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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
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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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R-1207-2017

Modificacién al Manual de Puestos Caje-
ro

Considerando que:

1. En el Articulo 29 de la Segunda
Convencion 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
debera ser debidamente publica-
da en la Gaceta del ITCR.”

2. Se recibe solicitud de estudio de
puesto realizada mediante oficio
DFC-1559-2015, por parte del Lic.
Roy D Avanzo Navarro, director
ejecutivo del Departamento de
Financiero Contable, en este
momento. Y en atencion, a la re-
vision de integral del Manual
Descriptivo de Puestos para el
Proyecto de Competencias Labo-
rales que se encuentra realizando
el Departamento de Recursos
Humanos.

3. Se realiza un estudio integral de
todos los ocupantes del puesto
Cajero (a) 2.

4. Resultado del estudio integral de
puestos EP-06-2017 se determina
gue, actualmente, las actividades
que atiende el puesto de Cajero
(a) 2 ha variado con respecto a lo
sefialado actualmente en el Ma-
nual Descriptivo de Puestos.

5. El Departamento de Recursos
Humanos segun estudio de puesto EP-
06-2017 indica la necesidad de modificar

la clase de puesto de Cajero (a) 2 del
Manual Descriptivo de Clases de Pues-
tos.

Por lo tanto:

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

1. Modificar la clase de puesto de
Cajero (a) 2, como se detalla en
el anexo 1.

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

Anexo 1
0333 Cajero (a) 2
l. Descripcion Genérica

Ejecutar actividades de cobro y pago por
compra o venta de productos o servicios
institucionales, realizando labores de aten-
cion al publico y custodia de fondos y valo-
res.

Il. Descripcion Especifica

Administracion de fondos y valores

v Recibir, revisar y registrar ingre-
sos por diferentes servicios insti-
tucionales, segun procedimientos
establecidos.

v' Revisar y tramitar el pago a pro-
veedores, segun corresponda

v' Registrar y tramitar el pago del
impuesto de renta por salarios,
dietas y proveedores, segun re-
glamentacioén vigente.

v' Revisar, entregar, anular y custo-
diar cheques en cartera.



v' Preparar y realizar el depésito de
dinero producto de la operacion
de la caja.

v Solicitar y controlar el efectivo pa-
ra atender la operacion de la caja.

v Conciliar los pagos recibidos por
medio de tarjetas de crédito y dé-
bito.

v' Realizar el cierre de caja por con-
cepto de ingresos y egresos dia-
rios.

v' Tramitar reintegros de las cajas,
segun procedimiento establecido.

v' Realizar periédicamente los ar-
gueos de cajas auxiliares por fon-
dos de trabajo.

v' Controlar y custodiar las garan-
tias y cauciones institucionales.

v' Custodiar el fondo de efectivo y
otros valores.

v' Administrar, custodiar y liquidar
fondos especiales, segun corres-

v Custodiar y controlar formularios
y documentacion propia del area.
v" Coordinar fechas limite para apli-
car recargos por los cobros que
correspondan.
Atencion de usuarios
v' Atender consultas generales de
los(as) usuarios(as), sobre trami-
tes afines al puesto.

Actividades generales
v’ Asistir a reuniones o consejos de la
dependencia.
v" Realizar otras labores afines al pues-
to, segun corresponda.

Il Descripcion de Factores —
Subfactores y Grados

ponda.

Sub-factores Gra Factores
do
1. Requisitos ocupacionales
1.1Formacion 5 | Diplomado o Asociado, o minimo 60 créditos universitarios, ambos en
carreras aprobadas por CONESUP o CONARE afines al puesto. Ade-
mas, poseer dominio en la operacion de paquetes computacionales de
aplicacion al puesto y capacitacion en el campo especifico.
1.2 Experiencia 3 | De més de 1 afio a 3 afios en puestos afines
1.3 Capacidad 4 | Aplicacion de los principios elementales propios de areas técnicas o ad-
mental y ma- ministrativas. Juicio y criterio para tomar decisiones dentro de los méto-
nual dos de trabajo y las normas establecidas. Pericia en procedimientos o
sistemas que incluyen destreza en el uso de equipo especializado vy
complejo.
2. Responsabilidades
2.1Por la natura-| 4 | Demanda responsabilidad por la calidad, precisiéon o cantidad de los re-
leza de las sultados y por la exactitud de los procesos e informacién que se suminis-
funciones tra, asi como la oportunidad de ésta, en actividades técnicas, profesiona-
les.
2.2 Por supervi-| 3 | Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe super-
sién recibida vision principalmente sobre el avance del trabajo y sus resultados.
2.3 Por supervi- | 1 | No le corresponde la supervision de personal.
sion ejercida
2.4 Por relacio-| 2 | Relaciones de trabajo con personas internas y/o externas a la Institucion,
nes de trabajo para la solicitud o suministro de documentos, materiales, equipo, informa-
cion general o un servicio.
2.5 Por materia-| 2 | Es responsable conjuntamente con la Direccion de Escuela o Departa-
les, herramien- mento respectivo, por la recepcién, custodia y entrega de materiales, he-
tas y equipo rramientas, equipo y documentos utilizados por otras personas.




Sub-factores Gra Factores
do
2.6 Por fondos y | 5 | Tiene responsabilidad por el cobro, custodia o pago de fondos, asi como

valores

de valores. Puede tener a cargo un fondo de trabajo.

2.7 Por manejo| 2 | Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importan-
de informacion cia, pero conocida por otros puestos a nivel de la dependencia para la
confidencial cual labora.

2.8 Por manejo | 2 | Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion de importan-
de informacidén cia, pero conocida por otros puestos a nivel de la dependencia para la
confidencial cual labora.

2.9 Por Resulta-| 3 | De sensible alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta a
dos del 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.

2.10 Por aspec-| 1 | Sin personal a cargo: Es responsable de realizar su trabajo de acuerdo
tos ambienta- con los requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimien-
les y de segu- tos que aplican a su puesto en las areas de ambiente y seguridad laboral.
ridad

3. Condiciones de trabajo

3.1Condiciones 1 | El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas que no
ambientales presentan riesgos de accidentes o enfermedades laborales.

3.2Esfuerzo fisi-| 1 | El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

CO

esfuerzo fisico.

4. Requisito Legal

Adquirir la Pdliza de Fidelidad, aquellos funcionarios que segun el Articulo 13 de la Ley de
Administracion Financiera cumplan con los requisitos mencionados en este Articulo.

V. Tabla de Valoracién




Factor Sub-factor Grado Puntaje
1. Requisitos Ocupacionales
1.1 Formacion 5 209
1.2 Experiencia 3 100
1.3 Capacidad Mental 0 manual 4 120
2. Responsabilidades
2.1 Por la naturaleza de las funciones 4 105
2.2 Por supenision recibida 3 26
2.3 Por supenision 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 5 52
2.7 Por manejo de informacion confidencial 2 18
3. Condiciones de Trabajo
3.1 Condiciones Ambientales 1 17
3.2 Esfuerzo Fisico 1 21
Puntaje Total 708

SE ACUERDA:
Aprobado en Recursos Humanos, Estu-
a. Comunicar. ACUERDO FIRME. dio de Puestos, Modificacion al Manual
de Puestos, Cajero 2.




