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RESOLUCION DE RECTORIA

RR-420-2024

En la hora y fecha consignada en la firma digital plasmada al final de la presente
resolucion, la suscrita, Ing. Maria Estrada Sanchez, M.Sc, en mi condicién de Rectora
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, con fundamento en lo dispuesto en el articulo
26, inciso k y 71 del Estatuto Organico, dispongo:

RESULTANDO QUE:

Los Articulos 84 y 192 de la Constitucidon Politica de la Republica de Costa Rica
establecen que:

“Articulo 84.- La Universidad de Costa Rica es una institucion de cultura superior
que goza de independencia para el desempefio de sus funciones y de plena
capacidad juridica para adquirir derechos y contraer obligaciones, asi como para
darse su organizacién y gobierno propios. Las demas instituciones de educacion
superior universitaria del Estado tendran la misma independencia funcional e igual
capacidad juridica que la Universidad de Costa Rica.

()

Articulo 192.- Con las excepciones que esta Constitucion y el estatuto de servicio
civil determinen, los servidores publicos seran nombrados a base de idoneidad
comprobada y solo podran ser removidos por las causales de despido justificado
que exprese la legislacién de trabajo, o en el caso de reduccién forzosa de
servicios, ya sea por falta de fondos o para conseguir una mejor organizacion de
los mismos.”

La Ley Organica del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica dispone en cuanto a su
personal lo siguiente:

Articulo 15.- El personal de la institucion se regira por el Codigo de Trabajo y por
los reglamentos que emita el Organismo Director Superior.

El Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en lo conducente
establece que:

Articulo 125 - EIl personal del Instituto podra organizarse en funcion de sus
intereses y hacer valer sus derechos en forma individual o por medio de sus
organizaciones.
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Articulo 126 - Las funciones y el sistema de seleccion, evaluacién, promocion y
remuneracion del personal estaran descritos en los manuales y reglamentos
correspondientes.

Articulo 127 - La retribucion del personal del Instituto estara en funcion de las
responsabilidades del puesto que cada uno ocupe, asi como de su formacién y
experiencia, sin perjuicio del régimen de incentivos que se establezca.

Articulo 128 - Todo el personal del Instituto, contratado por tiempo indefinido,
estard cubierto por el mismo sistema de retribucion, de modo que sus salarios
estén comprendidos dentro de las categorias de la escala general de salarios, y
gozara de los mismos derechos y beneficios laborales.

La Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas, en lo que interesa
sefala lo siguiente:

Articulo 3 - Con fundamento en el articulo 15 de la Ley Orgénica, en el Instituto el
régimen de empleo es de naturaleza privada, que se regird por la presente
Convencion, el Estatuto Organico, los Convenios Internacionales de la
Organizacion Internacional del Trabajo ratificados por el Estado en lo que superen
lo estipulado en la Legislacion Nacional, el Codigo de Trabajo, los reglamentos
gue emita el Consejo Institucional, los principios generales de derecho del trabajo
y demas normas supletorias y conexas.

Antes de la emision de disposiciones de caracter general por parte del Instituto,
que incidan en las condiciones y relaciones de trabajo, éste dara audiencia a la
AFITEC por un plazo de 10 dias habiles, para que emita su criterio. Una vez
vencido el término anterior y de ser aprobada la disposicion correspondiente, se
procedera al cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 48 de la presente
Convencion Colectiva de Trabajo. La obligacién del Instituto de conferir la
audiencia al Sindicato se dara siempre que no se presenten motivos de urgencia
0 emergencia, en cuyo caso se conferira la audiencia por un plazo no inferior a un
dia habil; en tal caso los motivos indicados deberan ser consignados en la
respectiva resolucion.

Articulo 29 - Las funciones y requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo
podran modificarse mediante la correspondiente resolucién de la Rectoria que asi
lo disponga, basada en estudio del Departamento de Recursos Humanos, la cual
deberéa ser debidamente publicada en la Gaceta del ITCR.

No se aplicaran las modificaciones a funciones y requisitos que no hayan sido
acordadas conforme el parrafo anterior.
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Mediante la RR-370-2022, de fecha 22 de setiembre de 2022, la Rectoria resuelve
aprobar para su entrada en vigor, el Manual de Puestos por Competencias del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, el Diccionario de Competencias del ITCR y, el
Manual de Valoracion de Puestos por Competencias del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica, los cuales comenzaran a regir a partir del 01 de octubre de 2022.
Ademas de la aplicacion del estudio de puesto EP-04-2022 a todas las plazas y
puestos vigentes en la Institucion, lo que conlleva la necesidad de recodificar las
plazas existentes.

El mismo se publica en las Gacetas No. 980, 981, 982 y 983 del lunes 26 de
setiembre, 2022.

Dado lo anterior, por parte de la suscrita se debe emitir la resolucion correspondiente
y solicitar la debida publicacion en la Gaceta sobre la modificacion al Manual de
Puestos, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 29 de la Segunda
Convencion Colectiva de Trabajo y sus reformas que dice: “Las funciones y
requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo podran modificarse mediante
la correspondiente resolucion de la Rectoria que asi lo disponga...”

CONSIDERANDO QUE:

En el Articulo 29 de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas
estipula: “Las funciones y requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo
podran modificarse mediante la correspondiente resolucion de la Rectoria que asi
lo disponga, basada en estudio del Departamento de Recursos Humanos, la cual
debera ser debidamente publicada en la Gaceta del ITCR.”

El Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias que se desarrolla en
el TEC analiza, evalla, actualiza y mejora de forma integral todos los subsistemas
y procesos que conforman la Gestion del Talento Humano, alineado a los objetivos
institucionales, y enriqueciendo cada proceso desde un enfoque competencial.

Mediante la RR-370-2022, de fecha 22 de setiembre de 2022, la Rectoria resuelve
aprobar para su entrada en vigor, el Manual de Puestos por Competencias del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, el Diccionario de Competencias del ITCR y, el
Manual de Valoracion de Puestos por Competencias del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, los cuales comenzaran a regir a partir del 01 de octubre de 2022.
Ademas de la aplicacion del estudio de puesto EP-04-2022 a todas las plazas y
puestos vigentes en la Institucion, lo que conlleva la necesidad de recodificar las
plazas existentes.
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4. Con el GTH-556-2024 con fecha del 19 de agosto de 2024, sobre la Solicitud de
Modificacion al Manual Descriptivo de Clases de Puestos por Competencias ITCR
No. 02-2024 como resultado de la atencion al Estudio Especial 05-2024, Estudio de
Puestos EP-10-2023, Estudio de Puestos Integral EP-03-2024 y Estudio de Puestos
EP-06-2024, segun se detalla en el informe referido, asi como, en cumplimiento a
lo establecido en el Articulo 29 de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y
sus Reformas, especificamente en lo siguiente, y asi mismo se proceda con su
respectiva publicacion en la Gaceta Institucional, de conformidad con la informacion
recopilada y analizada, que conducen a las siguientes recomendaciones:

1. Del Estudio Especial 05-2024 — Revision especifica de afinidades de
preparacion académica para la clase de puesto 725 — Asistente en Archivistica:

a) Modificar la clase de puesto 725- Asistente en Archivistica, de acuerdo con
el ajuste de las afinidades de preparacion académica correspondientes:
Secretariado, Archivistica y Administracion de Empresas/ Negocios; a
partir de la publicacion del perfil en la Gaceta Institucional. (Anexo No. 1)

2. Del Estudio de Puestos EP-10-2023:

b) Dejar pasiva la clase de puesto 723-Asistente en Gestibn Académica y
Administrativa, categoria C119.

c) Incorporar la clase de puesto 736-Asistente en Gestion Académica y
Administrativa, categoria C120. (Anexo No. 2)

3. Del Estudio de Puestos Integral EP-03-2024:

d) Dejar pasivos los puestos 807- Técnico (a) Financiero (a) en Cajas y 720-
Asistente en Gestion Financiera.

e) Modificar los perfiles de puestos 809- Técnico en Gestion Financiera
(Anexo No. 3), 805- Técnico en Contabilidad (Anexo No. 4) y 908-
Profesional en Gestion Financiera (Anexo No. 5), al realizarse variaciones
en actividades y valoracion.

4. Sobre el Estudio de Puestos EP-06-2024 — 717 Asistente Administrativo (a)
en Editorial:
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f) Dejar pasivo el puesto 717-Asistente Administrativo (a) en Editorial
Tecnologica, dado el andlisis desarrollado en el presente Estudio de
Puestos.

g) Modificar la clase de puestos 732- Promotor (a) Editorial, al realizarse
variaciones en actividades, valoracion y afinidad. (Anexo No. 6)

5. La Vicerrectoria de Administracion mediante el oficio VAD-320-2024 con fecha del
23 de agosto de 2024, la MAE. Silvia Watson Araya, Vicerrectora de Administracion,
brinda el aval respectivo para proceder con las recomendaciones de modificacion al
Manual Descriptivo de clases de puestos por competencias del ITCR No. 02-2024.

6. La Rectora conoce la modificacion al Manual Descriptivo de clases de puestos por
competencias del ITCR No. 02-2024, segun se detalla en el estudio referido, como
parte del proceso de implementacion del Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias.

RESUELVO:

Con fundamento en el articulo 29 de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y
sus Reformas, se aprueba modificar el Manual Descriptivo de Clases de Puestos en los
siguientes términos:

» Aprobar para su entrada en vigor Modificacién al Manual Descriptivo de Clases de
Puestos por Competencias ITCR No. 02-2024, presentado mediante el oficio VAD-
320-2024 y el GTH-556-2024, de conformidad con la informacién recopilada y
analizada en:

1. Del Estudio Especial 05-2024 — Revision especifica de afinidades de
preparacion académica para la clase de puesto 725 — Asistente en Archivistica:

a) Modificar la clase de puesto 725- Asistente en Archivistica, de acuerdo
con el ajuste de las afinidades de preparacibn académica
correspondientes: Secretariado, Archivistica y Administracion de
Empresas/ Negocios; a partir de la publicacion del perfil en la Gaceta
Institucional. (Anexo No. 1)

2. Del Estudio de Puestos EP-10-2023:

b) Dejar pasiva la clase de puesto 723-Asistente en Gestion Académica y
Administrativa, categoria C119.
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c) Incorporar la clase de puesto 736-Asistente en Gestion Académica y
Administrativa, categoria C120. (Anexo No. 2)

3. Del Estudio de Puestos Integral EP-03-2024:

d) Dejar pasivos los puestos 807- Técnico (a) Financiero (a) en Cajas y 720-
Asistente en Gestion Financiera.

e) Modificar los perfiles de puestos 809- Técnico en Gestion Financiera
(Anexo No. 3), 805- Técnico en Contabilidad (Anexo No. 4) y 908-
Profesional en Gestion Financiera (Anexo No. 5), al realizarse variaciones
en actividades y valoracion.

4. Sobre el Estudio de Puestos EP-06-2024 — 717 Asistente Administrativo (a)
en Editorial:

f) Dejar pasivo el puesto 717-Asistente Administrativo (a) en Editorial
Tecnolédgica, dado el andlisis desarrollado en el presente Estudio de
Puestos.

g) Modificar la clase de puestos 732- Promotor (a) Editorial, al realizarse
variaciones en actividades, valoracion y afinidad. (Anexo No. 6)

» Publiquese la presente resolucion en la Gaceta Institucional.

En contra de la presente resolucion, se pueden interponer los recursos de reposicion o

recons

ideracion ante esta Rectoria. El plazo para su presentacion es de cinco dias

habiles posteriores a la publicacion.

Ing. Maria Estrada Sanchez, MSc.,
Rectora

Institu

cc. Arch.

to Tecnoldgico de Costa Rica

Ref. RR-420-2024 Modificacion al Manual Descriptivo de Clases de Puestos por Competencias ITCR No. 02-2024
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Modificacion al Manual Descriptivo de Clases
de Puestos por Competencias ITCR No. 02-2024
Estudios Especiales

Estudio Especial 05-2024

Estudio de Puestos EP-10-2023
Estudio de Puestos Integral EP-03-2024
Estudio de Puestos EP-06-2024

RESULTANDO QUE:

1. Mediante Resolucion de Rectoria RR-370-2022, con fecha 22 de septiembre de
2022, el Ing. Luis Paulino Méndez Badilla, entonces Rector del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, resuelve:

a. Aprobar para su entrada en vigor, el Manual de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, el Diccionario de
Competencias del ITCR y, el Manual de Valoracién de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, los cuales
comenzaran a regir a partir del 01 de octubre de 2022.

b. Aplicar el estudio de puesto EP-04-2022 a todas las plazas y puestos
vigentes en la Institucion, lo que conlleva la necesidad de recodificar las
plazas existentes.

CONSIDERANDO QUE:

1. De conformidad con la informacién recopilada y analizada en:

e Estudio Especial 05-2024

e Estudio de Puestos EP-10-2023

e Estudio de Puestos Integral EP-03-2024
e Estudio de Puestos EP-06-2024

Sobre el Estudio Especial 05-2024: Revision especifica de afinidades de
preparacion académica para la clase de puesto 725- Asistente en Archivistica
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1. El Estudio Especial 05-2024, tuvo como objetivo general: “Determinar la
necesidad de incluir afinidades de preparacion académica adicionales a las
indicadas en la clase de puestos 725-Asistente en Archivistica, de acuerdo
con las actividades desarrolladas y especificadas en el Manual Descriptivo
de Puestos por Competencias.”, y en lo que interesa, concluye y recomienda
lo siguiente:

Conclusiones:

a. Las afinidades de preparacion académica para la clase de puesto 725-
Asistente en Archivistica, no difieren de las indicadas en el perfil de
puesto detallado en el Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias del ITCR.

b. Posterior al analisis efectuado, para las funciones desempefiadas en
la clase de puesto en estudio, se determina la necesidad de incluir la
afinidad de Administracion de Empresas / Negocios, adicional a las ya
indicadas para la clase de puestos, esto segun la necesidad propia de
las oficinas o dependencias con labores afines.

Recomendaciones:

a. Modificar la clase de puesto 725- Asistente en Archivistica, de acuerdo
con el ajuste de las afinidades de preparacion académica
correspondientes: Secretariado, Archivistica y Administracion de
Empresas/ Negocios; a partir de la publicacion del perfil en la Gaceta
Institucional.

2. El anexo correspondiente la clase de puestos “Asistente en Archivistica”, se
especifica en el Anexo N°1 del presente documento.

Sobre el Estudio de Puestos EP-10-2023: Asistente en Gestion Académicay
Administrativa

1. EIl Estudio de Puestos EP-10-2023, tuvo como objetivo general: “Determinar la
clasificacion y valoracion de las funciones asignadas al puesto 723-Asistente en
Gestidn Académica y Administrativa, en contraste con el Manual Descriptivo de
Puestos por Competencias del Tecnoldgico de Costa Rica.”, y en lo que interesa,
concluye y recomienda lo siguiente:
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Conclusiones:

a. En el afio 2021 se realizé una revision integral de todas las plazas y las
respectivas funciones desarrolladas por las personas funcionarias
ocupantes de los puestos de Secretaria (0) Ejecutiva (0) 1, Secretaria (0)
Ejecutiva (0) 2, Secretaria (0) Ejecutiva (0) 3 y Secretaria (0) Ejecutiva (0)
de Actas (denominacion segun Manual Descriptivo de Clases de Puestos,
vigente hasta el 30 de setiembre de 2022).

b. En el informe EP-07-2021 se realiz6 la validacion y verificacion de cada
una de las etapas propias de los Estudios de Puestos, en conjunto con
las jefaturas asignadas y validada la informacién con las personas
expertas en el &rea, segun lo estipulado en el articulo 40 de la Segunda
Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas; resultado de esto, se
procedié a modificar las plazas y puestos que asi se recomendo tras el
exhaustivo analisis realizado.

c. Con fundamento en el Estudio de Puestos EP-07-2021 se determiné que,
a la fecha, se cuenta con informacion detallada y actualizada referente al
puesto de estudio del presente informe.

d. Alimplementarse el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, se determina que las plazas CF0524-
1, CF2663-1, CF2765-1, CF2661-1 y CF2662-1 requieren de variacion en
la valoracion definida en el perfil de Asistente en Gestion Académica y
Administrativa.

e. Se determina ademas que las funciones asignadas a las plazas CF2962-
1 y CF0562-1 de Asistente en Gestion Administrativa, difieren de las
indicadas en el perfil del puesto asignado en el Manual Descriptivo de
Puestos por Competencias del ITCR, y corresponden al puesto de
Asistente en Gestion Académica y Administrativa.

f. La carga o volumen laboral no es un factor de valoraciéon en el Método de
Puntos por Factor empleado en materia de Valoracién de Puestos en el
ITCR, el cual se utiliza para la definicién de los salarios de los puestos
segun puntaje obtenido por cada uno de éstos, derivando asi el Perfil del
Puesto.

Recomendaciones:

a. Modificar el perfil de puesto 723-Asistente en Gestion Académica y
Administrativa de la categoria salarial C119 a la categoria salarial C120.
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b.

Aplicar la modificacion de la categoria salarial a todas las personas
ocupantes del puesto 723- Asistente en Gestion Académica y
Administrativa, incluyendo las detalladas en el alcance del presente
estudio.

Se recomienda ademas que se solicite un estudio de cargas a la Oficina
de Planificacién Institucional, que permita determinar si las actividades
desempeiiadas se ejecutan en los tiempos asignados a cada una de las
plazas correspondientes.

Asimismo, en el EP-DGTH-09-2024, respuesta al recurso de apelacion
interpuesto a la Resolucion del Estudio, EP-DGTH-06-2024, se resuelve:

a.

Dar por atendido el Recurso de Apelacién contra la Resolucion EP-DGTH-
06-2023.

Mantener las recomendaciones indicadas en el EP-10-2023, con
resolucién EP-DGTH-06-2023.

Por otro lado, en el EP-DGTH-10-2024, respuesta al recurso de revocatoria
interpuesto a la Resolucion del Estudio, EP-DGTH-06-2024, se resuelve:

a.

Dar por atendido el Recurso de Revocatoria contra la Resolucion EP-
DGTH-06-2023.

Mantener las recomendaciones indicadas en el EP-10-2023, con
resolucién EP-DGTH-06-2023.

2. El anexo correspondiente la clase de puestos “Asistente en Gestion Académica
y Administrativa”, se especifica en el Anexo N°2 del presente documento.

Sobre el Estudio de Puestos Integral EP-03-2024: Asistente en Gestidn
Financiera, Técnico (a) en Contabilidad, Técnico (a) Financiero (a) en Cajas,
Técnico (a) en Gestion Financieray Profesional en Gestion Financiera.

1. El Estudio de Puestos EP-03-2024, tuvo como objetivo general: “Determinar la
clasificacion y valoracion de las funciones asignadas a los puestos del
Departamento Financiero Contable, en contraste con el Manual Descriptivo de
Puestos por Competencias del Tecnoldgico de Costa Rica”, y en lo que interesa,
concluye y recomienda lo siguiente:
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Conclusiones:

a.

Tras el analisis desarrollado en el presente estudio de puestos, se
determina la necesidad de recalificar a las personas funcionarias que se
encuentran desempefiando el puesto de Asistente en Gestidon Financiera,
dado el nivel de responsabilidad y actividades técnicas desarrolladas en
cada uno de estos puestos.

La justificacion y analisis planteado para la unificacion de los puestos de
Técnico (a) Financiero (a) en Cajas y Técnico (a) Gestion Financiera,
permiten la rotacion de personal y el desarrollo de planes de sucesion a
lo interno del Departamento Financiero Contable.

Tras especificacion en el puesto de Profesional en Gestion Financiera,
respecto al requisito legal de incorporacion obligatoria, se subsana lo
planteado por parte del Colegio de Contadores Privados de Costa Rica,
al contar con personas funcionarias profesionales del area contable,
incorporadas y activas en dicho Colegio, generando el cumplimiento por
parte de la Institucion y de la Administracion de contar con controles
adecuados y permanentes para el cumplimiento de este requisito legal.
Las funciones asignadas a las plazas CF2686-1, CF0309-1, CF0115-1,
CF0116-1, CF2690-1 y CF0117-1 corresponden a funciones definidas
para el puesto de Técnico (a) en Contabilidad.

Las funciones asignadas a la plaza CF2689-1 corresponden a las
funciones definidas para el puesto de Técnico (a) en Gestion Financiera.
Se determina que las funciones realizadas en las plazas CF0119-1,
CF2879-1 y CFO0118-1 difieren de las asignadas actualmente vy
corresponden al puesto de Profesional en Gestibn Financiera,
especificamente del area contable.

Las funciones asignadas a la plaza CF0116-1 corresponden a las
funciones definidas para el puesto de Técnico (a) en Contabilidad; en este
momento y segun lo indicado en el sistema SAPIENS, se encuentra
desocupada.

Las funciones asignadas a las plazas CF2849-1, CF1180-1 y CF0124-1
son realizadas por el puesto de Técnico (a) Financiero (a) en Cajas, sin
embargo y tras la unificacion de puestos, se concluye pasarlas al puesto
de Técnico (a) en Gestidon Financiera.

Recomendaciones:

a.

Dejar pasivos los puestos 807- Técnico (a) Financiero (a) en Cajas 'y 720-
Asistente en Gestion Financiera, dado el analisis desarrollado en el
presente Estudio de Puestos.
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Cédula

304190394
304000412
303240285
114980805

Cédula
108540532

Modificar los perfiles de puestos 809- Técnico en Gestion Financiera
(Anexo N°1), 805- Técnico en Contabilidad (Anexo N°2) y 908-
Profesional en Gestion Financiera (Anexo N°3), al realizarse variaciones
en actividades y valoracion.

Aplicar el articulo 40 de la Segunda Convencion Colectiva, al Sr. Nelson
Brenes Ortega, ocupante de la plaza CF0117-1 entre el puesto de
Asistente en Gestion Financiera y Técnico (a) en Contabilidad, dado que
no cumple con el requisito legal de incorporacion al Colegio de
Contadores Privados de Costa Rica, requerido para ocupar el puesto de
Técnico (a) en Contabilidad.

Reclasificar de forma indefinida las plazas CF2686-1, CF0309-1, CF0115-
1, CF0116-1 y CF2690-1 del puesto de Asistente en Gestion Financiera
al puesto de Técnico (a) en Contabilidad; la plaza CF0116-1 se encuentra
desocupada, segun los registros del sistema SAPIENS.

Realizar un ascenso/ nombramiento definido del puesto de Asistente en
Gestion Financiera al puesto de Técnico (a) en Contabilidad, segun el
siguiente detalle:

Nombre Plaza actual Final nombramiento
CASTILLO CEDENO KAREN PATRICIA CF2686-1 31/07/2024
NAVARRO RODRIGUEZ CARLOS ANDRES CF0309-1 30/06/2024
BONILLA VENEGAS LAURA KATTIA CF0115-1 30/06/2024
CARPIO GARITA JEAN CARLO CF2690-1 30/06/2024

Reclasificar de forma indefinida la plaza CF2689-1 del puesto de
Asistente en Gestién Financiera al puesto de Técnico (a) en Gestidn
Financiera.

Realizar un nombramiento definido del puesto de Asistente en Gestidn
Financiera al puesto de Técnico (a) en Gestibn Financiera, segun el
siguiente detalle:

Nombre Plaza actual Final nombramiento

GRANADOS MATA CARLOS MANUEL CF2689-1 31/07/2024
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Cédula

304450890
304360178
304310561

Cédula
303500805

Cédula

304520514
303960036
304180068

Reclasificar de forma indefinida las plazas CF0119-1, CF2879-1 y
CF0118-1 del puesto de Técnico (a) en Contabilidad, al puesto de
Profesional en Gestion Financiera.

Realizar un nombramiento indefinido del puesto de Técnico (a) en
Contabilidad al puesto de Profesional en Gestion Financiera, segun el
siguiente detalle

Nombre Plaza actual Nombramiento
MONTANARI ACUNA MELISSA LUCIA CF0119-1 Indefinido
S0OJO SOLANO FEDERICO ALBERTO CF2879-1 Indefinido
GOMEZ MARTINEZ JOHNNY ALEJANDRO CF0118-1 Indefinido

Realizar un ascenso definido del puesto de Técnico (a) en Contabilidad al
puesto de Profesional en Gestion Financiera, segun el siguiente detalle

Nombre Plaza actual Final nombramiento
ROJAS CHAVERRI PAULINA CF0114-1 30/06/2024

Modificar de forma indefinida las plazas CF2849-1, CF1180-1, y CF0124-
1 del puesto de Técnico (a) Financiero (a) en Cajas, al puesto de Técnico
(a) en Gestion Financiera.

Realizar un ascenso definido del puesto de Técnico (a) Financiero (a) en
Cajas al puesto de Técnico (a) en Gestion Financiera, segun el siguiente
detalle:

Nombre Plaza actual Final nombramiento
ROJAS BRENES MARIA JOSE CF2849-1 30/06/2024
MOYA QUESADA CAROLINA CF1180-1 30/06/2024
BRENES MADRIGAL JULIANA CF0124-1 31/07/2024

. Mantener presente el Estudio de Puestos realizado a todas las plazas del

Departamento Financiero Contable y con esto, las actividades realizadas
en cada una, con la finalidad de contar con puestos actualizados, con
funciones permanentes y en cumplimiento con los objetivos de la
dependencia.

Instar a las personas funcionarias del Departamento Financiero Contable
a cumplir con el requisito legal detallado en cada uno de los puestos del
Manual Descriptivo de Puestos por Competencias del ITCR y en
cumplimiento a la advertencia realizada por parte de la Auditoria Interna,
mediante informe AUDI-AD-010-2023.
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2. Lo correspondiente a las modificaciones de las clases de puestos del estudio
integral Departamento Financiero Contable, se especifican en los Anexos N°3,
N°4 y N°5 del presente documento.

Sobre el Estudio de Puestos EP-06-2024: 717- Asistente Administrativo (a) en
Editorial

1. El Estudio de Puestos EP-06-2024, tuvo como objetivo general: “Determinar
la clasificacion y valoracion de las funciones asignadas al puesto 717-
Asistente Administrativo en Editorial de la Editorial Tecnoldgica, en contraste
con el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias del Tecnolégico de
Costa Rica”, y en lo que interesa, concluye y recomienda lo siguiente:

Conclusiones:

a. El puntaje obtenido tras la valoracion difiera de la determinada para el
puesto 717- Asistente Administrativo (a) en Editorial, descrito en el
Manual Descriptivo de Puestos por Competencias del ITCR.

b. De acuerdo con el resultado obtenido de la Valoracién del puesto en
estudio realizada alcanza un puntaje de 694,54 el cual se encuentra
dentro del rango de puntos asignados para el nivel Asistencial de
Procesos de Apoyo Institucional, para una categoria salarial C121.

Recomendaciones

a. Modificar la plaza CF2573-1 adscrita a la Editorial Tecnolégica del
Campus Tecnolégico Central Cartago, del puesto 717- Asistente
Administrativo (a) en Editorial categoria C119, al puesto 732- Promotor
(a) Editorial, categoria C121.

b. Dejar pasivo el puesto 717-Asistente Administrativo (a) en Editorial
Tecnoldgica, dado el andlisis desarrollado en el presente Estudio de
Puestos.

c. Modificar la clase de puestos 732- Promotor (a) Editorial, segun lo
indicado en el Anexo #1 del presente estudio.

d. Indicarle al Sr. Jiménez Mora que debe adquirir la garantia o caucion por
fondos y valores, segun el Articulo 13 de la Ley de Administracion
Financiera, en cumplimiento a los requisitos legales indicados para el
puesto 732 del Manual Descriptivo de Puestos por Competencias del
ITCR.

2. El anexo correspondiente la clase de puestos “Promotor (a) Editorial”’, se
especifica en el Anexo N°6 del presente documento.
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POR TANTO:

En atencién del Articulo 29 de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus
Reformas y basado en lo sefialado de forma previa, se solicita atentamente a la Ing.
Maria Estrada Sanchez, MSc., Rectora del Instituto Tecnolégico de Costa Rica,
emitir la Resolucion de Rectoria que modifique el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos Por Competencias y se publique en la Gaceta Institucional,
especificamente lo siguiente:

1. Estudio Especial 05-2024:
a. Modificar la clase de puesto 725-Asistente en Archivistica, de
acuerdo con el ajuste de las afinidades de preparacién académica
correspondientes. (Anexo N°1).

2. Del Estudio de Puestos EP-10-2023:
a. Dejar pasiva la clase de puesto 723-Asistente en Gestion
Académicay Administrativa, categoria C119.
b. Incorporar la clase de puesto 736-Asistente en Gestion Académica
y Administrativa, categoria C120. (Anexo N°2).

3. Del Estudio de Puestos Integral EP-03-2024:

a. Dejar pasivo los puestos 807- Técnico (a) Financiero (a) en Cajas y
720- Asistente en Gestion Financiera.

b. Madificar las clases de puestos 809- Técnico en Gestién Financiera
(Anexo N°3), 805- Técnico en Contabilidad (Anexo N°4) y 908-
Profesional en Gestién Financiera (Anexo N°5), al realizarse
variaciones en actividades y valoracion.

4. Del Estudio de Puestos EP-06-2024:
a. Modificar la clase de puesto 732- Promotor (a) Editorial, al realizarse
variaciones en actividades, valoracion y afinidad. (Anexo N°6)

Autorizado por:
Dra. Hannia Rodriguez Mora, Directora
Departamento de Gestion del Talento Humano

[ffc-stbm
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Anexo N°1: Clase de Puesto “Asistente en Archivistica”

Nombre

Cadigo
Tipo
Rol estratégico

Objetivo

Resultado

ASISTENTE EN ARCHIVISTICA

725

Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestién de la institucién, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.

Ejecutar labores del proceso de Gestion Documental Institucional.

Actividades

Esperado

Innovacién

Trabajo en
Equipo

Actitud de
Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

SH

Recibir y verificar los documentos de los
archivos de gestion segun corresponda.

SH

Clasificar y seleccionar los documentos
institucionales, segun manual
establecido y aplicando la normativa
correspondiente.

Gestion
documental

SH

Custodiar y conservar los documentos
institucionales, segun los protocolos
establecidos.

institucional

Depurar el archivo de los documentos
institucionales, cumpliendo la normativa
de tabla de plazos.

SH

Preparar, ordenar y seleccionar los
documentos institucionales para
digitalizar.

SH

Digitalizar los documentos
institucionales, segun los

procedimientos establecidos.

Atencién a
personas

SH

Recibir y tramitar las solicitudes de
préstamo de los documentos
institucionales, seguin corresponda.

usuarias

SH

Ingresar la consulta digital de
documentos para facilitar el servicio a
las personas usuarias.

0‘0 3 1 6 0O 0 O

Total

Actividades
Generales:

Competencias

Representatividad Competencial 0% 0% 30% 10% 60% 0% 0% 0%

Instruir a las dependencias sobre el manejo de los Archivos de Gestion.

Realizar inventarios de expedientes de personal para declararlos como pasivos.

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio

Actitud de Servicio

30% 3 1
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Pensamiento Analitico 10% 2 1
Calidad de gestion 60% 3 2
Descripcion
Dimensiones Competenciales ‘
| . . i Las actividades del
Saber (S) 1| 8% Dimensiones Competenciales puesto tienen una
tendencia de un 8% en
Saber_hacer (SH) 8 | 67% 8% la dimension del saber,
un 67% en el saber
Saber_actuar (SA) 3| 25% 25% ' hacer y un 25% en el
Total 12 | 100% saber estar-actuar
67%

m Saber (S) Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucién de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o

Preparacion el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados

L Competencias Académica 4 16000 | hor el CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual
: pet Descriptivo de Puestos.
Cognitivas
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
3 40.00 :
Laboral puesto debidamente demostrada.
% El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 1 0.00 )
con la competencia.
Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas

con la competencia.

El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con

Servicio & - una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en
= 2 38.33 R <
Analitico pro del cumplimiento de las actividades.
2. /f°.mp de_tenluas El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
ctitudinales Calidad de consecucién de los objetivos de su puesto y del equipo de
pe> 3 68.75 ; : = g
Gestion trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento 3 con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no con.templa actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
Corliticacion 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas

con la competencia.
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Factores Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcion

Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
3.1 Por complejidad 5 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
7 | de la situacion ; puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
. De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
3.2 fF;%rC:émnpacto e 1 31.25 | causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
3 Por Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas
o : : y procedimientos estandarizados, las cuales requieren
Responsabilidades S :g(fzggpdenma =" % 50.00 | Seguimiento y control periddico en el avance del trabajo y sus
resultados.
Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la
o T e rIae Direcciéon de la dependencia respectiva, por la custodia, uso
; adecuado y racional en la administracion de materiales,
%4 Eo&ur(r)lsntos y 2 £o89 documentos, equipos o instalaciones, utilizados por otras
SHR personas, segun las normas de control interno establecidas por
la Institucion.
e Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
315 by A y 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
a1 Medio Ambiente 5 80.00 cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
"~ | Laboral ; ergonémicos y de seguridad, con presencia de riesgo
4. Condiciones de relacionado con la labor asignada.
EEYD El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.
Requisito Legal No aplica
Secretariado
Afinidad  de  preparacion EalsdlYSIU:!
académica Administracion de Empresas / Negocios
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PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS 5. Muy Altacorrelacién e impacto
DE LA INSTITUCION 4. Alta correlacion e impacto

PERSONAS 3. Moderada correlacién e impacto
. P PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacién e impacto
0
Competencias técnicas UFSIll\IJ:II_QlliASS INTERNOS CRECIMIENTO FINANEZAS | TeiElf ¢ 1. Muy baja o nula correlacién e impacto

Normativa de clasificacién de documentos Avanzado 4 5 4 4 17 [85%
2 Actualizacion de administracion de archivos de Ge Intermedio 4 4 4 2 14 [70%

Sistemas de informacion segun actividades
3 desarrolladas (digitalizacién) Intermedio 4 3 3 3 13 |65%
4 Paquetes de ofimatica (procesador de textos) Intermedio 4 4 4 1 13 |65%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

10%
0%

HEEONECH £ sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de
WEIB/ARAS M mercado, la imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias
= \JAR =38 con nuestros productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos internos gue son criticos para atender las
necesidades de las personas usuarias, contando con objetivos
PROCESOS [ e ; ; 4
INTERNOS relacionados con la reduccion de costes operativos, la mejora de las
prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad de
nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de
=N lvZ8 ] [as personas trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el
incremento de la motivacién y coordinacién o mejorar la utilizacién de
(02101 |=\afe)l herramientas, como sistemas de informacién, que mejoren la gestion
de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos
econdmicos de la institucion.

Anexo N°2: Clase de Puesto “Asistente en Gestion
Académica y Administrativa”

Nombre ASISTENTE EN GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas y de
calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnolégicos de vanguardia.

Rol estratégico

Brindar apoyo a las actividades estudiantiles, personas usuarias internas y externas, en el desarrollo de las diferentes

Sl actividades institucionales.
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= 2 [} 52 ‘g
Resultado Actividades s |85 |SS|EE|82|SE| S| ¢
Esperado c |25 |26 | 68|22 78] 3 5
£ o u gulg< |8 Ol oc| 3 £
= — [ O O o s}
o O O
Colaborar en el proceso de distribucion de
Gestiondelos horar!os: elaboracion de las guias 'de
procesos de SH hora_rl_os _ semegtrales, realizar X
carga modlflcacmnes_ en cierres, aumentos de
académica: cupos o cambio de grofesores y profesoras
planes de segun la carga académica aprobada.
trabajo, guias de Elaborar la proyeccion de carga académica
horario, SH 2 7 ; X
3 semestral, con la informacion recopilada.
acciones de
personal,
sistema de Confeccionar los planes de trabajo en el
informacion SH sistema de ipfqrmacién respectivo, segin la X
correspondiente carga académica aprobada y gestionar los
tramites para la aprobacion de estos.
Colaborar en el proceso de asignacion y
distribucion de plazas: la utilizaciéon de las
plazas de la dependencia, realizar la
SH | proyeccion de necesidades de plazas, X X X X
gestionar las solicitudes de plazas y
Control de coordinar con la VIE los nombramientos en
plazas de la proyectos, seglin corresponda.
dependencia Elaborar documentos que respalden o
justifiquen los nombramientos como:
contrataciones por (nica vez, ampliaciones
SH : > ol ) X X
de jornada con actividades administrativas,
doble ampliacién, recargo y sustituciones,
entre otros.
Recopilar informacién y colaborar en la
SH | formulacién y gestion del plan anual X X X
operativo de la dependencia.
Colaboracion en
procesos Dar seguimiento a los indicadores
administrativos | gy establecidos en el plan anual operativo y X X
de: plan anual plan estratégico de la dependencia, segun
operativo y requerimientos y naturaleza del puesto.
presupuesto de
la dependencia Colaborar en la distribucién y control del
s presupuesto operativo de la dependencia, a X X
solicitud de la jefatura y gestionar el tramite
de las modificaciones presupuestarias.
Gestionar y apoyar en la logistica de
SA activida}d.es organizadas por la depen@encia X X X X
Gestion y apoyo y participar en las mismas segun se
en lalogistica requiera.
de sesiones y/o
actividades Colaborar con la preparacion preliminar y
organizadas por | SH | seguimiento de los procesos de generacion X X
la dependencia de nuevas opciones académicas.
(investigacion,
extension, Colaborar en la implementacion vy
acreditacion, seguimiento a las recomendaciones
entre otras) | sH | emitidas por los entes reguladores del X X X

proceso de acreditacion, segun se requiera
y el area de trabajo.
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c c () b= ) ) 2 S
S |8o|se|53|%g(°8| &| 9
Resultado . & o2 || s |T8TEl e N o
Actividades g §5| 35| EE|8Z|cE| C = RE %
Esperado oo | 25| 8c | T 50| ©
P = o 20|l oc | =R po| o 3
c © uw [ZN%) c g S O| o = =
= = < g O ®o| - o
O O
Suministrar informacién general, datos y
evidencias sobre la dependencia para el
SH N Bl X X X < 7%
proceso de acreditacion, segun
corresponda.
Confeccionar y presentar ante las instancias
correspondientes los informes segun el area
SH P 9 X X 2 R

de trabajo y a solicitud de la jefatura segin
corresponda.

Elaborar, comunicar y custodiar las actas de
las diferentes sesiones, efectuando el
S |[seguimiento a los acuerdos tomados y X X 2 5%
control de las actas aprobadas, segun
corresponda el alcance.

Gestion de la
documentacion
y tramites

Colaborar en el registro de acciones de
SH | personal de nombramiento de las personas X X 2 5%
trabajadoras de la dependencia.

Realizar y dar seguimiento a las solicitudes
SH | para los distintos servicios institucionales y X X
estudiantiles.

Atencion alas
Atender y resolver consultas generales de

personas SA ] X 1 2%
b las personas usuarias.
usuarias
Gestionar, segin corresponda, y en
coordinacion con la  Oficina de
Comunicacion Mercadeo, las
SH e y el X X 2 5%
comunicaciones ylo publicaciones
Gestion de la requeridas por el Campus Tecnolégico o
comunicacioén y Centro Académico.
promocién Realizar las publicaciones de ofertas
laborales para estudiantes y personas
SH | egresadas, asi como informacion relevante X X 2 5%

de los proyectos de investigacion y
extension en ejecucion, segun corresponda.
Administrar en conjunto con la Direccion el
edificio y activos asignados, y realizar

Administracion

cr‘neo\()(ial?;ilinl Oe’ SA | reportes de mantenimiento o validacién de X X 2 5%
W N garantias de infraestructura y mobiliario,

segln corresponda.

Llevar controles y archivos de las diferentes actividades gque tiene bajo su responsabilidad

Actividades Realizar otras labores afines a la dependencia.
Generales: Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar y dar seguimiento a las solicitudes para los distintos servicios institucionales.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio

Actitud de servicio 12% 3 <
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Trabajo en Equipo 7% 2 1
Pensamiento Analitico 20% 2 1
Calidad de Gestion 37% 2 1
Comunicacion 24% 3 1
Dimensiones Competenciales
Descripcion
Saber (S) 2 9% o
15 68%
Saber_hacer (SH) 23%
Saber_actuar (SA) 5 23% Las actividades del_ puesto
22 100% tienen una tendencia de un
Total % 68% en el saber hacer, un

9% en saber y un 23% en
el saber estar-actuar.

68%

Tabla de Valoracion
Distribucién de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el

Preparacion Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el

4 160.00

1. "~ | Académica CONESUP o CONARE. Afinidad segin Manual Descriptivo de
Competencias Puestos.
Cognitivas ; i 3
Experiencia Laboral 2 20.00 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
: debidamente demostrada.
BnGVacoh 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la

competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las labores
Trabajo en equipo 2 26.31 grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva
a las ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.

El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de Servicio 3 54.07 oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.

2.
Competencias Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro
B . e 2 38.33 W ek
Actitudinales Analitico del cumplimiento de las actividades.

El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas
Calidad de Gestion 2 34.38 por la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos, aun
ante situaciones de presién, oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la

competencia.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacién, ideas y opiniones que otras personas le comuniquen.
e Retroalimentar de forma asertiva a las personas usuarias y equipo
Samugiagsior 3 g3 de trabajo cuando corresponda y verificar que se comprenda la
informacion suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora
o el interlocutor, y situacién que se presente.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por complejidad de la 2 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
situacion ) puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
una eleccién de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
£ De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la sriiad ial ; f |
i 2 62.50 causar pérdida de materiales 0 equipos o al ectar_ t_empora mente un
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
3.
Responsabilid e Y Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas y
ades oA & 2 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
control periodico en el avance del trabajo y sus resultados.
; Es responsable conjuntamente con la Direccién de la dependencia
Por materiales, : | d d el o ial
AT ol y 2 50.00 respectiva, por el uso adecuado y racional de los material es,
Eatines N documentos y equipo que son utilizados por otras personas, segin
quip: las normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos y valores 2 16.67 Tlen_e_ resp_qnsabllldaq por el uso adecuado y raC|on_aI en la
administracion, custodia, traslado de fondos de forma ocasional.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
Medio Ambiente 1 40.00 adecuadas y presentan minima exposicién a los agentes fisicos,
4 Laboral : quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
Condicionas riesgo relacionado con la labor asignada.
de Trabajo
Carqa Fisica 1 26.67 El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
9 : movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.
Total 690.89

Requisitos Legales No aplica

Secretariado
Administracion
Ejecutivo para Centros de Servicios

Afinidades de
Preparacion Académica
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Métricas:

5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacion e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacion e impacto

Competencias Técnicas UFS”;J',;-\LRIIEASS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

Paquetes de ofimética (Hojas
de célculo, procesador de

i textos) Intermedio 3 3 3 2 11 55%
Sistemas de informacién
segun actividades

2 desarrolladas. Intermedio 11 55%
& Manejo del idioma inglés Intermedio 3 & 3 il 10 50%
Atencién a personas con
4 discapacidad Intermedio 4 4 4 al 13 65%
Normativa de clasificacion de
5 documentos Bésico 4 4 4 1 13 65%
Normativa Institucional
6 fundamental Bésico 4 4 4 1 13 65%
Legislacion Nacional de
7 aplicacion al puesto Basico 4 4 4 2 14 70%

w
w
w
N

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%

70%
60% \/—/
50%
40%
30%
20%
10%
0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
IF{0]0] =501 personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes

| \R=zd\[e)s3| operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senvicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

n objetivos relacion n | ntabili ma nomi I
FINANZAS ;thl)l:‘i(el)tnws elacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

Anexo N°3: Clase de Puesto “Técnico (a) en Gestion
Financiera”

ombre TECNICO (A) EN GESTION FINANCIERA

Tipo Gestor Técnico

Coadyuvar mediante actividades y tareas técnicas a los procesos de apoyo a la vida estudiantil, personas trabajadoras y personas
Rol estratégico usuarias externas de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de las actividades de la institucion,
a través de los medios tecnolégicos de vanguardia.

Ejecutar actividades correspondientes al proceso de pagos de servicios institucionales, registro de ingresos y egresos, aplicacion
de asientos contables en la Unidad de Tesoreria.

Objetivo
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Resultado

Actividades RE

Equipo
Servicio
Gestion

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Actitud de
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Realizar la solicitud de pago para el
registro del compromiso
presupuestario de los pagos a
estudiantes.

SH

Revisar y procesar la informacion de
las planillas correspondientes al pago
SH | de becas y asistencias estudiantiles, X X X 3
segun los procedimientos
establecidos.

Revisar y corregir las inconsistencias
de las cuentas bancarias
SH | presentadas para los respectivos X X X 3
depobsitos, segun  procedimiento
establecido.

Registrar y verificar la inclusion de
datos correspondientes a pagos por
transferencia bancaria a estudiantes,
segun procedimiento establecido.

SH

Elaborar los formularios para el
proceso de formalizacién y tramite de
SH | financiamiento estudiantil, acatando X X X 3
los requisitos y normativa
Formalizacion y correspondientes.

tramite de pago

de
Financiamiento
Estudiantil

Establecer los parametros del
proceso en el sistema de
financiamiento estudiantil e incluir la
SH | informacién personal y nimeros de X X X X 4
cuentas bancarias en el sistema de
informacién respectivo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Recibir y revisar los documentos de
SH | formalizacion de financiamiento, X X X 3
segun corresponda.

Analizar los casos de incumplimiento
de requisitos y elaborar el resumen X X X 3

s para remisién al Comité de Becas.

Realizar la conciliacién de los datos
del auxiliar, analizando  los
movimientos por cargas de derechos
SH | estudio, cartera de saldos, X X 2
pendientes de conectividad y otros;
asi como también la conciliacién de
intereses por financiamiento.

Realizar los ajustes en el auxiliar por
la aplicacion de derechos de estudio
y becas otorgadas a los estudiantes
financiados.

SH
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Registrar en el moédulo de
movimientos bancarios, las
SH : ; X X X 3
devoluciones realizadas por

estudiantes financiados.

Realizar el inicio de cobro a las y los
SH | estudiantes, de acuerdo con lo X X X 3
estipulado en la normativa vigente.

Realizar los ajustes anuales a la tasa

SH de interés para flnanC|a_m|ento X X X 3
estudiantil, segun lo establecido por
CONAPE.

Revisar y analizar los datos del
expediente para la notificacion del
SH |inicio del cobro de la persona X X X 3
financiada, segun los lineamientos
establecidos.

Trasladar los casos de las deudoras
y los deudores en periodo de gracia X X X 3
a cobro, segun el procedimiento y
normativa establecidos.

Registrar los depdsitos o]
transferencias en la cuenta de las
SH | deudoras y los deudores segun X X X 3
corresponda y  siguiendo el
procedimiento establecido.

Realizar el traslado de los casos de
SH | incumplimiento de pago a la oficina X X X 3
de Asesoria Legal.

SH

Tramite de Elaborar y facilitar los estados de
recuperacion de | SH | cuenta a las deudoras y los deudores X X X 3
préstamos segun corresponda.

Conciliar los saldos del auxiliar de
Recuperaciéon de Préstamos con las

SH % X X X 3
cuentas del mayor, segun
procedimiento establecido.
Realizar la conciliacion de saldos de

gH | casos en tramite judicial y en X X 5
Asesoria Legal, segun
procedimientos establecidos.
Realizar conciliaciones de intereses

SH acumulados, intereses moratorios e X X 5

intereses sobre saldos, segun
procedimiento establecido.

Revisar y dar seguimiento a las
cuentas de las personas deudoras,
SH | con el fin de verificar si presentan X X X 3
atrasos, segun los procedimientos
establecidos.
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Realizar la provision del saldo de la
cuenta de Recuperacion de
SH p X X 2

Préstamos en forma mensual, segin
procedimiento establecido.

Realizar ajustes por saldos de
Recuperacion de Préstamos, dando
SH | seguimiento a la antigiedad de X X 2
saldos por recuperar, segun
procedimiento establecido.

Gestionar el cobro administrativo de
la cartera de recuperacion de
préstamos, segun procedimiento
establecido.

SH

Analizar y revisar los saldos de las
diferentes cuentas bancarias de la
institucion, segin  procedimiento
establecido.

Revisar y realizar los traslados de
fondos a las diferentes cuentas
SH | bancarias de la institucién, para las X X 2
obligaciones institucionales, segun
corresponda.

Tramitar las solicitudes de
cancelacion o captacion de cuenta de
inversiones a la vista, segun
procedimiento establecido.

Elaborar y tramitar las o6rdenes de
pago de las Unidades ejecutoras,
SH | solicitadas a la Unidad de Tesoreria, X X 2
de acuerdo con el procedimiento
establecido.

SH

Gestion de
pagos
institucionales

Elaborar y tramitar los lotes de pago
SH | de transferencias, segun X X 2
corresponda.

Tramitar las relaciones de banco de
SH | transferencias con las 6rdenes de X X 2
pago correspondientes.

Elaborar las solicitudes de 6rdenes
SH | de transferencias bancarias, segun el X X 2
procedimiento establecido.

Verificar, revisar y gestionar las
solicitudes y érdenes de pago de los

SH e b i o S X X 2
servicios publicos institucionales,
segun procedimientos establecidos.
Confeccionar la orden de pago de los

SH reintegros de fondos y cajas chicas X X 5

de las diferentes dependencias de la
institucion.
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Revisar, tramitar y confeccionar la
solicitud de pago de las
SH | transferencias de las personas X X X 3
trabajadoras becadas al exterior y
generar el asiento contable.

Tramitar formulario bancario con
datos enviados por el Departamento
de Gestion del Talento Humano para
el pago de seminarios, cursos y otros
en el exterior, solicitados por las
personas trabajadoras.

Realizar los cambios respectivos en
Bancos, Caja Unica, Ministerio de
Hacienda y cualquier otro ente que
requiera la actualizacion de personas
autorizadas, segin procedimiento
establecido.

SH

SH

Tramitar y registrar lo referente al
movimiento bancario producto de las
SH | diferentes transferencias, traslados, X X 2
obligaciones de pago y gastos, segln
procedimiento establecido.

Tramitar solicitudes de pagos por
SH | Tesoreria de las diferentes X X X 3
dependencias de la Institucion.

Recibir, revisar y aprobar la boleta de
solicitud de viaticos al interior y
exterior del pais, segun los
procedimientos establecidos.

Registrar y controlar la solicitud de
adelanto de viaticos al interior y
exterior del pais en el sistema de
informacion y autorizar el
desembolso de dinero, segun
corresponda.

Solicitar el reintegro de dinero por
exceso en el monto otorgado en el
adelanto de viaticos, segun
procedimientos establecidos.

SH

SH

Ejecucion del S
proceso de
viaticos
institucionales Registrar y dar seguimiento a la
SH liquidacion de viaticos en el sistema
de informacion y generar el
respectivo asiento contable.

Actualizar el auxiliar contable de los
adelantos y liquidaciones de viaticos,
segun el reglamento
correspondiente.

SH

Confeccionar la solicitud de pago
para tramitar las solicitudes de
viaticos gestionadas por las personas
funcionarias de la institucion.

SH
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Registrar, revisar y aprobar los
viaticos de las y los choferes de la
SH | institucion y generar el asiento X X X 3
contable en el sistema de informacion
correspondiente.

Revisar que los centros de costo
enunciados en las  distintas

resoluciones dispongan del
SH | contenido presupuestario para cubrir X X X 3
el gasto, clasificandose

correctamente, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Verificar que la liquidacion de viaticos
cumpla con los requisitos
establecidos en el Reglamento de la
Contraloria General de la Republica.

SH

Revisar en el repositorio el ingreso de
SH | las facturas y Notas de Crédito para X X 2
tramite de pago.

Confeccionar y comunicar a la
comunidad institucional sobre las
facturas que no se tramitaron durante
el mes.

SH

Revisar y conciliar las transacciones
de las tarjetas de débito con el estado
de cuenta reportado y la informacion
bancaria.

SH

Revisar, aprobar y registrar la
SH documentacién relacionada con la X X 5
Revision Técnica Vehicular de la

institucion.

Realizar la gestion ante la entidad
SH | bancaria para la solicitud de tarjetas X X X 3
de débito institucionales.

Realizar la gestion de cobro en el
SH | eventual caso de uso indebido de la X X X 3
tarjeta de débito asignada.

Registrar en el Sistema de Compras
correspondiente, los documentos de
SH |respaldo, formulario y facturas X X 2
correspondientes a las compras
efectuadas por Caja Chica.

Dar seguimiento al nombramiento de
jefaturas institucionales y profesores

SA | A X X 2
investigadores, para control de
autorizacion de firmas.
Registrar, revisar y aplicar las boletas
Gestién de SH de depésito de derecho de estudio, X X 2

pagos del area segun los procedimientos
de tesoreria establecidos.
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Analizar los movimientos bancarios
referentes a las boletas de depésito y
S . 2 e X X 2
morosidad, segun procedimiento
establecido.
Realizar y analizar el registro de los
SH | ingresos por los diferentes medios X X 2
electrénicos de pago.
Recibir y revisar la solicitud de pago
SH de derechos de estudio de personas X X 5

trabajadoras, e incluir en el sistema
de informacion correspondiente.

Registrar el movimiento bancario
SH | producto de las transferencias por X X 2
pago de planillas.

Tramitar las solicitudes de pago de
las Planillas de Estudiantes por
SH | asistencias, a solicitud de las X X X 3
distintas Unidades Ejecutoras, segin
procedimiento establecido.

Registrar  comisiones bancarias,

A producto de las transferencias. s ¢ &
Tramitar las solicitudes de pagos por
SH concepto de los contratos de seguro X X X 3

gue posee la instituciéon, segun
procedimiento establecido.

Tramitar las solicitudes de pago de
SH | los distintos organismos X X X 3
internacionales.

Tramitar y gestionar las solicitudes de
SH |pago de los distintos servicios X X X 3
publicos de la Institucion.

Tramitar cierre de lotes asignados
SH |por la  Coordinacién, segun X X X 3
procedimiento establecido.

Confeccionar las solicitudes de pago
SH |de las planilas de becados X X X 3
semestrales.

Recibir, revisar y registrar ingresos
por diferentes servicios

S| e g0 3 X X 2
institucionales, segun
Plataforma de procedimientos establecidos.
Servicios Confeccionar la orden de las
Institucionales gy | diferentes solicitudes que ingresan a X X 2

la Unidad de Tesoreria, segun
corresponda.
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Resultado

Actividades RE

Equipo

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Presentar, registrar y tramitar el
SH | impuesto de renta y otros, segun X X 2
reglamentacion vigente.

Preparar el depésito de dinero,
producto de la operacion de caja,
manteniendo el efectivo para la
atencion de la misma.

SH

Conciliar los pagos recibidos por

H medio de tarjetas de crédito y débito.

Realizar el cierre de caja por
SH | concepto de ingresos y egresos X X 2
diarios.

Tramitar reintegros de las cajas,

H segun procedimiento establecido.

Realizar periédicamente los arqueos
SH | de cajas auxiliares por fondos de X X X 3
trabajo.

Custodiar el fondo de efectivo u otros

H
S valores.

Administrar, custodiar y liquidar
SH | fondos especiales, segln X X X 3
corresponda.

Custodiar y solicitar formularios y

B documentacion propia del area.

Registrar los movimientos bancarios
SH | de los diferentes pagos y servicios X X X 3
institucionales.

Confeccionar certificaciones de no
deuda, poliza estudiantil y/o facturas
proforma, cuando sean solicitadas
por la o el estudiante.

SH

Coordinar las fechas limite para
SH | aplicar recargos por los cobros que X X 2
correspondan.

Confeccionar la factura electrénica
SH | de los pagos recibidos por los X X X 3
estudiantes.
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Aprobar las liquidaciones de las
SH | compras internas, mediante tarjeta X X X 3
realizadas por las unidades
ejecutoras.
Registrar en la plataforma del
sistema de compras
correspondiente, los documentos de
SH | respaldo, formulario y facturas a las X X 2
compras efectuadas por Caja Chica
que son indispensables e
impostergables
SH Confeccionar Solicitudes de Pago X X X 3

Manuales cuando se requiera

Cuentas por
pagar

Revisar la documentacién referente
SH | al fondo especial otorgado y tramitar X X 2
la respectiva liquidacion

Cerrar los Lotes generados por

1y transferencias ejecutadas. % % 2
Registrar el documento bancario de
tasacion por la compra de timbres
Movimientos SH electrénicos  producto de las X X X 3

bancarios certificaciones solicitadas por los
estudiantes y funcionarios, segun

corresponda.

Llevar el control de los pagos
SH | efectuados por el pago de Derecho al X 1
Examen de Admisién

Revisar los asientos que contienen
las solicitudes de pago enviadas por
las distintas dependencias de la
Institucién, seguin corresponda.

SH

Confeccionar la Orden de Pago que
ingresan al Departamento Financiero
Contable de las diferentes
dependencias de la Institucion.

SH

Revisar la documentacion
relacionada con las compras al
exterior, enviadas por el
Departamento de Aprovisionamiento.

Cuentas por
pagar de la SH
Institucion

Alimentar el archivo en Excel, con la
informaciéon de las compras al
exterior y enviar a la Unidad de
Contabilidad

Confeccionar la orden de pago para
el reintegro a proveedores de
Garantias de Cumplimiento vy
Garantias de Participacion.

SH

SH
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Elaborar certificaciones del 2% de
SH |renta por periodo, a solicitud del X X X 3
proveedor.
SH Revisar documentos de reintegros y X X 5

confeccionar la Orden de Pago

Registrar pagos manuales cuando
SH | corresponda para el registro de X X X 3
diferentes servicios.

Generar las o¢rdenes de pago
relacionadas con las compras por
tarjeta de débito realizadas en el
interior y exterior del pais.

Revisar y aplicar en el sistema de
informacion  correspondiente, la
orden de pago de las transacciones
realizadas en viaticos al interior y
exterior del pais, por los funcionarios
de la institucion.

Revisar y aplicar asientos generados
por el registro de las notas de crédito
en el Departamento de
Aprovisionamiento.

SH

SH

SH

Analizar las solicitudes de pago
correspondientes a devoluciones de
dinero a estudiantes y su confeccion
y aplicacién en el sistema

SH

Realizar las diferentes retenciones
SH | por concepto de renta y demas X X 2
impuestos.

Retenciones e
impuestos

Generar informacién para la
SH | confeccion de notas a los Estados X X X 3
financieros.

Revisar las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico
S | (NICSP), procedimientos y X 1
reglamentos, para la aplicacién en los

Actividades procesos institucionales.

generales del
puesto

Preparar informacion solicitada por la
SH | auditoria externa, cuando X X X 3
corresponda.

Confeccionar certificaciones para
estudiantes, proveedores ylo
proveedoras y personas
funcionarias.

SH
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Innovacion
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Equipo
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Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
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Archivar, controlar y custodiar los
expedientes estudiantiles, propios
del é&rea o proceso, segun
corresponda

Total‘ 0 ‘ 3 ‘ 1 66 68 0 0o 37 174
Repl’esentatividad CompetenCIaI‘ 0% ‘ 204 ‘ 1% 38% 39% 0% 0% 20% 100% -

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Presentar informe de labores anualmente.

Actividades Generales: : ; s A il 3 : Rl >
Realizar otras labores afines al puesto, solicitados por el Coordinacion de la Unidad y Direccion Financiera.

Atender y orientar las consultas de naturaleza técnica de las personas usuarias.

% Impacto Nivel de Desarrollo LS
Desempeno

Actitud de Servicio 1% 3 4
Trabajo en Equipo 2% 2 1
Pensamiento Analitico 38% 3 1
Calidad de Gestién 39% 3 1
Comunicacion 21% 3 1
Saber (S) 3 4%
Saber hacer (SH) 103 93%
Saber actuar (SA) 4 4%
Total 111 100% 4%4%

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una tendencia de un
93% en el saber hacer, un 4% en el saber y un 4% en
el saber estar-actuar.

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)
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Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

# Diplom | men rédi niversitarios, reconoci r el Ministeri
Preparacion plomado o al menos 60 créditos universitarios, reconocidos por e sterio de

Achdérice 5 200,00 Educacién Publica, CONESUP o CONARE. Afinidad segin Manual Descriptivo de
Puestos.
1. Competencias
Cognitivas
Experiencia Laboral 3 40,00 Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
debidamente demostrada.
Innovacién 1 0,00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de las labores grupales
Trabajo en equipo 2 26,31 cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y
soluciones que otras personas plantean.

El puesto requiere la habilidad para comprender y atender oportunamente las
Actitud de Servicio 3 54,07 necesidades de las personas usuarias, con una actitud empatica, respetando los
procedimientos establecidos.

2. Competencias

Actitudinales

Pensamiento
Analitico

El puesto requiere la revision y andlisis de los requerimientos de una situacion,

5 facise segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un resultado.

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la consecucion de
Calidad de Gestion 3 68,75 los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo, considerando que se debe
adaptar ante situaciones de presion, oposicion y diversidad de criterio.

Gestion del

e 1 0,00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.
Conocimiento
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Factores

Gaceta No. 1239

3.
Responsabilida
des

4. Condiciones

de Trabajo

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Liderazgo 1 0,00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar informacién, ideas y
opiniones que otras personas le comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a
Comunicacién 3 61,98 las personas usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda y verificar que se
comprenda la informacién suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora
o el interlocutor, y situacién que se presente.
g SR e Las labores asignadas son complejas y de una misma naturaleza, cuya solucion
situacic’)np ! 3 75,00 no siempre esta prevista en procedimientos o rutinas de trabajo. El puesto requiere
criterio para la solucién de problemas.
De alto impacto: los errores cometidos en el puesto podrian afectar los recursos
Por impacto de la 3 93.75 financieros de la dependencia, la toma de decisiones, las personas o generar la
funcion : suspension de servicios e impactar a otras instancias. Estos errores pueden
corregirse con mayor dificultad y tiempo.
: 5 Las labores se asignan periédicamente en funcion de préacticas y procedimientos
Por independencia en ; g o 4
P 2 50,00 estandarizados, las cuales requieren seguimiento y control periédico en el avance
del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales, documentos y
Documentos y 1 25,00 equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segin las normas de control
Equipos interno establecidas por la Institucién.
Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la administracion,
Por fondos y valores 3 33,33 ; LA
custodia, traslado de fondos y valores, como funcién regular de su puesto.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones adecuadas y
Medio Ambiente 1 40.00 presentan minima exposicion a los agentes fisicos, quimicos, biolégicos,
Laboral : ergonomicos y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.
B El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento, movimientos
Carga Fisica 1 26,67 A Geisite 9 fer p
repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.
Total

871,52
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Adquirir la Péliza de Fidelidad, aquellos funcionarios que segun el Articulo 13 de la Ley de Administracién
Financiera cumplan con los requisitos mencionados en este Atrticulo.

Requisitos legales

Afinidad de Administracion en Banca y Finanzas
preparacion Contabilidad/ Contaduria
académica Administracion de Empresas o Negocios

Competencias Técnicas Nivel

: 1 Sistem de informacién egl]n actividade desarrolladas (nternos y Externs) : Intemedio
2 Sistemas de informacién de Financiero Contable Intermedio
3 Atencion a personas con discapacidad Intermedio
4 Actualizacion en contabilidad Basico
5 Legislacion Nacional de aplicacion al puesto Basico
6 Paguetes de ofimatica (Hojas de calculo y procesador de textos) Intermedio
7 Normativa Institucional especifica de aplicacion al puesto Intermedio
8 NICS Intermedio

Métricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

2. Baja correlacion e impacto

1. Muy baja o nula correlaciéon e

impacto

USUARIAS  PROCESOS INTERNOS | APRENDIZAJE Y S
FINALES CRECIMIENTO

: : 4 4 17 85%
2 1 4 4 16 80%
- : . 2 11 55%
; . 2 5 19 95%
: 1 3 3 13 65%
: 1 4 3 15 75%
: E Eh 4 17 85%

5 1 - 4 16 80%




APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

Nombre
Cédigo
Tipo

Rol estratégico

Objetivo

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Gaceta No. 1239

PERFIL DE CAPACITACION

100%
80%
60%
40%
20%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de marca, el valor
afadido a las personas usuarias con nuestros productos/servicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las personas usuarias,
contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes operativos, la mejora de las prestaciones de
los productos o el aseguramiento de la calidad de nuestros productos/servicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas trabajadoras, y el desarrollo
de sus habilidades, el incremento de la motivacion y coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como
sistemas de informacién, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del servicio.

FINANZAS

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la institucion.

Anexo N°4: Clase de Puesto “Técnico (a) en Contabilidad”

TECNICO (A) EN CONTABILIDAD

805

Gestor Técnico

Coadyuvar mediante actividades y tareas técnicas a los procesos de apoyo a la vida estudiantil, personas trabajadoras y persona
usuarias externas de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de las actividades de la institucion,
través de los medios tecnologicos de vanguardia.

[

Ejecutar actividades correspondientes al proceso de pagos de servicios institucionales, registro de ingresos y egresos, aplicacion d
asientos contables en la Unidad de Contabilidad.

()




Resultado

Esperado

Ejecucion del
proceso
contable de la
Institucion

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

DC

Actividades

Analizar, revisar y controlar las
conciliaciones de las distintas cuentas
patrimoniales, segun procedimiento
establecido.

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en
Equipo

Actitud de
Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del

Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

=

transacciones
normativa y

Analizar y aplicar las
contables, segin la
procedimientos establecidos.

Reclasificar cuentas contables y ajustar
inconsistencias segln sea requerido.

Registrar y analizar el calculo de la
depreciacion de los activos institucionales.

SH

Controlar 'y  gestionar el
correspondiente al auxiliar contable

proceso

contables
registros

Analizar los asientos
correspondientes a los
institucionales.

SH

Realizar la toma fisica de los activos
biol6gicos, edificios, terrenos y activos
intangibles institucionales.

SH

Analizar y conciliar los diferentes inventarios
y las cuentas que posee la institucién, seguin
procedimiento.

SH

Analizar, revisar y controlar los registros
contables y asientos relacionados con los
movimientos de los diferentes inventarios y
sus elementos del costo.

SH

Participar anualmente y emitir los informes
correspondientes de la toma fisicas de los
diferentes inventarios de la Institucion.

SH

Analizar, aplicar, registrar y verificar los
ajustes aplicados posterior a la toma fisica de
los inventarios-

SH

Revisar y aplicar los asientos de servicios
internos institucionales.

SH

Registrar y aplicar el pagado presupuestario
de los inventarios y reversion del ejecutado
presupuestario, segun procedimiento.

SH

Revisary aplicar las planillas de funcionarios.

SH

Analizar, revisar y aplicar el detalle de las
vacaciones acumuladas y disfrutadas de los
funcionarios, asi como embargos, pensiones
y retenciones obreras, entre otros, segin
corresponda.

SH

Analizar el registro e interpretacion de las
correcciones salariales.




Resultado

Esperado

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

DC

| Analizar la informacion tributaria rco de

Actividades

retenciones salariales y retencién del
impuesto.

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en

Equipo

Actitud de
Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del

Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

X

=

SH

Analizar la informacién para la elaboracién
de las declaraciones informativas
presentadas ante el Ministerio de Hacienda,
segln corresponda.

SH

Revisar, analizar e interpretar los diferentes
impuestos aplicados.

SH

Asesorar a los encargados de homologar
articulos del departamento de
Aprovisionamiento sobre la clasificacion de
un bien en el Sistema de Compras
correspondiente.

SH

Controlar y dar seguimiento a la informacién
generada por las tomas fisicas de inventario.

SH

Analizar, controlar y registrar las tomas
fisicas del activo biolégico y material
bibliografico de la Institucién.

SH

Aplicar y revisar los movimientos bancarios
institucionales realizados en la Unidad de
Tesoreria (montos menores).

SH

Analizar, revisar, registrar y conciliar las
cuentas de propiedad, planta y equipo.

Andlisis de las
cuentas de
pasivo

SH

Revisar y analizar los saldos y realizar los
asientos de ajuste, de las cuentas de
pasivos y gastos, segun procedimientos
establecidos.

SH

Revisar, analizar y aplicar el asiento de
Cuentas por Pagar, segln procedimiento.

SH

Remitir solicitudes de Confirmacion de
saldos a las entidades por cuentas
reciprocas.

SH

Analizar, revisar y conciliar las obligaciones
a corto y largo plazo producto de las
diferentes operaciones de la institucion
(deudas comerciales, sociales y fiscales,
transferencias por  pagar, planillas,
endeudamiento publico, entre otros)

SH

Analizar, revisar y controlar las provisiones y
reservas técnicas que se establezca en
atencion a desprendimientos potenciales
gue deba efectuar la entidad producto de
sucesos pasados.

Registro
cuentas por
cobrar de la
institucion

SH

Revisar y aplicar todo lo relacionado con las
cuentas por cobrar de la Institucion.

SH

Revisar y aplicar los asientos de ajustes de
las cuentas por cobrar, segun procedimiento
establecido.




Resultado

Esperado

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

DC

SH

| Registrar

Actividades

intereses

mensualmente los
acumulados e intereses sobre saldos por
financiamiento estudiantil y recuperacion de

préstamos,
establecido.

segun procedimiento

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en

Equipo

Actitud de
Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del

Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

=

SH

Revisar las conciliaciones generadas en el
Sistema de Financiamiento Estudiantil y
Recuperacion de  Préstamos, segun
procedimiento establecido.

SH

Revisar y aplicar mensualmente los asientos
generados por depodsitos de cuentas por
cobrar.

SH

Registrar y aplicar el asiento de las partidas
bancarias y de las cuentas que se trasladan
a cobro judicial.

SH

Revisar, analizar y registrar los asientos
contables de cuentas por cobrar en el
Sistema de informacién correspondiente.

SH

Analizar y revisar las solicitudes y registros
presupuestarios.

SH

Elaborar y/o actualizar los auxiliares de las
cuentas patrimoniales.

Ejecucion del
proceso
contable de la
Institucion

Recibir, revisar y analizar los documentos y
registros contables, segun corresponda,
cumpliendo con los procedimientos y las
normas establecidas.

Revisar el asiento de las transacciones
contables, tramitarlo y realizar los ajustes
gue presenten inconsistencias, segun
procedimiento establecido.

Dar seguimiento a las cuentas contables
relacionados con las actividades asignadas y
los procedimientos indicados.

SH

Revisar y realizar el registro de los costos
internos por servicios prestados de las
Unidades de la Institucién, combustible, asi
como el registro de ingresos por ventas
realizadas por la Editorial Tecnolégica.

SH

Confeccionar constancias, reportes o0
documentos correspondientes a la funcion
de la actividad y segin requerimientos.

SH

Registrar en el Sistema de informacion
correspondiente, la informacion que envia la
Unidad Centro de Archivo y
Comunicaciones, relacionado con los
ingresos que perciben.

SH

Realizar el analisis de asientos de ajuste de
cuentas varias y aplicarlos, segun
corresponda.




Resultado

Esperado

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

DC

SH

| Revisar y verificar q la documentacion que

Actividades

se adjunta a los asientos contables
corresponda con el registro contable
aplicado.

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en
Equipo

Actitud de
Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del

Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

SH

Revisar y archivar la informacion fisica que
ingresa al Departamento para su respectivo
control.

SH

Revisar, analizar y escanear los Estados
Financieros y acuerdos provenientes del
Consejo Institucional referentes a la FEITEC.

SH

Revisar y verificar la informacién de
respaldo, correspondiente a los diferentes
formularios del Ministerio de Hacienda.

SH

Generar el informe para corroborar el monto
a compensar del Impuesto al Valor Agregado
(IVA) correspondiente a los pagos de los
datéfonos.

Gestion del
inventario de
activos
institucionales

SH

Elaborar la lista de los activos de las
dependencias y actualizar el registro de los
inventarios realizados.

SH

Programar los inventarios de activos de
mobiliario y equipo, realizar la toma fisica y
generar los reportes de informacién a todas
las dependencias de la institucion, segin
procedimiento.

SH

Validar y registrar mensualmente el equipo y
mobiliario adquirido por la institucion con el
Departamento de Aprovisionamiento, segin
procedimiento establecido.

SH

Registrar mensualmente, de acuerdo con el
acta de donacion, los activos que ingresen a
la institucion, segin  procedimiento
establecido.

SA

Dar seguimiento de la cuenta de inversion,
para el registro o reclasificacion de activos.

SH

Realizar en conjunto con el Departamento de
Aprovisionamiento el proceso de eliminacion
y remate de los activos, segun corresponda.

SH

Registrar las bajas por hurto, robo,
obsolescencia y llevar el control respectivo,
segun procedimiento establecido.

SH

Validar y actualizar en el auxiliar de activos
la informacion consignada en las tomas
fisicas.

SH

Realizar semestralmente la toma fisica de
armas, asi como también la toma fisica de
activo biolégico por muestreo, segln

procedimientos establecidos.




Resultado

Esperado

SH

Actividades

Cotejar los registros de vehiculos registrados
en auxiliar con la base datos del Registro
Nacional y determinar los faltantes o
sobrantes pendientes de registro.

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Gaceta No. 1239

Innovacion
Equipo

Trabajo en

Actitud de
Servicio

Pensamiento
Analitico

Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

SH

Registrar asientos contables, sobre registros
de activos, segun procedimiento establecido.

SH

Analizar, revisar, controlar y conciliar los
registros contables relacionados con los
movimientos de los inventarios de
suministros de oficina, inventarios en
produccion y sus elementos del costo.

SH

Presentar un informe general sobre la toma
fisica y el andlisis referente al control de
activos o bodegas institucionales, segun
corresponda.

Informar a la comunidad sobre la normativa
vigente que regula la gestion de bienes
(Reglamento, formularios, Autogestion).

Revisién y
aplicacion de
asientos
generados por
los informes de
cajadela
institucién

SH

Revisar y aplicar los asientos generados por
la informacion consignada en los informes de
caja y solicitudes de reintegro, asi como
también la informacion correspondiente a los
pagos por derechos de estudio, morosidades
o recuperaciones de créditos estudiantiles.

SH

Revisar y analizar mensualmente las
cuentas financieras asociadas al registro de
pago de derechos de estudio, morosidad de
estudiantes y recuperacion de préstamos,
posterior al cierre contable

SH

Revisar, conciliar y registrar los ingresos por
concepto de pagos electrénicos a nivel
institucional y venta de libros de la Editorial
Tecnolégica.

Actividades
generales del
puesto

Actividades Generales: SA

SA

Atender y orientar las consultas de
naturaleza técnica de las personas usuarias.

SH

Generar informacion y elaborar las notas a
los Estados Financieros.

Revisar las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP),
procedimientos y reglamentos, para la
aplicacién en los procesos institucionales.

0 ~ Total
Representatividad Competencial

o 1
0%‘1%

2

2% 33% 33%

36

36‘ o,‘o

— 35,
0% ‘ 0%  32%

108
100%

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Presentar informe de labores anualmente.

SA | Realizar otras labores afines al puesto, solicitados por el Coordinacion de la Unidad y Direccién Financiera.
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Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 2% 2 1
Trabajo en Equipo 1% 3 1
Pensamiento Analitico 33% 3 1
Calidad de Gestion 33% 3 1
Comunicacion 32% 3 dl
Dimensiones Competenciales del puesto
Saber (S) 10 14%
Saber hacer (SH) 58 79%
Saber actuar (SA) S %

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una

tendencia de un 14% en la dimensién

del saber, un 79% en el saber hacer y
un 7% en el saber estar-actuar.

m Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Bratamses Diplomado o al menos 60 créditos universitarios, reconocidos por el
1kl Aca%émica 5 200,00 Ministerio de Educacién Publica, CONESUP o CONARE. Afinidad segun
1. Competencias Manual Descriptivo de Puestos.
Cognitivas
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecuciéon de labores sustanciales del puesto
1,2 3 40,00 g
Laboral debidamente demostrada.
2.1 | Innovacién 1 0,00 El puesto_no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
: El puesto requiere la cooperacion y disposicion para asumir directrices
Trabajo en - ;s - -
2,2 Salids 3 52,61 grupales. Propone diferentes ideas y soluciones con el fin de alcanzar las
i metas establecidas por el equipo de trabajo.
2. Competencias . o : :
Actitudinales Actitud A El puesto requiere Ia‘habllldad de. rglamonarse con las personas usuarias,
2,3 Servicio 2 27,03 para brindar informacién o un servicio en caso de ser solicitado, de acuerdo
con el alcance de la funcion con una actitud empatica.
P El puesto requiere la revision y analisis de los requerimientos de una
Pensamiento . o % © : )
2,4 Al 3 76,66 situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
resultado.
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Descripcion

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion, oposicion y
diversidad de criterio.

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar informacién,
ideas y opiniones que otras personas le comuniquen. Retroalimentar de
forma asertiva a las personas usuarias y equipo de trabajo cuando
corresponda y verificar que se comprenda la informacién suministrada.
Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y situacion que se
presente.

Las labores asignadas son complejas y de una misma naturaleza, cuya
solucion no siempre esta prevista en procedimientos o rutinas de trabajo. El
puesto requiere criterio para la solucién de problemas.

De alto impacto: los errores cometidos en el puesto podrian afectar los
recursos financieros de la dependencia, la toma de decisiones, las personas
0 generar la suspensién de servicios e impactar a otras instancias. Estos
errores pueden corregirse con mayor dificultad y tiempo.

Las labores se asignan periddicamente en funcién de practicas y
procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y control
periédico en el avance del trabajo y sus resultados.

Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
documentos y equipos que utiliza en la ejecucién de su trabajo, segin las
normas de control interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores (vales)
0 no tiene acceso al manejo de fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones adecuadas
y presentan minima exposicion a los agentes fisicos, quimicos, biolégicos,
ergonomicos y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
labor asignada.

Factores Sub-Factores Grado Puntaje
Calidad de
25 Gestion 2 9848
Gestion del
B0 Conocimiento : Pk
2,7 | Liderazgo il 0,00
2,8 | Comunicacion 3 61,98
Por
3,1 | complejidad de 3 75,00
la situacion
Por impacto de
- la funcién e S8R
3.
Responsabilida Por
des 3,3 | independencia 2 50,00
en la labor
Por materiales,
3,4 | Documentos y 1 25,00
Equipos
35 Por fondos vy 1 0.00
valores
Medio
4,1 | Ambiente 1 40,00
Laboral
4. Condiciones
de Trabajo
4,2 | Carga Fisica 1 26,67
Total 837,46

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento, movimientos
repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.

Requisitos legales

Incorporado y activo en el Colegio de Contadores Privados de Costa Rica.
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Afinidad de preparaci6n Adminis_t_racién en Banqay Finanzas
S, i Cont_al_)lllda(_j{ Contaduria :
Administracién de Empresas o Negocios
Competencias Técnicas
1 Sistemas de informacion segun actividades desarrolladas (Internos y Externos) Intermedio
2 Sistemas de informacién de Financiero Contable Intermedio
3 Atencion a personas con discapacidad Intermedio
4 Actualizacion en contabilidad Basico
5 Legislacion Nacional de aplicacion al puesto Bésico
6 Paquetes de ofimatica (Hojas de calculo y procesador de textos) Intermedio
7 Normativa Institucional especifica de aplicacion al puesto Intermedio
8 NICS Intermedio

Métricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto
4. Alta correlacion e impacto
PERFIL DE CAPACITACION 3. Moderada correlacién e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA INSTITUCION 2. Baja correlacion e impacto
1. Muy baja o nula correlacién e impacto

PERSONAS
USUARIAS PROCESOS INTERNOS
FINALES

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS

4 5 4 4 17 85%
4 4 4 4 16 80%
5 2 2 2 11 55%
5 5 4 5 19 95%
3 4 3 3 13 65%
4 4 4 3 15 75%
4 5 4 4 17 85%
4 4 4 4 16 80%
PERFIL DE CAPACITACION

100%

80%

60%

40%

20%

0%




Nombre
Cadigo
Tipo

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Gaceta No. 1239

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS
INTERNOS

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la institucion.

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de marca, el valor
afadido a las personas usuarias con nuestros productos/servicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las personas usuarias,
contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes operativos, la mejora de las prestaciones de
los productos o el aseguramiento de la calidad de nuestros productos/servicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas trabajadoras, y el desarrollo
de sus habilidades, el incremento de la motivacion y coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como
sistemas de informacion, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del servicio.

Anexo N°5: Clase de Puesto “Profesional en Gestidn
Financiera”

PROFESIONAL EN GESTION FINANCIERA

908 | 909 Categoria Profesional 2 | 910 Categoria Profesional 3 | 911 Categoria Profesional 4

Profesional

Rol estratégico

Objetivo

Resultado
Esperado

Gestion de
Tesoreria

(A)

Contribuir mediante actividades profesionales a la gestion de los proyectos de las diferentes areas de la institucion, segin area de
especialidad, con la finalidad de aportar acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de la institucién, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.

Planeacion, coordinacion, ejecucion y control de labores relacionadas con el analisis y ejecucion de los recursos financieros de la
Institucion.

SH

Actividades

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Realizar los calculos de aumento de costos
del crédito, servicios estudiantiles y recargo X X X
del periodo, seglin corresponda.

SH

Incluir los datos de becas a personas
trabajadoras, en el auxiliar de derechos de X X X
estudio, segun el procedimiento establecido.

SH

Actualizar los parametros para el cobro del
recargo, segun los periodos y lineamientos X X X X
establecidos.

SH

Elaborar el calendario de cobro para los
diferentes  periodos lectivos,  segin X X X
requerimientos.




Resultado

Esperado

SH

Actividades

Trasladar las cuentas pendientes de pago
del auxiliar de derechos de estudio al auxiliar
de morosidad, segun el procedimiento
establecido.

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en

Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

SH

Realizar el registro contable de las cuentas
morosas, gestionar el cobro administrativo y
el envio de casos a cobro judicial.

SH

Ajustar las cuentas por cobrar de derechos
de estudio, a nivel contable y del auxiliar de
morosidad.

Analizar los casos especificos por variacién
del monto a cobrar, por inclusién o exclusion
de exoneraciones o matricula y de saldos
auxiliares con el mayor.

SH

Registrar el cobro de la péliza estudiantil en
el auxiliar de morosidad y analizar el auxiliar
del proceso de cobro.

SH

Revisar y aprobar las solicitudes de
reintegro por fondos de caja chica y tramitar
el reintegro correspondiente.

SH

Realizar arqueos a los fondos de trabajo y
cajas chicas de la institucion, segin
cronograma de arqueos.

SH

Elaborar la Letra de Cambio, a aquellas
personas trabajadoras que deban rendir
Garantia de Caucion.

SH

Elaborar expediente digital a aquellas
personas trabajadoras que rinden garantia y
mantener las Garantias de Caucion en
custodia.

SH

Conciliar los nombramientos de las
personas trabajadoras que deban rendir
garantia de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento.

SH

Introducir en el sistema de informacién de
exenciones (tributacién directa) la flotilla
vehicular de la institucion y gestionar la
solicitud de certificaciones de los vehiculos,
segun corresponda.

SH

Solicitar al Instituto Nacional de Seguros
(INS) el listado de la flotilla de la institucion y
verificar que no exista ningdn rubro por
multas.

SH

Gestionar ante el Registro de la propiedad y
Ministerio de Hacienda la exclusiéon de los
vehiculos que se han donado o se les da de
baja.




Resultado

Esperado

SH

Actividades

Realizar cotizaciones en los bancos
estatales para la colocacién de efectivo y
colocar el remanente de efectivo en la mejor
tasa ofertada.

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Innovacion

Trabajo en
Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

SH

Conciliar el auxiliar en Excel de inversiones
con los saldos de mayor.

SH

Gestionar las cuentas por cobrar a las
personas trabajadoras por incumplimiento
de beca y cuentas por cobrar a personas
trabajadoras.

SH

Gestionar cuentas por cobrar por servicios
prestados a los entes externos, segun
corresponda.

SH

Gestionar el pago de las diferentes
obligaciones de la Institucién por concepto
de la flotilla vehicular.

SH

Verificar que el Departamento de
Administracion de  Mantenimiento  dé
seguimiento a las mejoras consignadas en el
informe que presenta el INS, posterior a la
visita de inspeccion en la infraestructura.

SH

Recaudar informacién sobre matricula,
becados exterior y otros para enviar a los
entes correspondientes.

SH

Conciliar los saldos de los auxiliares
derechos de estudio y morosidades con los
saldos de las cuentas de mayor.

SH

Realizar el céalculo basado en lo recaudado
por concepto de bienestar estudiantil para la
transferencia bancaria a ADERTEC, segin
procedimiento establecido.

SH

Realizar la prevision sobre los saldos de las
cuentas de morosidad y remitir a la Unidad
de Contabilidad.

SH

Realizar la conciliacion del IVA, con
referencia en los ingresos mensuales, segun
procedimiento.

SH

Analizar las cuentas por cobrar, posterior al
cierre contable y realizar los asientos de
ajuste, segun procedimiento establecido.

SH

Enviar a las personas funcionarias deudoras
el estado de cuenta mensual, asi como
gestionar el cobro por morosidades por
concepto de becas.




Resultado

Esperado

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

SH

Actividades

Realizar el calculo de la distribucion del
ingreso de las Leyes del FEES y/o Impuesto
al Cemento, segln procedimiento
establecido.

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en

Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

SH

Elaborar la matriz de riesgos de las cuentas
por cobrar de personas funcionarias.

SH

Analizar los riesgos financieros y operativos,
segln corresponda.

SH

Elaborar andlisis de sensibilidad y deterioro,
segun corresponda.

Gestion

Analizar la ejecucion presupuestaria,
elaborar la liquidacion correspondiente de
ingresos y egresos y consolidar los informes,
segun los procedimientos y lineamientos
establecidos.

Analizar los resultados de las actividades
productivas de la institucion y las
implicaciones  presupuestarias de los
convenios contraidos.

SH

Realizar el analisis de los estados
financieros contables y presupuestarios.

Analizar y asesorar sobre las partidas en que
se compone el presupuesto de la institucion
y las partidas de operacion institucional.

presupuestaria | g

B)

Analizar el balance de estado de situacion
de los registros contables, para determinar
la informacién de los egresos y determinar
cudles deben ser ejecutados en la
institucion.

SH

Conciliar los movimientos presupuestarios
con los movimientos contables registrados
segun el procedimiento establecido.

SH

Realizar 'y proponer los  ajustes
presupuestarios sobre los ingresos y
egresos realizados.

Revisar la correcta aplicacion del registro de
gasto presupuestario por concepto de
prestaciones legales.

SH

Elaborar el informe de ejecucion vy
liquidacién presupuestaria.




Resultado DC

Esperado

SH

Actividades

Elaborar la propuesta de cronograma y de
lineamientos de formulacién presupuestaria,
segin los procedimientos y lineamientos
establecidos.

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Innovacion

Trabajo en
Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

Analizar la informacién presupuestaria para
realizar proyecciones con la informacion
obtenida de las partidas que componen el
presupuesto total de la institucion.

Analizar la ejecucion de periodos anteriores
de las partidas presupuestarias segun
requerimientos y proponer medidas técnicas
que optimicen la gestién del periodo.

SH

Formular, elaborar y exponer los escenarios
del presupuesto seguin las normas y
procedimientos  establecidos, para la
aprobacién correspondiente.

SH

Preparar el informe final del presupuesto
ordinario y presentarlo ante las autoridades
superiores para la aprobacion
correspondiente.

SA

Dar seguimiento e informar sobre el
cumplimiento de la normativa externa e
interna aplicable, de acuerdo con el
procedimiento establecido y proponer las
medidas para gestionar bajo ese marco
normativo.

SH

Preparar y enviar informacion a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria,
segun Norma Técnica y lineamientos del
Ministerio de Hacienda, segln disposiciones
y cronogramas respectivos.

SA

Comunicar y asesorar a los encargados de
las unidades ejecutoras, el comportamiento
presupuestario segun procedimiento
establecido.

SH

Analizar, asesorar, elaborar y aplicar las
modificaciones presupuestarias, segin la
normativa correspondiente.

SH

Revisar los registros contables asociados a
cuentas por cobrar a funcionarios y
determinar los montos efectivos a registrar
por ingresos, para que los mismos tengan
afectacion presupuestaria.

SH

Analizar el registro presupuestario de las
cargas obrero- patronales y dar seguimiento
a los pagos respectivos.

SH

Realizar el proceso de registro
presupuestario de la planilla de funcionarios
y salario escolar, segin corresponda y el
disponible presupuestario por concepto de
décimo tercer mes.




Resultado

Esperado

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

SH

Actividades

Revisar posterior al cierre de la planilla
ejecutada por el Departamento de Gestion
del Talento Humano, las cuentas con
sobregiros presupuestarios, con el fin de
aplicar los ajustes respectivos.

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en

Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

SH

Analizar la ejecucion de las diferentes
subpartidas de remuneraciones,
prestaciones legales y becas a personas
funcionarias.

SH

Realizar la congruencia entre los distintos
registros contables y presupuestarios, en las
diferentes partidas de manera mensual y
acumulada del periodo.

SH

Realizar el registro del ingreso, el
seguimiento en la ejecucion y la liquidacion
de los distintos proyectos, financiados por
entes externos o por medio de fondos
restringidos y especificos.

SH

Realizar el ingreso y revision de la
informacion consignada en el sistema de
informacion de la Contraloria General de la
Republica.

SH

Realizar el andlisis de las distintas cuentas
presupuestarias.

SH

Analizar los distintos convenios nacionales e
internacionales y/o proyectos de Ley,
determinar las posibles implicaciones y su
cuantificacion.

SH

Analizar, revisar y dar seguimiento a la
presentacion y custodia de la informacion
presupuestaria aportada por Asociaciones y
Federaciones como sujetos privados o
custodios y administradores de fondos
publicos.

SH

Analizar y recopilar la informacién
presupuestaria, por concepto de recursos
destinados por la Instituciéon a la Poblacién
de Nifios y Adolescentes.

SH

Realizar la revalidacion de compromisos
presupuestarios por solicitudes y 6rdenes de
compra de vigencias anteriores, segun
corresponda.

SH

Crear y habilitar centros funcionales y
cuentas presupuestarias en el Sistema de
Informacion correspondiente.

SH

Asignar a las personas funcionarias de las
diferentes dependencias, los permisos de
consulta presupuestaria en el Sistema de
Informacion correspondiente.




Resultado

Esperado

Gestidn
Contable (C)

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

DC

Actividades

Analizar, revisar y controlar las
conciliaciones de las distintas cuentas
patrimoniales, segun corresponda.

Gaceta No. 1239

Innovacion

Trabajo en
Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestidn del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

Analizar, codificar, registrar y conciliar los
movimientos contables.

SH

Analizar asientos de ajuste de cuentas
contables conforme los lineamientos
establecidos.

SH

Verificar la actualizacién de los archivos
auxiliares de las cuentas contables.

Aplicar las leyes, reglamentos,
disposiciones, politicas contables,
procedimientos o aquella que establezca la
Institucion para la ejecucion de las tareas
contables.

SH

Analizar, reportar y confirmar los saldos de
las cuentas contables que posee Ila
Institucion con las otras entidades del sector
publico.

SH

Verificar que las cuentas por cobrar y
documentos por cobrar a corto y largo plazo
cumplan con las disposiciones técnicas y
legales.

SH

Efectuar arqueos de las garantias de
participacion y cumplimiento
semestralmente e informar de los resultados
obtenidos a las instancias correspondientes.

SH

Elaborar, analizar y revisar los Flujos de
Efectivo de la Institucion.

SH

Aperturar y/o modificar Cuentas Contables
en el sistema financiero correspondiente,
segun el Catalogo del Plan de Cuentas.

SH

Elaborar los estados financieros de acuerdo
con las politicas contables establecidas.

SH

Generar, preparar y revisar la informacion
que conforma los libros contables de la
Institucién, de acuerdo con la normativa
correspondiente.

Recopilar y revisar los requerimientos
solicitados por las diferentes auditorias
(interna y externa).




Resultado

Esperado

DC

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Gaceta No. 1239

Actividades

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio

Pensamiento
Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

Actualizar la normativa, los procedimientos y
el reglamento institucional en materia
financiera contable.

Analizar y revisar las solicitudes y registros
presupuestarios.

Gestion
Administrativa

Actividades
Generales:

SH

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a la
normativa y procedimientos referentes a las
unidades del Departamento Financiero
Contable.

SH

Elaborar y presentar informacion y
documentaciéon para el cumplimiento de
metas e indicadores correspondiente al PAO
y control interno.

SH

Elaborar y presentar informes financiero-
contables 'y presupuestarios, segun
corresponda.

SH

Elaborar estudios especiales a solicitud y
segun corresponda.

SH

Generar informacion para la confeccién de
notas a los Estados financieros.

Revisar las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP),
procedimientos y reglamentos, para la
aplicacion en los procesos institucionales.

SH

Preparar informacion e implementar las
recomendaciones emitidas por las auditorias
(Interna o Externa) u entes fiscalizadores en
materia financiera contable.

SH

Analizar y asesorar sobre las medidas que
atiendan las recomendaciones y planes
remediales y de accién, emitidos por las
auditorias (Interna o Externa) u entes
fiscalizadores en materia financiera,
contable y/o presupuestaria.

Total

Representatividad Competencial 5o, ‘ 3%

o‘s 3
1%

90‘89‘2

32%

32%

1%

0
0%

88
31%

‘ o0 100%

ol |

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Presentar informes y atender solicitudes para la Direccion del Departamento o la Coordinacion de la Unidad, asi como otros entes

internos o externos.

Realizar otras labores afines al puesto.
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Atender y orientar las consultas de naturaleza técnica de las personas usuarias.

Elaborar y presentar informes, segin corresponda.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo dCI‘IteI‘IO d~e
esempefio
Trabajo en Equipo 2% 3 1
Actitud de Servicio 1% 2 1
Pensamiento Analitico 32% 4 3
Calidad de Gestion 32% 4 4
Comunicacion 32% 2 2
Gestién del Conocimiento 1% 4 2
Dimensiones Competenciales del puesto
Saber (S) 8 10%
Saber hacer (SH) 65 83%
Saber actuar (SA) S 6%
Total 78 100%

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 10% en la dimension del
saber, un 83% en el saber hacer y un 6%

en el saber estar-actuar.

m Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)
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Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Grado o postgrado universitario minimo requerido
para ejercer la profesion y atender las actividades
propias del puesto, en una carrera afin aprobada
1. Competencias ylo reconocida por el CONESUP o CONARE.
Cognitivas

1,1 | Preparacion Académica 6 240,00

Al menos 2 afios en la ejecuciéon de labores

e - e sustanciales del puesto debidamente demostrada.

El puesto no contempla actividades sustanciales

2,1 | Innovacién 1 0,00 : :
: ; relacionadas con la competencia.

El puesto requiere la cooperacion y disposicion
para asumir directrices grupales. Propone
diferentes ideas y soluciones con el fin de alcanzar
las metas establecidas por el equipo de trabajo.

2,2 | Trabajo en equipo 3 52,61

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con
las personas usuarias, para brindar informacion o
2,3 | Actitud de Servicio 2 27,03 un servicio en caso de ser solicitado, de acuerdo
con el alcance de la funcién con una actitud
empatica.

El puesto requiere desagregar, analizar y
sistematizar situaciones, de forma tal que se
aporte criterio utilizando diversas técnicas, para el
planteamiento de propuestas.

2,4 | Pensamiento Analitico 4 114,99

2. Competencias

Actitudinales El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y
controlar tareas y procesos complejos de la
2,5 | Calidad de Gestion 4 103,13 dependencia, para lo cual demanda atender
eficazmente las labores ante situaciones de
presion, de oposicién o de diversidad de criterio.

El puesto requiere aplicar y compartir
2,6 | Gestion del Conocimiento 2 30,99 conocimientos para el desarrollo de las labores
asignadas, segun procedimientos establecidos.

El puesto no contempla actividades sustanciales

2,7 | Liderazgo 1 0,00 . -
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere ser habil para escuchar y
valorar la informacion, ideas y opiniones que otras
I8L iG A T CACIOR 4 92 96 personas le comuniquen. Entender la informacion

recibida para sustentar un criterio. Fomentar
retroalimentacion de forma asertiva de acuerdo
con los requerimientos de la dependencia.

Las labores asignadas son complejas y diversas,
las cuales no estan previstas en procedimientos o
rutinas de trabajo. El puesto requiere capacidad
R EE S MEELIIGEGESE 3,1 | Por complejidad de la situacion 4 100,00 de andlisis y creatividad para la generacion de
propuestas, como insumo para la toma de
decisiones y solucién oportuna de problemas del
puesto.
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Factores Sub-Factores ‘ Grado

Por impacto de la funcion &

Gaceta No. 1239

Puntaje Descripcion

De alto impacto: los errores cometidos en el
puesto podrian afectar los recursos financieros de
la dependencia, la toma de decisiones, las
personas o generar la suspension de servicios e
impactar a otras instancias. Estos errores pueden
corregirse con mayor dificultad y tiempo.

93,75

3,3 | Por independencia en la labor 3

Las labores se asignan mediante instrucciones
generales, las cuales se ejecutan con amplia
independencia y se supervisa segun plan de
trabajo, avances y resultados.

75,00

3,4 | Por materiales, Documentos y Equipos 1

Es responsable por el uso adecuado y racional de
los materiales, documentos y equipos que utiliza
en la ejecucion de su trabajo, segun las normas de
control interno establecidas por la Institucién.

25,00

3,5 | Por fondos y valores 2

Tiene responsabilidad por el uso adecuado y
16,67 racional en la administracién, custodia, traslado de
fondos de forma ocasional.

4,1 | Medio Ambiente Laboral 1

4. Condiciones de

Las labores asignadas se realizan generalmente
en condiciones adecuadas y presentan minima
exposicion a los agentes fisicos, quimicos,
biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con
presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.

40,00

trabajo

Carga Fisica

Total

El trabajo en general exige un bajo nivel de
26,67 desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza
fisica, lo que genera riesgo laboral.

1098,81

Requisitos legales
Contadores Publicos de Costa Rica.

Resultado esperado A y B: Incorporado (a) y activo (a) al Colegio Profesional respectivo.
Resultado esperado C: Incorporado (a) y activo (a) al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica o al Colegio de

Administracién en Banca y Finanzas
Contabilidad/ Contaduria
Administracién de Empresas o Negocios

Afinidad de preparacion
académica

Competencias Técnicas Nivel
1 Paguetes de Ofimatica (hojas de célculo y procesador de textos) Avanzado
2 Normativa Institucional Especifica de aplicacion al puesto Intermedio
3 Sistemas de informacién segun actividades desarrolladas Intermedio
4 Normativa Institucional fundamental Intermedio
> Legislacion Nacional de aplicacién al puesto Basico
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Métricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto
4. Alta correlacion e impacto

PERFIL DE CAPAC|TAC|ON 3. Moderada correlacion e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 2. Baja correlacién e impacto
INSTITUCION 1. Muy baja o nula correlacién e impacto

\
|
PERSONAS
PROCESOS | APRENDIZAJE Y
USUARIAS e R \ FINANZAS Total %
FINALES \
|
3 3 3 4 13 65%
5 4 5 3 17 85%
4 4 3 3 14 70%
5 4 5 4 18 90%
5 4 5 3 15 85%
PERFIL DE CAPACITACION
100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
1 2 3 4 5

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de marca, el valor
afadido a las personas usuarias con nuestros productos/servicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las personas usuarias,
contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes operativos, la mejora de las prestaciones de
los productos o el aseguramiento de la calidad de nuestros productos/servicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas trabajadoras, y el desarrollo
de sus habilidades, el incremento de la motivacion y coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como
sistemas de informacion, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del servicio.

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la institucion.
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Anexo 6: Clase de puesto “Promotor (a) Editorial”

Nombre

PROMOTOR (A) EDITORIAL

Codigo

732

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Rol estratégico

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas y de calidad par|

el desarrollo adecuado de la gestion de la institucién, a través de los medios tecnolégicos de vanguardia.

jo¥

Objetivo

Promocionar, distribuir y vender las obras publicadas por la editorial de la Institucion, convenios y condiciones, asi como llevar el contrg
y facturacion correspondiente, producto de las ventas.

Resultado Esperado

SH

Actividades sustanciales

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo

Comunicacion

Colaborar en la definicién de los puntos de
venta, tipo de libro a enviar a cada punto,
forma de pago y descuentos segin
lineamientos establecidos.

SH

Realizar la divulgacion y promocién de las
obras aprobadas.

SH

Revisar la mercaderia en inventario y
consignacion y solicitar reposicion, segn X X
corresponda.

SH

Recopilar, clasificar y actualizar la
informacion de la cartera de las personas X
usuarias.

Control, promocién y

SA

Coordinar reuniones y realizar los tramites
necesarios para la atencion de las
personas usuarias y modalidades de
ventas, segun corresponda.

enta de obras fisicas
y digitales

<

SH

Organizar y realizar giras para visitas a las
personas usuarias y stand de ventas, X X
segun plan de trabajo.

SH

Recibir, registrar y entregar los fondos y
valores generados por las ventas, segin X
corresponda.

SH

Recibir, custodiar y entregar los libros
asignados, segun corresponda.

SH

Realizar informes generales sobre visitas,
ventas, consignaciones Yy actividades
realizadas en los diferentes puntos de
ventas.

Reportar cuando el vehiculo requiera de
mantenimiento preventivo o correctivo,
segun corresponda.




Resultado Esperado

SH
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Actividades sustanciales

Innovacion

Trabajo en

Equipo

Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo

Comunicacion

Entregar pruebas de impresion,
mensajeria, Depodsitos de Ley, escaneos,
entre otros, segun corresponda.

SH

Custodiar y registrar los pagos por la venta
de libros y confeccionar las facturas
correspondientes, en los sistemas de
informacién correspondientes o]
plataforma.

Control y registro de
los pagos realizados
por las ventas de SH

libros

Registrar la informacién y conciliacion
correspondiente por la venta de los libros
fisicos y electrénicos de manera interna
(auxiliares) y al Departamento Financiero
Contable.

SH

Calcular los derechos de autor y solicitar el
pago de derechos de autor al Dpto.
Financiero Contable.

>

tencion de consultas | SA

Atender las consultas o solicitudes
generales, segln corresponda a su area.

Representatividad Competencial

0%

7%

19% 11% 30% 0% 0%

33%

100%

Colaborar con la definicién de cantidad de reimpresiones e impresiones.

Promocioén y entrega de revistas y material promocional, segun corresponda.

Asistir a reuniones o consejos de la dependencia.

SH
Actividades SH
Generales: SA
SA

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 7% 1
Actitud de Servicio 19% 1
Pensamiento Analitico 11% 2 1
Calidad de Gestion 30% 2 2
Comunicacion 33% 2 2
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Dimensiones Competenciales ‘

Saber (S) 1 5% Descripcion
14 74%
S el A ) Las actividades del puesto
Saber actuar (SA) 4 21% tienen una tendencia de un
Total 19 100% 5% en la dimension del saber,
ota

un 74% en el saber hacer y un
21% en el saber estar-actuar

m]l =2 =3

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educaciéon Publica o el

Preparacion Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el

) Académica ;- LB CONESUP o CONARE. Afinidad segin Manual Descriptivo de
1. Competencias Puestos.
Cognitivas
= B Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
B jlwcte Lot . 40:00 debidamente demostrada.
reacith 1 0,00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la

competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de las labores
Trabajo en equipo 2 26,31 grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a
las ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas

2. Competencias usuarias, para brindar informacién o un servicio en caso de ser
itndi Actitud de Servicio 2 27,03 A o) =t -
Actitudinales solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién con una actitud
empatica.
Pensamiento El puesto requiere la comprensién de situaciones que afronta en pro

2 38,33

Analitico del cumplimiento de las actividades.

El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por
Calidad de Gestion 2 34,38 la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos, aun ante
situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
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Factores

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Gaceta No. 1239

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
26 Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
'~ | Conocimiento : competencia.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
2,7 | Liderazgo 1 0,00 p > e
competencia.
El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
2,8 | Comunicacion 2 30,99 personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacion en caso necesario.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
31 Por complejidad de 2 50 00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto
'~ | la situacién ) se enfrenta a situaciones similares cuya solucién requiere una eleccién
de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
Por impacto de la De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
3,2 FURCIOR 2 62,50 causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
: ; Las labores se asignan periédicamente en funcion de practicas y
Por independencia o 4 ” ; S
3,3 Rl Tabor 2 50,00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la
Por materiales, Direccion de la dependencia respectiva, por la custodia, uso adecuado
3,4 | Documentos y 3 75,00 y racional en la administracion de materiales, documentos, equipos o
Equipos instalaciones, utilizados por otras personas, segun las normas de
control interno establecidas por la Institucion.
e Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la
3,5 T y 3 33,33 administracion, custodia, traslado de fondos y valores, como funcion
regular de su puesto.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
a1 Medio Ambiente 1 40.00 adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
'~ | Laboral ’ guimicos, bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.
El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
P movimientos repetitivos. Incluye la aplicacion de la fuerza fisica en la
4,2 | Carga Fisica 2 53,33 - 2 ey Y P : 3
instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.
Total

721,20




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Gaceta No. 1239

Licencia segin la naturaleza del puesto.
Requisitos legales Adquirir garantia o caucion por fondos y valores, aquellos funcionarios que segun el Articulo 13 de la Ley de
Administracion Financiera cumplan con los requisitos mencionados en este Articulo.

NI ETNe NI ETE o REToTo [Tl (-8 Administracion, Contaduria/ Contabilidad, ventas

Competencias Técnicas Nivel

1 Formacién y actualizacién en Ventas (modelos de negocios) Avanzado
2 Normativa Institucional especifica de aplicacion al puesto Intermedio
3 Paquetes de ofimatica (Procesador de texto y Hoja de calculo) Basico
4 Manejo del idioma inglés Basico

i PERFIL DE CAPACITACIO[\I
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

Meétricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

|
PROCESOS APRENDIZAJE Y } FINANZAS Total 2. Baja correlacion e impacto

PERSONAS
USUARIAS

FINALES INTERNOS CRECIMIENTO 1. Muy baja o nula correlacién e impacto
5 4 4 5 18 90%
3 3 3 1 10 50%
4 4 3 1 12 60%
3 2 2 1 8 40%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%
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PERSONAS USUARIAS
FINALES

PROCESOS INTERNOS

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de marca, el valor afiadido a las
personas usuarias con nuestros productos/servicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las personas usuarias, contando
con objetivos relacionados con la reduccién de costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el
aseguramiento de la calidad de nuestros productos/servicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas trabajadoras, y el desarrollo de sus
habilidades, el incremento de la motivacion y coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de
informacion, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del servicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la institucién.




