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A las ocho horas del catorce de febrero del
dos mil catorce, el suscrito Dr. Julio César Cal-
vo Alvarado, en mi condicién Rector del Institu-
to Tecnoldgico de Costa Rica,

RESULTANDO QUE:

A) La Licda. Damaris Poveda Rivera, Di-
rectora a.i. del Departamento de Re-
cursos Humanos, mediante el oficio
RH-91-2014 indica lo siguiente:

Considerando que:

1. En el Articulo 29 de la Segunda Con-
vencion Colectiva de Trabajo y sus Re-
formas estipula: “Las funciones y re-
quisitos establecidos en el Manual de
Puestos solo podran modificarse me-
diante la correspondiente resolucion de
la Rectoria que asi lo disponga, basa-
da en estudio del Departamento de
Recursos Humanos, la cual debera ser
debidamente publicada en la Gaceta
del ITCR.”

2. El estudio responde a solicitud plan-
teada por el Ing. Saul Fernandez Espi-
noza, Director Oficina de Ingenieria,
segun oficio No OI-54-2012 sobre la
solicitud para realizar un estudio de
puesto a las plazas CF0032 y CF0035,
asignadas a la clase de puesto de
Asistente en Mantenimiento o Artes
Gréficas.

3. Las actividades que se puntualizan
para las plazas CF0032 y CF0035, di-
fieren de las descritas en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos.

4. El| Departamento de Recursos Huma-
nos segun estudio de puesto EP-11-
2013 ubica las funciones de las plazas
CF0032 y CF0035 en el nivel asisten-
cial, categoria 10.

Por lo tanto:

Con base en dichos considerandos el Departa-
mento de Recursos Humanos solicita:

1. Crear la clase de puesto de 0247 Asis-
tente en Ingenieria o Arquitectura, cate-
goria 10.

2. Por lo tanto, solicita atentamente la
Resolucién de Rectoria respectiva y su
publicacién en la Gaceta del ITCR.

CONSIDERANDO QUE:

» Las actividades que se puntualizan para las
plazas CF0032 y CF0035, difieren de las
descritas en el Manual Descriptivo de Cla-
ses de Puestos, razén por la cual se debe
realizar la creacion de la clase de puesto
0247 de Asistente en Ingenieria o Arquitec-
tura, de conformidad con el articulo 29 de la
Segunda Convencion Colectiva de Trabajo
y sus Reformas supra indicado.

RESUELVO:

Con base fundamento en el articulo 29 de la
Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y
sus Reformas, se aprueba la creacién de la
clase de puesto 0247 Asistencia en Ingenieria
o Arquitectura, segun se muestra en los estu-
dios de puestos que se detallan a continua-
cion:

0247 - Asistente en Ingenieria o Arquitectura
I. Descripcion Genérica
Elaborar planos constructivos de los proyectos

de infraestructura a cargo de la Oficina de In-
genieria.

[I. Descripcién Especifica del Puesto




Funciones del Puesto Frecuencia
1. Elaborar las laminas de disenos de sitio, arquitectonicas, es- D
tructurales, mecanicas, eléctricas, de voz y datos con base en
la informacion suministrada.
Atender consultas en materia técnica y de procedimiento. D
3. Realizar la impresion de laminas para revision y utilizacion en la Sem
edificacion de la obra.
4. Organizar las laminas segln normativa, en un juego de planos Sem
por proyecto.
5. Dar seguimiento a la normativa basica de aplicacion al puesto y 0
ajustar los procedimientos de trabajo a ésta.
6. Ejecutar otras labores afines al puesto. D
[ll. Descripcién de Factores
Sub-factores | Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
1.1. Formacioén 4 Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacion Publica, o de
40 a menos de 60 créditos universitarios, ambos fines al puesto.
Ademas, poseer dominio en la operacién de paquetes computacionales
de aplicacion al puesto.
1.2. Experiencia 3 De mas de 1 ano a 3 afos en puestos afines
1.3. Capacidad men- 4 Aplicacién de los principios elementales propios de areas técnicas o
tal y manual administrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los
métodos de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimien-
tos o sistemas que incluyen destreza en el uso de equipo especializado
y complejo.
2. Responsabilidades
2.1. Por la naturale- 2 Las actividades asignadas son variadas y deben ajustarse al cumpli-
za de las funcio- miento de objetivos determinados. El nivel de autonomia le faculta para
nes sugerir cambios 0 mejoras en la forma de realizar el trabajo, los cuales
deben ser consultados previamente con su superior jerarquico antes de
su implantacion.
2.2. Por supervision 3 Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe su-
recibida pervision principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.
2.3. Por supervision 1 No le corresponde la supervisiéon de personal.
ejercida
2.4. Por relaciones 3 Relaciones con personas internas y/o externas al Instituto para la aten-
de trabajo cion o resolucién de consultas de naturaleza técnica.
2.5. Por materiales, 1 Es responsable Gnicamente por los materiales, documentos, herramien-
herramientas y tas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo
equipo




Sub-factores Grado Factores

2.6. Por fondos vy 1 No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores comerciales.
valores

2.7. Por manejo de 2 Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de impor-
informacion con- tancia, pero conocida por otros puestos a nivel de la dependencia para
fidencial la cual labora.

2.8. Por aspectos 1 Es responsable de realizar su trabajo de acuerdo con los requisitos es-
ambientales vy tablecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su
de seguridad puesto en las areas de ambiente y seguridad laboral.

2.9. Resultados del 3 De sensible alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta a
error causar atrasos por una inadecuada toma de decisiones, aumento en los

costos de los proyectos y/o poner en riesgo la integridad fisica y/o emo-
cional de otras personas.
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 laborales.

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

esfuerzo fisico.

IV.Tabla de Valoracion de Puestos

Factor Sub-factor Grado Puntaje
1. Requisitos Ocupacionales
1,1 | Formacién 4 167
1,2 | Experiencia 3 100
1,3 | Capacidad Mental o0 manual 4 120
2. Responsabilidades
2,1 | Por la naturaleza de las funciones 2 52
2,2 | Por supervision recibida 3 26
2,3 | Por supervision ejercida 1 0
2,4 | Por relaciones de trabajo 3 26
2,5 | Por materiales, herramientas y equipo 1 12
2,6 | Por fondos y valores 1 0
2,7 | Por manejo de informacién confidencial 2 18
3. Condiciones de Trabajo
3,1 | Condiciones Ambientales 1 17
3,2 | Esfuerzo Fisico 1 21
Puntaje Total 559




Aprobado por el Consejo de Rectoria, del
catorce de febrero del dos mil catorce.

Publiguese en la Gaceta Interna
Comuniquese




