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La categorfa de puestos y el escalafén que aparecen en el presente Mandal

de Puestos, fueron aprobados por el Consejo Nacional de Rectores (CON/RE) en

su Sesién N°104 del 29 de marzo de 1978.
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1. Descripcidén de Puestos

PUESTO:

A.

ASISTENTE DE INVESTIGACION 1

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

No tiene ninguna autoridad.

Trabaja bajo supervisibén y siguiendo preci

sas instrucciones.

Responsabilidades:

1,

2.

3.

Realiza trabajos de 1nvest1gac16n que se le asignan, los cuales lle-
va a cabo siguiendo mé&todos estabiecidos.

Hace c&lculos estadfsticos sencillos.

Colabora en trabajos generales de oficina.

DEBERES ESPECIFICOS:

i.

Busca fuentes de informacién con el fin de obtener datoé confiables
en la elabotacién y ejecucién de los trabajos de investigdcién que
se le asignan.

Concerta coh amabilidad y cortesia citas para entrevisfar funciona
rios de empriesas pdblicas y privadas.

Recoge la informacidn necesaria, la analiza, codifica y tabula, cb
tiene conclusiones y presenta informes completos de los resultados
de su investigacidn.

Efectfia c8lculos estadisticos sencillos (medidas de tendencia cen-
tral).

Presenta informacifn en textos, grificos y dibujos.

Toma datos de las sesiones de la subcomisidn de arquitectos de las
Instituciones de Educacién Superior para precalificar las empresas
constructoras. Toma las actas y las pasa a su jefe para que las -
revise, luego se las entrega a la Secretaria para que las dactilo-
grafie.

Participa en el estudio y confeceién de formularios, cuestionarios,
manuales de procedimientos, instructivos, etc.

Puede participar en trabajos de investigacién sobre Migracién e In
migracién de profesionales.



c.

D. REQUISITOS:

10.

11,

12.

14,

Puede confeccionar cuadros de:licitaciones conjuntas de las Institu
ciones de Educacién Superior sobre equipo, material didfcticoy -
construcciones.,

Puede disefiar sistemas de: archivo para documentos que entran y sa -
len, referentes al Proyecto Educacién Superior/BID.

Estudia y comprende objetivos y programas del Plan Nacional de Edu-
cacidn Superior para aplicarlos en los trabajos que efectda.

Analiza los rendimientos de recursos asignados a las Instituciones
de Educacibn Superior con base en:

a) Gastos de 6peraci6nt
b) Gastos de inversién
c) Gastos por alumno

.Puede recolectar informacién.en la Asamblea Legislativa, en lo que

se refiere a partidas asignadas para la Educacién Superior en el -
presupuesto de -cada afio. - ' o : .

Colabora en la distribucién de listas de los alumnos de colegios -
para efectos de matricula en las Universidades.

ESCALA DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1.

2.

3.

L

S.

2.

Calidad de los andlisis e informes que presenta.
Habilidad bara:ejecutar las investigaciones asignadas =~ -

Rendimiento, dedicacién, esfuerzo, iniciativa y rapidez con que -
.1leve. a cabo su trabajo. ' T

Dispogicién para cumplir ipstruccioneé.
Calidad de sus relaciéneé con los dem§s.

1

C e e
-~ ;o

~Tef¢er~aﬁo aﬁrobadoidéfcarrera universitaria afin

Experiencia en labores de planeamiento e investigacidn



LAPE 2

. 3. Conoc1m1entos de estadistica general“
iy, Habllldad para relac1onarse con las personas

5. Combinacidn equivalente de estudios con experiencia
PUESTO: = ASISTENTE DE.INVESTIGACION 2

A. -AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -

Unicamente tiene autoridad técnica en el desarrollo de sus funciones.
Trabaja bajo supervisidén y siguiendo instrucciones generales.

Responsabilidades:

1. Efect@a:investigaciones completas sxgulendo métodos establecidos.
{2 Hace célculos estadistlcos senc1llos y cemplejos. |

3. Presenta informacidn utilizando textos, cuadros y gréficos.

4, Participa en la ﬁlénificacién de diferentes tareas.

B. DEBERES ESPECIFICOS:
1. Recibe la sollc1tud de estudlo de mercado de las universidades. De
fine el perfil del profesional requerido. Planea laslabores por rea
llzar y solicita la aprobac16n de su 3efe inmediato.

2., Deflne el universo de la poblacién por estudiar. Define la metodo
logia por utilizar en la 1nvest1gac16n.

3. Escoge la muestra y el modelo a utilizar,

4, Disefia la boleta de encuesta y el cuestiohario,llos cuales envia a
imprimir una vez revisados por la Subdirectora de Planificacién.

5. Previa cita entrevista diferentes personas anotando sus respuestas.

Recoge las opiniones diferentes no contempladas en el cuestionario
y pertinentes a la investigacién.

./.
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6. Codifica, y analiza la informacidén. A cuadro por pregunta*tabula
las respuestas de todas las boletas. Cruza las respuestas relacio
nadas para verificar la informacidn dada.

7. Si encuentra inconsistencia en las respuestas repite la entrevista.

8. Confecciona el informe de acuerdo con las béspuestas tabuladas y -
. otra informacién relacionada. El informe puede contener:

Uy

9.

10.

a)

)

d)

e)

Introduccidn: Antecedentes, objetivos, caracteristicas de la

. carrera propuesta, carreras similares existentes en Costa Ri-

ca,

- Metodologia empleada: Poblacién en estudio, ¢émo se obtuvo -
~la informacifn, tipo de encuesta, informacién adicional, pun--
_tos que abarcd el cuestionario.

Resultados: Demanda actual y futura de la o las carreras es-
tudiadas y la oferta existente; si hay personal efectuando -~
esas funciones y un resfinen de toda la informacién obtenida -
presentando los cuadros con la informacidn mds pertinente.

Conclusiones: Resultados obtenidos que responden afirmativa
o negativamente @ la pragunta que origind el estudio.

Recomendaciones: Si la conclusién es negativa, se recomienda
no se abra la carrera, o alguna sugerencia relacionada. Si -
la conclusién es positiva se recomienda a la universidad res
pectlva que abra la carrera durante un cierto nfimero de promo
ciones y el nfimero de estudiantes por afio en cada matricula.

Envia el informe a CONARE. Si se aprueba elabora el perimer dic-
tamen que consiste en presentar en forma resumida y clara la in -
. formacién que se obtuvo en el estudio, la recomendacién de CONARE
(si hubiera) y los requisitos necesarios para el segundo dictamen.

Puede elaborar el segundo dictamen que incluye: -

a)

b)

¢)

e e

Antecedentes

Plan de estudio de la nueva carrera, créditos, duracién y con
cordancia con la descripcidn de funciones.

Costos adicionales de implantacién.de la nueva carrera.

7,



A1,
12.
13.

14,

15.‘

16.

17.

8.

19,
20.
21.
22,
23,

2l.‘..

d) Disponibilidad defﬁérSonal docente.
e) Descripcién de haterids en un anexo.

Analiza los datos dados por las uhiversidades para ver si se ajus-
ta a lo solicitado.

Algunas veces participa s8lo en parte del proceso de investigacién
de mercado.

Colabora en el disefio de encuestas hechas anteriormente.
Confecciona cuadros y cruza preguntas para obtener respuestas que
interesan al objetlvo del estudio, lo somete a aprobaclon de su su
perior y con el visto bueno pregunta al programador si existe algah
programa hecho o si es necesario elabora uno especial.

Hace comparaciones cotfiables de encuestas actuales con los datos
de encuestas anteribres.

Calcula diferentes medidas de tendencia central y obtiene inferen
c1as estadisticas.

Hace célculos sencillos y complejos.
Relaciona documentos complejos.

Recopila informacidn acerca de la term1ﬁologia educativa utiliza

~da en los centros de educacién superior con el propésito de esta

blecer un lenguaje com@n en este sentido.
COmenta cuadros de contenido estadistico.

Establece comparac1ones de nomenclatura, titulos de puestos y re-
quisitos.

Elabora fluxogramas, organigramas, cuadros, grificos estadisticos
y diagramas.

Puede corre8ponderle la traducc16n de textos de inglés a espafiol
o viceversa.

Puede colaborar con el programa de adm;si&n de nuevos estudiantes

‘en las universidades.



C. 'ESCALA DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:
1. Calidad de los anflisis e informes que presenta.
2. Habilidad para planear y ejecutar las investigaciones.

‘3," Interés, iniciativa, responsab111dad ded1cac1on y colaboracidn mos
tradas en el desempefio de su puesto.

4, Calidad de sus relaciones con los demis.

D. REQUISITOS:
1. Tres afios aprobados en carreravunivgrsitaria afin.
2, Ampl;a experiencia en labores de planeam1ento e investigacidn.
3. Habilidad en la toma de decisiones.
4. Amplios conocimientos de estadistica b&sica.
5. Habilidad para relacionarse con las’pepsonas.

6. Combinacidn equivalente de estudios con experiencia.
PUESTO: JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA

A. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Tiene dos tipos de autoridad:
a) Formal: La que ejerce sébre el personal que'supervisa
b) Técnica: la que ejerce por la especializacién dé su trabajo;
Responsabllldades.
~.1n Lliva la coﬂtabilldad de la institucién. Atiende 1os a;ﬁntos fi -

nancieros y de Tesorerfa

2. Administra la funcién:de personal: seleccibn, salario, réglmen -
disciplinario, trémite de documentos.



Se encarga del mantenimiento general del edificio, mobiliario y --
equipo. "

Colabora con las Universidades en la confeccisn y ejecuéiﬁn del pre
supuesto general y de salarios. S

Controla los materiales, suministros, y articulos de oficina de la
institucién. -

DEBERES ESPECIFICOS:

1.

11,

12.

13.

Lleva la contabilidad. Prepara estados financieros y pbesenta,infqg
mes econémico-contables.

Colabora con la seleccién de personal de la institucién.

Controla la asistencia, puntualidad, incapacidades, vacaciones, per-
misos y sustituciones de todo el personal de la institucisn.

Administra los salarios ordinarios y extraordinarios de los emplea-
dos, sus aumentos y deducciones.

Confecciona y tramita las acciones de'persohél.
Participa en la administracién del régimen disciplinario.

Redacta circulares al personal, sobre todo de temas referentes a dis
ciplina.

Soluciona conflictos internos del personal.
Aclara consultas al personal, referentes a derechos y obligaciones.
Aplica el reglamento interno de trabajo.

Organiza actividades recreativas, culturales y sociales para el per-
sonal.

Supervisa directamente a los trabajadores miscelineos y los guardas.
Les confecciona los roles, les asigna horas extraordinarias, dias -

feriados y dfas libres.

Controla los servicios de limpieza e higiene.



4.

15.

16.
- privadas.

17.

18,

19,
.20,
21.
22.

23,

24,

25.

26.

27.
28,
29,

~30.

Administra la férmula de retencién del impuesto sobre la renta.
Coordina y controla con la Universidad de Costa Rica los servicios
especiales de transporte, control de pago de servicio particular -
de transporte, aparcamiento y peajes.

Contrata bienes y servicios. Confecciona licitaciones pGblicas y
Lleva inventario permanente de los activos, tanto de los que perte
necen a la Universidad de Costa Rica; como los que se han adquirido

con fondos propios.

Administra y controla la caja chica hasta por un monto de £2.000 -
renovables. :

Tramita el pago de facturas y .confeccién de cheques.

Confecciona §rdenes de servicio.

Despacha la correspondencia administrativa.

Disefia formularios y ordeéa la impré;ién de los mismos.

Coordina coh el departamento de publicaciones de la Universidad de
Costa Rica la impresién de publicaciones que no se pueden hacer en

Confecciona y controla anualmente el presupuesto general y el de
salarios.

Confecciona informes de estados de gastos.

Controla los gastos que efectda la Universidad de Costa Rica rela-
cionados con CONARE. -

Solicita materiales y equipo a la Universidad de Costa Rica.
Efectia inventario fisico anual de equipo y materiales.
Codifica y controla mensualmente los gastos.

Entrega y controla los suministros en forma eficiente.
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31. Atiende con cordialidad los visitantes y pféveedores y consultas -
sobre admzn13trac;6n.

32. Tramlta en los diarios las publlcac1ones necesarias.
33. Efectfa anéllsls y proyecciones espec;ales de los presupuestos.

34, Tramlta los pasajes de los funcionarios que viajan al exter1or.

C. ESCALA DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1. Apreciacién de resu;tados obtenidos.

2.'Recepc16n oportuna & exacta de los salarios del personal.
3. Confeccidn y ejecucidn correcta del presupuesto general,

4. Aprovisionamiento y control eficiente de mater;ales, ﬁtiles y equi
po de oficina

5. Manejo apropiado del régimen disciplinario.

D. REQUISITOS: ‘
1. Bachiiler en Administracién.de Negocios o Administracibn P@blica.
2. Ser Contador, con conocimientos de contabilidad de'CostdS;'
3. Experiencia en mangjo de personal.
4, Habil;dad para relacionarse con las personas.

‘5 Combinac16n equlvalente de estudios con experzencia.
PUESTO: GUARDA
A. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

No tiene ninguna autoridad. Trabaja siguiéﬁd&iiﬁdicaéiones ﬁfécisas.
Puede dormir en el trabajo.

o
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Responsabilidades:

1. Resguarde los activos de la institucidén

2. Atiende con cortesia los visitantes que solicitan infofmacién.

DEBERES ESPECIFICOS:

1. Vigila internamente el edificio y los activos de la instituciédn -
de dia por medio, iniciando sus labores a las 4 p.m. y terminando
a las 7.30 a.m. del siguiente dia.

2. Cuando los funcionarios de la institucidén terminan el turno de tra
bajo, apaga las luces de las oficinas y enciende algunas luced in-
ternas y externas, para efectuar mejor su trabajo.

3. Atiende la central telefdnica cuando no esti el personal, escribe
el mensaje recibido y lo entrega al dia siguiente a su destinata-
rio. '

4, Puede realizar mandados sencillos, eventualmente. Participar en -
la realizacidén de tareas de aseo y limpieza y/o trabajos de caric-
ter misceldneo,

5. Mantiene cerca el nfimero telefdnico de la Directora y del Jefe de
Oficina Administrativa, por si por alguna emergencia necesitase -
llamarlos

6. Revisa todas las oficinas una vez que los funcionarios se han mar-
chado, para cerciorarse de que todo estd en orden.

7. Por las tardes cierra las celosias y las cortinas y las abre por =
la mafiana,

8. Revisa el trabajo de limpieza de oficina.

9. Atiende personas que llegan en horas de su trabajo y les da la in-
formacidn que solicitan.

10. Si de noche suena el timbre, debe ver por la ventana de quien se -
trata, si es desconocido, no le abre la puerta.
11. Su vigilancia se limita a la parte interna del edificio, no debe -

salir al exterior.
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C. REGLAS DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:
1. Relaciones con jefes'y compafieros

2. Calidad del resguardo de las instalaciones y activos de la insti-
tucidn. :

3. Diligencia en el desempefio de su labor

4. Puntualidad y asistencia

D. REQUISITOS
1. Primaria aprobada

-2, Buena salud, buena vista, iniciativa,'firmeza de caricter y ausen-
cia de vicios.:. . ' S '

3. Honradez intachable y habilidad para relacionarse con la gente.
PUESTO: INVESTIGADOR 1

A.  AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Unicamente tiene autoridad técnica ¥y es la que ejerce en el desempefio
. de sus funcienes. Eventualmente puede tener autoridad formal sobre -
el personal que se le asigne en la realizacidn de investigaciones.
Responsabilidades:

1. Planifica, ejecuta y controla sus labores y las de los asistentes,

2. Efectlia investigaciones complejas siguiendo métodos establecidos, -
pero requiere supervisién. -

3. Supervisa eventualmente el personal a su cargo..

B. DEBERES ESPECIFICOS:

1. Planea, organiza, ejecuta, controla e informa sobre las investiga-
ciones que se le asignan.



10..

11.

12.

13.

4,

15.

- 13 -

.Localiza.fuentes de informacidn.

Redacta la entrevista que va a practicar enfocando todos los asun-
tos pertinentes.

Entrevista a altos funcionarios de organismos gubernamentales y ge
rentes de empresas privadas, con el fin de obtener informacidn re-
lacionada con los temas investigados.

Localiza telefdnicamente informacidn sobre la investigacién que -
esté realizando.

Utiliza su criterio para interpretar datos, asignar prioridades y
disefiar investigaciones. Codifica, tabula, analiza, confecciona -
cuadros y gréficos estadisticos, obtiene conclusiones y presenta -
recomendaciones de las investigaciones que se le encomienden.

Le puede corresponder realizar anilisis financieros para determi -
nar costos comparativos de inversidn en algiin proyecto.

Confecciona cuadros comparativos de presupuesto, a cada una de las
universidades., :

Disefia y controla el avance de diferentes proyectos por medio de -
gréficos de Pert y de Gantt.

Toma las actas de la subcomisidn de trabajo para la coord1na01on -
de proyectos para la educacién.

Confecciona cuadros sinépticos de diferente informacidn para uso -
de la comisién.

Elabora cuadros analiticos econdmicos sobre temas diferentes.

Intercambia puntos de vista e 1nforma016n con distintos func1ona ------

rios de CONARE.

Mantiene lectura constante de diferentes libros y documentos para
aumentar sus conocimientos y dominio de todo lo referente a los -
proyectos que investiga y desarrolla.

Recopila y analiza informacidn técnica, legal y financiera sobre
precalificacién de fiymag constructoras.



S T

16. Confecciona el presupuesto de gastos de CONARE, conjuntamente con
su jefe.

17. Puede participar en la redaccidn de memorias de anteproyectos de -
las instituciones de Bducacién Superior.

18, Puede clablflcar asuntos que tlene que tratar la Dlrectora en reu
niones internacionales y nacionales.

19, Intercambia informacidn y puntos de vista con su jefe inmediato.

C. ESCALA DE VALORACION- DE SU RENDIMIENTO:
1. Calidad de los ana1131s que efectfia e: 1nformes presentados.
2 Habllldad para planear y ejecutar las 1nvest1gac1ones.

3 Interés, iniciativa, responsabilidad, dedlca01on y colaborac1on -
mostradas en el desempefio de su puesto.

4, Calidad de sus relaciones con los demis.

D. REQUISITOS:

1. Bachiller en Economia, Administracidn de Negoc1os, Publlca: Esta-
distica o carrera afin.

- 2, ‘Amplia experiencia en labores de planeamiento e investigacidn.
3. Conocimientos ampllos de estadlstlca.
4, Habilidad para rela01onarse con las personas.

5. Comb1nac1on equivalente de estudlos con experlenéia.;.
PUESTO: INVESTIGADOR 2.

A, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:.

Tiene autoridad técnica que ejerce en el desempefio de sus funciones.
Eventualmente puede ejercer autoridad formal sobre personal que se le
asigne para analizar algin estudio de mercado.
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Responsabilidades:

1. Planea, prepara, diagnostica, programa y ejecuta proyectos de eva-
luacién de la eduacidn superior, en forma completa y sin requerir
supervisidn.

2. Ejecuta y/o dirige estudios de mercado sobre la aceptacisén de nue-
vas carreras de las universidades, siguiendo el método cientifico.

3. Dirige y asesora eventualmente, personal a su cargo.

DEBERES ESPECIFICOS:

1. Recibe del centro universitario interesado en la investigacidn el
perfil del profesional, lo revisa para mejorarlo, adaptarlo o com-
pletarlo, de acuerdo al sector o sectores donde se va a aplicar.
Puede elaborar el perfil completamente.

2. Disefia la encuesta que va a utilizar en el estudio. Elabora las -
preguntas el formato y hace la prueba inicial de campo.

3. Disefia el esquema general del estudio y analiza las partes que in-
cluird seglin su criterio.

4. Selecciona y escoge las fuentes de informacidén a utilizar en su in
vestigacidn.

5. Organiza y controla la recoleccién de la informacién, designando -
rutas, distribuyendo el trabajo, fijando el tipo de entrevista a -
practicar. ‘

6. Hace entrevistas a funcionarios de empresas piiblicas o privadas pa
ra obtener informacidén requerida en su estudio.

7. Escoge :1a poblacién de estudio y selecciona la muestra de acuerdo
al sistema'que mejor le parezca (estratificado, sistem§tico,al azar,
ete).

8. Organiza y controla todo el proceéo de investigacidn,

9. Cuando lo necesite, selecciona y entrena personal para que aplique
las encuestas.

10. Tabula la informacién recolectada, elabora cuadros, saca promedio
y desviaciones sté&ndar, hace anilisis de correlacién, utiliza mé -
todos de expansién de la muestra, determina mirgenes de error y -
proyecta la informacidn por el método de minimos cuadrados y algin
otro.



C.

11.

12'

13,

14,

15.

16.

17.

i8.

19.

20.
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Elabora un informe de acuerdo al disefio inicial del estudio. Redac
ta con sumo cuidado las recomendaciones. :

Codifica, analiza y controla trabajos para el &rea de computacién -
electrénica.

Controla.y/o aplica todo el proceso de la aplicacidén del examen de
admisidn a los alumnos de quinto afio que deseen ingresar a las uni-
versidades.

Supervisa directamente el personal que se le asigne para realizar -
algln estudio. : :

En ausencia del titular coordina el funcionamiento de la Comisidn -
dz Admisidn; ejecuta los acuerdos de OPES conjuntamente con la Di -
rectora y supervisa la ejecucidén del examen por parte de las insti-
tuciones de Educacién Superior.

Lc da solucidn administrativa a los problemas qQue se presenten, en
coordinacidn con los otros miembros de la comisién, en el proceso -
de admisifn; tales como: pérdida de carnés, falta de material, a-
trasos cn el proceso, ausencia de profesores, falta de medios de -
transporte, colegios cerrados, etc.

Elabora primzros y segundos dictirenes.

Reorganiza meterial de estudio de nomenclaturas de grados y titulos
en la Educacidn Superior.

Analiza les definiciones sobre nomanclaturas que dan las institucio
nes educativas, lcs mercados de trabajo y los colegios profesiona -
les. Elimina las scbreposiciones e inconsistencias e imprime la -
nomenclatura final.

Colabora con el BID confeccior.endo informes sobre oportunidades aca

démicas, daspufs de haber realizado estudios e investigado en las -

universidades.

ESCALAS DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1. Calidad y rapidez de los informes y andlisis que presente.

2. Hgbiiidad para planear, ejecutar, dirigir y controlar las investiga-

cicres.
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3. Interés, iniciativa, reponsabilidad, dedicacién y colaboracién mos-
tradas en el desempefio de su trabajo.

4. Calidad de sus relaciones con compafieros y jefes.

5. Calidad de la supervisién ejercida sobre sus subalternos eventuales

D. REQUISITOS:

1. Licenciado en Economia, Administracién de Negocios, Pblica, Esta -
distica o carrera afin.

2. Considerable experiencia en labores de planeamiento e investigacidn.
3. Amplios conocimientos de estadistica.

4. Habilidad en la toma de decisiones.

5. Conocimientos de inzlés bisico.

6. Experiencia en manejo de personal.

7. Combinacidén equivalente de estudios con experiencia.
PUESTO: MISCELANEO 3

A. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

No tiene ninguna autoridad. Trabaja bajo instrucciones precisas y es -
trecha supervisidn.

Responsabilidades:
1. Limpia y mantiene en perfectas condiciones el vehiculo a su cargo.
2. Realiza diariamente todas las comisiones que sea necesario efectuar.

3. Ejecuta labores de limpieza.

B. DEBERES ESPECIFICOS:

1. Lleva a cabo todos los mandados que la institucién necesite
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Diariamente le son entregadas las llaves del apartado del correo -

- para que retire la correspondencla

10.

11.

12.

Diariamente lleva la correspondencia por despachar al correo

Visita las diferentes dependencias de la Universidad de Costa Rica,
la Universidad Nacional Autdnoma y del Instituto Tecnoldgico de Cos
ta Rica para llevar o recoger informacién o documentos que 1e son -
encomendados

Visita la Caja Costarricense de Seguro Social para entregar la pla
nilla de trabajadores o recoger alglin documento o informacidn.

Visista Ministerios, Bancos o algunas oficinas tanto p@iblicas como
privadas, o deja informacidn que han solicitado en relacidén con al-
guna entrevista.

Cambia los cheques de caja chica

Lleva a la Universidad de Costa Rica las facturas de la Caja Chica,
y las de otros gastos.

Lleva a cabo labores de limpieza en general, cuando sea necesario

Diariamente recorta de los diarios las noticias relacionadas con la
Educacién Superior

Saca copias fotostiticas

Atiende la biblioteca; entrega y recibe libros, cuida de que sea -~
llenada debidamente la boleta respectiva y sella la salida de libros.

C. ESCALA DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1. Calidad de sus relaciones con jefes y compafieros

2. Diligencia e iniciativa en el desempefio de su puesto

" 3. Confidencialidad y discrecién sobre asuntos que se entere

D. REQUISITOS:

1. Sexto grado aprobedo

2. Licencia de vehiculo livians al dia
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u.

5.
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Habilidad para relacionarse con las personas
Habilidad para recibir y cumplir instrucciones

Preparacién equivalente

PUESTO: OPERADOR DE MAQUINAS IMPRESORAS Y REPRODUCTORAS

A. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Ho

tiene ningln tipo de autoridad. Trabaja bajo estrecha supervisién e

instrucciones precisas.

Responsabilidades:

1’

20

Realiza trabajos de fotocopiado y poligraficos y los entrega nftida-
mente terminados, (compagina, encuaderna y empasta).

Realiza tareas generales. de limpieza.

. Transporta y sirve el almuerzo en las 3931ones de CONARE y Comisién

de Enlace.

‘Atiende las reuniones de las comisiones en sus requerlmlentos de ca-

fé y refrescos.

B. DEBERES ESPECIFICOS:

1.

2.

Maneja y mantiene en perfectas cond1c1ones el poliprafo, para que -
las 1mpre51ones salgan perfectas :

Centra bien el trabajo en.la méqulna Xerox, para que las copias soli
citadas sean nftidas.

. Compagina con sumo cuidado los trabajos que han reallzado tanto de

poligrafo como de xerox.

Encuaderna dichos trabajos, con delicadeza e ingenio.

. Empasta los trabajos, dejdndolos nitidamente presentables.

Poligrafia pequefias boletas (varlas en cada hoja) y luego las gulllo
tina. .
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7. Grapa aquellos trabajos pequefios que no necesitan encuadernacién ni
empastado.

8. Le da mantenimiento y algunas veces reparacién a las m&quinas a su
cargo. : :

9. Eventualmente realiza tareas de limpieza general, dentro vy fuera de
la oficina.

10, Eventualmente realiza trabajos de electricidad y fontanerfa (dentro
de sus posibilidades). o

11. Hace mandados de la institucién, cuando el encargado de esta funcién
esté ausente, a universidades, empresas privadas, otras institucio-
nes gubernamentales, bancos, Ministerios, instituciores de salud, -
etc. '

12. Realiza mandados personales de los funcionarios de la institucién -

(cambio de cheques) -

13. Fotocopia cuadros muy grandes, los cuales debe hacerlos en varias -
partes; con mucho cuidado une las partes.

14, Calcula y grédﬁa bien'la aplicacién del toner a la miquina Xerox, -
ya que de esto depende la nitidez de los trabajos de fotqcopiadq.

15. Busca el pépel nds refinado para la miquina xerox, pues un pépel de
forme puede causar que la miquina se queme.

16. Ventea el papel de la xerox y lo mantiene en un lugar caliente ﬁara
evitar que las hojas se peguen.

17. Todos los miéfcoles transporta del lugar donde se compra el almuer-
20 para los miembros de CONARE y la Comisién de Enlace que se encuen
tran en sesifn, lo sirve correctamente y recoge la mesa.

18. Sirve café o refresco diariamente a las comisiones que Se reunen. -
Recoge y lava los utensilios usados. =

19. A veces le corresponde comprar el café, el azlicar y dem8s materia. -
leS. : o

C. ESCALA DE'VALORACiON DE SUVRENDIMIENTO:

4

1. Atencibn y servicio que brinda a empleados y visitantes.
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2, Calidad y sus relaciones con jefes, compafieros y visitantes

3. Calidad y nitidez de los trabajos de fotocopiado y poligrafo que se
le encomienden.

4. Diligencia e iniciativa en el desémpeﬂo de su trabajo,

'REQUISITOS:

1. Haber aprobado la primaria
2. Manejo de poligrafo y maquina xerox.
3. Experiencia en labores parecisas

4. Preparacidn §quivalente

'PUESTO:  RECEPCIONISTA

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

No tiene ninguna autoridad. Trabaja bajo estrecha supervisién Yy preci-
sas instruciones.

Responsabilidades:

1. Atiende con cortesfa y amabilidad los visitantes y funcionarios de
la institucién

2. Opera la central telefénica
3. Sella y despacha la correspondencia

4. Mantiene al dia las gufas telefénicas

DEBERES ESPECIFICOS:

1. Atiende con tono adecuado y trato excelente, rapidez y buen humor -
las solicitudes de comunicacisn telefénica que entran y salen de la
institucién, canalizsndolas correctamente, previa identificacidn e -
informacién sobre el asunto. . T

2. Atiende con cortesia y mucha amabilidad a los vigitantes, indaga el

./l
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5.
iO.
11.
12.
13.
14,

- 15,
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motivo de la visita y lo orienta hacia donde puede obtener la infor-
mac15n que busca. :

Informa réplda y ef1c1entemente sobre func1onarios de la oflclna, so
licitud de carnés, matricula, trémites de admisién en las universi<
dades, etc.

Localiza telefénicamente a personeros de instituciones pfiblicas o -
privadas, concertando citas para que funcionarios de la institucién

los entrevisten, anotando fecha, hora y lupar de la entrevista en un
formulario especial.

Recoge la informacién que llegue a algfin funcionario ausente, y se -
la hace llegar cuando regresa dicho funciopario.

Recibe, abre y sella con fecha y hora los comunicados, anota en un -
cuaderno el asunto y el destinatario y lo entrega a la Secretaria -
respectiva,

Llama al técnico respectivo cuando alguna m&quina sufre algtin desper
fecto.

Sella la correspondencia que sale, anota con fecha y hora el asunto

y el dgstinatario, y la despacha con el mensajero.

Controla diariamente las llamadas que salen para disminuir el volu -
men de comunicaciones personales.

Recuerda a los func1onarlos los compromisos de citas pendientes que
tengan.

Da informacién a los alumnos de quinto afic de segunda ensefianza so -
bre los requisitos necesarios para ingresar a las universidades.

Localiza por telegrama o radiograma a personas que es necesario que
se comuniquen con los funcionarios de la institucidn.

Mantiene una guia telefénica especial de personas que constantemente
se comunican con la institucidn.

Diariamente entrega al mensajero las llaves del apartado para que -
~tra1ga la correspondenc1a las cuales uarda.J ‘ .

Mantlene al dia la guia teleanlca 1nterna de cada unlver51dad y su
directorio especial, estf atenta cuando salen los nuevos directorios
del ICE, para adquirirlo.
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17.

i8.

19.

20.
21.

22,
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Reporta inmediatamente los dafios que pueda sufrir la central tefénica
para que la reparen inmediatamente.

Distribuye la correspondendia personél.

Mantiene un registro de las personas que visitan la institucién ano -
tando fecha, asunto, funcionario que busca, puesto que desem-
pefia, e institucién para la que trabaja.

Mantiene existencias suficientes de f§rmulas de solicitud de artfcu -
los, control de ausencias de funcionarios, control de uso de vehicu -
los y solicitud de libros de la biblioteca de OPES.

Lleva un registro de los funcionarios que salen de la institucién,

Comunica los avisos importantes en una pizarra especial.

Cuando se lo solicitan, les suministra mensajes a otras personas.

ESCALAS DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1.

5.

6.

Calidad de atencién a los visitantes.

Calidad de_sﬁs relaciones con pfiblico, compafieros y jefe.
Eficiencia en los registros que maneja.

Rapidez en atender comunicaciones.

Control del equipo.

Discrecién, tacto y confidencialidad de las informaciones.

REQUISITOS:

1.
2'

3.

4,

Bachiller
Haber aprobado cursos de relaciones pfiblicas y mecanografia.

Experiencia en operacién de centrales telefénicasy habilidad para comu
nicarse con las personas.

Tener buena presencia, buena voz y buenas costumbres.
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PUESTO: SECRETARIA 1

A, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

No tiene ninguna autoridad. Trabaja bajo instrucciones precisas y es -~
trecha supervisién.

Responsabilidades:

1.

2.

3.

Archiva correspondencia‘yvotros documentos.
Dactilografia todo tipo de trabajo.

Sustituye a la Recepcionista en sus ausencias y en otros casos que se
necesita.

B. DEBERES ESPECIFICOS:

1.

Archiva todos los documentos que ingresan y una copia de los que son

enviados por la institucién, también archiva gacetas, acciones de per-
sonal, estudios de mercado, tanto horradores como impresos; circulares
que se reciben e internas, actas de CONARE y Comisién de Enlace, nomen
claturas de grados y tftulos de la Educacién Superior. -

Controla actas, agendas y documentos de CONARE y Comisién de Enlace, -
del Proyecto BID y de la Comisisn de Admisién.

Dactilografia cartas, estudios de mercado, encuestas, esténciles, cua-
dros, actas, proyectos, recortes, instructivos, primeros y segundos -
dictémenes, etc.

Se encarga de ccncetar citas telefénicas para que funcionarios de la -
institucibn se entrovistan con personeros de otros organismos.

Saca copias fotost&ticas.
Archiva documentos y expedientes y guarda los que otras personas han -
sacado, de acuerdo con la guia de archivo, orden alfab&tico, cronols -

gico y clasificacién por asuntos.

Recorta y pega recortes periodfsticos con noticias relacionadas con la
Educacién Superior.
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11,

12,
13.

14,

C.
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Revisa periddicamente, con otras compafieras los trabajos efectuados.

Revisa, coteja y paca en lirpio cuadros y graficos.

Mecanograffa correspondencia con seis u ocho copias, nitidas y sin erro

res ortogrdficos ni de redaccién.

-

Sustituye ocasionalrente a la Recepcionista y:

a) Anota la correspondencia recibida y la entrega a la Secretaria Eje -

cutiva,
b) Atiende la central telefénica.
c) Atiende a los visitantes.
d) Concerta citas para funcionarios
Mantiene el registro de las fotocopias que pide UNED a CONARE.

Entrega documentos solicitados del archivo.

Hace la requisicién de material de trabajo al Director Administrativo.

ESCALA DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1. Exactitud, nitidez y rapidez en la presentacién de sus trabajos.

2, Apreciacién de-trabasos efectuados. Disposicibn para cumplir con -

instrucciones.

3. Calidad de sus rclacicnes con jefes y personal.

REQUISITOS:

1. Bachiller

2. Titvlo de Secretariado en espafiol

3. Habilidad para ejecutar trabajos rccanogrdficos
4. Buena presencia y buenos modales

5. Combinacién equivelente de estudios académicos con experiencia.

/.
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SECRETARIA 2

A. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

No

tiene ninguna autoridad y trabaja bajo estrecha supervisidn y preci -

sas instrucciones.

Responsabilidades:

1,

20

3.

4,

Dactilografia con nitidez, exactitud y rapidez todo trabajo que se le
asigne.

Redacta correspondencia y documentos de alguna complejidad.
Sustituye a la Secretaria 3 Yy a la Recepcionista.

Archiva correspondenica y otros documentos.

B. DEBERES ESPECIFICOS:

1.

2.

3.

ul

5.

6.

Dactilografia cartas, borradores de actas, convenios, agendas, pro -
yectos, cuadros, estudios de mercado, dictdmenes, acuerdos y esténci
les.

Coteja todos los trabajos que termina de mecanografiar.

En ausencia de la Secretaria ejecutiva y de la Secretaria 3, asiste
a las sesiones de CONARE y Comisién de Enlace, como Secretaria de -
actas y:

a) Graba la reunién
b) Hace el borrador del acta

c) Consigue y proporciona antecedentes de asuntos a la Directora.

Ocasionalmente en ausencia de la Recepcionista atiende la central -
telefénica.

Saca fotocopias y compagina hojas de documentos en colaboracién eon
publicaciones.

R-corta ocasioralmente noticias de los diarios relacionados con la -
Educacidn Superior,
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7. Localiza y entrega documentos solicitados del archivo.

8. Prepara materiales y documentos solicitados por funcionarios que -
participan en las reuniones de CONARE.

8. Sustituye en todas sus funciones a la Secretaria 3 cuando &sta se
ausente o sale de vacaciones.

10. Organiza la forma de archivar algunos documentos que podrian consul
tarse posteriormente.

11, Mantiene el equipo a su cargo en perfectas condiciones de uso y re
porta oportunamente cualquier desperfecto que sufra.
C. REGLAS DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1. Exactitud, rapidez y nitidez en la presentacién de los trabajos que
ejecuta.

2. Apreciacién de trabajos efectuados.
3. Calidad de sus rejaciones con jefes y personal.

4. Disposicién para cumplir instrucciones.

D. REQUISITOS:
1. Bachiller
2. Titulo de Secretaria en Espafiol
3. Seis meses de experiencia en labores de Secretariado

4. Combinacién de estudios acad&micos con experiencia,
PUESTO: SECRETARIA 3

A. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Unicamente tiene autoridad técnica por la especializacién de su trabajo.
Ocasionalmente tiene autoridad formal cuando sustituye a la Secretaria -
Ejecutiva.



B'

- 28 -

Responsabilidades:

1. Dactilografia con nitidez exactitud y rapidez todo trabajo que se -

le asigne.

2. Redacta correspondencia y documentos complejos.

3. Toma las actas de diferentes sesiones.

4, Sustituye a la Secretaria Ejecutiva en sus ausencias.

5. Toma dictado taquigrifico.

DEBERES ESPECIFICOS:

1.

2.

10.

Transcribe los acuerdos de la sesiones de CONARE.

Dactilograffa borradores de las actas de CONARE y de la Comisidn -
de Enlace. Después que las revisa la Directora, repite las hojas
corregidas por ella. También dactilograffa informes técnicos va -
riados y diffciles, cuadros estadfsticos, gré&ficos, esténciles y -
otros documentos y trabajos similares.

Hace borradores de los dictdmenes de los estudios de mercado sobre
las carreras. Una vez que los revisan lo pasa en esténcil.

Dactilograffa esténciles de las actas de CONARE y de la Comisién -
de Enlace, una vez que &stas han sido aprobadas.

Revisa y corrige trabajos ya elaborados.

Comunica a la Recepcionista sobre algfin desperfecto en la miquina
de escribir para que ésta llame al técnico encargado de su repara-
cién,

Saca copias fotostdticas de diferentes documentos.

Hace las requisiciones de materiales y papelerfa que necesite en -
el desempefio de su trabajo.

Se encarga del manejo de los fondos destinados a la administracién
del café de la institucién.

En ausencia de la Secretaria Ejecutiva:
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a) Telefénicamente da o pide informacidn sobre matricula de las uni-
versidades y porcentajes de presupuesto de las mismas.

b) Toma el acta en las sesiones de CONARE y de la Comisién de Enlace.
Graba la sesién y hace un borrador del acta.

c) Entrega el borrador a otra Secretaria para que lo dactilografie,
d) Distribuye el trabajo por hacer entre las otras Secretarias.
e) Revisa los trabajos antes de entregdrselos a la Directora.

f) Envia a los Rectores el acta anterior, la agenda de la préxima reu
nién y otros documentos.

g) Transcribe dactilogrificamente documentos que le entrega la Direc-
tora para tal fin.

h) Localiza documentos en los archivos y los entrega al interesado.

i) Envia documentos y correspondencia a personas fuera de la institu-
cidén, cuando asi lo solicita la Directora.

j) Clasifica los esténciles y ordena el nfimero de copias a imprimir -
de cada uno.
REGLAS DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:
1. Exactitud, nitidez y rapidez en la presentacién de sus trabajos.

2. Apreciacién de resultados obtenidos. Disposicién para cumplir ins -
trucciones y para delegar y controlar funciones.

3. Calidad de sus relaciones con jefes, personal y piblico.

REQUISITOS:

1. Bachiller

2. Titulo de Secretaria en espafiol

3. Iniciativa. Habilidad para sintetizar informacién

4. Experiencia en manejo de personal
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5. Tener un afio de experiencia en labores de secretariado

6. Combinacién equivalente de estudios con experiencia

PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA

A.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Tiene dos tipos de autoridad:
a) Formal: La que ejerce sobre sus subordinados

b) Técnica: La que ejerce en el desempefio de sus funciones

Responsabilidades:

1. Planea, programa, organiza, coordina, dirige, controla y distribuye
las labores de secretariado

2. Asiste a la Directora en los asuntos que le solicite

" 3. Atiende y evacia consultas al pfiblico

4. Lleva la agenda de citas de su superior y le recuerda oportunamente
los compromisos adquiridos ‘

5. Selecciona, entrena y eval@a el personal a su cargo
6. Toma y redacta las actas de las sesiones que asiste

7. Toma dictado taquigrdfico

DEBERES ESPECIFICOS:
1. Organiza, distribuye y anota la correspondencia que se recibe.

2. Revisa las llamadas pendientas de la Directora, si hay alguna impor-
tante, la realiza personal e inmediatamente.

3. Redacta, firma y despacha correspondencia, informes, circulares y -
cualquier otro documento.

4. Diariamente recibe trabajo para mecanografiar del personal técnico

e



10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.
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y lo distribuye para su elaboracién entre sus subalternos.
Diariamente revisa el trabajo dactilografiado del dfa anterior.

Supervisa y controla diariamente a sus subalternos en cuanto a tra
bajos pendientes, puntualidad y asistencia,

Atiende directamente, con amabilidad y discrecidn las llamadas y -
encargos de la Directora.

Dactilografia trabajos variados y de gran complejidad.,
Supervisa el despacho de la correspondencia de CONARE y OPES,
Asigna la numeracién a la correspondencia que sale.

Cuando recibe una carta para alguien que hace referencia a otras,
busca los antecedentes y los entrega juntos.

Controla numéricamente las publicaciones que se hacen en la insti-
tucidn,

Envia a la imprenta de la Universidad de Costa Rica las publicacio
nes que no pueden imprimirse en la institucidn y est4 pendiente de
su entrega.

Recibe personalmente a estudiantes, profesores y pGblico en gene -
ral, los atiende y dirige al funcionario que les puede brindar la
informacidn que soliciten.

Distribuye con dos dfas de anticipacién las agendas de las sesiones
de CONARE.

Atiende como secretaria de actas una vez por semana las sesiones de
CONARE v:

a) Graba la sesidn
b) Redacta el borrador del acta

c) Entrega el borrador a alguna secretaria para que lo dactilogra~
fie

d) Revisa el acta

e) Entrega el acta a la Directora para que la revige.



17.

i8.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26,

27.

28,

29.
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f) Ordena que se pase en limpio.
g) Ordena se le saquen copias fotost&ticas
h) La distribuye entre los miembros de CONARE para su aprobacién

i) Envia el estenc1l con su autorizacién al poligrafo para publicar
la,

Atiende los aspectos de alimentacidén cuando hav sesién de CONARE. -
Transcribe y envia a los intetesados acuerdos de sesidn que les a -
fecten.

Los acuerdos del acta de la sesién que haya que comunicar, los trans
cribe en una carta corriente y los envia a los interesados.

Localiza y distribuye los documentos, informes y trabajos que es ne
cesario que conozcan los miembros de CONARE antes de la sesidn.

Repasa y revisa los documentos que debe llevar la Directora cuando
sale a reuniones ya sea dentro o fuera del pais. '

Califica y entrena en el perfodo de prueba a las nuevas Secretarias.

Recuerda las citas de sesiones a los funcionarios que deben asistir
tanto de CONARE como de otras 1nst1tu01ones.

Revisa los recortes de los. diarios ton noticias acerca del desarro-
1llo de la Educacién Superior en Costa Rica, drea centroamericana y
fuera de ella.

Revisa y ordena se mecanografie los informes de los estudios de mer
cado realizados. Supervisa la correcta compaginacién de los mismos.

Revisa que las cartas de la comisiones estén firmadas.

Controla salidcs y ausencias del personal a su cargo y aplica la
disciplina correspondiente.

Cuando el Director Administrativo se ausenta, administra la caja
chica.

Mantiene una existencia constante de estampillas que puede variar
de valor segfin la urgencia del envio de documentos.

Controla las existencias de materiales, papeleria y fitiles de ofi
cina y la aprobacién de las requisiciones solieitadas.
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30. Participa en la seleccidn y contratacién del personal a su careo.

31. Solicita la revisién inmediata de las m&quinas de escribir, polf -
grafo y fotocopiadora cuando se estropean.

ESCALA DE VALORACION DE SU RENDIMIENTO:

1. Nitidez, rapidez y exactitud de las labores realizadas.

2; Capacidad de organizacién y supervisién

3. Calidad de relaciones con jefes y compafieros

RﬁQUISITOS:

1. Bachiller

2; Tiftulo de Secretaria Ejecutiva

3. Experiencia de dos afios en labores de Secretariadoc Ejecutivo
u.jExperiencia en manejo de personal

5. Combinacién equivalente de estudios con experiencia.
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2, Detalle del puesto, grado, categorfa y sueldo base

PUESTO GRADO CATEGORIA SALARIO BASE
Oficinista 1 X 10 1.900,00
2 1) 2,000,00
3 12 2.,100,00
Secretaria 1 1l 10 1.900,00
2 11 2,000,00
2 12 2,100,00
3 14 2.300,00
Secretaria 2 1 15 2,400,00
2 17 2,600,00
3 19 2,800,00
Secretaria 3 1 21 .. .- 3,000,00
2 23 3,200,00
3 25 . 3.,400,00
Secretaria Ejecutiva 1 28 ", 3.800,00
2 31 4,000,00
3 33 4,200,00
Investigador I 1 35 4,400,00
2 37 4,600,00
3 39 4,800,00
Y 41 5.000,00
Investigador 2 1 43-1 $,600,00
2 441 5.700,00
3 45-1 5.900,00
4 46-1 6.100,00
Asistente Investigador 1 1l 23 3.200,00
2 25 3.400,00
3 27 3,600,00
Asistente Investigador 2 1 29 3,800,00
2 31 4,000,00
3 33 4,200,00

o/
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PUESTD _ . GRADO CATEGORIA SALARIO BASE
Misceldneo 1 1 5 1.400,00
2 6 1.500,00
3 7 1,600,00
Misceléneo 2 1 9 1,800,00
2 10 1.900,00
Miscel&neo 3 1 1 2.000,00
2 12 2,100,00
Guarda 1 9 1,800,00
2 10 14900,00
3 11 2.000,00
Contador-Asistente 1 3. © - 14,000,00
2 33 4.200,00
3 35. 4,400,00
Jefe Oficina -1 : : S 42-1 . 5.250,00
2 43 5.400,00

3 43-1 5.500,00
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