 5.280
3 240 5.520
Jefe Servicios de Apoyo 1 5.040
240 5.280
240 5.520
Asistente Planific. 1 1 5.820
240 6.060
240 6.300
Asistente Administrativo 1 6.000
240 6.240
3 240 6.480
Asistente Planific. 2 1 6.540
2 240 6.780
3 240 7.020
Investigador 1 1 7.260 37
240 7.500
3 240 7.740
Investigador 2 1 8.580 2.9%
240 8.820
240 9.060
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Clase(s) de puesto Grado Aumento Salario Base Escalafén 1/
Investigador 3 1 160.020 2.7%

2 360 10.380

3 360 10.740

Jefe Divisidn, Jefe Sec

cidn Administrativa 1 10.620 2.7%
2 360 10.980
3 360 11.340
Contador 1 6.240
240 6.480
3 240 6.720
Secretaria 2 1 4.320
240 4.560
3 240 4.800

1/ De acuerdo a la escala vigente segiin salario base del puesto



3. REGIMEN DE ASCENSOS

(Aprobado en sesidn NO-
81-23 de CONARE del 8 de
noviembre de 1981)
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3. Régimen de ascensos

El elemento bidsico para el ascenso lo constituird la "Evaluacidn de -
Servicios'. Su principal instrumento lo seri.el formulario que se mues-
tra en el Anexo A, que debe llenar el superior del funcionario y que en-
focara la atencidn en seis aspectos cuya ponderacidn es diferente em -~
atencidn al valor relativo de cada uno en la apreciacidn total del ser-
vidor. Este mecanismo constituye el sistema de evaluacidén para todos -

los funcionarios de la Oficina de Planificacidén de la Educacidn Superior.

3.1. El sistema se ha concebido con fundamento en el siguiente marco

normativo:

3.1.1. Esta calificacidn de servicios evaluari, fundamentalmente,
los resultados del desempefio o actuacidn del servidor y no sus rasgos -
caracteroldgicos; y, en consecuencia, incluird factores directzmente ob

servables.

3.1.2. Como modelo para contrastar y evaluar el desempefio de los -
funcionarios, se ha adoptado el siguiente perfil de eficiencia como exce
lente: Se considera como modelo de eficiencia al servidor que produzca
la mayor cantidad de trabajo, con la mejor calidad y los mejores mé&todos
en el menor tiempo posible, y que todo ello lo realice dentro de un mar-

co de interés, cooperacidén y magnificas relaciones personales.

3.1.3. De este perfil se deducen seis factores de evaluacidn: cali
dad de trabajo, disciplina, inter@s y cooperacidn, capacidad para apren-

der y relaciones personales, circunscritas estas dltimas a la relacidén -

..
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con los compafieros de trabajo. La labor de "jefatura" que ordinariamen-
te constituia una categoria aparte en los factores de evaluacién, se ha
desechado en este perfil de eficiencia. La razén es &sta: la misma cons
tituye un tipo de labor u ocupacidn especifica, al igual que la "instruc
cidn" para un Instructor de Formacidén por ejemplo, por tanto, debe in-
cluirse en el concepto genérico de "trabajo" con el que se designa toda
la extensa y variada gama de labores operativas, técnicas, administrati-

vas, profesionales, etc., que constituyen las diferentes clases de pues-

tos.

Asimismo, su inclusidén aparte constituiria una redundancia respecto -
de la evaluacidn del factor "calidad", pues cuando &sta se le evaluaba a
un jefe, no se le estaria considerando otra cosa mids que la jefatura que
zjercia, por constituir la misma el niicleo de trabajo, simult3neamente,

se le estaria evaluando lo mismo en el aparte especifico de "jefatura".

El sistema descrito tiene el propdsito de contribuir a hacer el jui-
cio del superior mds consistente, certero y uniforme, pero no a sustituir
lo ni a exonerar a éste del compromiso que implica emitir un juicio -
acerca del trabajo del subalterno; pues la accidn de calificar es de -
por si subjetiva y critica, tanto como lo son el dar érdenesAy aplicar

sanciones.

La confiabilidad y validez de un sistema de evaluacidn de servicios
depende, en {iltima instancia, de la capacidad de observacién de quien -
califique, de la calidad de su juicio y de la honestidad con que emplee
este instrumento de la administracidn de personal. Esta debe ser la -~

orientacién que ha de inspirar al jefe al calificar a sus subalternos.

l/.
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Lo expuesto pretende destacar que los instrumentos del sistema, bien
entendidos y desarrollados adecuadamente, constituyen un valioso recurso
para resguardar la eficiencia y eficacia de la Oficina y para promover -

el desarrollo hurano de los servidores.

3.2. Estructura del formulario

El formulario consta de cuatro partes: A. Indentificacidn del ser
vidor y de sus superiores; B. Evaluacidn del desempefio del servidor; C. Ca

lificacidn del servidor: D. Capacidad para ser ascendido.

3.3. Forma de completarlo

3.3.1. 1dentificacidon del servidor y de su superior

Esta informacidn debe ser consignada por el Departamento Ad

ministrativo; el jefe inmediato se limitard a revisarla.

3.3.2. Evaluacidn del desempefio en el trabajo; factores a evaluar

En este aparte se evaluar2d el desempefio del servidor de con
formidad con seis as~ectos, a saber: calidad del trabajo, rendimiento en
el trabajo, disciplina, inter&s y cooperacidn, capacidad para aprender y

relaciones persorales.

Por medio de estos factores se pretende observar la forma cémo cada -
servidor cumple y satisface las labores y deberes del puesto que desem—

pefia.

El jefe inmediato deberid escoger, en cada factor, el item u opcidn -
que mejor encaje con el criterio que al respecto tenga del desempefio del

.
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subalterno y marcarlo con una "'x". Los seis factores deberan evaluirse

le a todos los servidores sin excepcidn.

Este aparte de "Evaluacifn del desempefic en el trabajo', sera el fun-

damento analitico de la Sececidn C: “Calificacidén de servicios', pues es~

ta Gltima no es mds que el resumen o sintesis de esa, que condensa en un

solo concepto, las apreciaciones hechas sobre el servidor em la "Evalua-

cion",

3.3.3. Definicidn de factores de la evaluacidn de servicios

Calidad del trabajo: Es el grado de acabamiento, perfeccidn o acier

to con que el servidor ejecuta los trabajos que se le asignan.

Especil’~~mont2 en los trabajos de oficina, que son los que se rea
lizan predominantemente en forma escrita, ésta puede observarse en
la extensidn y propiedad de las investigaciones realizadas para sus
tentarlos, en el grado de profundidad que alcanzan, en el tratamien
to de lo que se proponen, en la exactitud del juicio o grado de pre
diccidn de la realidad que logran, en la coherencia o armonia con -
que dispongan las pav~tes que lo constituyen, en la pulcritud de su

presentacidn y ex 1. r-4:~cifn al minimo de los errores.

Cantidad de trabajo: Conceptilase con este término, el nimero de uni

dades de produccidn (investigaciones, estudios, documentos, eursos,
gestiones, operaciones, proyectos, planes, programas, publicaciones,
u otros), que logra realizar el empleado durante el perfedo de traba

jo que se evaliia.

J.
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Tal factor no puede observarse en forma "absoluta", aislada, indepen
diente, sino mds bien, en forma relativa a un estdndar de produccidn;
y a falta de esto, comparativamente a lo realizado por otros emplea-~

dos en puestos de la misma clase y funciones.

Disciplina: Bajo este factor se define el grado de observancia del

servidor al conjunto de reglas &ticas, sociales, reglamentarias e
instrucciones de su superior, en la ejecucidn de su trabajo. Asi=-
mismo, examinese su actitud para reclamar derechos y cumplir obliga

ciones.

Interés y cooperacidn: Interesa en la calificacidn de este factor,

la disposicifn que anima al servidor en su trabajo, asi como su de-
seo de colaborar con sus compaiieros en la solucidn de los problemas

de su oficina y de la institucidén en general.

Capacidad para aprender; Definidos operativamente, se entienden co-

mo métodos de trabajo el conjunto de estrategias, tacticas, procedi
mientos, recursos técnicos u otros medios con que el empleado formu
la y ejecuta su trabajo en forma racional y eficaz Y que son trans-

mitidos ordinariamente por su jefe.

Al respecto deberd observarse la forma en que el servidor pone en -~
prictica las instrucciones impartidas y si constituyen vias expedi

tas, seguras y propias para alcanzar el objetivo que se desea.

Todo ello se revela en la forma como el empleado procede a disponer

- la ejecucidn de un trabajo: si sabe establecer con precisidn las ~

g
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ggng del mismo, emplear oportunamente el equipo, los instrumentos
y materiales, y localizar con acuciosidad las fuentes de consulta

y asesoramiento.

Relaciones personales: Este concepto se circunscribe aqui a las re.

laciones del servidor con sus compafieros de trabajo. Al respecto
ha de observarse si en su comportamiento laboral, &l manifiesta -
prudencia, tacto y comprensifn; si obtiene estima de sus compafie-
ros de trabajo; o si por el contrario, es el servidor que vive pen
diente de las actuaciones ajenas, fomenta las intrigas y disputas

entre sus compaiieros de trabajo.

El juicio sobre este factor debe fundamentarse en el comportamiento
ordinarie, cotidiane del servidor; nunca en lo que constituye tan -

solo accidentes aislados en virtud de circunstancias poco comunes.

3.3.4. Calificacién de servicios

Despufs de completar las secciones anteriores, el jefe de~

berf decidir cudl de las categorfas conceptuales ofrecidas en esta sec-

cidn, sintetiza mejor las apreciaciones indicadas en la evaluacida de -

servicios.

No debe pretenderse que exista entre ambas una correlacidn exacta, o

un instrumento numérico objetivo para determinar tal correspondencia en

tre la evaluacidn y calificacidn de servicios: ha de ser, necesariamen-

te, el buen criterio del superior el que estudie, sopese y decida cuil

es la categorfa que mejor encaja con las marcas hechas en la evaluacidn,

.
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seglin 1la mayor o menor relevancia de cada uno de los factores para los
puestos que ocupan los servidores por evaluar, y las cireunstancias y

condiciones en que se ejecuts el trabajo.

De modo tal que el anilisis previe del comportamiente laboral del -
servidor, le sirve al jefe para emitir un juicio conceptual n‘l acerta
do, mis consistente, realista y maduro en este aparte de “Calificacisp

-

de Servicios".

Este mecanismo constituye el elemento bisico para el ascehsoj diibe-
ri ser llenado por el Jefe de Divisién o de Seceidn, sometido a discu-
sifn con el Director de OPES para la decisisa fimal que, respecto al -
ascenso, compete a este (iltime. La EvaluaciSn de Servicios debe ser,
hasta donde humamamente es posible, el fiel teflejo de la utilidad, ¢
del valor, que la prestacidn del servicio de un trabajador rcpreaéhtﬁ-
para GPES, per lo que jefe calificador debe hacer el eéfuerzé necesar
rio pafihdarle la mayor objetividad a la opinién que esti expreseande -~

al calificar.

El jefe que califica serd el responsable ante la Direccidn de OPES

por les resultados de la evaluacidn.

La Bvaluacifn de Servicios es la representacidn escrita del valor -
relativo que, en un perfodo de un afio, tuve el trabajo de una perséna
en OPES. Permite comoter hasta qué punto ese trabajador esti cunglien
do con sus obligaciones, si merece eat!-ulo‘o necesita ayuda, si tiene

eancidnd potencial para desempefiar puestos de mayor dificultad y supe

J.
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rior salario, si estd bien adaptado al puesto asignado o si es'convan&@&
te trasladarlo a otra actividad, y también permite saber, la forma domo
un jefe estd haciendo uso del material humano eon que eecnxﬁ%éﬁ‘iﬁ'diéi-
8ifn para responder ante su superior de las obligaciones que entrafis él

puesto de Jefatura.

La Evaluacifn de Servicios no es un formulario mids; es tode un précé
80 que merece estudio, conciencia, honestidad, pues es trascendente y -
de mucha responsabilidad y ademfis, proporciona la imsgen y la calidad -

del jefe que tiene OPES en una determinada divisién.

Muchos son los sistemas o métodos quevhoy existen para valorar la -
eficiencia de los trabajadores; algunos son muy complicados y otros muy
sencillos, pero desde el punto de vista de los objetivos que se tratan
de alcanzar con esos sistemas debe pretenderse siempre obtener una re-
presentacidn grﬁfica de la calidad del personal con que cuenta la orga
nizacidn, para estimular a los buenos trabajadores y para motivar a los
que no lo sean por medio de la ensefianza y el adiestramiento, o para -
ubicarlos en los puestos en donde pueden desarrollar mejor sus capaci-
dades y vccaciones. Es importante hacer notar que el formulario no es
la sustitucidn del contacto permanente que el jefe debe mantener con -
sus subalternos, particularmente con la forma como estin ejecutando el
trabajo; ni tampoco es la sustitucidn de reuniones o conversaciones pe
ri6dicas sobre las incidencias que ocurren durante la realizacidn de -

las labores.
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»:

3.4. Periodicidad de la evaluacidn }
_Es necesario que la "Eﬁgluacién de Servicios'' sirva a dos ~.

propdsitos:

i. Para determinar el derecho a los aumentos anuales por escalafén;

ii. Como instrumento del régimen de ascensos, ya comentado.

"En el primer caso, en tanto el deggcho al aumento por escalafdn es
anual, la calif;cacién de sqrvicioé débeicuﬁrir ei mismo lapsd. Quie-
nes no se hagan acreedores ayia calificacidn de "satisfactorio” como -
mfnimo, no tendrdn derecho a los aumentos de sueldo contenidos en la -

‘egcala de salarios de OPES, ni a ocupar un cargo de supetior'categoria

y remuneracidn.

En el segundé ‘caso, pata efectos’de ascenso al grado iumedlato, es
importante considerar la evaluacién de dos periodos; sea cada dos -
afos. La‘caliticaci§n final del servidor al finalizar el periodo de -
dos afios debe éet'él puntaje que corresponda ai menos a "mhy buéﬁé”, -
una vez emitida la resolucién final por parte de la Direccidn de;QPES.

o,

Esconvenxenteresetvar a la Dlrecclon de OPES la potestad de que, -

5 b x
7 & P & I P "

antes del advenimiento del plazo de dos anos, en atenczﬁn a excepcio-
nales condiciones de méritos y, esporadlcamente, a la necesxdad de com
petir en el“mercado; se pueda efectuar un ascensovu ofrecer un sala—

rio de ingreso en el segundo o tercer grado de la categoria.
“\

Con la intencién de evitar el exceso de trabajo que implica para -
las Jefaturas de Divisién y para la Direccifn de OPES, la Evaluacidn

.
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de Servicios de todo el personal en una fecha determinada, se recomien-
da hacerla conforme los servidores vayan cumpliendo afios de servicio. -
Esta medida también hard posible que el Jefe cuente con el tiempo nece-
sario para una mayor objetividad en sus apreciaciones y en la evalua -

cidn.

Si bien para el reconocimiento del derecho a escalafén la "evalua -
cidn" surte efectos a partir de la fecha inmediata posterior al cumpli-
miento de un afio mds de servicios en el mismo puesto, para los ascensos
debe considerarse un tiempo prudencial posterior a la "evaluacidén" que
permita, ademids, el correcto tramite de los asuntos presupuestarios que

el mismo implicari.



ANEXO A

FORMULA DE EVALUACION DE SERVICIOS



CONSE£JO NACIONAL DE RECTORES
Oficina de Planificacion de la Educacion Superior
EVALUACION DE S_ERVIC!OS

Facha ds ingreso
2 Is institucién
Periodo que
se ovaliia .
Primes Apeilito Segundo Apeliido Nombre
et e v et M‘—-—-&—-—‘n—-—-m

e e
Supervisor Evaluador:

Primer Apellido Segundo Apsliida Nombre Thulo Puesto ques Ocupa

FACTORES A EVALUAR

1. CALIDAD DE TRABA.IO: L
Juzguese la seguridad y exactitud con que se ejecutaron las tareas asignadas. Califiquese el orden, uso de técnica
procedimientos, uso de equipos, herramientas, dtiles Yy materiales en general:

INACEPTABLE INSUFICIENTE SATISFACTORIO MUY BUEND | EXCELENTE | 26%

2. RENDIMIENTO EN EL TRABAJO: :
Se evaltia la cantidad Gtil de trabajo producido, el rendimiento en el puesto. Examinese la prontitud en la entreg
de los trabajos encomendados.

INACEPTABLE INSUFICIENTE SATISFACTORIO MUY BUEND EXCELENTE 2h%

£

DISCIPLINA:
Jhzguese su acatamiento a normas legales y reglamentarias, asi como el cumplimiento a érdenes impartidas por su
superiores. Examinese su actitud para reclamar derechos y cumplir obligaciones.

INACEPTABLE INSUFICIERTE SATISFACTORIO MUY BUENO EXCELENTE 15%

‘ NTERES Y COOPERACION: y
Se evalGa el interés que demuestra por su trabajo y los asuntos propios de la oficina. Se observa la colaboracion quit
presta a sus compaiieros de trabajo.

INACEPTABLE INSUFICIENTE SATIEFACTORIG MUY BUENQ EXCELENTE 10%

5. CAPACIDAD PARA APRENDER:
Jizguese la forma en que ejecuta las instrucciones impartidas sobre procedimientos del trabajo v si las retieney aplicz
en lo sucesivo.

INACEPTABLE INSUFICIENTE SATISFACTORIO MUY BUENG EXCELENTE 15%

6. RELACIONES PERSONALES: :
Jiizguese la cortesia, amabilidad, tacto para tratar a las personas en sus relaciones diarias de trabajo, la simpatia que
inspira a sus compafieros y la vojuntad qgue ponga 2n la solucién de problemas.

INACEPTABLE INSUFICIENTE SATISFACTORID MUY BUEND EXCELENTE 10%




CALIFICACION GENERAL DE SERVICIOS:
Con fundamento en las apreciaciones anteriores y como sintesis de los aspectos evaluados, este
servidor merece la calificacion de:

- [ EXCELENTE

MUY BUEND

SATISFACTORIC

INSUFICIENTE

INACEPTABLE

CAPACIDAD PARA SER ASCENDIDO:
Esta seccion investiga la posibilidad de que el servidor sea ascendido a un grado o categoria superior y
es, por consiguiente, un aspecto muy delicado:

1.

¢ Estd Ud. de acuerdo en que el servidor sea ascendido?

Si NO

Si su respuesta fuese afirmativa, ¢cual nivel recomienda?

(Existen en la unidad que Ud. dirige servidores cuyos deberes, responsabilidades y méritos sean
muy similares a los de este servidor?

Sl NO

D¢ los nombres y puestos que ocupan:

De acuercio a los anteriores criterios, exponga a continuacion las razones concretas gue se rela-
cionen con la eficiencia y condiciones del servidor, en las cuales fundamenta su decision de apoyo
o no al ascenso.

Olservaciones:

Firma Fecha
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