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MISION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

‘ Ontribuir al desarrollo del pais, mediante la formacion de recursos humanos, la investigacién y la

extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el
estricto apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde una perspectiva universitaria estatal de
calidad y competitividad a nivel nacional e internacional.
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Resolucion RR-022-2017
Modificacion Manual descriptivo de puestos 0302 pro-
motor editorial

Considerando que:

1. En el Articulo 29 de la Segunda
Convencién Colectiva de Trabajo
y sus Reformas estipula: “Las
funciones y requisitos estableci-
dos en el Manual de Puestos solo
podran modificarse mediante la
correspondiente resolucion de la
Rectoria que asi lo disponga, ba-
sada en estudio del Departamen-
to de Recursos Humanos, la cual
deberéa ser debidamente publica-
da en la Gaceta del ITCR.”

2. El Departamento de Recursos
Humanos actualmente realiza un
andlisis integral del Manual Des-
criptivo de Puestos, por lo que se
detect6 que el Manual Descriptivo
de Clases de Puestos vigente no
contempla las actividades especi-
ficas y requisitos para desempe-
Aarse en las labores de ventas y
promocion editorial, de acuerdo a
las necesidades indicadas por la
Editorial Tecnolégica de Costa
Rica.

3. EI Departamento de Recursos
Humanos segun estudio de pues-
to EP-02-2016 indica la necesi-
dad de crear la clase de puesto
0302 Promotor Editorial, ya que
no se encuentra reflejada en el
Manual Descriptivo de Clases de
Puesto vigente.

4. Se envia a publicar el puesto re-
querido una vez que se valida el
contenido presupuestario necesa-
rio para atender la recomenda-
ciones del estudio de puesto EP-
02-2016.

Por lo tanto:

Con base en dichos considerandos el De-
partamento de Recursos Humanos solicita:

1. Crear la clase de puesto 0302
Promotor Editorial, como se deta-
lla en el Anexo 1.

Por lo tanto, se solicita atentamente la Re-
solucion de Rectoria respectiva y su publi-
cacion en la Gaceta del ITCR.

CONSIDERANDO QUE:

» Corresponde al Rector las
Modificaciones  del Manual
Descriptivo de Puestos, poste-
rior al estudio que realiza el
Departamento de Recursos
Humanos.

» En el actual Manual Descrip-
tivo de Clases de Puestos no
se considera cuéles son las
labores especificas ni requisi-
tos para llevar a cabo activi-
dades de ventas y promocion
en la Editorial Tecnol6gica de
Costa Rica, de manera que se
hace indispensable contar con
esta informacion dentro de la
normativa institucional.

» El estudio realizado por el De-
partamento de Recursos Hu-
manos demostrd la necesidad
de instituir el puesto 0302
Promotor Editorial, de manera
gue, por el principio de conve-
niencia y eficiencia, se cebe
hacer la modificacién corres-
pondiente para crear dentro
del mismo Manual dicho pues-
fo.

RESUELVO:

Con base fundamento en el articulo 29 de la
Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y
sus Reformas, se aprueba la solicitud del
Director de Recursos Humanos, MBA. Ha-



rold Blanco Leiton, en cuanto a incorporar
dentro del Manual Descriptivo de Puestos
del ITCR, el puesto 0302, Promotor Edito-
rial, segun se muestra en el estudio de
puestos que se detalla a continuacion:

0302 PROMOTOR EDITORIAL
|.  Descripcién Genérica

Promocionar, distribuir y vender las
obras aprobadas por la editorial de la
Institucidn, convenios y coediciones.

I. Descripcion Especifica

Atencidén de consultas
v' Atender las consultas o solicitudes
generales, segun corresponda a
Su area.

Promocion y venta de obras fisicas y di-
gitales

v" Colaborar en la definicion de los
puntos de venta, tipo de libro a
enviar a cada punto, forma de pa-
go y descuentos segun lineamien-
tos establecidos.

v' Realizar la divulgaciéon y promo-
cion de las obras aprobadas.

v" Revisar la mercaderia en inventa-
rio y consignacion y solicitar repo-
sicién, segun corresponda.

v' Recopilar, clasificar y actualizar la
informacion de la cartera de clien-
tes.

v Coordinar reuniones y realizar los
tramites necesarios para la aten-
cion de clientes y modalidades de
venta, segun corresponda.

v' Organizar y realizar giras para vi-
sitas a clientes y stand de ventas,
segun plan de trabajo.

v' Preparar y entregar pedidos de
mercaderia, segun corresponda.

v" Recibir, registrar y entregar los
fondos y valores generados por
las ventas, segun corresponda.

v' Recibir, custodiar y entregar los
libros asignados, segun corres-
ponda.

v" Realizar informes generales sobre
visitas, ventas, consignaciones y
actividades realizadas en los dife-
rentes puntos de ventas.

v' Confeccionar y enviar facturas
proformas y de ventas, segun co-
rresponda.

Conduccion vehicular
v' Reportar cuando el vehiculo re-
guiera de mantenimiento preventi-
VO O correctivo, segun correspon-
da.

Entrega de documentacion del area.

v' Entregar pruebas de impresion,
mensajeria, Depositos de Ley, es-
caneos, entre otros, segun corres-
ponda.

Actividades Generales

v Colaborar con la definicion de canti-
dad de reimpresiones e impresiones.

v Promocion y entrega de revistas y
material promocional, segun corres-
ponda.

v/ Asistir a reuniones o consejos de la
dependencia.

v Realizar otras labores afines al pues-
to, segln corresponda.

Il. Descripcion de Factores

II. Factor Sub-factor

Grado | Puntaje

1. Requisitos Ocupacionales

1.1 | Formacion 4 167
1.2 | Experiencia 3 100
1.3 | Capacidad Mental o 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 2 18
2.5 | Por materiales, herramientas y equipo 2 24
2.6 | Por fondos y valores 2 13
2.7 | Por manejo de informacion confidencial 1 0
3. Condiciones de Trabajo
3.1 | Condiciones Ambientales 2 34
3.2 | Esfuerzo Fisico 2 42
Puntaje Total 595

a. Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado en Consejo de Rectoria, RR-022-
2017, del 3 de febrero del 2017.




