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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 condición de Rector  del Instituto 
Tecnológico de Costa Rica, y: 
 

CONSIDERANDO QUE: 
 

1. El artículo 29 de la Segunda Convención 
Colectiva de Trabajo y sus reformas estipu-
la: 
 

”Las funciones y requisitos establecidos en 
el Manual de Puestos solo podrán modifi-
carse mediante la correspondiente resolu-
ción de la Rectoría que así lo disponga, 
basada en el estudio del Departamento de 
Recursos Humanos, la cual deberá ser de-
bidamente publicada en la Gaceta del 
ITCR.” 

 

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

 

3. Según recomendación del recurso de revo-
catoria EPR-001-2008, modificar la cate-
goría   de clase de puesto Asistente de 
Administración Supervisor, así como el 
código de puesto.  La nueva categoría de 
dicha clase de puesto será la Categoría 
10,  y el nuevo código de puesto será 0243 
la cual se basa en la siguiente modificación 
de los Factores y Subfactores: 
 

0202 – ASISTENTE DE ADMINISTRACIÓN 
SUPERVISOR (A) 

 
DESCRIPCIÓN DE FACTORES - SUB FAC-
TORES Y  GRADOS 
 

1.  REQUISITOS OCUPACIONALES 
 

1.1.  FORMACIÓN 
 

1.1.4. Técnico Medio reconocido por 
el Ministerio de Educación 
Pública, o de 40 a 60 créditos 
universitarios, ambos afines al 
puesto.  Además poseer domi-
nio en la operación de paque-
tes computacionales de aplica-
ción al puesto. 

 
1.2.  EXPERIENCIA 

 
1.2.2. De más 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 cálculos aritméticos, 
para aplicar los conocimientos 
teóricos y prácticos.  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 supervisión 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 función 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 áreas de ambiente y seguridad 
laboral. 

 
REQUISITO LEGAL 

 
 Adquirir la Póliza de Fidelidad, según el 

Artículo 13 de la Ley de Administración 
Financiera de la República y Presu-
puestos Públicos. 

 



 3 

 

 
 

4. Según recomendación del estudio de pues-
tos EP-003-2008, modificar la clase de pues-
to 0332 Técnico (a) en Administración, Ca-
tegoría 16, para incluir en el apartado “Des-
cripción Específica”, 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 áreas de ambiente y seguridad 
laboral. 

 

ACTIVIDADES EN EL ÁREA DE ADMI-
NISTRACIÓN DE FINCAS 
 

 Realizar estudios técnicos en el área de 
la administración de fincas. 

 Participar en la confección de los pre-
supuestos requeridos para los materia-
les, utensilios, herramientas y equipos 

a utilizar, así como en la programación 
de las actividades a realizar. 

 

 Supervisar y controlar las actividades re-
lativas a la organización y prestación de 
los servicios. 

 

 Recibir, clasificar, analizar y distribuir 
órdenes 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 periódicos a sus su-
periores sobre la labor realizada, así co-
mo poner en conocimiento de éstos si-
tuaciones anómalas  que observen en la 
ejecución de su trabajo. 

 

 Velar por la disciplina y ejecución opor-
tuna de los trabajos asignados al per-
sonal bajo su responsabilidad. 
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ACTIVIDADES DE CARÁCTER  
GENERAL 
 
 Colaborar en actividades de docencia 

impartiendo charlas como aporte al de-
sarrollo profesional de los estudiantes y 
atender prácticas 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, según co-
rresponda a la naturaleza del puesto y 
a las actividades por realizar, 

 
 Adquirir la Póliza de Fidelidad, aquellos 

funcionarios que según el Artículo 13 
de la Ley de Administración 

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

 
Acoger la recomendación del  recurso de revo-
catoria EPR-001-2008, la cual propone modifi-
car la categoría y el código de puesto de clase 
de puesto Asistente de Administración Super-
visor.  La nueva categoría de dicha clase de 
puesto será la Categoría 10, y el nuevo código 
de puesto será el 0243,  la cual se basa en la 
modificación de los Factores y Subfactores   
que se detallaron el en considerando anterior.  
 
Acoger la recomendación del estudio de pues-
tos EP-003-2008, y modificar la clase de pues-
to 0332 Técnico (a) en Administración, Cate-
goría 16, para incluir lo descrito en el conside-
rando 4 anterior. 
 
Publíquese en la Gaceta Interna.  
Comuníquese 
 

 
 
M.Sc. Eugenio Trejos Benavides 
Rector 


