INDICE

Resoluciéon RR-131-08

- Modificacion de la Categoria de clase de puesto Asistente de Administracion Supervisor, asi como
el codigo de puesto.
0202 — ASISTENTE DE ADMINISTRACION SUPERVISOR (A).. .o 2



RESOLUCION DE RECTORIA
RR-131-08

A las trece horas del cinco de junio del dos mil
ocho, el suscrito, M.Sc. Eugenio Trejos Bena-
vides, en mi condicién de Rector del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, y:

CONSIDERANDO QUE:

1. El articulo 29 de la Segunda Convencién
Colectiva de Trabajo y sus reformas estipu-
la:

"Las funciones y requisitos establecidos en
el Manual de Puestos solo podran modifi-
carse mediante la correspondiente resolu-
cion de la Rectoria que asi lo disponga,
basada en el estudio del Departamento de
Recursos Humanos, la cual deber& ser de-
bidamente publicada en la Gaceta del
ITCR.”

2. Segun recomendacion del estudio de pues-
to EP-002-2008, declarar pasiva la clase de
puesto 0333 Profesor(a) Técnico(a), Cate-
goria 16.

3. Segun recomendacion del recurso de revo-
catoria EPR-001-2008, modificar la cate-
goria de clase de puesto Asistente de
Administracién Supervisor, asi como el
cbdigo de puesto. La nueva categoria de
dicha clase de puesto serd la Categoria
10, y el nuevo cddigo de puesto sera 0243
la cual se basa en la siguiente modificacion
de los Factores y Subfactores:

0202 — ASISTENTE DE ADMINISTRACION
SUPERVISOR (A)

DESCRIPCION DE FACTORES - SUB FAC-
TORES Y GRADOS

1. REQUISITOS OCUPACIONALES
1.1. FORMACION

1.1.4. Técnico Medio reconocido por
el Ministerio de Educacion
Publica, o de 40 a 60 créditos
universitarios, ambos afines al
puesto. Ademas poseer domi-
nio en la operacion de paque-
tes computacionales de aplica-
cion al puesto.

1.2. EXPERIENCIA

1.2.2. De més de 6 a 12 meses en
puestos afines.

1.3. CAPACIDAD MENTAL O MANUAL

1.3.3. Habilidad para expresarse
oralmente y por escrito, para
efectuar calculos aritméticos,
para aplicar los conocimientos
tedricos y préacticos. Pericia en
procedimientos o sistemas que
incluye destreza en el uso de
equipo especializado.

2. RESPONSABILIDADES

2.2. POR SUPERVISION RECIBIDA

2.2.3. Trabaja con independencia y
sigue instrucciones generales,
recibe supervision principal-
mente sobre el avance del tra-
bajo y sus resultados.

2.6. POR FONDOS Y VALORES

2.6.1. Tiene responsabilidad por la
custodia temporal, traslado y
entrega de fondos o valores
como funcioén regular del pues-
to.

2.8 POR ASPECTOS AMBIENTALES Y
DE SEGURIDAD LABORAL

Es responsable de realizar su trabajo
de acuerdo con los requisitos estable-
cidos en las leyes, reglamentos y pro-
cedimientos que aplican a su puesto
en las areas de ambiente y seguridad
laboral.

REQUISITO LEGAL

v Adquirir la Pdliza de Fidelidad, segun el

Articulo 13 de la Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presu-
puestos Publicos.



INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TABLA DE VALORACION

CLASE DE PUESTO ACTUAL: Asistente de Administracion Supervisor

FACTOR

SUB FACTOR

1. Requisitos Ocupacionales

Formacidn

—_ | ==

J
.2 |Experiencia
.3 |Capacidad Mental o manual

2. Responsabilidades

2.1 |Paor la naturaleza de las funciones

2.2 |Par supenvisidn recibida

2.3 |Por supenvisidn ejercida

2.4 |Par relaciones de trabajo

2.5 |Por materiales, herramientas y equipa

2.6 |Por fondos y valores

2.7 |Por manegjo de informacidn confidencial

3. Condiciones de Trabajo

3.1 |Condiciones Ambientales

3.2 |Esfuerzo Fisico

PUNTAJE TOTAL

GRADO|PUNTA.E
4 167
2 67
3 90
z 53
3 26
2 12
2 18
2 23
3 26
1 0
2 3
2z 41

557

4. Segun recomendacion del estudio de pues-
tos EP-003-2008, modificar la clase de pues-
to 0332 Técnico (a) en Administracion, Ca-
tegoria 16, para incluir en el apartado “Des-
cripciéon Especifica”, las siguientes activida-

des:

2.8 POR ASPECTOS AMBIENTALES Y
DE SEGURIDAD LABORAL

Es responsable de realizar su trabajo
de acuerdo con los requisitos estable-
cidos en las leyes, reglamentos y pro-
cedimientos que aplican a su puesto
en las areas de ambiente y seguridad
laboral.

ACTIVIDADES EN EL AREA DE ADMI-
NISTRACION DE FINCAS

> Realizar estudios técnicos en el area de

la administracion de fincas.

» Participar en la confeccion de los pre-

supuestos requeridos para los materia-
les, utensilios, herramientas y equipos

a utilizar, asi como en la programacion
de las actividades a realizar.

Supervisar y controlar las actividades re-
lativas a la organizacion y prestacion de
los servicios.

Recibir, clasificar, analizar y distribuir
ordenes de trabajo de acuerdo con la na-
turaleza de las funciones.

Brindar instrucciones a los subalternos
sobre la forma y procedimientos a seguir
para ejecutar las actividades.

Presentar informes periédicos a sus su-
periores sobre la labor realizada, asi co-
Mo poner en conocimiento de éstos si-
tuaciones anémalas que observen en la
ejecucion de su trabajo.

Velar por la disciplina y ejecucién opor-
tuna de los trabajos asignados al per-
sonal bajo su responsabilidad.



ACTIVIDADES DE CARACTER
GENERAL

» Colaborar en actividades de docencia
impartiendo charlas como aporte al de-
sarrollo profesional de los estudiantes y
atender préacticas de campo de profeso-
res y estudiantes (nacionales e interna-
cionales),

REQUISITO LEGAL

» Poseer Licencia de conducir A1, B1,
B2, C2 o de Equipo Especial, segun co-
rresponda a la naturaleza del puesto y
a las actividades por realizar,

» Adquirir la Pdliza de Fidelidad, aquellos
funcionarios que segun el Articulo 13
de la Ley de Administracion

RESUELVO:

Acoger la recomendacién del estudio de pues-
to EP-002-2008, y declarar pasiva la clase de
puesto 0333 Profesor(a) Técnico(a), Categoria
16.

Acoger la recomendacién del recurso de revo-
catoria EPR-001-2008, la cual propone modifi-
car la categoria y el codigo de puesto de clase
de puesto Asistente de Administracion Super-
visor. La nueva categoria de dicha clase de
puesto serd la Categoria 10, y el nuevo cédigo
de puesto sera el 0243, la cual se basa en la
modificacion de los Factores y Subfactores
gue se detallaron el en considerando anterior.

Acoger la recomendacion del estudio de pues-
tos EP-003-2008, y modificar la clase de pues-
to 0332 Técnico (a) en Administracion, Cate-
goria 16, para incluir lo descrito en el conside-
rando 4 anterior.

Publiquese en la Gaceta Interna.
Comuniquese

M.Sc. Eugenio Trejos Benavides
Rector




