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Modificacion de la Clase de Puesto 0409
Profesional en Asesoria Estudiantil

RESULTANDO QUE:

El Articulo 29 de la Segunda Convencién
Colectiva de Trabajo y sus reformas es-
tablece lo siguiente:

“Las funciones y requisitos establecidos
en el Manual de Puestos solo podran mo-
dificarse mediante la Resolucion de la
Rectoria que asi lo disponga, basada en
el estudio del Departamento de Recursos
Humanos, la cual debera ser debidamen-
te publicada en la Gaceta del ITCR.”

En la Gaceta No. 293 del 25 de febrero
del 2010 se publica la “Actualizacion del
Manual Descriptivo de Clases de Puestos
para las clases profesionales, correspon-
dientes al Proyecto Sistema Integral de
Clasificacion y Valoracién de los Pues-
tos”.

Se presenta solicitud por parte de la
M.Sc. Laura Pizarro Aguilar, Directora del
Departamento de Orientacion y Psicolog-
fa, mediante oficios DOP-182-2012, del
09 de junio del 2010, DOP-258-2010, del
13 de setiembre del 2010, DOP-85-2010,
del 29 de marzo del 2011 y DOP-215-
2012 del 11 de junio del 2012, sobre la
solicitud para modificar la clase de pues-
to de Profesional en Asesoria Estudiantil.

da en dicha clase, por cuanto las mismas
corresponden a aclaraciones y amplia-
ciones de las labores asignadas.

Las modificaciones presentadas por al
M.Sc. Pizarro Aguilar, fueron avaladas
por la Comision de Estudios de puestos
del Departamento de Recursos Humanos
el dia 06 de noviembre del 2012.

CONSIDERANDO QUE:

1. Por las razones anteriormente indica-

das, mediante memorando RH-1734-
2012, la Dra. Hannia Rodriguez Mora,
Directora del Departamento de Recur-
sos Humanos, indica lo siguiente:

Modificar la clase de Puesto de Pro-
fesional en Asesoria Estudiantil.

. Solicitar a la Rectoria, en atencion al

Articulo 29 de la Segunda Conven-
cion Colectiva de Trabajo y sus Re-
formas, la respectiva resolucién de
Rectoria y su publicacién en la Ga-
ceta del ITCR, segun se muestra en
el estudio 0409-Profesional en Ase-
soria Estudiantil.

RESUELVO:

4. El dia 21 de agosto del 2012, la MBA.
Carolina Redondo Vega, del Departa-
mento de Recursos Humanos analiza en
forma conjunta con la M.Sc. Laura Piza-
rro Aguilar, Directora del Departamento
de Orientacion y Psicologia, la clase de
puesto de Profesional en Asesoria Estu-
diantil y se acuerdo realizar las modifica-
ciones a la Descripcion Genérica y Es-
pecifica en lo atinente al area de Asesor-
ia Psicoeducativa.

Con base fundamento en el articulo 29 de la
Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y
sus Reformas, se aprueba la modificacién de la
clase de puesto 0409 Profesional en Asesoria
Estudiantil, segin se muestra y se detalla a
continuacion:

5. Las modificaciones planteadas a la clase
de puesto de Profesional en Asesoria Es-
tudiantil no cambian la valoracion defini-




0409 - Profesional en Asesoria Estudiantil

I. Descripcion Genérica
Labores orientadas a estudiantes y otras poblaciones de interés para el Instituto Tecnolégico de Cos-

ta Rica en asesoria, asistencia académica, vocacional-ocupacional, socioecondémica y personal-
social, asi como coordinacion y asesoria a personal docente y administrativo.

I1. Descripcion Especifica*

Actividad Funciones especificas modificadas

1. Atencion Estudian- | Generales

til 1. Realizar la consulta programada de acuerdo con su campo de especialidad,
emitir un diagndstico, brindar la intervencidén necesaria y el seguimiento co-
rrespondiente.

2. Elaborary/o aplicar los instrumentos técnicos requeridos.

Psicologia

1. Brindar asesoria psicoeducativa y atencion psicoldgica a nivel académico,
personal —social, vocacional — ocupacional y otras areas afines, a la comuni-
dad académica institucional.

2. Crear instrumentos técnicos y/o psicométricos necesarios para el desarrollo
o evaluacion de programas.

3. Adaptar, aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas y otros instrumentos de
evaluacidn segln los estandares de calidad y éticos establecidos.

4. Realizar evaluaciéon psicoldgica y psicoeducativa estableciendo procesos de
intervencién y seguimiento correspondiente.

Trabajo Social

1. Analizar y colaborar con la permanencia de los estudiantes en la Institucién.

2. Administrar las Residencias Estudiantiles.

3. Controlar y dar seguimiento a las ofertas de alojamiento y otros servicios
presentadas por personas de la provincia para los estudiantes no residentes.

4. Administrar, organizar, dar seguimiento y realizar estudios socioecondmicos
y académicos de los diferentes programas del Sistema de Beneficios Institu-
cional.

5. Realizar actividades de promocidn y prevencion integral con el estudiante
beneficiado (a).

2. Docencia 1. Planear y ejecutar cursos, talleres y otras actividades académicas con estu-
diantes, docentes, y otras poblaciones de interés segin su campo de espe-
cialidad.

" En la descripcion especifica aparecen detalladas solo las tareas representativas, pues no limitan los deberes y responsabilidades asignados
en la practica del trabajo a cada puesto que se ubica en esta clase.
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2. Desarrollar y evaluar programas inter, multi y transdisciplinarios de desarro-

llo académico.

3. Investigacion y ex- | 1. Formular, desarrollar y divulgar proyectos de investigacion y extension insti-
tension tucional psicoeducativa, sociocultural y otras areas.
Participar en la evaluacién de programas y proyectos de investigacién y ex-
tensién.
3. Administrativas Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de informacién, induc-
cion e integracion de estudiantes al ITCR.
Planear, coordinar, ejecutar y evaluar los diferentes programas de su area,
desarrollados en beneficio del estudiante y de la comunidad institucional.
Participar en la formulacion y control del presupuesto de los programas del
area.
Participar en las diferentes comisiones, reuniones y consejos de departa-
mentos entre otras, seglin las necesidades institucionales.
Elaborar y presentar los informes de labores correspondientes.
Ejecutar otras labores afines.
III. Descripcion de Factores - Sub factores y Grados
Sub-factores Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
1.1. Formacion Licenciatura universitaria o postgrado en una carrera afin al puesto aprobada por el
CONESUP, CONARE y capacitacion en el campo especifico.
1.2. Experiencia De 1 afio a menos de 3 afios en puestos afines.
1.3. Capacidad mental Capacidad analitica y creadora, versatilidad, discrecion, asi como buena expresion
y manual oral y escrita. Habilidad para las relaciones publicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia
en un campo especializado o funcional que implica una vasta comprension de sus
practicas y principios.
2. Responsabilidades
2.1. Por la naturaleza Demanda responsabilidad por la calidad, precision o cantidad de los resultados y
de las funciones por la exactitud de los procesos e informacion que se suministra, asi como la opor-
tunidad de ésta, en actividades técnicas, profesionales.
2.2. Por supervision Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes para su cono-
recibida cimiento y aprobacion.
2.3. Por supervision No le corresponde la supervision de personal.
ejercida
2.4. Por relaciones de La relacion con personas internas y/o externas a la Institucion consiste en entrevis-
trabajo tas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para analisis de necesida-
des, lo cual sera basico en la presentacién de propuestas.
2.5. Por materiales, Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herramientas y equi-
herramientas vy pos que utiliza personalmente en su trabajo
equipo
2.6. Por fondos vy No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores.
valores
2.7. Por manejo de Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

informacién con-
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fidencial

caracter confidencial.

2.8. Por aspectos Es responsable de realizar su trabajo de acuerdo con los requisitos establecidos en
ambientales y de las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las areas de
seguridad ambiente y seguridad laboral

2.9. Resultados del De sensible alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta a causar atra-
error S0s por una inadecuada toma de decisiones, aumento en los costos de los proyec-

tos y/o poner en peligro la integridad fisica y/o emocional de otras personas.
3. Condiciones de trabajo

3.1. Condiciones En general, las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta riesgos de
ambientales accidentes o desarrollar enfermedades laborales.

3.2. Esfuerzo fisico El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco esfuerzo

fisico.
4.  Requisito legal
1. Incorporado al Colegio Profesional respectivo
2. Adquirir la Péliza de Fidelidad, aquellos funcionarios (as) que segun el Articulo 13 de la Ley de Administracién Finan-

ciera cumplan con los requisitos mencionados en este articulo y segun lo estipulado en el Reglamento del Régimen de
Garantias y Cauciones

Resolucién RR-364-2012, del 21 de noviembre del 2012.

Modificacion de las clases de puestos
0137- Auxiliar de Cocina, 0214- Cajero 1,
0204- Cocinero Institucional y 0332 Técnico
en Administraciéon, todas del Manual Des-
criptivo de Clases de Puestos

RESULTANDO QUE:

1. EIl Articulo 29 de la Segunda Con-

venciéon Colectiva de Trabajo y sus
Reformas estipula: “Las funciones y
requisitos establecidos en el Manual
de Puestos solo podran modificarse
mediante la correspondiente resolu-
cion de la Rectoria que asi lo dis-
ponga, basada en estudio del Depar-
tamento de Recursos Humanos, la
cual debera ser debidamente publi-
cada en la Gaceta del ITCR.”

En el Oficio AUDI-157-2012, “Audito-
ria Financiera Operativa sobre el
Servicio de Alimentacién del ITCR”
suscrito por el Lic. Isidro Alvarez Sa-
lazar, Auditor Interno, presenta los

hallazgos y recomendaciones rela-
cionadas con el tema de manipula-
cion de alimentos, especificamente
en los puntos 2.5.2.y 4.3.3.

En dicho Oficio, la Auditoria cita el
‘Reglamento del procedimiento de
obtencién del carné de manipulado-
res de alimentos y acreditacién de
capacitadores del curso de manipu-
lacion higiénica de alimentos para
servicios de alimentacion al publico
por parte del INA” articulos 3y 7:

a. Articulo 3: Sera obligatorio
para los manipuladores de
alimentos, propietarios o ad-
ministradores de un servicio
de alimentacién al publico,
contar con el carné que los
habilite como manipuladores
de alimentos, el cual sera ex-
pedido por las autoridades
sanitarias de las Areas Recto-
ras de Salud del Ministerio de
Salud.



b. Articulo 7: El carné de mani-
pulador de alimentos tendra
una vigencia de cinco afos.

4. EI Departamento de Recursos

Humanos reconoce la importancia
de las buenas practicas en la mani-
pulaciéon de alimentos, de adoptar
habitos higiénicos, de conocer las
bases normativas alimentarias, para
dar cumplimiento a las obligaciones
inherentes a la manipulacion de los
alimentos, beneficiando las activida-
des establecidas en las clases de
puestos de los Restaurantes Institu-
cionales.

El Departamento de Recursos
Humanos los dias 27, 28, 29 de no-
viembre, 3, 4 y 5 de diciembre, en
coordinacion con el INA, organizan
el curso de Manipulador de Alimen-
tos para los Restaurantes Institucio-
nales Sede Central, con el fin de re-
novar el carné de los colaboradores
gue lo tengan vencido o que estén
préximos a vencer.

Mediante correo electrénico recibido
el 5 de noviembre de 2012, la
Master Mildred Zufiga Carvajal, Di-
rectora del Departamento Adminis-
trativo San Carlos, informa que los
colaboradores del Restaurante de
San Carlos poseen el carné de ma-
nipulador de alimentos al dia, con
excepcién de dos colaboradores que
a la fecha se encuentran en proceso
de renovacion de éste.

Las clases de puesto de 0137 - Auxi-
liar de Cocina, 0204 - Cocinero Insti-
tucional, 0214 — Cajero 1 y 0332 —
Técnico en Administracion del Ma-
nual Descriptivo de Clases de Pues-
tos, no incorporan requisito legal ati-
nente al tema de manipulacion de
alimentos.

8. El dia 6 de noviembre de 2012 la
Comision de Estudios de Puestos
del Departamento de Recursos
Humanos, revisa y analiza la reco-
mendacion emitida por la Auditoria
Interna y avala la incorporacion del
requisito legal, concerniente al tema
de manipulacién de alimentos.

9. EI Departamento de Recursos
Humanos avala las recomendacio-
nes emitidas por la Auditoria en el
tema de manipulacion de alimentos.

CONSIDERANDO QUE:

l. Con base en dichos considerandos
el Departamento de Recursos
Humanos solicita:

1. Incorporar en las clases de puesto
de 0137- Auxiliar de Cocina, 0204 -
Cocinero Institucional, 0214 — Cajero
1 y 0332 — Técnico en Administra-
cion, el requisito legal referente a la
tenencia del carné de manipulador
de alimentos, y que se lea de la si-
guiente forma:

a. “Poseer carné de manipulador
de alimentos al dia expedido
por las autoridades sanitarias
de las Areas Rectoras de Sa-
lud, segun corresponda a la
naturaleza del puesto y a las
actividades por realizar.”

2. Gestionar la Resolucion de Rectoria
respectiva y su publicacion en la
Gaceta del ITCR.

RESUELVO:

Con base fundamento en el articulo 29 de la
Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y
sus Reformas, se aprueba la modificacion de
las clases de puestos 0137- Auxiliar de Cocina,
0214- Cajero 1, 0204- Cocinero Institucional y
0332 Técnico en Administracion, todas del Ma-



nual Descriptivo de Clases de Puestos, segun
se muestra y se detalla a continuacion:

0137 - AUXILIAR DE COCINA

I. Descripcion Genérica del Puesto

Ejecucidon de labores auxiliares de cocina y de apoyo
a la clase de puesto de Cocinero (a) y atencién del
servicio de alimentacion.

II. Descripcion Especifica del Pues-
to2

Apoyar a los Cocineros (as) en la preparacion
de alimentos

» Apoyar la preparacion de equipos previo
al inicio de la jornada laboral (encender
aguas, preparar marmitas, preparar el
“bafio Maria” y otras actividades afines)
Lavar, desinfectar y clorar los alimentos
que asi lo requieran
Pelar, picar y procesar frutas; asi como
legumbres y vegetales
Preparar bebidas frias y calientes
Apoyar a los Cocineros cuando asi se
requiera en los procesos de cortar, ado-
bar, filetear, limpiar, marinar y empani-
zar carnes, aves, pescados y mariscos
Apoyar en la preparacion de alimentos
para coccion posterior
» Elaborar comidas de facil preparacién
(emparedados, empanadas, postres, ensa-
ladas, y otros similares)

vv VYV V¥V

A\

Uso y mantenimiento de equipos y materiales

» Velar por el correcto uso de los materia-
les, utensilios, instrumentos y equipos de
trabajo

2En la descripcion especifica aparecen detalladas solo las tareas
representativas, pues no limitan los deberes y responsabilidades
asignados en la practica del trabajo a cada puesto que se ubica en
esta clase.

» Limpiar, desinfectar y ordenar el area de
trabajo

» Lavar, secar y acomodar utensilios, ins-
trumentos, vajillas, vasos, ollas y afines

» Limpiar parrillas y realizar limpiezas
profundas de las &reas de trabajo

Servicio de alimentacién

> Abastecer las cdmaras, la barra de ali-
mentos y los dispensadores de bebidas
(frias y calientes)

» Servir alimentos cuando asi se requiera

» Mantener en orden y aseo de la barra in-
terna durante el servicio cuando asi se
requiera

» Limpiar y desinfectar la barra interna
después del servicio cuando asi se re-
quiera

» Trasladar y servir alimentos en eventos
especiales

» Mantener en orden y aseo las areas de
depésito de la vajilla, vasos, cubiertos y
deshechos.

» Trasladar la vajilla, vasos, cubiertos y
deshechos a las zonas de tratamiento
respectivo

Afines

» Preparar informes acordes con la natura-
leza del puesto

» Colaborar en actividades especiales rela-
cionadas con la funcién de la Unidad
donde se labora

» Asistir a reuniones y Consejos de Depar-
tamento

III. Descripcion de Factores



Sub-factores | Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
1.1 Formacion 2 Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y capacitacion en
el campo especifico. O certificado de aptitud o competencia laboral expedido por
el Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio de Edu-
cacién Publica.

1.2 Experiencia 1 De 0 a 6 meses en puestos afines

1.3 Capacidad mental 2 Habilidad para las relaciones publicas. Poseer conocimientos elementales de
y manual aritmética y escritura.

2. Responsabilidades

2.1 Por la naturaleza 2 Las actividades asignadas son variadas y deben ajustarse al cumplimiento de obje-

de las funciones tivos determinados. El nivel de autonomia le faculta para sugerir cambios o mejo-
ras en la forma de realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados previamen-
te con su superior jerdrquico antes de su implantacion.

2.2 Por  supervision 2 Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y pro-
recibida cedimientos estandarizados, supervision periddica sobre el avance del trabajo y

sus resultados.

2.3 Por supervision 1 No le corresponde la supervisién de personal.
ejercida

2.4 Por relaciones de 2 Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la Institucidn, para la
trabajo solicitud o suministro de documentos, materiales, equipo, informacion general o

un servicio.

2.5 Por materiales, 1 Es responsable por los materiales, documentos, herramientas y equipos que utili-
herramientas y za personalmente en su trabajo.
equipo

2.6 Por fondos y valo- 1 No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
res

2.7 Por manejo de 1 No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
informacién confi-
dencial

2.8 Resultados del 4 De mucho alcance: la consecucién de las funciones estd expuesta a causar impacto
error econémico en el presupuesto institucional, poner en riesgo la integridad fisica y/o

emocional de otras personas e incidir en forma negativa en el desarrollo e imagen
de los procesos institucionales.

2.9 Por aspectos am- 1 Sin personal a cargo: Es responsable de realizar su trabajo con los requisitos esta-
bientales y de se- blecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las
guridad areas de ambiente y seguridad laboral.

3. Condiciones de Trabajo
3.1 Condiciones am- 3 El trabajo se realiza en un recinto en que el (la) funcionario (a) estad expuesto a
bientales cambios ambientales, los cuales lo exponen a sufrir accidentes de trabajo y existe
el riesgo de desarrollar enfermedades laborales que pueden provocar incapacidad
temporal o permanente.




Sub-factores Grado Factores

3.2 Esfuerzo fisico 2 El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o fuera
de la Institucién. Incluye la aplicacidon del esfuerzo fisico en el mantenimiento o
instalacidon de mecanismos o equipos, asi como el traslado de materiales y equipos
de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfer-
medades laborales que pueden provocar una incapacidad temporal o permanente.

4. Requisito legal

1. Poseer carné de manipulador de alimentos al dia expedido por las autoridades sanitarias de las Areas Rectoras de
Salud, segun corresponda a la naturaleza del puesto y a las actividades por realizar.

IV. Tabla de valoracion

Factor Sub-factor Grado Puntaje

1. Requisitos Ocupacionales

1.1 | Formacion 2 84
1.2 | Experiencia 1 33
1.3 | Capacidad Mental o manual 2 60
2. Responsabilidades
2.1 | Por la naturaleza de las funciones 2 52
2.2 | Por supervisién recibida 2 18
2.3 | Por supervision ejercida 1 0
2.4 | Por relaciones de trabajo 2 18
2.5 | Por materiales, herramientas y equipo 1 12
2.6 | Por fondos y valores 1 0
2.7 | Por manejo de informacién confidencial 1 0
3. Condiciones de Trabajo
3.1 | Condiciones Ambientales 3 51
3.2 | Esfuerzo Fisico 2 42
Puntaje Total 369




0204 - COCINERO (A) INSTITUCIONAL

I.

Descripcion Genérica del Puesto

Atencidn integral de los procesos de un Restaurante
Institucional.

II1.

Descripcion Especifica del Pues-
to3

Preparacion de alimentos

>

vV VWV VYV V¥V

A\

>

Preparar equipos previo al inicio de la
jornada laboral (encender aguas, prepa-
rar marmitas, preparar el “bano Maria” y
otras actividades afines)

Estimar las cantidades y realizar las re-
quisiciones de material a la bodega
Lavar, desinfectar y clorar los alimentos
que asi lo requieran

Pelar, picar y procesar frutas; asi como,
legumbres y vegetales

Preparar bebidas frias y calientes

Cortar, adobar, filetear, limpiar, marinar
y empanizar carnes, aves, pescados y
mariscos

Preparar alimentos para coccion poste-
rior

Elaborar comidas de facil preparacion
(emparedados, empanadas, postres, en-
saladas, y otros similares)

Elaborar platillos de moderada prepara-
cion

(Carnes, aves, pescados, mariscos, guar-
niciones, arroces, sopas, pastas, reposter-
fa, panes y otros similares)

Uso y mantenimiento de equipos y materiales

>

>

Velar por el correcto uso de los materia-
les, utensilios, instrumentos y equipos de
trabajo
Limpiar, desinfectar y ordenar el area de
trabajo

3En la descripcion especifica aparecen detalladas solo las tareas
representativas, pues no limitan los deberes y responsabilidades
asignados en la practica del trabajo a cada puesto que se ubica en
esta clase.
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» Lavar, secar y acomodar utensilios, ins-
trumentos, vajillas, vasos, ollas y afines

» Limpiar parrillas y realizar limpiezas
profundas de las areas de trabajo

Servicio de alimentacién

» Abastecer las cdmaras, la barra de ali-
mentos y los dispensadores de bebidas
(frias y calientes)

» Servir alimentos cuando asi se requiera

» Mantener en orden y aseo de la barra in-
terna durante el servicio cuando asi se
requiera

» Limpiar y desinfectar la barra interna
después del servicio cuando asi se re-
quiera

» Trasladar y servir alimentos en eventos
especiales

» Mantener en orden y aseo las areas de
depdsito de la vajilla, vasos, cubiertos y
deshechos.

» Trasladar la vajilla, vasos, cubiertos y
deshechos a las zonas de tratamiento
respectivo

Afines

> Buscar y proponer nuevas recetas o for-
mas de preparacion de alimentos

» Preparar informes acordes con la natura-
leza del puesto

» Colaborar en actividades especiales rela-
cionadas con la funciéon de la Unidad
donde se labora

» Asistir a reuniones y Consejos de Depar-
tamento

Descripcion de Factores — Subfacto-
res y Grados



Sub-factores | Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
11 Formacién 2 Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y
capacitaciéon en el campo especifico o certificado de aptitud o compe-
tencia laboral expedido por el Instituto Nacional de Aprendizaje o
entidad autorizada por el Ministerio de Educacion Publica.
1.2 Experiencia 2 De mas de 6 a 12 meses en puestos afines.
1.3 Capacidad men- 3 Habilidad para las relaciones publicas. Poseer conocimientos elemen-
tal y manual tales de aritmética y escritura.
2. Responsabilidades

2.1 Por la naturaleza de 3 La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo.

las funciones El nivel de autonomia le faculta para resolver situaciones que no
siempre estdn previstas en procedimientos o rutinas de trabajo, para
lo cual requiere capacidad de analisis y creatividad.

2.2 Por supervision 2 Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones,
recibida practicas y procedimientos estandarizados, supervision periédica

sobre el avance del trabajo y sus resultados.

2.3 Por supervision 1 No le corresponde la supervisién de personal.
ejercida

2.4 Por relaciones de 2 Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la Insti-
trabajo tucion, para la solicitud o suministro de documentos, materiales,

equipo, informacién general o un servicio.

2.5 Por materiales, 1 Es responsable por los materiales, documentos, herramientas y equi-
herramientas y pos que utiliza personalmente en su trabajo.
equipo

2.6 Por fondos y valores 1 No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comercia-

les.

2.7 Por manejo de in- 1 No tiene responsabilidad por el manejo de informacidn confidencial.
formacién confiden-
cial

2.8 Resultados del error 4 De mucho alcance: La consecucidn de las funciones estd expuesta a cau-

sar impacto econémico en el presupuesto institucional, poner en riesgo
la integridad fisica y/o emocional de otras personas e incidir en forma
negativa en el desarrollo e imagen de los procesos institucionales.

2.9 Por aspectos am- 1 Sin personal a cargo: Es responsable de realizar su trabajo de acuerdo
bientales y de segu- con los requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedi-
ridad mientos que aplican a su puesto en las areas de ambiente y seguridad

laboral.
3. Condiciones de Trabajo

3.1 Condiciones am- 3 El trabajo se realiza en un recinto en que el (la) funcionario (a) esta

bientales expuesto a cambios ambientales, los cuales lo exponen a sufrir acci-
dentes de trabajo y existe el riesgo de desarrollar enfermedades labo-
rales que pueden provocar incapacidad temporal o permanente.
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Sub-factores

Grado

Factores

3.2 Esfuerzo fisico 2

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante,
dentro o fuera de la institucién. Incluye la aplicacion del esfuerzo
fisico en el mantenimiento o instalacién de mecanismos o equipos, asi
como el traslado de materiales y equipos de peso moderado. Estd
expuesto a sufrir accidentes de trabajo y adquirir enfermedades labo-
rales que pueden provocar una incapacidad temporal o permanente.

4. Requisito legal

1. Poseer carné de manipulador de alimentos al dia expedido por las autoridades sanitarias de las Areas
Rectoras de Salud, seguin corresponda a la naturaleza del puesto y a las actividades por realizar.

IV. Tabla de valoracion

Factor Sub-factor Grado Puntaje
1. Requisitos Ocupacionales
1.1 | Formacion 2 84
1.2 | Experiencia 2 67
1.3 | Capacidad Mental o manual 3 90
2. Responsabilidades
2.1 | Por la naturaleza de las funciones 3 79
2.2 | Por supervisién recibida 2 18
2,3 | Por supervisién ejercida 1 0
2.4 | Por relaciones de trabajo 2 18
2.5 | Por materiales, herramientas y equipo 1 12
2.6 | Por fondos y valores 1 0
2.7 | Por manejo de informacién confidencial 1 0
3. Condiciones de Trabajo
3.1 | Condiciones Ambientales 3 51
3.2 | Esfuerzo Fisico 2 42
Puntaje Total 458
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L.

0214 - CAJERO 1

Descripcion Genérica del Puesto

Atencion de una caja receptora de dinero y custodia
de efectivo o valores; asi como labores de apoyo en
la Unidad donde se labora.

I1.

A\

YV V VYV VYV V¥V

Descripcion Especifica del Pues-
to4

Cobrar la venta de bienes de la Unidad
en que se labora

Operar los instrumentos o equipos para
el cobro de los servicios

Entregar comprobantes de venta

Realizar el cierre de caja y preparar el
informe respectivo

Efectuar el deposito de dinero de la ven-
ta generada

Recibir tiquetes de alimentacion como
medio de pago

Seleccionar, clasificar y preparar el in-
forme respectivo correspondiente a los
tiquetes de alimentacion

Acomodar y suplir los suministros re-
queridos en la barra (endulzantes, mez-
clas para bebidas, removedores, serville-
tas y otros similares)

Acomodar el salén antes de la apertura 'y
después cierre del servicio (sillas y me-
sas y cualquier otro mobiliario, poner y
quitar manteles —cuando se requiera-
limpiar el sobre de las mesas y sillas )
Suplir los dispensadores de la vajilla an-
tes de iniciar el servicio (platos, vasos,
cubiertos, bandejas y otros similares)
Limpiar la barra exterior antes y después
del servicio

Velar por el correcto uso del mobiliario
del salén-comedor

“4En la descripcion especifica aparecen detalladas solo las tareas
representativas, pues no limitan los deberes y responsabilidades
asignados en la practica del trabajo a cada puesto que se ubica en
esta clase.
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I11.

» Colaborar en actividades especiales rela-

cionadas con la funcion de la Unidad
donde se labora

Asistir a reuniones y Consejos de Depar-
tamento

Descripcion de Factores — Subfac-
tores y Grados



Sub-factores

| Grado |

Factores

1. Requisitos ocupacionales

1.1 Formacion 3 Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada (Bachiller de secun-
daria) y capacitacion en el campo especifico.

1.2 Experiencia 2 De mas de 6 a 12 meses en puestos afines.

1.3 Capacidad 3 Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar

mental y manual calculos aritméticos, para aplicar los conocimientos tedricos y practi-
cos. Pericia en procedimientos o sistemas que incluyen cierta destreza
en el uso de equipo especializado.
2. Responsabilidades

2.1 Por la naturaleza 1 El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se efecttan acti-
de las funciones vidades bdsicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

2.2 Por  supervision 2 Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones,
recibida practicas y procedimientos estandarizados, supervision periédica

sobre el avance del trabajo y sus resultados.

2.3 Por supervision 1 No le corresponde la supervisién de personal.
ejercida

2.4 Por relaciones de 2 Relaciones de trabajo con personas internas o externas a la Institu-
trabajo cién, para la solicitud o suministro de documentos, materiales,

equipo, informacién general o un servicio.

2.5 Por materiales, 1 Es responsable por los materiales, documentos, herramientas y equi-
herramientas y pos que utiliza personalmente en su trabajo.
equipo

2.6 Por fondos y valo- 4 Tiene responsabilidad por el cobro de servicios institucionales, adminis-
res tra un fondo o caja de menor nivel y le corresponde el depésito de fon-

dos recaudados.

2.7 Por manejo de in- 1 No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial.
formacion  confi-
dencial

2.8 Resultados del 1 De poco alcance: en cuanto los errores cometidos se pueden corregir
error con rapidez y facilidad sin que cause serios trastornos o pérdidas de

materiales, equipos o afectacidn de un servicio.

2.9 Por aspectos am- 1 Sin personal a cargo: Es responsable de realizar su trabajo de acuerdo
bientales y de se- con los requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedi-
guridad mientos que aplican a su puesto en las dreas de ambiente y seguridad

laboral.
3. Condiciones de Trabajo

3.1 Condiciones 2 En general, las condiciones ambientales son adecuadas, aunque pre-

ambientales senta riesgos de accidentes o desarrollar enfermedades laborales.

3.2 Esfuerzo fisico 1 El trabajo en general se realiza en una posicién cdmoda y requiere poco

esfuerzo fisico.

4. Requisito legal

1. Poseer carné de manipulador de alimentos al dia expedido por las autoridades sanitarias de las Areas
Rectoras de Salud, seguin corresponda a la naturaleza del puesto y a las actividades por realizar.

14




IV. Tabla de valoracion

Factor Sub-factor Grado Puntaje
1. Requisitos Ocupacionales
1.1 | Formacién 3 125
1.2 | Experiencia 2 67
1.3 | Capacidad Mental o manual 3 20
2. Responsabilidades
2.1 | Por la naturaleza de las funciones 1 26
2.2 | Por supervisién recibida 2 18
2.3 | Por supervision ejercida 1 0
2.4 | Por relaciones de trabajo 2 18
2.5 | Por materiales, herramientas y equipo 1 12
2.6 | Por fondos y valores 4 39
2.7 | Por manejo de informacién confidencial 1 0
3. Condiciones de Trabajo
3.1 | Condiciones Ambientales 34
3.2 | Esfuerzo Fisico 1 21
Puntaje Total 449
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L.

0332 - TECNICO EN ADMINIS-

TRACION

DESCRIPCION GENERICA

Ejecucion de labores técnicas variadas en el
campo de la administracion y finanzas.

I1.

DESCRIPCION ESPECIFICA5

ACTIVIDADES EN EL AREA FINANCIERO-

CONTABLE

» Realizar estudios técnicos en el area finan-
ciero - contable.

» Analizar, disefiar, modificar e implantar
procedimientos y sistemas contables.

> Revisar, calcular, comprobar y tramitar la
documentacion generada en funcién de las
obligaciones contraidas y ejecutar los regis-
tros contables correspondientes.

» Llevar controles especificos de cuentas con-

tables.

ACTIVIDADES EN EL AREA DE PRESU-

PUESTO

> Procesar, controlar, autorizar y dar segui-
miento a la ejecucion presupuestaria.

> Participar en la formulacién, recopilacion y
tabulacién del presupuesto institucional.

» Elaborar estudios e informes técnicos sobre
la ejecucidén, evaluacién y liquidacién del
presupuesto.

» Confeccionar modificaciones presupuesta-
rias.

> Incluir en los sistemas computacionales la

asignacidn presupuestaria, las modificacio-
nes y los compromisos por Ordenes de
compra o reservas especiales.

5 En la Descripcion Especifica aparecen descritas solo tareas
representativas, pues no limitan los Deberes y Responsabilidades
asignadas en la practica del trabajo a cada puesto que se ubica en
esta clase.
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» Participar en la definicién de normas, politi-
cas y procedimientos o instrumentos para
las fases de formulacidn, ejecucidn y control
del presupuesto institucional.

ACTIVIDADES EN EL AREA DE ADMINIS-
TRACION ESTUDIANTIL

> Ejecucidn, evaluacién y control de los dife-
rentes programas de admisién y registro.

» Coordinar con las diferentes escuelas los
procesos de admisién, matricula y gradua-
cion de estudiantes.

» Emitir certificaciones de rendimiento
académico y titulos obtenidos.

» Registrar las actas de calificacién de los es-
tudiantes de los diferentes programas
académicos.

» Realizar estadisticas y estudios de rendi-
miento académico.

> Disefiar y dar mantenimiento a las bases de
datos de estudiantes.

Evaluar y actualizar la reglamentacién existente

en el Instituto en materia de admision estudian-

til.

» Coordinar con el sector universitario los
procesos de admision estudiantil.

> Elaborar el cronograma de las actividades a
llevar a cabo en los programas relacionados
con la admision y registro de estudiantes.

» Impartir charlas de atraccién a estudiantes
en diversos colegios de educacién secunda-
ria dentro y fuera del pais.



ACTIVIDADES EN EL AREA DE ADMINIS-
TRACION DE PERSONAL

>

Ejecucion de labores técnicas de seleccion,
reclutamiento, clasificaciéon, valoraciéon y
evaluacidn de clases de puesto.

Ejecutar labores variadas en materia de sa-
larios y remuneraciones al personal.
Controlar la ejecucién de la relacién de
puestos institucional.

Programar, aplicar, tabular e informar sobre
los resultados de la evaluacién del desem-
pefo de los funcionarios de la institucién.
Atender comisiones de caracter institucio-
nal.

Atender y brindar solucién a las consultas
en materia de salarios, reglamentaria y de
procedimientos.

Atender a funcionarios de otras institucio-
nes para efectos de intercambio de infor-
macion.

Participar en la elaboracion de normas, pro-
cedimientos y labores de apoyo a la direc-
cion.

Efectuar estudios o trabajos especiales a so-
licitud de la Direccion.

ACTIVIDADES EN EL AREA DE ARCHIVO
Y COMUNICACIONES

>

Controlar las labores de recepcidn, clasifica-
cion, cotejo y distribucidn de la correspon-
dencia.

Velar por el correcto uso de las maquinas
destinadas al porteo y tramite de corres-
pondencia.

Recibir, clasificar y codificar el material que
ha de ser archivado.

Llevar el control de las entradas y salidas de
los documentos archivados.

Presentar los reclamos administrativos a las
Oficinas de Correos Nacionales, sobre co-
rrespondencia recibida en mal estado o ex-
traviada.

Procurar que la correspondencia que debe
ser enviada al exterior se realice por los
medios mas seguros y econdmicos.
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Disefiar y dar mantenimiento a bases de da-
tos documentales que custodia en el archi-
vo institucional.

Supervisar los expurgos de conformidad con
las normas y reglamentacién vigente.
Realizar inventarios de los documentos fisi-
cos y digitalizados.

Estudiar documentos histdricos y transcribir
datos para su publicacion y consulta.
Preparar resimenes de los documentos es-
tudiados.

Estudiar expedientes para obtener informa-
cion especifica que le soliciten.

Controlar los tramites de recepcion y des-
pacho de correspondencia.

ACTIVIDADES EN EL AREA DE APROVI-
SIONAMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

>

Ejecutar actividades relacionadas con los
procesos de control de existencias, adquisi-
cion de bienes y servicios en el pais y en el
exterior.

Efectuar estudios estadisticos para la de-
terminacion de maximos, minimos y puntos
de reorden.

Revisar, clasificar y elaborar listados de soli-
citud de materiales para el reabastecimien-
to de bienes y la programacion de las com-
pras.

Realizar cotizaciones, elaborar cuadros
comparativos y recomendar la adjudicacién
de bienesy servicios.

Elaborar y publicar los carteles de licitacion
para la adquisicion de bienes y servicios.
Efectuar la apertura, analisis y evaluacion
de las ofertas presentadas en procesos lici-
tarios y levantar el acta correspondiente.
Confeccionar y tramitar érdenes de compra.
Coordinar con instituciones publicas el
trdmite de cartas de crédito y exoneracio-
nes de impuestos.

Investigar catalogos, seleccionar y dar man-
tenimiento al archivo de casas proveedoras.
Realizar estimaciones presupuestarias de
las compras a realizar y gestionar las reser-
vas presupuestarias correspondientes.



ACTIVIDADES EN EL AREA DE ADMINIS-
TRACION DE UNA SODA COMEDOR

>

Participar en la elaboracién del plan anual
operativo y el presupuesto de la unidad.
Evaluar el quehacer de la unidad, los méto-
dos y sistemas de trabajo.

Vigilar la correcta aplicacién de normas y
procedimientos en la ejecucién de las tare-
as de la unidad.

Verificar que las instalaciones, menaje vy
utensilios se encuentren limpios y que se
cumplan con los normas de seguridad e
higiene laboral.

Llevar el control de la ejecucién del presu-
puesto de la unidad y solicitar las modifica-
ciones internas que se requieran.

Solicitar ante los departamentos que co-
rresponda la compra de equipo y material.
Participar en los procesos de seleccién del
personal.

Le puede corresponder supervisar personal
Coordinar con los interesados la atencidn
de necesidades, segun prioridades, oportu-
nidades y posibilidades de la unidad y la Ins-
titucion.

Coordinar actividades con otras dependen-
cias del Instituto u otras instituciones.
Formar parte de comisiones, buscar infor-
macion y analizar los problemas planteados
y dar aportes para el logro de los objetivos
del trabajo de la Comisidn.

Asesorar en materia afin a su quehacer a las
diferentes dependencias del Instituto
Elaborar en forma regular estadisticas y es-
tudios especiales relacionados con las acti-
vidades de la unidad.

18

>

>

Elaborar propuestas de manuales y regla-
mentos.

Ejecutar otras funciones técnicas propias de
su actividad profesional y referida al que-
hacer de la unidad y departamento.

ACTIVIDADES EN EL AREA DE ADMINIS-
TRACION DE FINCAS

>

Realizar estudios técnicos en el area de la
administracién de fincas.

Participar en la confecciéon de los presu-
puestos requeridos para los materiales,
utensilios, herramientas y equipos a utilizar,
asi como en la programacion de las activi-
dades a realizar.

Supervisar y controlar las actividades relati-
vas a la organizacidon y prestacion de los
servicios.

Recibir, clasificar, analizar y distribuir érde-
nes de trabajo de acuerdo con la naturaleza
de las funciones.

Brindar instrucciones a los subalternos so-
bre la forma y procedimientos a seguir para
ejecutar las actividades.

Presentar informes periddicos a sus supe-
riores sobre la labor realizada, asi como po-
ner en conocimiento de éstos situaciones
andmalas que observen en la ejecucién de
su trabajo.

Velar por la disciplina y ejecucién oportuna
de los trabajos asignados al personal bajo
su responsabilidad.



ACTIVIDADES DE CARACTER GENERAL
(aplica para cada una de las especiali-
dades)

Realizar estudios para racionalizar procedi-
mientos operativos y administrativos.
Participar en la elaboracién o modificacion
de manuales técnicos.

Verificar la correcta aplicacién de normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que ri-
gen las diferentes actividades que desarro-

Colaborar en actividades de docencia im-
partiendo charlas como aporte al desarrollo
profesional de los estudiantes y atender
practicas de campo de profesores y estu-
diantes (nacionales e internacionales)

Llevar controles y archivos de las diferentes
actividades que tiene bajo su responsabili-
dad.

Presentar informes periédicos o especiales
cuando asi le sean solicitados.

Atender y resolver consultas que le presen-
tan sus superiores, compafieros y publico
en general.

lla.

> Disefiar, aplicar y tabular instrumentos re-
queridos para el desarrollo de la funcion.

> Asistir a reuniones con sus superiores y a
consejos de departamento.

III. DESCRIPCION DE FACTORES - SUB FACTORES Y GRADOS
Sub-factores | Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
1.1 Formacién 5 Diplomado o Asociado, o bien de 60 a menos de 90 créditos, en una carre-
ra universitaria, ambos afines al puesto aprobada por el CONESUP.
Ademads, poseer dominio en la operacion de paquetes computacionales de
aplicacién al puesto y capacitacion en el campo especifico.
Conocimientos del idioma inglés.
1.2 Experiencia 3 De mas de 1 afio a 3 afios en puestos afines.
1.3 Capacidad mental 5 Capacidad analitica y creadora, versatilidad, discrecion, asi como buena
y manual expresion oral y escrita. Habilidad para las relaciones publicas, inge-
nio, juicioy criterio. Pericia en un campo especializado o funcional
que implica una vasta comprension de sus practicas y principios.
2. Responsabilidades
2.1 Por la naturaleza 3 La responsabilidad es directa sobre la calidad y exactitud del trabajo. El
de las funciones nivel de autonomia le faculta para resolver situaciones que no siempre
estan previstas en procedimientos o rutinas de trabajo, para lo cual
requiere capacidad de anlisis y creatividad.
2.2 Por supervision 4 Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes
recibida para su conocimiento y aprobacion.
2.3 Por supervision 1 No le corresponde la supervisién de personal.
ejercida
2.4 Por relaciones de 4 La relacidn con personas internas o externas a la institucidn consiste en
trabajo entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacion para
analisis de necesidades, lo cual serd basico en la presentacién de pro-
puestas.
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Sub-factores Grado Factores

2.5 Por materiales, 1 Es responsable Unicamente por los materiales, documentos, herra-
herramientas y mientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
equipo

2.6 Por fondos y valo- 1 No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comercia-
res les

2.7 Por manejo de in- 4 Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos
formacidn confi-
dencial e informacidén de caracter confidencial.

2.8 Por aspectos am- 1 Es responsable de realizar su trabajo con los requisitos establecidos en
bientales y de segu- las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las
ridad areas de ambiente y seguridad laboral.

3. Condiciones de Trabajo

3.1. Condiciones 1 El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cdmodas, que no

ambientales presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

3.2. Esfuerzo fisico 1 El trabajo en general se realiza en una posicion cobmoda y requiere poco

esfuerzo fisico.

4. Requisito legal

1. Poseer licencia de conducir segtin corresponda a la naturaleza del puesto y a las actividades

por realizar.

2. Adquirir la Péliza de Fidelidad, segtun el Articulo 13 de la Ley de Administraciéon Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos.

3. Poseer carné de manipulador de alimentos al dia expedido por las autoridades sanitarias de
las Areas Rectoras de Salud, segtin corresponda a la naturaleza del puesto y a las actividades

por realizar.

TABLA DE VALORACION

Factor Sub-Factor Grado Puntaje
1. Requisitos Ocupacionales
1.1 | Formacién 5 208
1.2 | Experiencia 100
1.3 | Capacidad Mental o manual 5 150
2. Responsabilidades
2.1 | Por la naturaleza de las funciones 3 79
2.2 | Por supervision recibida 4 35
2.3 | Por supervision ejercida 1 0
2.4 | Por relaciones de trabajo 4 35
2.5 | Por materiales, herramientas y equipo 1 12
2.6 | Por fondos y valores 1 0
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Factor Sub-Factor Grado Puntaje
2.7 | Por manejo de informacién confidencial 4 53
3. Condiciones de Trabajo
3.1 | Condiciones Ambientales 17
3.2 | Esfuerzo Fisico 21
Puntaje Total 710

Resolucion RR-367-2012, del 21 de noviembre del 2012
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