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4.1.2 VARIABLES ESTUDIADAS
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RESULTADQS OBTENIDOS EN EL ESTUDIO
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DESCRIPCIONES DE CLASES DE PUESTOS
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SECRETARIA EJECUTIVA

NETURALEZA DEL TRABAJO:

: JUR R - - 3 = e
sECretairial Y sgdministrativa de Granr
=2n  la Oficina de Reconocimiento v
.
~
TAREAS TIPICAS:

Asistivr a la jefatura de las uridad en funcignes secretariales v

- - m oy e A - W e —

administrativas.

Recibir, leer y anctar correspondencia, y contestar las misivas

gue no  reguieren elaboracidn compleja vy a instancias del

supericr.

Mecancgratiar memorandum, cficics, circul cuadros infor-

2 2
ol o ingleés, vy archivar diversos documentos.

ir a las vreuniones de la Comisidn de Reconocimientc vy
2racion; elzborar las agendas correspongientes; tomar

Quirp

notas, redactar actas, mecancgrafiar acuerdos v colaborar con
su superior por el cumplimientc de los mismos.

Colaborar con su  superior enn la tramitacidn de asuntos

administrativos gque se presentan a la unidad.

Colaborar con su  supericr en la blisgueda de antecederntes de
tipos administrative para facilitar las decisiornes del superice.
Confeccionar recibeos de cancelacidn por derecho al tramite de
reconccimiento y eguiparacidn de grado y tituloc extranjero; asi
como preparar el informe anual de ingresos correspondientes,
por las distintes Entidades de Ensefanza Superior.

Llevar y manterer registros vy archivos especializadcs mobre
splicitudes de tramitadas v pendientes, rescluciones  de
reconccimientos % eguiparacidn, de acreditacidn de

universidades, de convenics internaciorales ¥y Correspondencisa

en general.,

Evacuar consultas v atendesyr pubhlico en general, por teléfonc o
perscnalmente, sobre sl tramite gue reguieren las solicitudes
de reccnocimeinto vy equiparacidn presentadas ante la Oficinag
asi como informar a los interesados cuanda se recibe
documentacidn procedente de instituciones extranieras o de
Instituciones miembros del CONARE.

Ejecutar algunas funcicrnes especificas segun instruccicnes de
su supericr, tales como: hacer traducciocnes, actualizar records
acsdemi tfirmar documentos por delegaci ion, tomar dictado
tzmui
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ANEXO N= 2

DETALLE POR CLASES DE LA VALORACION

POR PUNTOS
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ANEXO N= 3

CUADRO COMPARATIVO

SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA

DEL PERSONAL DE CONARE
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