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Resolucion de Rectoria
RR-426-2023

En la Rectoria del Instituto Tecnologico de Costa Rica, al ser las trece horas del
veintiocho de setiembre del afio dos mil veintitrés, la suscrita, Ing. Maria Estrada
Sanchez M.Sc., en mi condicidén de Rectora del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica,
con fundamento en lo dispuesto en el articulo 26, inciso k y 71 del Estatuto Organico,
dispongo:

RESULTANDO QUE:

Los Articulos 84 y 192 de la Constitucion Politica de la Republica de Costa
Rica establecen que:

"ARTICULO 84.- La Universidad de Costa Rica es una institucién de cultura
superior que goza de independencia para el desempefo de sus funciones y
de plena capacidad juridica para adquirir derechos y contraer obligaciones,
asi como para darse su organizacion y gobierno propios. Las demas
instituciones de educacion superior universitaria del Estado tendran la
misma independencia funcional e igual capacidad juridica que la
Universidad de Costa Rica.

()

ARTICULO 192.- Con las excepciones que esta Constitucién y el estatuto
de servicio civil determinen, los servidores publicos seran nombrados a
base de idoneidad comprobada y sélo podran ser removidos por las
causales de despido justificado que exprese la legislacion de trabajo, o en
el caso de reduccion forzosa de servicios, ya sea por falta de fondos o para
conseguir una mejor organizacion de los mismos.”

La Ley Organica del Instituto Tecnolégico de Costa Rica dispone en cuanto a su
personal lo siguiente:

ARTICULO 15.- El personal de la institucion se regira por el Cdédigo de
Trabajo y por los reglamentos que emita el Organismo Director Superior.

El Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en lo conducente
establece que:

Articulo 125

El personal del Instituto podra organizarse en funcion de sus intereses y
hacer valer sus derechos en forma individual o por medio de sus
organizaciones.
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Articulo 126

Las funciones y el sistema de seleccion, evaluacion, promocion y
remuneracion del personal estaran descritos en los manuales y
reglamentos correspondientes.

Articulo 127

La retribucion del personal del Instituto estara en funcion de las
responsabilidades del puesto que cada uno ocupe, asi como de su formacion
y experiencia, sin perjuicio del régimen de incentivos que se establezca.

Articulo 128

Todo el personal del Instituto, contratado por tiempo indefinido, estara
cubierto por el mismo sistema de retribucion, de modo que sus salarios
estén comprendidos dentro de las categorias de la escala general de
salarios, y gozara de los mismos derechos y beneficios laborales.

IV. LaSegunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas, en lo que interesa
sefala lo siguiente:

Articulo 3

Con fundamento en el articulo 15 de la Ley Organica, en el Instituto el
régimen de empleo es de naturaleza privada, que se regira por la presente
Convencion, el Estatuto Organico, los Convenios Internacionales de la
Organizacion Internacional del Trabajo ratificados por el Estado en lo que
superen lo estipulado en la Legislacion Nacional, el Cédigo de Trabajo, los
reglamentos que emita el Consejo Institucional, los principios generales de
derecho del trabajo y demas normas supletorias y conexas.

Antes de la emision de disposiciones de caracter general por parte del
Instituto, que incidan en las condiciones y relaciones de trabajo, éste dara
audiencia a la AFITEC por un plazo de 10 dias habiles, para que emita su
criterio. Una vez vencido el término anterior y de ser aprobada la
disposicion correspondiente, se procedera al cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 48 de la presente Convencion Colectiva de Trabajo. La
obligacion del Instituto de conferir la audiencia al Sindicato se dara siempre
qgue no se presenten motivos de urgencia o emergencia, en cuyo caso se
conferira la audiencia por un plazo no inferior a un dia habil; en tal caso los
motivos indicados deberan ser consignados en la respectiva resolucion.

Articulo 29

Las funciones y requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo podran
modificarse mediante la correspondiente resolucion de la Rectoria que asi
lo disponga, basada en estudio del Departamento de Recursos Humanos,
la cual debera ser debidamente publicada en la Gaceta del ITCR.

No se aplicaran las modificaciones a funciones y requisitos que no hayan
sido acordadas conforme el parrafo anterior.
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V. Mediante la RR-370-2022, de fecha 22 de setiembre de 2022, la Rectoria
resuelve aprobar para su entrada en vigor, el Manual de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, el Diccionario de
Competencias del ITCR vy, el Manual de Valoracion de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnologico de Costa Rica, los cuales comenzaran
a regir a partir del 01 de octubre de 2022. Ademas de la aplicacion del estudio
de puesto EP-04-2022 a todas las plazas y puestos vigentes en la Institucion, lo
que conlleva la necesidad de recodificar las plazas existentes.

VI. El mismo se publica en las Gacetas No. 980, 981, 982 y 983 del lunes 26 de
Setiembre, 2022

VIl. Con el oficio GTH-0723-2023 con fecha del 20 de septiembre de 2023, sobre la
Entrega de Adendum #1 Estudio de Puesto EP-04-2022, la Dra. Hannia
Rodriguez Mora, Directora del Departamento de Gestion de Talento Humano
presenta a la Rectoria el Adendum #1 que incorpora las modificaciones en
algunos perfiles, asi como, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 29 de
la Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

VIll. El Rector conoce el Adendum de Estudio de Puesto EP-04-2022 como
complemento a las recomendaciones emitidas en el mismo, posterior a efectuar
el estudio y analisis de diferentes casos presentados, como parte del proceso de
implementacion del Manual Descriptivo de Puestos por Competencias, que
incorpora las modificaciones en los perfiles de:

* Trabajador (a) de Zonas Verdes

* Operario (a)

+ Asistente en Mantenimiento.

* Director (a) de Oficinas Asesoras

* Profesional en Planificacion

* Profesional en Administracion

* Asesor (a) Académico (a)

* Nutricionista

» Coordinador (a) de Unidad 2_Administrativa
» Oficial de Seguridad e Investigacion Delictiva

IX. Dado lo anterior, por parte del suscrito se debe emitir la resolucion
correspondiente y solicitar la debida publicacién en la Gaceta sobre la
modificacion al Manual de Puestos, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 29 de la Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus reformas que
dice: “Las funciones y requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo
podran modificarse mediante la correspondiente resolucion de la Rectoria que
asi lo disponga...”
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CONSIDERANDO QUE:

1. En el Articulo 29 de la Segunda Convencioén Colectiva de Trabajo y sus
Reformas estipula: “Las funciones y requisitos establecidos en el Manual de
Puestos solo podran modificarse mediante la correspondiente resolucion de
la Rectoria que asi lo disponga, basada en estudio del Departamento de
Recursos Humanos, la cual debera ser debidamente publicada en la Gaceta
del ITCR.”

2. El Modelo de Gestiéon del Talento Humano por Competencias que se
desarrolla en el TEC analiza, evalua, actualiza y mejora de forma integral
todos los subsistemas y procesos que conforman la Gestion del Talento
Humano, alineado a los objetivos institucionales, y enriqueciendo cada
proceso desde un enfoque competencial.

3. Mediante la RR-370-2022, de fecha 22 de setiembre de 2022, la Rectoria
resuelve aprobar para su entrada en vigor, el Manual de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, el Diccionario de
Competencias del ITCR y, el Manual de Valoracion de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnologico de Costa Rica, los cuales
comenzaran a regir a partir del 01 de octubre de 2022. Ademas de la
aplicacion del estudio de puesto EP-04-2022 a todas las plazas y puestos
vigentes en la Institucion, lo que conlleva la necesidad de recodificar las
plazas existentes.

4. Con el oficio GTH-0723-2023 con fecha del 20 de septiembre de 2023, sobre
la Entrega de Adendum #1 Estudio de Puesto EP-04-2022, la Dra. Hannia
Rodriguez Mora, Directora del Departamento de Gestion de Talento Humano
presenta a la Rectoria el Adendum #1 que incorpora las modificaciones en
algunos perfiles, asi como, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 29
de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

5. La Rectora conoce el Adendum de Estudio de Puesto EP-04-2022 como
complemento a las recomendaciones emitidas en el mismo, posterior a
efectuar el estudio y analisis de diferentes casos presentados, como parte
del proceso de implementacion del Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias, que incorpora las modificaciones en los perfiles de:

* Trabajador (a) de Zonas Verdes
* Operario (a)

* Asistente en Mantenimiento.

* Director (a) de Oficinas Asesoras
* Profesional en Planificacion

* Profesional en Administracion

* Asesor (a) Académico (a)

* Nutricionista
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» Coordinador (a) de Unidad 2_Administrativa
* Oficial de Seguridad e Investigacion Delictiva

RESUELVO:

1. Con fundamento en el articulo 29 de la Segunda Convencion Colectiva de
Trabajo y sus Reformas, se aprueba modificar el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos en los siguientes términos:

» Aprobar para su entrada en vigor el Adendum #1 Estudio de Puesto
EP-04-2022 mediante el oficio GTH-723-2023.

» Publiquese la presente resolucion en la Gaceta Institucional.

» Publiquese en la Gaceta Institucional:

v' Las modificaciones en los perfiles de:

* Trabajador (a) de Zonas Verdes

* Operario (a)

+ Asistente en Mantenimiento.

* Director (a) de Oficinas Asesoras

* Profesional en Planificacion

* Profesional en Administracion

* Asesor (a) Académico (a)

* Nutricionista

» Coordinador (a) de Unidad 2_Administrativa
« Oficial de Seguridad e Investigacion Delictiva

Comuniquese

Firmado digitalmente
~_ por MARIA ESTRADA
Teenologico SANCHEZ (FIRMA)
e Costa Rica

Fecha: 2023.10.04
14:42:47 -06'00'

FBe

Ing. Maria Estrada Sanchez MSc.
Rectora
Instituto Tecnologico de Costa Rica
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Adendum de Estudio de Puesto
EP-04-2022

El presente adendum al estudio de puesto EP-04-2022, surge como complemento a las
recomendaciones emitidas en el mismo, posterior a efectuar el estudio y analisis de
diferentes casos presentados, como parte del proceso de implementacion del Manual

Descriptivo de Puestos por Competencias.

RESULTANDO QUE:

Mediante Resolucion de Rectoria RR-370-2022, de fecha 22 de setiembre de 2022, el Ing.
Luis Paulino Méndez Badilla, entonces Rector del Instituto Tecnolégico de Costa Rica
resuelve:

e Aprobar para su entrada en vigor, el Manual de Puestos por Competencias del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, el Diccionario de Competencias del ITCR vy, el
Manual de Valoracion de Puestos por Competencias del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, los cuales comenzaran a regir a partir del 01 de octubre de 2022.

e Aplicar el estudio de puesto EP-04-2022 a todas las plazas y puestos vigentes en la

Institucion, lo que conlleva la necesidad de recodificar las plazas existentes.

En Gacetas 980-2022, 981-2022 y 982-2022, de fecha 27 de setiembre de 2022, se publica
a la Comunidad Institucional el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias,

Diccionario de Competencias y Manual de Valoracion de Puestos.

Mediante correo, con fecha 12 de octubre de 2022, el Departamento de Gestién del Talento
Humano publica a la Comunidad Institucional el procedimiento para tramite de consultas

sobre el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias y su implementacion.

El Departamento de Gestiéon del Talento Humano ha trabajado en la atencion de las
consultas mediante el envio de comunicados oficiales, resoluciones, y oficios de respuesta,
segun corresponda. En los casos donde se requiere de un mayor analisis y cambio, se han
efectuado y se continda trabajando los estudios de puestos respectivos. Estos estudios se

procuran atender segun cronograma, velando por el mayor bienestar de las personas
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funcionarias de la Institucion, ya que es la labor y el objetivo del nuevo Modelo de Gestién

del Talento del cual forma parte el Manual.

CONSIDERANDO QUE:

1. Para los Puestos de 604- Trabajador de Zonas Verdes, 610- Operario (a), 706-

Bodeguero (a) 1y 713- Asistente en Mantenimiento.

De parte del Departamento de Administracion de Mantenimiento, se reciben
varias solicitudes de revision de perfiles, por lo que se resuelve el realizar un
estudio integral de las actividades de todos los puestos adscritos a la
dependencia.

Con fecha del 01 de marzo de 2023, se efectua la revision de los perfiles de los
puestos 604- Trabajador (a) de Zonas Verdes, 610- Operario (a), 706-
Bodeguero (a) 1 y 713- Asistente en Mantenimiento con la Direccion,
Coordinaciones y Supervisiones.

Para el caso del puesto 604- Trabajador (a) de Zonas Verdes, se determina
incluir el area de Construccién, tomando en cuenta las necesidades propias del
Departamento y de los requerimientos institucionales, por lo que se recomienda
la modificacién del nombre del puesto a 604- Trabajador (a) de Zonas Verdes
y Construccion. En el perfil se hace la modificacion a algunas de las
actividades desarrolladas y se incluyen aquellas que se consideran importantes
y sustanciales para el desempeno adecuado del puesto.

Para el caso de las competencias actitudinales se mantienen aquellas que
habian sido determinadas en el Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias, y tras una revision detallada de toda la valoracién, se determina
que el puntaje no sufre alguna variacion.

Para el caso del puesto 610- Operario (a), se realiza la modificacion en algunas
de las actividades desarrolladas y se incluyen aquellas que se consideran
importantes y sustanciales para el desempefio adecuado del puesto, ademas
resulta necesario no delimitar la afinidad de preparacion académica para suplir
las necesidades y requerimientos que se tengan en el momento.

Igualmente, para el caso de las competencias actitudinales se mantienen las que

ya habian sido determinadas en el Manual Descriptivo de Puestos por
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Competencias, y tras una revision detallada de toda la valoracién, se determina
que el puntaje no sufre alguna variacion.

En el puesto 706- Bodeguero (a) 1, no se hacen modificaciones en las
actividades detalladas en el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias,
ya que, se determina que las actividades indicadas, cumplen con las
necesidades, responsabilidades y requerimientos con las que cuenta el puesto.
De igual manera se realiza nuevamente la valoracion de los factores vy
subfactores asignados y se determina que no hay variacién con lo incluido en el
Manual Descriptivo de Puestos por Competencias.

Para el caso del puesto 713- Asistente en Mantenimiento, se efectua la
modificacion a algunas de las actividades desarrolladas y se incluyen aquellas
que se consideran importantes y sustanciales para el desempefo adecuado del
puesto, ademas de no delimitar la afinidad de preparacion académica para suplir
las necesidades y requerimientos que se tengan en el momento.

De igual forma, para el caso de las competencias actitudinales se mantienen las
que ya habian sido determinadas en el Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias, y tras una revision detallada de toda la valoracion, se determina

que el puntaje no sufre alguna variacion.

2. Modificacion en actividades, competencias y afinidad de preparacion

académica en el puesto de 1200- Director (a) de Oficinas Asesoras, resultado

de Planificacion Institucional.

3. Modificacion en actividades y competencias en el puesto de 928- Profesional

en Planificacion.

De parte de la Oficina de Planificacion Institucional, se reciben solicitudes de
revision de los perfiles de 1200- Director (a) de Oficinas Asesoras y 928-
Profesional en Planificaciéon, por lo que se resuelve realizar un analisis
detallado de las actividades y observaciones de estos puestos de la
dependencia.

Con fecha del 27 de junio de 2023, tras reuniones efectuadas, se concluye la
revision de los perfiles de ambos puestos, incorporando y modificando algunas
de las actividades desarrolladas y sus competencias, asi como la afinidad de

preparacion académica.
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De igual manera se realiza nuevamente la valoracion de los factores y
subfactores asignados y se determina que no hay variacién con lo determinado

en el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias.

4. Modificacion en afinidad de preparacion académica en el puesto de 972-

Profesional en Administracion.

De acuerdo a la solicitud de Rectoria de la revisién de la afinidad y preparacién
académica para el puesto de 972- Profesional en Administracioén, y posterior
al analisis y reunién efectuada el dia 11 de agosto de 2023, se determina no
delimitar la afinidad de preparacién académica para suplir las necesidades y

requerimientos que se tengan en el momento.

5. Modificaciéon de competencias en el puesto de Asesor (a) Académico (a).

De parte del Centro de Desarrollo Académico (CEDA), se recibe la solicitud de
revision del puesto de 912- Asesor (a) Académico, especificamente en lo
referente a algunas de las competencias actitudinales no incorporadas en el
perfil, por lo que se resuelve el realizar un analisis de las actividades, con la
herramienta de determinacion de competencias.

Con fechas del 05 y 26 de mayo de 2023, se efectuan las reuniones respectivas
con la Direccion del CEDA para ejecutar la aplicacion de la herramienta de
determinacion de competencias.

Posterior al analisis se mantienen las competencias que ya habian sido
determinadas en el Manual Descriptivo de Puestos, y se incorporan las

competencias de Liderazgo e Innovacion.

6. Modificacion de actividades en el puesto de 800- Oficial de Seguridad e

Investigacion Delictiva.

De parte de la Direccion de la Unidad de Seguridad y Vigilancia, se recibe la
solicitud de revision del perfil de 800- Oficial de Seguridad e Investigacion
Delictiva, por lo que se resuelve el realizar un analisis de las actividades
indicadas.

Con fecha del 29 de agosto de 2023, se hace la revision del perfil solicitado a

través de una reunién con la Direccion.
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e Posterior al analisis se determina modificar una de las actividades desarrolladas,

separandose en diferentes resultados esperados.

7. El estudio especial correspondiente al perfil de puesto de Coordinacién del

Restaurante Institucional, del Departamento de Servicios Generales, aprobado

el 29 de junio de 2023, recomienda lo siguiente:

o Declarar como pasivo el perfil de puesto 819-Encargado de Restaurante
Institucional y que se considere para la Coordinacion del Restaurante
Institucional los requerimientos detallados en el presente estudio.

o Reconvertir la plaza NT-0063-1 del puesto 819-Encargado de Restaurante
Institucional, categoria C125, al puesto: cdédigo 916, del puesto de

Nutricionista, categoria 130, y del estrato Profesional.

SE SOLICITA:

Posterior a estos estudios y analisis concluidos como parte del proceso de implementacion

del Manual Descriptivo de Puestos por Competencias, y en atencion a las consultas y

observaciones recibidas, asi como, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 29 de la

Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas, se solicita la actualizacion del

Manual Descriptivo de Puestos por Competencias, de acuerdo a lo siguiente:

3

Modificacion en actividades y competencias, en los puestos: 604- Trabajador (a) de
Zonas Verdes, 610- Operario (a) y 713- Asistente en Mantenimiento.
Modificacion en el nombre del puesto 604- Trabajador (a) de Zonas Verdes por
604- Trabajador (a) de Zonas Verdes y Construccion.

Modificacion en la afinidad de preparacion académica para el puesto 713- Asistente
en Mantenimiento.

Modificacion en actividades, competencias y afinidad de preparacién académica en
el puesto de 1200- Director (a) de Oficinas Asesoras, resultado esperado de
Planificacion Institucional.

Modificacion en actividades y competencias en el puesto de 928- Profesional en
Planificacion.

Modificacion en afinidad de preparacion académica en el puesto de 972-
Profesional en Administracion.

Modificacion de competencias en el puesto de 912- Asesor (a) Académico (a).
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8. Modificacion de actividades en el puesto de 800- Oficial de Seguridad e
Investigacion Delictiva.

9. Declarar como pasivo el perfil de puesto 819-Encargado de Restaurante
Institucional y que se considere para la Coordinacion del Restaurante Institucional
los requerimientos detallados en el presente estudio.

10. Reconvertir la plaza NT-0063-1 del puesto 819-Encargado de Restaurante
Institucional, categoria C125, al puesto: codigo 916, del puesto de Nutricionista,

categoria 130, y del estrato Profesional.

Es importante destacar que el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, valora los puestos y las necesidades de las distintas
dependencias y de la Institucion en si, y no los atributos con los que cuentan las distintas
personas trabajadoras, por lo que no seria correcto el establecer perfiles, enfocado en lo

que cada persona posee en cuanto a preparacion académica y/o experiencia.

La vigencia de las recomendaciones indicadas anteriormente sera a partir de la aprobacion
de las modificaciones al Manual mediante resolucién de Rectoria y su publicacién en la

Gaceta oficial de la Institucion.




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Gaceta No. 1141

Elaborado y validado por el area de Anilisis y 01/09/2023
Descripcion de Puestos:

Aprobado por:
Dra. Hannia Rodriguez Mora, Directora
Departamento de Gestion del Talento Humano

/ffc
Original:  Estudios Especiales: Estudios de Puestos.
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Anexos

Anexo #1: Perfil de Puesto

Trabajador(a) de Zonas Verdes y Construccion

TRABAJADOR (A) DE ZONAS VERDES Y CONSTRUCCION

Nombre

Codigo

Tipo
Rol estratégico

Objetivo

604

Aucxiliar Operativo

Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y
saludable, para el desarrollo adecuado de las actividades del Tecnolégico de Costa Rica.

institucional.

Mantenimiento y limpieza de las areas verdes y zonas de recreacién para garantizar la estética

o) _ 8 5
c c [ - [ [} B
§/8o(80[53(85|%8| 3|3
Resultado . 22 8L e8| S 3]
Actividades S| ®5|2% §= I%|9 E o =
Esperado s | 2F(£5 S| 23|%8| ¢ 5
c Q| © O =
£|lF |[<?]| 8|0 |88 = 5
Realizar corta de zacate y poda
de arboles y plantas en las zonas
SH verdes y areas de recreacion con X X
la maquinaria correspondiente,
segun necesidades
institucionales.
Mantenimiento Limpiar y recoger la basura de las
y limpiezade | gy [Z0Nas  verdes, areas de X X X
las zonas recreacion, parqueos y cajas de
verdes y areas registro, lagos, entre otros.
de fecrgam?n Transportar desechos de
institucionales gH | construccién y  organicos, X X X
materiales, maquinaria o equipo
segun indicaciones dadas.
Instalar los escenarios para las
diversas actividades
SH[pseiter g X X X
institucionales segun
especificaciones.
Colaborar en labores de
Eabargh construccién en el area civil
auxiliares de | SA S Y X X
= electromecanica, segun
Construccion
corresponda.
Total\o 5\3\0 5 0 0 0 13

Actividades

Generales:

Representatividad Competencial ‘ 0% 38%

23%

0% 38% 0% 0% 0%

100%

Realizar el mantenimiento basico preventivo de la maquinaria y herramientas a su cargo.

Manejo de maquinaria y equipo segun el area de trabajo.

Colaborar en las bodegas de la dependencia, segin programacion.

Preparar el terreno para la siembra de plantas y arboles, segun indicaciones.

Realizar otras labores afines del puesto.
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Competencias ‘ Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempeiio
Trabajo en Equipo 38% 2 1
Actitud de Servicio 23% 2 1
Calidad de Gestion 38% 2 1

Dimensiones Competenciales 10% Descripcién

1| 10% ' Las actividades del puesto
Saber (S) & 30% tienen una tendencia de un
Saber_hacer (SH) 6 | 60% 10% en la dimension del saber,
T 60% un 60% en el saber hacer y un
Saber_actuar (SA) | 3 | 30% 30% en el saber estar-actuar
Total 10 | 100%

m Saber (S) Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracién
Distribucién de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Preparacion 1 40.00 Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado
. Académica : primaria).
1. Competencias
Cognitivas Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales
2 20.00 2
Laboral del puesto debidamente demostrada.
s El puesto no contempla actividades sustanciales
Innovacion 1 0.00 ; ;
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de
: ; las labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
Trabajo en equipo 2 26.31 ; ; SR 2
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones
que otras personas plantean.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
Aetitdd, d& Seritio 2 2703 personas usuarias, para brindar informacién o un servicio
en caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la
funcién con una actitud empatica.
. Pensamiento 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
2. Competencias *" | Analitico 7 relacionadas con la competencia.
Actitudinales 3 : =
El puesto requiere ejecutar las actividades que son
Calidad de Gestion 5 3438 encpmendadas por_la jefatura en f:umpllmlento conll'os
estandares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
Conocimiento : relacionadas con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla : actividades sustanciales
relacionadas con la competencia.
G emunicasion 1 0.00 El puesto no contempla : actividades sustanciales
relacionadas con la competencia.
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Factores

Sub-Factores Grado

Por complejidad de

Puntaje

Gaceta No. 1141

Descripcion

Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable,

3.
Responsabilidades

4. Condiciones de

3.1 ; o 1 25.00 donde se presentan situaciones basicas cuya solucion
la situacion X 2o i ;
requiere la aplicacion de procedimientos estandarizados.
i B e e De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
3.2 fireis i 1 31.25 |podrian causar minimas afectaciones de materiales y
uncion . b ; =5
equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.
. : Las labores se asignan en forma constante, detallada y
Por independencia ; ; bt
3.3 1 25.00 precisa, las cuales requieren seguimiento y control
en la labor
permanente.
: Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, ; ; =~
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
3.4 | Documentos y 1 25.00 x 2 : 7
Equi ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
quipos : : v
interno establecidas por la Institucién.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos vy ¢ <
3.5 il 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan a la intemperie;
Medio = Ambiente expuestas a cambios ambientales por agentes fisicos,
4.1 3 120.00 2 e o ;
Laboral quimicos, biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con

presencia de riesgo relacionado con la labor asignada.

Trabajo

Requisitos legales

Afinidad de preparacion académica

Carga Fisica

El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica
en el cumplimiento de las labores asignadas, como funcion
principal de su puesto, lo que genera riesgo laboral.

Licencia segun la naturaleza del puesto.

No aplica
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CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

Gaceta No. 1141

Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

PERFIL DE CAPACITACION

INSTITUCION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS
INTERNOS

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

FINANZAS

PERSONAS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS 'I)b?'?EcREr‘ls(?Ss Y FINANZAS 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO
Actualizacion en el uso de
1 herramientas y equipo especial del| Avanzado
area de trabajo. 3 S 3 1 12 60%
Actualizacion de normas de
2 seguridad e higiene del area del Intermedio
trabajo. 3 4 4 1 12 60%
3 Manejo de sustancias quimicas Basico 4 4 4 1 13 65%
PERFIL DE CAPACITACION
100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
1 2 3

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor anadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senvcios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.
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Anexo #2: Perfil de Puesto

Operario (a)

Nombre OPERARIO (A)

Codigo 610

Auxiliar Operativo

Tipo

Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y

Rol estrategico saludable, para el desarrollo adecuado de las actividades del Tecnoldgico de Costa Rica.

Ejecucion de labores orientadas a la instalacion, construccién y mantenimiento de obras de

Objetivo : ; o i
infraestructura en el area civil y electromecanica.

- e =2 S
c = [} —
S |8o/89|58(35(%8| &| %
Resultado .. Slegse|cs|T2| £ N| o
DC Actividades S| ®35|33|EE|8F |9 % el e
Esperado o |85 Eg|ac|= AR 5|2
= Sw | © < o C| 5
E|lE |<?| 5% |87 (88|95
Instalar, acondicionar Y dar
mantenimiento preventivo y correctivo
S |a las redes de agua potable, aguas X X

negras, aguas residuales, baterias
sanitarias y redes hidraulicas.

Mantenimiento preventivo y correctivo
Fontaneria SH | de sistemas de bombeo, filtracion de X
aguas y trampas de grasa, entre otras.

Construir, instalar, reparar, redisefar y
dar acabado final a las partes o
S | secciones de madera y los accesorios X X X
que requiere un edificio u obra, segun
corresponda.

Instalar, acondicionar y reparar
SH | cerraduras, llavines, vidrios, puertas, X X
Carpinteria, ventanas, techos, pisos y otros.

Ebanisteria y ; T
Construccién Construir, modificar o reparar partes o

SH | secciones en obra gris de acuerdo con X X
los disefios que se le suministren.

Pintura y lavado de edificaciones, areas
Pintura SH | comunes segun necesidades X
institucionales.

Consultar planos o croquis para el

oL desarrollo de su funcion. X
S s Calcular y preparar las cantidades de X X
Organizacién materiales requeridos para la obra.
de la labor
Instalar y operar maquinas, equipos,
SH | herramientas de acuerdo con las X

especificaciones.

TotaI‘O‘O 4 4 7 0 0 O
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Resultado
Esperado

DC Actividades

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Representatividad Competencial‘ 0% | 0% 27% | 27% 47% 0% 0% | 0% 100%

SH | Realizar el mantenimiento basico preventivo de las maquinas, equipo y herramientas.

Actividades SA | Realizar ofras labores afines del puesto.
Generales: SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA | Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempeio
Pensamiento Analitico 27% 2 1
Actitud de Servicio 27%
Calidad de Gestion 47% 2 4

Saber (S) 3 | 23% ‘.
Saber_hacer (SH) | 7 | 54%

Saber_actuar (SA) | 3 23%
Total 13 | 100%

Descripcion

Las actividades del puesto tienen
una tendencia de un 23% en la
dimensién del saber, un 54% en el
saber hacer y un 23% en el saber
estar-actuar.

= Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion

Distribucién de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado

Puntaje Descripcion

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer
ano de secundaria) y/o preparacion especifica

1.1 | Preparacion Académica 2 80.00 | emitida por una instituciéon educativa autorizada por
_ el Ministerio de Educacion Publica o el Instituto
1. Competencias Nacional de Aprendizaje.
Cognitivas
1.2 | Experiencia Laboral > 20.00 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores

sustanciales del puesto debidamente demostrada.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

El puesto no contempla actividades sustanciales

Innovacion 1 0.00 : :
relacionadas con la competencia.

El puesto no contempla actividades sustanciales

Trabajo en equipo 1 0.00 : 3
relacionadas con la competencia.

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con
las personas usuarias, para brindar informacién o
un servicio en caso de ser solicitado, de acuerdo al
alcance de la funcion con una actitud empatica.

Actitud de Servicio 2 27.03

El puesto requiere la comprension de situaciones
Pensamiento Analitico 2 38.33 |que afronta en pro del cumplimiento de las

actividades.
2. Competencias

Actitudinales El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con

Calidad de Gestion 2 34.38 5 : ; -
los estandares establecidos, aun ante situaciones
de presion, oposicion o diversidad de criterio.

B astian AekCor stirients 1 0.00 El pgesto no contempla actlv!dades sustanciales
relacionadas con la competencia.

Liderazgo 1 0.00 El pgesto no contempla actlv!dades sustanciales
relacionadas con la competencia.

BoninidEh 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Las labores asignadas son de naturaleza simple y
Por complejidad de la 1 25 00 estable, donde se presentan situaciones basicas
situacion ; cuya solucion requiere la aplicacion de
procedimientos estandarizados.

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
podrian causar minimas afectaciones de materiales
y equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y
facilidad.

Por impacto de la funcién 1 31.25

Las labores se asignan en forma constante,

Borindepeggiencias enla 1 25.00 |detallada y precisa, las cuales requieren

3. Responsabilidades

labor b

seguimiento y control permanente.

Es responsable por el uso adecuado y racional de
Por materiales, 1 25 00 los materiales, documentos y equipos que utiliza en

Documentos y Equipos la ejecucion de su trabajo, segun las normas de
control interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
Por fondos y valores 1 0.00 | gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo
de fondos o valores.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Las labores asignadas se realizan a la intemperie;
expuestas a cambios ambientales por agentes

4.1 | Medio Ambiente Laboral 3 120.00 |fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y de
L. seguridad, con presencia de riesgo relacionado con
4. Condiciones de la labor asignada.
Trabajo El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza
4.2 | Carga Fisica 3 80.00 fisica en el cumplimiento de las labores asignadas,

como funcién principal de su puesto, lo que genera
riesgo laboral.

Requisitos legales Licencia segun la naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacion académica i Segun requerimientos del puesto.

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

Métricas:

Competencias Técnicas

INSTITUCION
APRENDIZAJE

Y FINANZAS
CRECIMIENTO

PERSONAS
USUARIAS FINALES

PROCESOS
INTERNOS

5. Muy Altacorrelaciéon e impacto

4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

1 Actuallzzllmon en el area de ernetio 3 3 s 1 10 50%
fontaneria

Actualizacién en el area de

2 pintura, acabados y Intermedio 3 8] 3 1 10 50%
tratamientos

g | ACLEllZaciiERi S ared 081 b 3 3 3 1 10 50%
ebanisteria
Actualizacién de normas de

4 seguridad e higiene del Intermedio 3 4 4 1 12 60%

area del trabajo.

PERFIL DE CAPACITACION
62%
60%
58%
56%
54%
52%

50%

48%

46%

44%

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
productos/senicios.

PERSONAS
USUARIAS FINALES

Se focaliza en los procesos intemos que son criticos para atender las necesidades
de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el
aseguramiento de la calidad de nuestros productos/senvicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de
informacién, que mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la
prestacion del senicio.

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la
institucion.

FINANZAS
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Anexo #3: Perfil de Puesto

Asistente en Mantenimiento

Nombre ASISTENTE EN MANTENIMIENTO

Codigo 713

Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o mantenimiento administrativo, aportando
acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios

AL tecnolégicos de vanguardia.

Objetivo Ejecucion de labores especializadas orientadas a la instalacion y mantenimiento de sistemas electromecanicos,

segun area de especialidad: redes, electricista, electrotecnia y aire acondicionado.

[ = c o -9 [ T, “c' “g
;g ©o|T958 153 1:_¢=_: §) 'g
Resultado f 2Bl EeEE | T2 o
Actividades 8|5 23 §= Iw |9 £ 0 =
Esperado °ﬁ|ﬂ'=dwg=°‘&5‘é% =
c o Quy € o O o d =
£ |+ < K S od - §
& o
Realizar el mantenimiento correctivo a
S | mecanismosy equipos X
electromecanicos, segun corresponda.
Realizar el tiraje de acometidas segun
e SH : X X X X
Electricidad, necesidad.
Electrotecnia
y Electrénica SH Instalar los sistemas de canalizacion X X
eléctrica segun codigo eléctrico.
Realizar reparaciones al sistema de
SH |iluminacién, segun designacion y X
requerimientos institucionales.
SH Reparacion de maquinarias y equipo, X
A | ra.
Mecanica de soldadura
Precision : e :
SH Maquinado y rectificacion de piezas y X
mecanismos.
Reparacion y mantenimiento preventivo y
Mecanica SH correctivo de vehiculos, maquinaria, X
Automotriz generadores eléctricos, sistemas de
supresion de incendios, entre otros.
Soldadura y Confeccion y reparacion de mecanismos
Estructuras | SH |y estructuras segun las necesidades X
Metalicas institucionales,
Redes y Determinar y elaborar la instalacion de
Telecomunica- | SH | nuevas lineas de red, segun las X X X
ciones necesidades.
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Gaceta No. 1141

o — 5
c c [ + [} [ £
8| 6o/5958(3c|5d & |8
Resultado .. gleg|lvyece || N o
Actividades SIT5|23ES 8% % S | g
Esperado ERE-FARE R Y- =& 24 2 5
v € © S
ElE |<98<|87 |88 3 |5
Mantenimiento, instalacion y
SH | configuracion de camaras de vigilancia, X
redes de telecomunicacion, entre otros.
SH Revisar, evaluar y reparar equipos de X 1
Refrigeracion refrigeracién, segun corresponda.
y aires
acondiciona- Dar mantenimiento  preventivo vy
dos SH |correctivo a los diferentes  aires X 1
acondicionados, segun requerimientos.

Representatividad Competencial

18 100%

Total 12 (1]

67% 0%

0 \ 0
0% 0%

13
6% 17%

o 2

0% 11% 100%

Atender y orientar las consultas de naturaleza técnica de las personas usuarias.

Realizar otras labores afines a la dependencia.

Actividades

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Generales:

Realizar el mantenimiento preventivo y limpieza del equipo y herramientas del area de trabajo.

Efectuar la interpretacion de planos, diagramas y mecanismos segun el area afin.

Calcular y solicitar la cantidad de materiales, equipos y herramientas requeridos segun solicitud.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempeiio
Pensamiento Analitico 17% 2 2
Calidad de Gestién 67% 2 1
Trabajo en equipo 11% 2 1
Actitud de servicio 6% 2 1

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1] 6%

Saber_hacer (SH) | 12| 71%
Saber_actuar (SA) | 4 24%
Total 17 | 100%

6%

24% '

71%

Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
6% en la dimension del saber,
un 71% en el saber hacer y un
24% en el saber estar-actuar.
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Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion
Preparacion 4 160.00 Publica o el Servicio Civil o al menos 40 créditos
Académica ; universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE.

1. Competencias Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.

Cognitivas
Al menos 12 meses en la ejecucion de labores

EeperenciEiEako| : sl sustanciales del puesto debidamente demostrada.

El puesto no contempla actividades sustanciales

Innovacion 1 0.00 : 1
relacionadas con la competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de
las labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones
que otras personas plantean.

Trabajo en equipo 2 26.31

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
personas usuarias, para brindar informacién o un servicio
en caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la
funcién con una actitud empatica.

Actitud de Servicio 2 27.03

El puesto requiere la comprension de situaciones que

RerS e Rl itice 2 S afronta en pro del cumplimiento de las actividades.

2. Competencias

Actitudinales El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los

Calidad de Gestion 2 34.38 3 : : :
estandares establecidos, aun ante situaciones de
presion, oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

Conocimiento 2 relacionadas con la competencia.

Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla gctlwdades sustanciales
relacionadas con la competencia.

EChmiuhicacian 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
2 50.00 |normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucién requiere una eleccion de mayor
3 complejidad entre alternativas conocidas.

Por la complejidad de
la situacion

Responsabilidades
De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
1 31.25 | podrian causar minimas afectaciones de materiales y
equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por impacto de Ila
funcion
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Factores

Sub-Factores

Por independencia en

Grado

Puntaje

Gaceta No. 1141

Descripcion

Las labores se asignan en forma constante, detallada y

4. Condiciones de

Trabajo

3.3 e ik 1 25.00 |precisa, las cuales requieren seguimiento y control
permanente.
Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, materiales, documentos y equipos que utiliza en la
3.4 % 1 25.00 : = : i
documentos y equipos ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 | gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos
Medio Ambiente a cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
4.1 2 80.00 s e ; :
Laboral bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia
de riesgo relacionado con la labor asignada.
El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica
4.2 | Carga Fisica 3 80.00 en el cumplimiento de las labores asignadas, como

funcién principal de su puesto, lo que genera riesgo
laboral.

Requisitos legales

Licencia segun la naturaleza del puesto.

académica

CAULTELNCENJETEIELLE Segin requerimiento del puesto.
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PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE L.
INSTITUCION

PERSONAS
. o PROCESOS APRENDIZAJE Y
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total
FINALES
Actualizacién en lineamientos
de Codigo Eléctrico vigente y Basico
Cadigo Sismico de Costa Rica 3 5 3 2 13 65%
Actualizacion de normas de
seguridad e higiene del area Intermedio
del trabaijo. & 5 2 1 11 55%
Actualizacién en el uso de
herramientas y equipo del area Intermedio
de trabajo. 4 4 3 2 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
3{e ]l SE{o Kl [as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
a3 1\ [e -3 operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

V= ]V2 M A Fl trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
(o216 | '[|= N {e Wl coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.

Gaceta No. 1141

Métricas:

5. Muy Altacorrelacion e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

2. Baja correlacion e impacto

1. Muy bajao nula correlacién e impacto
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Anexo #4: Perfil de Puesto

Director (a) de Oficinas Asesoras

Nombre DIRECTOR (A) DE OFICINAS ASESORAS

Codigo 1200 | 1201 (Categoria Profesional 2) ‘ 1202 (Categoria Profesional 3) | 1203 (Categoria Profesional 4)

Tipo

Directivo Principal

Contribuir mediante la ejecucion de proyectos estratégicos a los procesos institucionales, aportando acciones
oportunas y de calidad, para el desarrollo de las actividades académicas de la institucion, a través de los medios
tecnologicos de vanguardia.

Rol
estratégico

Gestionar el enlace entre las instancias y érganos decisorios para la puesta en marcha de la estrategia institucional,
propiciar y estimular el posicionamiento institucional mediante acciones de comunicacién y mercadeo, fungir como
ente técnico en materia de edificaciones, infraestructura y modernizacion del espacio fisico, asi como garantizar la
legalidad de la gestion institucional mediante la aplicacién de las normas establecidas.

Objetivo

o o =
c | c o = [ 2t o | ©
S 18o/82/58|385(88| 8|7
o8 |(wO| =5 |TO| €
Iéesultado Actividades S|®5|23 EZ|8%¢ % S| %
sperado S 88|58 |ec =8 ol 8| 3
Elr 2?5887 85|5 |5
Coordinar y programar la
SH administracion del Plan Maestro de X X x | x
desarrollo de Infraestructura
Institucional.
Asesorar a las autoridades en
S relacion a nuevos proyectos, asi X X X X
como elaborar los presupuestos de
cada proyecto.
Coordinar y dirigir las actividades del
personal en el disefio e inspeccion
de proyectos de edificaciones,
SH | infraestructura, ampliacion y X X X X | X
Gestion de remodelacion de espacios, de
Infraestructura acuerdo al monto de la obra y la
Institucional legislacion vigente.
Realizar Auditorias en campo de
SH proyectos en proceso de ejecucion y X X X
asignados a profesionales en el area
respectiva.
Gestionar y aprobar tramites de
cierres de proyectos con Empresas
SH Contratistas en donde medie un 3 X s &
cartel de Licitacion.
Liderar los procesos de
SA Contratamon Administrativa X X x | x
relacionados con la Infraestructura
Institucional.
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= e =2 S
c [ b Q [} =
2 |22|52/58|55/%8| 8%
Resul . . ol = i~ = = | £ 2]
esultado Actividades S |®5|273 EE IS%|:9 El s '
Esperado s |2F|£5§ mg=8 =81 8|5
c o c © -_—
£ |F <?|5<|S 86|43 g
o
(&) (&)
‘[ Proponer y dar seguimiento a las |
politicas y reglamentacion
SA |relacionadas con el quehacer en el | X X X X | X
campo de la comunicacién y
mercadeo.
Planificar, coordinar, dirigir vy
SH | controlar las acciones relacionadas | X X X X X | X
con el posicionamiento institucional.
Planificar, coordinar, dirigir y
SH | controlar la marca, la identidad y la| X X X X X X
imagen institucional.
Conceptualizar, planificar,
rdinar irigir ntrolar |
SHc:ooda,dg y controlar las X X X X x | X

estrategias de comunicacién vy
mercadeo.

Gestionar, coordinar y dar
seguimiento a las acciones
requeridas para efectuar las
SH | asesorias y consultorias en| X X X X X | X
estrategias de mercadeo vinculadas
a los servicios, productos e ideas
que se ofrecen.

Conceptualizar, planificar,
coordinar, dirigir y controlar la
comunicacion interna y externa
sobre el quehacer institucional.
Conceptualizar, planificar,
coordinar, dirigir 'y  controlar
estrategias de comunicacién vy
manejo de crisis.

Conceptualizar, planificar,
coordinar, dirigir y controlar las
relaciones con los  publicos
estratégicos internos y externos,
afines a la Institucion en el campo de
comunicacion 'y mercadeo, en
coordinacién con las instancias que
correspondan.

Conceptualizar, planificar,
coordinar, dirigir y dar seguimiento a
las alianzas estratégicas y contratos
con diferentes publicos, entre ellos
medios de comunicacion,
organizaciones y otros.

Planificar, coordinar, dirigir vy
controlar las actividades de
promocién (relaciones publicas,
mercadeo directo, promocion de
ventas, publicidad y gestion de
vinculacién remunerada).

Planificar, coordinar, dirigir vy
controlar los procesos de opinion
publica relacionados con el
quehacer institucional.

SH

Gestion de
Comunicacioén
y Mercadeo | SH

SH

SH

SH

SH
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Resultado

Esperado

SH

Coordinar,

Actividades

acciones contempladas dentro del
modelo de gestion del web
institucional.

Gaceta No. 1141

Innovacion

Trabajo en
Equipo
Actitud de

Servicio

Pensamiento
Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

igir i y ~controlar las

x
x
x

SA

Dar seguimiento a los planes
anuales internos de las areas
funcionales de Ila Oficina de
Comunicacion y Mercadeo
(Produccién Audiovisual, Mercadeo,
Gestion de Contenido, Web).

SH

Gestionar los recursos que se
requieran para el funcionamiento
efectivo de las areas funcionales de
la Oficina de Comunicacion vy
Mercadeo (Produccion Audiovisual,
Mercadeo, Gestion de Contenido,
Web).

SA

Velar por el buen uso de los
recursos asignados a la Oficina de
Comunicacion y Mercadeo.

SA

Representar a la Institucion en las
comisiones internas y externas que
se requieran.

SA

Identificar, planificar y coordinar
acciones de capacitacion que
permitan el desarrollo integral del
talento humano a su cargo.

Gestion de la
Planificacion
Institucional

SH

Liderar y orientar el proceso de
planificacion institucional, de forma
integral y participativa.

SH

Elaborar y presentar las
metodologias del proceso de
planificacion institucional,
indicadores, control interno y gestion
de riesgos que se deben utilizar para
formular, ejecutar y evaluar los
diferentes planes.

SA

Coordinar la  realizacion de
diagnésticos, dictamenes, estudios
especiales y otras actividades
similares que sirvan de insumo para
la mejora institucional, la
preparacion y actualizacion de
planes institucionales.

SH

Supervisar el desempefio
institucional a través del analisis de
la informacion y presentar el
comportamiento de los principales
indicadores a las autoridades
institucionales cada vez que se
considere necesario.

SA

Coordinar con los diferentes entes
técnicos y las dependencias
institucionales sujetas a la
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Resultado

DC Actividades

Equipo
Actitud de

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

elaboracion del Plan-Presupuesto,
las distintas evaluaciones del plan.

Participar en la formulacién de las
Politicas Especificas, Politicas de
Formulacion y Ejecucion del Plan-
Presupuesto y cualquier otro insumo
que regule la planificacion operativa
de la Institucion.

SA

Liderar el proceso de observatorio

SH institucional.

Elaborar, revisar y aprobar los
dictdmenes o criterios juridicos que
se emiten para las diferentes
dependencias institucionales.
Revisar el cumplimiento de
requisitos y legalidad de los
SH | convenios o contratos remitidos por X X
las entidades correspondientes y
refrendar o no segun corresponda.
Elaborar, orientar, asignar y
supervisar la ejecucién de los
aspectos juridicos, relacionados con
proyectos de ley, reglamentos,
SH | circulares, directrices y X X X
resoluciones, asi como contratos,
contratacion administrativa,
convenios de cooperacion y otros
acuerdos de caracter general.
Elaborar, asignar y supervisar la
Gestion elaboracion y presentacion de los
Juridica distintos recursos que existan y/o
SH | realizar la ejecutoria de la sentencia X X X
ante la sede judicial
correspondiente, segun el tipo de
caso.

Establecer y supervisar los
lineamientos y estrategias generales
para la atencion de los procesos y
cobros judiciales, tramites
registrales, arreglos de pago y
finiquitos.

Asesorar a la Administracién en
todas las fases del procedimiento
S |disciplinario, velar que estos| X X X X
cumplan con el debido proceso y dar
seguimiento a los mismos.

Analizar y supervisar la revision de
la intencionalidad de proyectos de
ley, para emitir criterio
recomendativo.

SH

SH

SA
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Resultado
Esperado

SA

Actividades
|

Fungir como  apoderada o
apoderado general de la Institucion.

Gaceta No. 1141

Innovacion

Trabajo en
Equipo
Actitud de

Servicio

Pensamiento
Analitico

Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

SA

Participar con otras autoridades
legales del sistema universitario
nacional.

SA

Participar, representar y asesorar a
las distintas comisiones tanto a lo
interno de la institucion, asi como en
CONARE, en las que se solicite su
participacion.

Gestion
Administrativa

SH

Rendicion de cuentas permanente
con la Rectoria e instancias o
autoridades en general.

SH

Planear, organizar, dirigir y evaluar
las labores de la dependencia.

SH

Cumplir 'y  ejecutar cuando
corresponda las  disposiciones,
acuerdos o resoluciones de la
Rectora o el Rector, del Consejo
Institucional y de la Asamblea
Institucional.

SA

Velar por el cumplimiento de los
fines y objetivos de la dependencia.

SH

Preparar el plan anual de trabajo y el
anteproyecto de presupuesto de la
dependencia segun las politicas
institucionales.

SA

Ejercer accion disciplinaria, segun lo
establecido en la normativa
respectiva.

SA

Promover la superacion del personal
a su cargo.

SA

Propiciar la coordinacion de las
labores de la dependencia con otras
dependencias internas y externas.

SA

Representar a la Vicerrectora o al
Vicerrector, o a la Rectora o al
Rector, segun corresponda, cuando
se le solicite.

SH

Presentar un informe de labores a la
persona superiora jerarquica, Yy
hacerlo de conocimiento de la

dependencia.

Total }

Representatividad Competencial ‘
|

17\ 18

9%

9%

3

2%

41

22%

46 0 37 32
19 17
2% 0% % %

1%

190 100%

102 [
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Dimensiones Competenciales del puesto

Saber (S) 3| 6%

Saber_hacer (SH) 32| 59%
Saber_actuar (SA) 19| 35%
Total 54 | 100%

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Actividades S | Asesorar en la materia de su competencia y de acuerdo con los reglamentos y leyes de aplicacion al puesto.
Generales SH

Realizar cualquier otra actividad necesaria para el buen desempenio de la Oficina a su cargo.

SH | Realizar otras labores afines al puesto

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de desempeiio
Innovacion 9% 4 2
Trabajo en Equipo 9% 4 2
Actitud de Servicio 2% 3 4
Pensamiento Analitico 22% 5 4
Calidad de Gestion 24% 5 4
Liderazgo 19% 4 4
Comunicacion 17% 5 3

Las actividades del
puesto tienen una
59% tendencia de un
6% en la
dimension del
saber, un 59% en
m Saber (S) Saber_hacer (SH) el saber hacer y un
35% en el saber
estar-actuar.

L/
35%

Saber_actuar (SA)
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

Sub-Factores

Preparacion
Académica

Gaceta No. 1141

Tabla de Valoracién
Distribucién de pesos de los factores y sub-factores

Grado

6 240.00

Puntaje

Descripcion

Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer
la profesion y atender las actividades propias del puesto, en
una carrera afin aprobada y/o reconocida por el CONESUP o
CONARE.

Experiencia
Laboral

4 60.00

Al menos 2 afos en la ejecucion de labores sustanciales del
puesto debidamente demostrada.

Innovacion

4 92.96

El puesto requiere analizar y evaluar los procesos de la
dependencia, los esquemas habituales de trabajo y la creacion
de propuestas de cambio con el objetivo de optimizar los
resultados. Asume y promueve una actitud proactiva y flexible
ante los cambios de la dependencia.

Trabajo en
equipo

4 78.92

El puesto requiere la colaboracion activa y habilidad
conciliadora para resolver las diferencias entre las partes en la
consecucion de las labores y metas establecidas por la
dependencia. Contribuye a la sinergia del equipo.

Actitud de
Servicio

3 54.07

El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con
una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.

Pensamiento
Analitico

5 153.32

El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar
eficientemente las situaciones, de forma tal que se
correlacionen diferentes variables que permitan ejecutar y/o
promover acciones estratégicas, para una adecuada toma de
decisiones en procura de solucionar situaciones encontradas
a nivel institucional.

Calidad de
Gestion

5 137.51

El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar tareas
y procesos complejos de la institucion, los cuales impactan en
la toma de decisiones, para lo cual demanda atender
eficazmente las labores ante situaciones de maxima exigencia
y presion, oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del
Conocimiento

q 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.

Liderazgo

4 92.96

El puesto requiere establecer las pautas a seguir, motivando la
participacion de las personas trabajadoras. Apoyar y dirigir
mediante un proceso de acompafnamiento para la consecucion
de los objetivos de la dependencia. Procurar un clima de
cooperacion y motivacion. Buscar oportunidades de desarrollo
que permitan potencializar las capacidades de las personas
trabajadoras.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

El puesto requiere demostrar habilidad para escuchar, analizar
e interpretar la informacion, ideas y opiniones que otras
personas le comunican, desde diferentes perspectivas.
2.8 | Comunicacion 5 123.95 | Capacidad de retroalimentar asertivamente a las personas del
entorno institucional y externo de manera que la informacion
sea comprendida por las partes y promover el intercambio
fluido de datos e ideas.

Las labores asignadas son estratégicas y globales, las cuales

Por la exigen la integralidad de la planeacion, direccion y control para
3.1 | complejidad de la 5 125.00 |lograr impacto en el desarrollo de los objetivos institucionales.
situacion Demanda dominio y experticia en la disciplina del conocimiento

asociada a las funciones del puesto asignado.

De muy alto impacto: los errores cometidos en el puesto
Por impacto de la 4 125.00 podrian afectar el futuro de la institucion o dependencia. Estos
funcion ; errores son incorregibles o implican gran dificultad, tiempo e
involucramiento de otras instancias para ser subsanados.

3.2

3

Responsabilidades Por

3.3 | independencia en 4 100.00
la labor

Las labores se desarrollan con total independencia en funcién
de la evaluacion de resultados.

Es responsable por el uso adecuado y racional en la
administracion de los bienes institucionales adscritos a la
dependencia a su cargo, segun las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

Por materiales,
3.4 | documentos y 4 100.00
equipos

Por fondos vy Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la

22 valores e 204 administracion del presupuesto de la dependencia a su cargo.
Las labores asignadas se realizan generalmente en
; : condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
Medio Ambiente oy 352 A R
4.1 ok 1 40.00 |agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de
L. seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
4. Condiciones de asignada.
Trabajo

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 | movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo

laboral.

Total 1600.37

Incorporado (a) y activo (a) al Colegio Profesional, segun corresponda a la naturaleza
del puesto y a las actividades por realizar.
Pdliza de Fidelidad conforme lo establecido en el Régimen de Garantias y Cauciones
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Requisitos Legales
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Formacion
e ) e ~ Experiencia ~_Conocimientos Especificos
Asesoria Legal:
Derecho con especialidad en:
Derecho Publico | Con experiencia Legal en el gy o M O
Derecho Laboral | Sector Universitario 9
Derecho de Propiedad
Intelectual
Sk 1L Tecnologias de informacion
Comunicacion y Mercadeo: 0gias y
2 dEy comunicacion
Profesional en Comunicacion 2 =
- S Estrategias de Comunicacion y/o
Profesional en Mercadeo Experiencia comprobada en
: T e ol Mercadeo
Profesional en Administracion de | comunicacién y/o mercadeo ; G
Idioma inglés

Empresas o Negocios, con énfasis en

s o Conocimientos propios del campo de la
Comunicacién o Mercadeo. g P

comunicacion y el mercadeo.

Afinidades — ———
de Oficina de Ingenieria:

Ingenieria Civil, Ingenieria en

Administracion de  proyectos de

Preparacion & : infraestructura
Académica Construcciéon o Arquitectura
Planificacion Institucional:
Ciencias Econdmicas con especialidad
en:
Administracion de Empresas o
Negocios (énfasis en Finanzas o i B
b= o Mineria de datos
Recursos Humanos, Administracion i, s 9y
; A Y Ly s " S .. | Planificacién estratégica
Universitaria, Administracion Publica) | Con experiencia en Gestion : e
=0 5 ot Prospectiva estratégica
Estadistica Universitaria g
3 Innovacion
Economia ;
Big Data

Planificacion Social y Econémica
Ingenieria Industrial, Ingenieria en
Produccion Industrial, con posgrado en
planificacion y estrategia o gerencia de
proyectos.

Cumplir con la puntuacion y requisitos establecidos en el Reglamento de Carrera Profesional del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, para el paso de Carrera Profesional, segun Categoria 2, 3 0 4.

Paso de Carrera Profesional
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CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERFIL DE CAPACITACION

Gaceta No. 1141

Métricas:

5. Muy Alta correlacion e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

) .. PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO
1 Normativa institucional AUarcado
fundamental 5 5 5 2 174 85%
Normativa Institucional
2 Especfifica de aplicacion Avanzado
al puesto 5 5 5 2 17 85%
3 Legislacion nacional de el
aplicacion al puesto 4 4 5 2 15 75%
Actualizacién en gestion
4 de personal y relaciones Intermedio
humanas 4 4 5 2 15 75%
Formacion en liderazgo y
4 comunicacion efectiva g0 5 5 5 2 17 85%
Planificacion y
6 |Prospectiva Estratégica fpanzado 5 5 5 2 17 85%
7 Técnicas de negociacion AValado
y resolucion de conflictos 5 5 5 2 17 85%
Gestion de Procesos vy
8 Procedimientos Avanzado
Administrativos 5 5 5 2 T/ 85%
Tecnologias de
9 informacion y Intermedio
comunicacion 4 4 5 2 15 75%
10 Dominio del idioma inglés Intermedio 4 4 5 2 15 75%
Administracion de
11 proyectos de Avanzado
infraestructura 5 5 5 2 17 85%
12 Andlisis de datos Intermedio 4 4 5 2 15 75%
Conocimientos del campo
13 de la comunicacion y el Intermedio
e 4 4 5 2 15 75%
Control Interno y Gestion
4 |ge Riesgos geco 5 5 5 2 17 85%
15 Toma de decisiones Avanzado 5 5 5 2 47 85%
PERFIL DE CAPACITACION
86%
84%
82%
80%
78%
76%
74%
0 2 4 6 8 10 12 14 16
PERSONAS : :
USUARIAS Esta perspectlva_se lconcentra en aspectos clomo los segmentos de mercadclw, ‘Ia imagen de
marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.
FINALES
Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
(el ={e M personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
[\ =34 \[e )3 operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.
Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
APRE’?IZAJE trabajadoras, yjel desarrollo de sus habilidadés, el incremZnto dela motivac‘i)()n y
coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que
CRECIMIENIO mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.
VP28 Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la institucion.
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Anexo #5: Perfil de Puesto

Profesional en Planificacion

Nombre PROFESIONAL EN PLANIFICACION

Codigo 928 929 (Categoria Profesional 2) 930 (Categoria Profesional 3) | 931 (Categoria Profesional 4)

Profesional

Contribuir mediante actividades profesionales a la gestion de los proyectos de las diferentes areas de la institucion,
segun area de especialidad con la finalidad de aportar acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de la

estratégico RTINS ) 3 s ;
9 institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Proveer la visién estratégica de la institucion para la toma de decisiones e integrar los objetivos estratégicos, mediante

Objetivo o e b 5
la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes operativos.

Resultado Actividades

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Elaborar andlisis estadisticos con
S |informacién interna y externa para X
mejorar la toma de decisiones.

Atender los requerimientos de
informacion sobre indicadores de gestion
institucional, oferta académica,
SH | trayectorias estudiantiles, empleabilidad X X X
de las y los estudiantes del ITCR,
desercion, entre otros, segun
corresponda.

Proveer informacion a organismos
externos en respuesta a requerimientos,
procesos de rendicion de cuentas o
evaluacion del quehacer institucional.

Estudios e SH
informes
analiticos
relacionados
con la s Formular y analizar los indicadores de
planificacion proyectos y de gestion institucionales.
institucional

Participar en la formulacion, evaluacion,
SH | monitoreo y seguimiento del Plan X X
Nacional de la Educacién Superior.

Aplicar los instrumentos de Gestion de
Riesgo Institucional, analizar la
informacion obtenida y generar las
recomendaciones respectivas.

SH

Analizar y presentar la informacion
SH | pertinente a los resultados obtenidos de X X X
la autoevaluacion.
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c | e [ 2 [ ) 2 ‘g
S |0o/50|58|35(v8| 3| 8
Resultado . loL|vl|es5|TL8|¢c N o
Actividades S ®35|33|EE|8F |9 E|l e =
Esperado SRR AR 228|288 =
(= (%) =
E(ET<2?65<|18°|85|5| §
- o
o o
Participar en la formulacién y evaluacion
de metas, indicadores demas
SH y 3 ) B e
componentes del PAO, segun
procedimientos.
Analizar y elaborar estudios o informes
con los resultados de la Evaluacion del
SH ; P X X X
Plan Anual Operativo, segun
corresponda.
Elaborar la documentacion con los
resultados obtenidos en la evaluacion de
SH [los distintos planes institucionales y X X
presentarlos a las entidades
correspondientes.
Analizar las propuestas de reglamentos o
de creacion de instancias, para emitir las
SH » P Xl X X

observaciones técnicas desde el area de
control interno y planificacion.

Analizar la vinculacion de diversas
SH | solicitudes con el plan estratégico X
institucional y el plan anual operativo.

Elaborar un dictamen final con los
SH | criterios  técnicos necesarios para X X X
diversas modificaciones.

Estudios
especiales : -
pe Elaborar y actualizar los instrumentos o
relacionados : : S
3 SH | herramientas relacionados con el area de X X
con el area de :
Fimi el trabajo.
planificacion
institucional : : e
Analizar e integrar la priorizacién de las
plazas, la estimacién de la masa salarial
SH |y el impacto financiero de las plazas X X
solicitadas en una propuesta para la
creacion de plazas nuevas.
Elaborar y dar seguimiento al Informe de
SH | Creacion, Renovacion y Reconversion de X X
Plazas.
Elaborar, analizar y dar seguimiento a los
SH |estudios e informes  especiales X X X
realizados, segun corresponda.
Proponer mecanismos para el
Gestion de la establecimiento de los objetivos de
Calidad SH | calidad institucional y las X X
Institucional especificaciones e indicadores de

gestion en los procesos.
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Resultado . Sl log|vo |28 |ovs|c g S

DC Actividades S ®35|33|EE|8F |9 g g =

Esperado o |85 Eo|ac|= AR S| 2
c QW c © =

£ |- < s<| 0o 66| 3 §

o () 3]

Coordinar el desarrollo del modelo del

sistema de gestion de calidad
SH | (planeacion, documentacion, control, | X X X X X
aseguramiento y mejora continua) vy
evaluar su pertinencia y eficacia.

Identificar y dar seguimiento a los
requerimientos del usuario, monitorear
su cumplimiento e informar a las
autoridades.

Establecer métodos y herramientas para
la estandarizacion, auditoria,
seguimiento y mejora de la Gestion de la
Calidad.

Coordinar con los entes responsables la
vinculacion de acciones de mejora de los
procesos Yy valoracion del riesgo de los
mismos en la planificacion institucional y
evaluacion de la eficiencia y calidad de
los servicios institucionales, asi como dar
seguimiento a las acciones preventivas y
correctivas.

Planificar, ejecutar y dar seguimiento a
SH | los procesos y resultados de auditoria de X X X
calidad.

Brindar capacitacion a los funcionarios
SA |del TEC en materia de Gestion de la X X X
Calidad

Emitir Criterio en Materia de Gestién de
S | la Calidad a solicitud o en la participacion X X X X
en comisiones

SH

SH

Preparar el informe final y entregarlo al
SH | Consejo Institucional para el estudio y X X X
aprobacion respectivo.

Elaboracion
de informes

Atencion a Atender y asesorar las consultas de
personas SH [ naturaleza técnica de las personas X X X X 5%
usuarias usuarias de la dependencia.

Total 2\ 1 6 \27 20 0 7\ 11\ 74 100%
Representatividad Competencial 30, | 19, 8% 36% 27% 0% 9% | 15% 100%

Actividades SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.
Generales: SA | Realizar otras labores afines al puesto.
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Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Pensamiento Analitico 36% 4 3
Calidad de Gestion 27% 4 3
Comunicacion 15% 3 4
Liderazgo 9% 3 2
Innovacion 3% 2 1
Trabajo en Equipo 1% 2 1
Actitud de servicio 8% 3 1

Dimensiones Competenciales dgl puesto 10% 14% Descripcion
Saber (S) 4 14% Las actividades del puesto

> tienen una tendencia de un
Saber_hacer (SH) 22 76% 14% en la dimension del
Saber actuar (SA) 3 10% 76% saber, un 76% en el saber

= = hacery un 10% en el
Total 29 100% saber estar-actuar
= Saber (S) Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Grado o postgrado universitario minimo requerido para
Preparacion ejercer la profesion y atender las actividades propias del
1.1 i 6 240.00 - .
Académica puesto, en una carrera afin aprobada y/o reconocida por el
CONESUP o CONARE.
1. Competencias
Cognitivas
Experiencia Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales del
1.2 4 60.00 :
Laboral puesto debidamente demostrada.
El puesto requiere desarrollar las labores conforme a los
o procedimientos y lineamientos establecidos, presenta ideas
2.1 | Innovacion 2 30.99 : : i #
de mejora y asume una actitud positiva ante los cambios
propuestos.
2. Competencias
Actitudinales
El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de las
29 Trabajo en 2 26.31 labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
"~ | equipo i tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que
otras personas plantean.




Factores

3.
Responsabilidades

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de oportunamente las necesidades de las personas usuarias,
23 i 3 54.07 ; b IR
Servicio con una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.
Pehsamicnto El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar
2.4 %5 4 114.99 situaciones, de forma tal que se aporte criterio utilizando
Analitico ; e x
diversas técnicas, para el planteamiento de propuestas.
El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar
Calidad de tareas y procesos complejos de la dependencia, para lo cual
25 7 4 103.13 . - £
Gestion demanda atender eficazmente las labores ante situaciones
de presion, de oposicion o de diversidad de criterio.
El puesto requiere apoyar las experiencias de aprendizaje
Gestion del que permitan la correcta ejecucion de las labores y procesos.
2.6 B 3 61.98 g i) : o
Conocimiento Transferir el conocimiento o informacion para el desarrollo de
las labores.

2.7 | Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla' actividades sustanciales
relacionadas con la competencia.

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacién, ideas y opiniones que ofras personas le
comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las

2.8 | Comunicacién 3 61.98 personas usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda
y verificar que se comprenda la informaciéon suministrada.
Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y
situacion que se presente.

Las labores asignadas son complejas y diversas, las cuales
¥ no estan previstas en procedimientos o rutinas de trabajo. El
Por complejidad ; ; R i
3.1 : o 4 100.00 puesto requiere capacidad de analisis y creatividad para la
de la situacion S ;
generacion de propuestas, como insumo para la toma de
decisiones y solucién oportuna de problemas del puesto.
De alto impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
; afectar los recursos financieros de la dependencia, la toma
Por impacto de la e i,

3.2 Y 3 93.75 de decisiones, las personas o generar la suspensién de
servicios e impactar a otras instancias. Estos errores pueden
corregirse con mayor dificultad y tiempo.

Por Las labores se asignan mediante instrucciones generales,

3.3 | independencia en 3 75.00 las cuales se ejecutan con amplia independencia y se

la labor supervisa segun plan de trabajo, avances y resultados.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Es responsable por el uso adecuado y racional de los

Por materiales, : : e . o
materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucién

3.4 | Documentos y 1 25.00 a g 4
Ediii de su trabajo, segun las normas de control interno
quipos ; e it
establecidas por la Institucion.
A Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
3.5 SEidias y 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.

Las labores asignadas se realizan generalmente en

< 3 condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
Medio Ambiente yp p

41 1 40.00 agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y de
Laboral : ; : b
seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.

4. Condiciones de
Trabajo

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

1113.85

R ITEIGEN EIEIEEI Incorporado y activo en el Colegio Profesional respectivo.

Administracion de Empresas o) Negocios
Economia

Estadistica

Planificacion

Ingenieria Industrial
Ingenieria en Produccién Industrial

Afinidad de
preparacion
académica
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Cumplir con la puntuacion y requisitos establecidos en el Reglamento de Carrera Profesional del

Rasoide CararalRiofeslonal Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, para el paso de Carrera Profesional, segun Categoria 2, 3 0 4.

PERFIL DE CAPACITACION Meétricas: -
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy A|tac°ff3|acf‘5” eimpacto
INSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto
3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
PROCESOS 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS Total

Competencias Técnicas
FINALES CRECIMIENTO

Actualizacién en estadistica

descriptiva e inferencial y técnicas
1 . e .| Avanzado

de analisis multivariable, regresion,

analisis de sobrevivencia 5 5 5 4 19 95%

Actualizacion para el
2 establecimiento de Indices e Avanzado

indicadores 5 5 5 4 19 95%
3 Normativa Institucional Especffica P

de aplicacién al puesto 4 4 4 & 15 75%
4 Actualizacién en redaccion y N

lingiistica 4 5 4 2 15 75%
5 Sistemas de informacién segin o

actividades desarrolladas & 3 3 2 11 55%
6 Legislacion Nacional de aplicacion Biarmedt

al puesto 5 5 4 ) 17, 85%
7 Normativa Institucional Especifica Ftareiio

de aplicacién al puesto 5 5 5 & 18 90%

Paquetes de Ofimatica (Hoja de =
& calculo, procesador de texto, SPSS) SRl

H . 3 3] 3 2 11 55%

9 Formulacion y evaluacion de Rtarmads

proyectos 5 5 5 3 18 90%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
idi{ele =10 Ml personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

|[\'h =34, [e}s3 ] operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econdémicos de la

FINANZAS institucion.
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Anexo #6: Perfil de Puesto

Profesional en Administracion

Nombre PROFESIONAL EN ADMINISTRACION

Codigo 972 973 (Categoria Profesional 2) | 974 (Categoria Profesional 3) | 975 (Categoria Profesional 4)

Profesional

Contribuir mediante actividades profesionales a la gestion de los proyectos de las diferentes areas de la
Rol estratégico institucion, segun area de especialidad con la finalidad de aportar acciones oportunas y de calidad, para el
desarrollo de la institucion, a través de los medios tecnolégicos de vanguardia.

Ejecutar labores de planeacion, organizacion, control y seguimiento de procesos y servicios necesarios para

el la consecucion de objetivos y logros de una dependencia institucional.

Resultado . Actividades

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Formular, evaluar y dar seguimiento al plan
s anual operativo de la dependencia, en
coordinacion con quien corresponda y segun
los procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar informacion vy

SH | documentacién para el cumplimiento de X X X X
metas e indicadores correspondiente al PAO.

Presupuesto y Analizar y elaborar la propuesta de
plan operativo | S |Presupuesto para su respectivo aval, segin X X
los procedimientos establecidos.

Administrar y controlar el presupuesto de la
SH | dependencia y las unidades adscritas en X X
coordinacién con quien corresponda.

Elaborar la propuesta y dar seguimiento al
SH | Plan Estratégico de la dependencia, segun X X X
corresponda.

Atender, implementar y dar seguimiento a las
SH | recomendaciones y disposiciones emitidas X X X
por entes institucionales y externos.

Aplicar y dar seguimiento a los acuerdos

SH |asignados en la dependencia, segun X X X
Ejecucién y corresponda.
L e Dar seguimiento a la normativa de aplicacion
procesosy | SH |al puesto y ajustar los procedimientos de x | x
actividades trabajo a la misma, segun corresponda.

propias de la

dependencia Actualizar y dar seguimiento a los Convenios

Nacionales o Internacionales de Cooperacion
con Universidades e Instituciones nacionales,
segun corresponda.

Planear, ejecutar (logistica) y participar de las
SH | actividades de atraccion o proyeccion de la X
dependencia.

SH
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Resultado

Esperado

SH

Gaceta No. 1141

Actividades

Innovacion

Trabajo en

Actitud de

Servicio
Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del
Conocimiento
Liderazgo

Comunicacion

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar los
diferentes programas y proyectos
desarrollados en la dependencia.

Anadlisis y
elaboracion de
estudios
varios

SH

Elaborar y presentar informes (presupuesto,
adquisicion de equipo, cumplimiento de
metas del PAO, labores semestral) propios
de la dependencia, segun requerimientos.

SH

Elaborar y actualizar los manuales de
procedimientos relacionados con las
actividades de la dependencia y segun las
necesidades o) requerimientos
correspondientes.

SH

Elaborar, evaluar y proponer mecanismos de
control, que mejoren los procesos, segun las
necesidades de la dependencia.

SH

Elaborar, analizar y dar seguimiento a los
estudios especiales realizados, segun
corresponda.

Gestion de
adquisicion de
bienes y
servicios

Presentar propuestas relacionadas con el
desarrollo de las actividades de Ia
dependencia.

SH

Controlar y dar seguimiento a la adquisiciéon
de servicios materiales o equipo segun
requerimientos de la dependencia.

Participar y asesorar en la preparacion de los
requerimientos técnicos para la elaboracion
de los carteles de licitacion o contratacion,
segun corresponda.

Atencion de
personas
usuarias

Actividades Generales:

SH

Atender y orientar consultas técnicas de las
personas usuarias tanto internas como
externas de la dependencia.

Total‘ 0 ‘4

Representatividad Competencial ‘

0% ‘

8

%

1

2%

32%

34%

4‘0

8% | 0%

SA

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto ‘ Nivel de Desarrollo Criterio de desempeio
Trabajo en Equipo 8% 3 1
Actitud de Servicio 2% 3 1
Pensamiento Analitico 32% 4 2
Calidad de Gestion 34% 4 2
Gestion del Conocimiento 8% 2 2
Comunicacién 17% 3 2
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Dimensiones Competenciales del puesto
Saber (S) 4 19%
Saber_hacer (SH) 15 | 7%
Saber_actuar (SA) 2 10%
Total 21 100%

= Saber (S)

Gaceta No. 1141

10%

Descripcion
Las actividades del puesto tienen

una tendencia de un 19% en la

71% dimension del saber, un 71% en el
saber hacer y un 10% en el saber
estar-actuar.

Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracién
Distribucién de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la
Preparacion 6 240.00 profesiéon y atender las actividades propias del puesto, en una
1. Competencias Académica : carrera afin aprobada y/o reconocida por el CONESUP o
Cognitivas CONARE.
Experiencia Al menos 2 afios en la ejecuciéon de labores sustanciales del
4 60.00 3
Laboral puesto debidamente demostrada.
= El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Innovacion 1 0.00 :
la competencia.
Trabaio o El puesto requiere la cooperacion y disposicion para asumir
ot (J) 3 52.61 directrices grupales. Propone diferentes ideas y soluciones con el
quip fin de alcanzar las metas establecidas por el equipo de trabajo.
: El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de ; :
Servici 3 54.07 oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
ervicio : . A :
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
: ST mytadde El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar situaciones,
2. Co_mpe_tenmas it ce 4 114.99 |de forma tal que se aporte criterio utilizando diversas técnicas,
Actitudinales para el planteamiento de propuestas.
El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar tareas y
Calidad de procesos complejos de la dependencia, para lo cual demanda
3 4 103.13 ; E "
Gestion atender eficazmente las labores ante situaciones de presion, de
oposicion o de diversidad de criterio.
Gestion el El puesto requiere aplicar y compartir conocimientos para el
o 2 30.99 desarrollo de las labores asignadas, segun procedimientos
Conocimiento 3
establecidos.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no qontempla actividades sustanciales relacionadas con
la competencia.
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Descripcion

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacién, ideas y opiniones que otras personas le comuniquen.
Retroalimentar de forma asertiva a las personas usuarias y equipo
de trabajo cuando corresponda y verificar que se comprenda la
informacién suministrada. Ajustar el lenguaje segun Ila
interlocutora o el interlocutor, y situacion que se presente.

Las labores asignadas son complejas y diversas, las cuales no
estan previstas en procedimientos o rutinas de trabajo. El puesto
requiere capacidad de analisis y creatividad para la generacién de
propuestas, como insumo para la toma de decisiones y solucién
oportuna de problemas del puesto.

De alto impacto: los errores cometidos en el puesto podrian afectar
los recursos financieros de la dependencia, la toma de decisiones,
las personas o generar la suspension de servicios e impactar a
otras instancias. Estos errores pueden corregirse con mayor
dificultad y tiempo.

Las labores se asignan mediante instrucciones generales, las
cuales se ejecutan con amplia independencia y se supervisa
segun plan de trabajo, avances y resultados.

Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
quimicos, bioldgicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia
de riesgo relacionado con la labor asignada.

Factores Sub-Factores Grado Puntaje

2.8 | Comunicacion 3 61.98
Por

3.1 | complejidad de 4 100.00
la situacion

sl acrmpacigide 3 93.75
la funcion

3.
Responsabilidades

Por

3.3 | independencia 3 75.00
en la labor
Por materiales,

3.4 | Documentos y 1 25.00
Equipos

35 Por fondos vy 1 0.00
valores
Medio

4.1 | Ambiente 1 40.00

4. Condiciones de Laboral
Trabajo
4.2 | Carga Fisica 1 26.67
Total \ 1078.19 \

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

Requisitos Legales

‘ Incorporado (a) y activo (a) en el Colegio Profesional respectivo.

Afinidad de preparacion académica ‘ Segun requerimientos del puesto.

Paso de Carrera Profesional

Cumplir con la puntuacion y requisitos establecidos en el Reglamento de Carrera Profesional del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, para el paso de Carrera Profesional, segun Categoria 2, 3 0 4.
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CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERFIL DE CAPACITACION

Gaceta No. 1141

PERSONAS APRENDIZAJE
Competencias Técnicas USUARIAS TNR'I(')ECI;\JSC())SS Y FINANZAS
FINALES CRECIMIENTO
Normativa Institucional
Especifica de aplicacion al Avanzado
1 puesto 4 4 4 3 15 75%
Legislacién Nacional de Aoz
2 aplicacion al puesto 4 4 4 3 15 75%
Actualizacion en redaccion y Avhizads
3 ortografia 4 8 4 2 13 65%
Actualizacién en redaccion
informes técnicos (propios Avanzado
4 del area) 5 4 5 2 16 80%
Actualizacion en técnicas de Ao
5 comunicacion asertiva 4 3 4 2 138! 65%
Sistemas de informacion
segun actividades Avanzado
6 desarrolladas 3 3 < 2 11 55%
Actualizacién en temas de AvAnZAas
7 contratacion administrativa 4 4 4 4 16 80%
Normativa de clasificacion de Itarnadio
8 documentos 3 2 8 2 10 50%
9 Paquetes de ofimatica Intermedio 3 3 3 2 11 55%
Actualizacién en
10 establecimiento de indices e
indicadores Intermedio 4 4 5 2 15 75%
11 Actualizacion en Estadistica | Intermedio 4 4 5 2 15 75%
Actualizacion en principios de
12 investigacion, formulacion de
proceso cientifico Basico 4 4 5 i 14 70%
13 Formulacién y evaluacién de
proyectos Basico 4 4 5) 3 16 80%
14 Normativa Institucional
fundamental Basico 3 3 4 2 12 60%

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS
INTERNOS

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

FINANZAS

PERFIL DE CAPACITACION

11 12 13 14

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
coordinaciéon o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del senvcio.

institucion.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto
2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impsz
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Nombre

Caodigo

Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

Gaceta No. 1141

Anexo #7: Perfil de Puesto

Asesor (a) Académico (a)

ASESOR (A) ACADEMICO (A)

912 ‘ 913 (Categoria Profesional 2) ‘ 914 (Categoria Profesional 3) 915 (Categoria Profesional 4)

Profesional

Contribuir mediante actividades profesionales a la gestion de los proyectos de las diferentes areas de la institucion,
segun area de especialidad con la finalidad de aportar acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de la
institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Promover y colaborar con el desarrollo académico de la institucion, procurando su avance en las areas de
curriculum, autoevaluacion y acreditacion, investigacion educativa, capacitacion y formacion docente, edumatica y
divulgacion académica.
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Asesorar y dictaminar sobre los
procesos de creaciébn y cambio X X X X X X X %
curricular de los programas y ofertas
académicas.

Gestion

Analizar la 49urriculo institucional
existente para proponer y promover
formas mas eficientes de realizar las
ofertas académicas.

curricular de
los

programas y

carreras de

Coadyuvar en los procedimientos de
revisién, disefio, aprobacién de

’ ok Y e e 54 X X
planes de estudio, ejecucidon vy
evaluacion curricular.

pregrado,
gradoy
postgrado

Dar seguimiento al cumplimiento de X
las modificaciones curriculares.

Formular propuestas de lineamientos

y procedimientos para realizar X X X X
cambios a nivel macro y micro

curricular.

Evaluar y dictaminar los documentos

que se producen en los procesos X X

curriculares.

Asesorar en la elaboracion de un plan
de trabajo que permita abordar las X X X X X X
labores de la autoevaluacion y
acreditacion de la carrera o programa.

Autoevaluaci
ony
acreditacion

Evaluar y dictaminar los documentos

que se producen en los procesos de X X

autoevaluacion y acreditacion.

Realizar el proceso de

metaevaluacion y promover formas | X X X X X X

mas efectivas de ejecucion de los
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Resultado D)

Esperado C

Actividades

procesos de
acreditacion.

autoevaluacién y

Gaceta No. 1141

Innovacion

Trabajo en
Equipo
Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico
Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

Establecer y dar seguimiento a
indicadores, parametros de gestion,
control de la calidad académica y
recomendar las medidas necesarias
para incrementar los indices de
excelencia.

Coadyuvar en el desarrollo de los
procesos de mejoramiento y
aseguramiento de la calidad de
programas y ofertas académicas.

Formular propuestas de lineamientos
y asesorias para realizar los procesos
de autoevaluacion, autorregulacion y
acreditacion de programas y carreras
del instituto.

SA

Contribuir en la busqueda de
procesos de mejoramiento en las
carreras del instituto.

Formular, participar y presentar
proyectos de investigacion educativa,
segun las lineas definidas,
necesidades detectadas y
requerimientos establecidos por los
drganos competentes.

Ejecutar los procesos del area
cientifica de los proyectos de
investigacion educativa.

Participar en la elaboracion y
presentar los informes de avance y
finales de investigacion, segun los
requerimientos de los d6rganos
competentes.

Investigacio
n educativa

Participar en la elaboracion y
presentar publicaciones de las
comunicaciones cientificas (articulos,
ponencias, poster) que divulgan los
avances y resultados finales de las
investigaciones.

SA

Promover y desarrollar, la
investigacion educativa tendiente a la
evaluacion y busqueda de estrategias
novedosas de los procesos de
ensefanza-aprendizaje y presentar
propuestas de mejoramiento cuando
corresponda.

Explorar y desarrollar nuevas técnicas
y metodologias de ensefanza.
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Resultado
Esperado

Gaceta No. 1141

Actividades

Innovacion

Trabajo en
Equipo
Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacién

Evaluar periddicamente los
contenidos tematicos de los cursos.

Capacitacion
y formacién
docente

Determinar las necesidades
presentes y  prospectivas de
formacion y capacitacion en el area de
la docencia universitaria.

Planificar  los programas de
capacitacion y formacion docente,
acorde con las necesidades
identificadas.

Coordinar, promover y desarrollar los
programas de capacitacion vy
formacion docente.

Impartir los cursos o talleres en el
marco de los programas de
capacitacion y formacion docente.

Evaluar los programas de
capacitacion y formacion docente.

Proponer mejoras a los programas de
capacitacion y formacion docente,
considerando los resultados de la
evaluacion, nuevas necesidades de la
docencia y otros factores de impacto.

Divulgacion
académica

Analizar las publicaciones
académicas nacionales e
internacionales, para extraer los
elementos relevantes y oportunos que
mejoran las labores de asesoria
académica.

Preparar articulos y ponencias para
su publicacion en las memorias de los
eventos académicos o0 revistas
cientificas de alto impacto.

Presentar y gestionar la publicacién
de los articulos y ponencias en las
revistas cientificas y en las memorias
indexadas de los eventos académicos
nacionales e internacionales.

SA

Participar en los comités de revision
de las publicaciones académicas de
su especialidad.

Edumatica

Asesorar los procesos y proyectos de
incorporacion de las TICs en la
docencia universitaria.

Evaluar los proyectos edumaticos y
promover formas mas efectivas de
ejecucion de los procesos de
incorporacion de las TICs en la
docencia universitaria.
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Gaceta No. 1141

c 0 -8 S
c [ = [} [}) =
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Resultado . . 02 TL <=8 |T8=S|E5E S k)
Esperado Actividades g 3 22 gi % -§ = s c
. 2 |88 |58 25 58|ge| B | 2
£ = < 3| S 0) s - o
Identificar y detectar situaciones que
favorezcan la utilizacion las TI
g |favorezcan la utilizacio de las TIC X X X X X X
como medio para apoyar procesos de
ensefanza — aprendizaje de calidad.
Promover cambios metodoldgicos
que se generan por medio del uso de
SA | las Tecnologias de la Informacion y| X X X X 4
las Comunicaciones (TIC) en la
ensefianza superior.
Asesorar en la materia de su
SA competencia y de acuerdo con los X X X X X X 6
e tofiIcen reglamentos y leyes de aplicacion al
uesto.
personas : =
Sitanas Elaborar documentos metodolégicos
i r instrumen
i, (CLHES PSS B ST IREIRA SO SE S X | x x | 5 EEA
otros) que faciliten la realizacion de
los procesos.

Total

Representatividad Competencial

16
10%

17 \ ) \ 27
1% 6%  17%

26
16%

19
12%

16 28 158 100%
10%

Dar seguimiento a la normativa de aplicacion al puesto y ajustar los procedimientos de trabajo a ésta.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Actividades

Generales

Participar en la planificacion, coordinacion y ejecucion de actividades, en apoyo a los diferentes programas
desarrollados por la dependencia, segun las necesidades institucionales.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Innovacion 10% 3 1
Trabajo en Equipo 11% 3 1
Actitud de Servicio 6% 2 2
Pensamiento Analitico 17% 4 3
Calidad de Gestion 16% 4 4
Gestion del Conocimiento 12% 3 4
Liderazgo 10% 2 1
Comunicacion 18% 3 2



file:///C:/Users/ffernandez/Desktop/Consultas%20Manual%20de%20Puestos/Documentos%20de%20consulta/Perfiles%20de%20puestos%20FINALES+Carrera/Profesional/Puestos/Cambio-Asesor%20(a)%20Académico%20(a).xlsx%23RANGE!_ftn1
file:///C:/Users/ffernandez/Desktop/Consultas%20Manual%20de%20Puestos/Documentos%20de%20consulta/Perfiles%20de%20puestos%20FINALES+Carrera/Profesional/Puestos/Cambio-Asesor%20(a)%20Académico%20(a).xlsx%23RANGE!_ftn1

Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Dimensiones

Competenciales del puesto

Saber (S) 32 | 80%

aber_hacer (SH) | 0 0%

Saber_actuar

(SA) 8 | 20%
100

Total 40 %

0%

= Saber (S)

Saber_actuar (SA)

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

1.1

Gaceta No. 1141

Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
80% en la dimension del
saber y un 20% en el saber
estar-actuar.

Saber_hacer (SH)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Preparacion
Académica

Factores Sub-Factores Grado Puntaje

240.00

Descripcion

Grado o postgrado universitario minimo requerido para

ejercer la profesion y atender las actividades propias del
puesto, en una carrera afin aprobada y/o reconocida por
el CONESUP o CONARE.

1.2

Experiencia
Laboral

60.00

Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales
del puesto debidamente demostrada.

2.1

Innovacion 3

61.98

El puesto requiere mantenerse actualizada o actualizado
y hacer ajustes parciales a los esquemas habituales de
trabajo. Asume una actitud flexible y participativa en la
implementacion de los cambios del equipo de trabajo.

22

Trabajo en equipo 3

52.61

El puesto requiere la cooperaciéon y disposicion para
asumir directrices grupales. Propone diferentes ideas y
soluciones con el fin de alcanzar las metas establecidas
por el equipo de trabajo.

23

Actitud de Servicio 2

27.03

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
personas usuarias, para brindar informacion o un servicio
en caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la
funcién con una actitud empatica.

24

Pensamiento
Analitico

114.99

El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar
situaciones, de forma tal que se aporte criterio utilizando
diversas técnicas, para el planteamiento de propuestas.

25

Calidad de Gestion 4

103.13

El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar
tareas y procesos complejos de la dependencia, para lo
cual demanda atender eficazmente las labores ante
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Factores

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Sub-Factores

Grado

Puntaje

Gaceta No. 1141

Descripcion

situaciones de presion, de oposicion o de diversidad
criterio.

2.6

Gestion del
Conocimiento

61.98

El puesto requiere apoyar las experiencias de
aprendizaje que permitan la correcta ejecucion de las
labores y procesos. Transferir el conocimiento o
informacion para el desarrollo de las labores.

2.7

Liderazgo

30.99

El puesto requiere dirigir a las personas trabajadoras en
la consecucién de las actividades establecidas, segun
indicaciones claras y precisas de acuerdo con los
lineamientos. Apoyar a las personas trabajadoras en
procesos de desarrollo.

2.8

Comunicacion

61.98

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y
brindar informacion, ideas y opiniones que otras personas
le comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
personas usuarias y equipo de trabajo cuando
corresponda y verificar que se comprenda la informacién
suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o
el interlocutor, y situacién que se presente.

3.1

Por complejidad de
la situacion

100.00

Las labores asignadas son complejas y diversas, las
cuales no estan previstas en procedimientos o rutinas de
trabajo. El puesto requiere capacidad de analisis y
creatividad para la generacion de propuestas, como
insumo para la toma de decisiones y solucion oportuna
de problemas del puesto.

3.2

Por impacto de la
funcion

62.50

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.

3.3

Por independencia
en la labor

75.00

Las labores se asignan mediante instrucciones
generales, las cuales se ejecutan con amplia
independencia y se supervisa segun plan de trabajo,
avances Y resultados.

3.4

Por materiales,
Documentos y
Equipos

25.00

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.

3.5

Por
valores

fondos vy

0.00

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

4.1

Medio
Laboral

Ambiente

40.00

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a
los agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
labor asignada.

4.2

Carga Fisica

Total

26.67

1143.85

El trabajo en general exige un bajo nivel de
desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica,
lo que genera riesgo laboral.
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EEG TGN RELEI S Incorporado y activo en el Colegio Profesional respectivo.

Afinidades de
Preparacion Segun requerimientos del puesto.
Académica

Paso de Carrera Cumplir con la puntuacion y requisitos establecidos en el Reglamento de Carrera Profesional del Instituto
Profesional Tecnoldgico de Costa Rica, para el paso de Carrera Profesional, Categoria Profesional 2, 3 o 4.

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE 5. Muy Altacorrelacién e impacto
LAINSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto
3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacion e impacto
USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS  Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Competencias técnicas

Planificacion, gestion y evaluacion de los
1 procesos de desarrollo e innovacion curricular|  Avanzado
en la universidad. 5 5 5 3 18 90%

Planificacion, gestion y metaevaluacién de los
2 procesos de autoevaluacion y acreditacion de| Avanzado
las carreras y programas universitarios.

5 5 4 4 18 90%

Planificacion, gestién y evaluacion académico:
administrativa de los  procesos de
investigacion en el TEC y otras instancias,
segun corresponda. 5 5 5 4 19 95%
Metodologias y técnicas cuantitativas y
cualitativas  de  diagnostico,  andlisis,
4 evaluacion e intervencion de programas| Avanzado
universitarios de formaciéon e investigacion
educativa. 5 4 4 3 16 80%
Planificacién, gestion, evaluacion e innovacion
5 en los procesos de incorporacion de las TICs| Avanzado
en la docencia universitaria. 5 5 3 4 17 85%
Planificacion, gestion y evaluacion de los
6 procesos de capacitacion y formacién en la| Avanzado
docencia universitaria. 5 4 3 3 15 75%
Teoria, practica e innovacion en la didactica
de formacién de formadoras y formadores. Avanzado 4 4 3 3 14 70%
Escritura académica, elaboracion y gestion
para la publicacién de los articulos de alto
impacto y de otros materiales de divulgacion
cientifica. Avanzado 4 4 3 2 13 65%
Teoria, reglamentacion y normativa
institucional, nacional e internacional relativa a
9 las areas de la asesoria académica: procesos
curriculares, de acreditacion, investigacion,
capacitacion y edumatica. Avanzado 3 4 3 3 13 65%
Elaboracién y manejo de los documentos
10 metodolégicos y académico-administrativos
complejos. Avanzado 3 4 3 4 14 70%

Avanzado

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS |39 perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
(U SV.S 8 imagen de marca, el valor afadido a las personas usuarias con nuestros
[N S productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
|d:{e]o1 ={0 5 |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de

|[\g ;4\ [eJ:3 | costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
APRENDIZAJE Y j yel de sus ili el ir de la motivacion y

(o:1=ed] ' |[=5\h {e M coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.
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Anexo #8: Perfil de Puesto

Oficial de Seguridad e Investigacion Delictiva

Nombre OFICIAL DE SEGURIDAD E INVESTIGACION DELICTIVA

Caddigo 800

Tipo Gestor Técnico

Coadyuvar mediante actividades y tareas técnicas a los procesos de apoyo a la vida estudiantil, personas
HGIESTELCG O trabajadoras y personas usuarias externas de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el
desarrollo de las actividades de la institucion, a través de los medios tecnolégicos de vanguardia.

Objetivo Gestionar la organizacion de las actividades en materia de seguridad institucional.

g
— o (o] [=
c 2 = o = ]
S | J |52|58|35|/%8| 8| ¢
Resultado .. - TL|eEE|TL| £ N o
Actividades 2 & |23 ES|8%| E| & =
Esperado = C® | D =T o
P =] o So|lonoc| =2 »o o] ]
E - 2 | cg| 8O | oc o= £
= 2 o o (UC) o
o & © o
-
Investigar actos ilicitos que
SA |sucedan en la Institucion, seguin X X
requerimiento.
Asesorar a la persona afectada en
el proceso de denuncia de los
SA | hechos ilicitos que se cometen en X X
la Institucién ante las autoridades
competentes.

Recolectar las pruebas mediante

documentacion y entrevistas a
ersonas trabajadoras

SA+: P ) : X X%

estudiantes o personas externas

a la Institucion, para la

S pghny investigacion de actos ilicitos.
Investigacion

de actos
delictivos

Elaborar el informe final de la
investigacion, que contenga la
relacion de hechos, conclusiones
y recomendaciones.

SH

Realizar una aprehension en
SA |presencia de un acto delictivo, X
segun el debido proceso.

Acatar y velar porque se cumpla
S |la reglamentacion, segun X X
corresponda.

Colaborar en la administracion de
SH | los sistemas de control de acceso X X
al campus y a los parqueos.
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Resultado

Esperado

SA

Actividades

Realizar la descarga de los videos
cuando sea requerido, segun el
procedimiento establecido.

Gaceta No. 1141

Innovacion

Trabajo en Equipo

Actitud de

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

X

Organizacion
de actividades
del area

SA

Inspeccionar e informar sobre
llegadas tardias, ausencias e
incapacidades, y planificacién de
solicitud de dias de vacaciones
del personal de la unidad.

SA

Supervisar la labor del personal
de la Unidad de Seguridad y
Vigilancia

SA

Dirigir y apoyar la atencion de
incidentes que se presenten en la
Institucion, segun requerimientos.

SH

Organizar los turnos y roles de
trabajo de la unidad vy
programacién de vacaciones.

SH

Elaborar los informes solicitados
por la Coordinacién.

Elaborar y completar reportes
diarios de la gestion en la
bitacora, destacando los hechos
relevantes observados durante el
turno.

SA

Reportar a la dependencia que
corresponda sobre las medidas
de seguridad correctivas
necesarias.

SH

Reportar y confeccionar los
formularios de tiempo
extraordinario de las personas
trabajadoras.

SH

Recomendar métodos y
procedimientos de trabajo que
permitan garantizar la eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las
actividades de la seguridad
institucional.

Mantenimiento
preventivo y
correctivo de

armas de

SH

Informar y reportar a quien
corresponda, cuando el vehiculo
requiera de mantenimiento
preventivo o correctivo.
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Resultado

Esperado

fuego, equipo
tecnologico,
vehiculos e

instalaciones.

Gaceta No. 1141

Actividades

Innovacion

Trabajo en Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de

Gestion

Gestion del

Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

condiciones de

Mantener en
higiene y aseo el
asignado.

vehiculo

X

SH

Colaboracion en la confeccion de
especificaciones técnicas del
arma de fuego y compra de
municiones.

Informar y reportar dafios o
averias detectadas en las armas
de fuego, camaras de seguridad,
agujas de acceso, equipo de
comunicacion, mallas
perimetrales e iluminacion segun

corresponda.

Total

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Realizar otras labores afines al puesto.

SA

Actividades SA
Generales

SA

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempeiio
Trabajo en Equipo 23% 2 1
Pensamiento Analitico 14% 3 1
Calidad de Gestién 31% 2 1
Comunicacion 31% 3 2

Dimensiones Competenciales ‘

Saber (S) 4| 17%
Saber_hacer (SH) | 8 33%
Saber_actuar (SA) | 12| 50%
Total 24 | 100%

50%

Descripcion

Las actividades del puesto tienen
una tendencia de un 17% en la
dimension del saber, un 33 % en
el saber hacer y un 50 % en el
saber estar-actuar
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Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Diplomado o al menos 60 créditos universitarios,

Preparacion reconocidos por el Ministerio de Educacion Publica,

Académica 2 il CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual
1. Competencias Descriptivo de Puestos.
Cognitivas
Experiencia 3 40.00 Al menos 12 meses en la ejecucion de labores
Laboral : sustanciales del puesto debidamente demostrada.
o El puesto no contempla actividades sustanciales
Innovacion 1 0.00 1 :
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de
: ] las labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
Trabajo en equipo 2 26.31 : ; o7 :
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones
que otras personas plantean.
Actitud de-Servicio 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

El puesto requiere la revision y andlisis de los
3 76.66 requerimientos de una situacion, segun los lineamientos
establecidos, para la entrega de un resultado.

Pensamiento
Analitico

2. Competencias
Actitudinales encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los

El puesto requiere ejecutar las actividades que son

Calidad de Gestion 2 34.38 estandares establecidos, aun ante situaciones de

presion, oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
Conocimiento : relacionadas con la competencia.

El puesto no contempla actividades sustanciales

Liderazgo 1 0.00 : :
relacionadas con la competencia.

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y
brindar informacion, ideas y opiniones que otras personas
le comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
Comunicacion 3 61.98 personas usuarias y equipo de trabajo cuando
corresponda y verificar que se comprenda la informacién
suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o
el interlocutor, y situacidon que se presente.
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Factores

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Requisitos legales

Afinidad
preparacion
académica

Gaceta No. 1141

2. Cumplir con los requisitos

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Las labores asignadas son sencillas y variadas
Bor complehdad. de relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
3.1 A situaci%nj 2 50.00 normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucion requiere una eleccion de mayor
complejidad entre alternativas conocidas.
De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
Por impacto de la podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
3.2 5 2 62.50 A !
funcion temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.
Las labores se asignan mediante instrucciones
Por independencia generales, las cuales se ejecutan con amplia
3.3 3 75.00 ) ; 4 s :
en la labor independencia y se supervisa segun plan de trabajo,
avances Y resultados.
; Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, ; 4 P
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
3.4 | Documentos y 1 25.00 : 7 : ;
Equi ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
quipos 5 ; ol
interno establecidas por la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
Por fondos vy : <
3.5 1 0.00 gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
valores
fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en
; ; condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a
Medio = Ambiente 5% by Iy T
41 1 40.00 los agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y
Laboral : ¢ Y :
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
labor asignada.
El trabajo exige realizar de forma constante
desplazamientos y movimientos repetitivos. Incluye la
4.2 | Carga Fisica 2 53.33 aplicacion de la fuerza fisica en la instalacion,
mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.
Total 745.16
1 Licencia segun la naturaleza del puesto.

establecidos en el Reglamento a la Ley de Armas y Explosivos.
3. Conocimiento de la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, Ley N° 9078.

Criminologia, ciencias policiales.
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PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERSONAS APRENDIZAJE
USUARIAS PROCESOS Y

Competencias Técnicas FINANZAS

Total

Gaceta No. 1141

Métricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto
2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

FNAEs  INTERNOS o or cimiENTO

1 Técnicas de investigacién de Bormadis
actos delictivos 4 4 sl 1 12 60%
2 Técnicas de intervencion de T
seguridad y vigilancia 4 3 2 1 10 50%
Actualizacién en el manejo y
3 mantenimiento de armas y Avanzado
equipo de seguridad 4 4 3 1 12 60%
4 Actualizacién en redaccion de SSrmadio
informes técnicos 3 3 &) 1 10 50%
5 Acondicionamiento fisico y e
defensa personal 3 3 3 1 10 50%
6 Curso de primeros auxilios Basico ) 3 3 1 10 50%
Normativa Institucional
I especifica de aplicacion al Basico
puesto B 3 3 1 10 50%
Legislacion ~ Nacional de
8 ap!ica_cién al ’pyesto (Ley de Basico
Transito, Coddigo procesal
penal, Cédigo de trabajo) 3 3 3 1 10 50%
PERFIL DE CAPACITACION
62%
60%
58%
56%
54%
52%
50%
48%
46%
44%
1 2 3 4 5 6 7 8

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senvicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.
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Anexo #9: Perfil de Puesto

Nutricionista

\CUTTCR NUTRICIONISTA

996 | 997 (Categoria Profesional 2) ‘ 998 (Categoria Profesional 3) 999 (Categoria Profesional 4)
Profesional

Contribuir mediante actividades profesionales a la gestion de los proyectos de las diferentes areas de la institucion,
segun area de especialidad con la finalidad de aportar acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de la

estratégico e o 3 5 L :
9 institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Ejecutar labores propias de atencion nutricional de la comunidad institucional, educacion nutricional; actividades
Objetivo de promocion de la salud, asi como elaborar menus; planificar y supervisar las labores técnicas y administrativas
desarrolladas en el restaurante institucional.

[ = c o -9 [y ) ‘9 “g
2 |%g(/32|/58/%5/%8| 2| 8
Resultado . 02| TvL| e |8 2|S 3]
Actividades S |®5|23|EE|8G|8 El s 8
Esperado o |8F|Es|lac|=2 %8| 3 2
< = Qv | c cO| o c =

£ |+ < K] <3S oo| 4 §
o (&)

Realizar la consulta nutricional

programada por medio de la

SA |entrevista a la o el paciente, X X

siguiendo los protocolos
establecidos.

Emitir un diagndstico, asi como
definir abordaje y seguimiento a
SA |tratamientos indicados que se X X X

A;tt_en_clor: brindara a la o el paciente,
QUECIonaNe segun corresponda.

gl Brindar la cita de seguimiento

paciente 9 ;

S |[segun corresponda al X
tratamiento indicado.

Remitir a las y los pacientes
segun los datos obtenidos
SH |[durante la consulta y los X
requerimientos a la especialidad
que corresponda.

Planear, costear y revisar los

SH |menlts de los restaurantes X X
institucionales.
Supervisar, asesorar y

actualizar la produccion vy

elaboracion de las recetas
Desarroll SA . 4 ¥ X X
ba i establecidas en el menu, asi

gzgs::g:s como la distribucion de
e i alimentos y bebidas.

Administrati - =n : =

Realizar visitas de inspeccion

yas del de calidad e higiene a las
servicio de 9

proveedoras y los proveedores,
y restaurantes en concesion,
siguiendo la legislacion y los
contratos establecidos.

Realizar las especificaciones de
SH |[las licitaciones para las X X
compras, proveedoras,

alimentacion | SA
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Resultado

Esperado

DC

Actividades

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

proveedores y contratos de
concesiones, segun
corresponda.

Administrar el archivo de
documentos relacionados con el
area.

Supervision al personal del
restaurante en cuanto al
cumplimiento de la legislacion
nacional en cuanto requisitos de
personal, condiciones fisicas,
equipos y procedimientos.

Atencion al
publico

SA

Atencion de estudiantes para el
desarrollo de proyectos vy
trabajos finales de graduacion
en los restaurantes
institucionales.

SA

Atencion y seguimiento del
buzén de sugerencias y quejas
de las personas usuarias.

Educacién

SA

Disenar y ejecutar camparas de
educacioén nutricional Y
promocion de la salud, sobre
diversos temas de salud en su
campo.

nutricional

Actividades

generales:

SA

Planear, organizar, impartir y
evaluar talleres, consulta grupal
y capacitaciones de interés
institucional, de acuerdo con el
campo de especialidad.

Total ‘

Representatividad Competencial ‘

X X 9%

0‘0‘4 4 8 2 0\4 22 100%
0% 0% 18% 18% 36% 9% 0%  18% 100%

distribuidores.

Cubrir alguna compafiera o algiun compafiero en determinada area, bodega, cocina, barra de

manipulacion de alimentos).

Coordinar o realizar las capacitaciones de actualizacién, complemento y necesarias al personal (curso

Alimentar el sistema de punto de venta y pantallas informativas de los restaurantes institucionales.

Realizar otras labores afines al puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Apoyar en el traslado de personas usuarias que presenten emergencias médicas, segun corresponda.
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Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
25% en la dimension del
saber, un 15% en el saber
hacer y un 60% en el saber
estar-actuar.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempeio

Actitud de Servicio % 4 3
Pensamiento Analitico 18% 4 2
Calidad de Gestion 36% 3 2
Gestién del Conocimiento 9% 3 3
Comunicacion 18% 3 2

Dimensiones Competenciales del

Dimensiones Competenciales del puesto puesto

Saber (S) S 25% 25%
Saber_hacer (SH) 3 15% .
Saber_actuar (SA) 12 60% 60% 15%
Total 20 100%

= Saber (S) Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Grado o postgrado universitario minimo requerido para
Preparacion ejercer la profesion y atender las actividades propias del
. 1.1 He 6 240.00 ; 8
1. Competencias Académica puesto, en una carrera afin aprobada y/o reconocida por
Cognitivas el CONESUP o CONARE.
12 Experiencia 4 60.00 Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales
"~ | Laboral ; del puesto debidamente demostrada.
: ey i 1 0.00 El puesto no contempla _actmdades sustanciales
2. Competencias relacionadas con la competencia.
Actitudinales 29 Trabajo en 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
"~ | equipo g relacionadas con la competencia.
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Factores Sub-Factores Grado

Actitud de

£ Servicio

Puntaje

81.10

Gaceta No. 1141

Descripcion

El puesto requiere la habilidad de identificar, anticipar y
dar respuestas a las necesidades de las personas
usuarias, con una actitud empatica brindando una
respuesta oportuna a los requerimientos planteados.

Pensamiento

114.99

El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar
situaciones, de forma tal que se aporte criterio utilizando
diversas técnicas, para el planteamiento de propuestas.

68.75

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos
para la consecucion de los objetivos de su puesto y del
equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante
situaciones de presion, oposicion y diversidad de criterio.

e Analitico

Calidad de
2 Gestion

Gestion del

20 Conocimiento

61.98

El puesto requiere apoyar las experiencias de aprendizaje
que permitan la correcta ejecucion de las labores y
procesos. Transferir el conocimiento o informacién para el
desarrollo de las labores.

2.7 | Liderazgo

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales
relacionadas con la competencia.

2.8 | Comunicacion

61.98

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y
brindar informacion, ideas y opiniones que otras personas
le comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
personas usuarias Yy equipo de trabajo cuando
corresponda y verificar que se comprenda la informacion
suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o
el interlocutor, y situacion que se presente.

Por complejidad

3 de la situacion

100.00

Las labores asignadas son complejas y diversas, las
cuales no estan previstas en procedimientos o rutinas de
trabajo. El puesto requiere capacidad de analisis y
creatividad para la generacion de propuestas, como
insumo para la toma de decisiones y solucién oportuna de
problemas del puesto.

Por impacto de la

3.2 B
funcién

3. Responsabilidades

93.75

De alto impacto: los errores cometidos en el puesto
podrian afectar los recursos financieros de la
dependencia, la toma de decisiones, las personas o
generar la suspension de servicios e impactar a otras
instancias. Estos errores pueden corregirse con mayor
dificultad y tiempo.

Por
3.3 | independencia en
la labor

75.00

Las labores se asignan mediante instrucciones generales,
las cuales se ejecutan con amplia independencia y se
supervisa segun plan de trabajo, avances y resultados.

Por materiales,
3.4 | Documentos vy
Equipos

25.00

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucién.

Por fondos vy

3.5
valores

0.00

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

Medio Ambiente

2 Laboral

4. Condiciones de

80.00

Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.

Trabajo

4.2 | Carga Fisica

Total

26.67

1089.22

El trabajo en general exige un bajo nivel de
desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo
que genera riesgo laboral.
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Incorporado y activo al Colegio Profesional respectivo.

RGN 8 LR Carné de Manipulacion de Alimentos vigente.

Afinidad de preparacion
académica

Nutricion o Licenciatura en Nutricion Humana y Dietética.

OBSERVACION: “En los aspectos propios de direccién, disciplina y demas, atin para con la persona funcionaria

que ocupe el cargo de nutricionista, permanecen intactos como potestad inherente al Coordinador (a) o Director

(a) del Departamento correspondiente, pues lo que opera, es unicamente una delegacion funcional, en una

situacion especifica, es decir el nutricionista poseera tnicamente una autoridad funcional exclusivamente en

todo lo referente a aspectos nutricionales.”

Cumplir con la puntuacion y requisitos establecidos en el Reglamento de Carrera Profesional del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, para el paso de Carrera Profesional, Categoria Profesional 2, 3
04.

Paso de Carrera

Profesional

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

Métricas:
5. Muy Alta correlacién e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Actualizacién en

1 manipulacion de alimentos| Avanzada 4 4 4 1 13 65%
Actualizacion en temas de
anatomia humana para la

2 aplicacién de tratamientos | Avanzada 5 4 4 1 14 70%
manual de buenas

3 practicas de manufactura | Avanzada 4 4 4 1 1183 65%
Actualizacion técnica del

4 area de trabajo Avanzada 4 5) 3 4 16 80%
Paquetes de ofimatica
(procesador de textos y

5 hojas de calculo) Intermedio 3 3 2 1 9 45%
Actualizacion de normas
de seguridad e higiene del

6 area del trabajo Avanzada 3 4 4 1 12 60%
Legislacion Nacional de

7 aplicacién al puesto Intermedio 3 4 4 3 14 70%
Curso de primeros

8 auxilios Basico 4 4 4 3 15 75%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
{003 ={0 kB personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

||\ =54 [e s operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.

FINANZAS
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Anexo #10: Perfil de Puesto

Coordinador (a) Unidad 2_Administrativa

REULICEEEE COORDINADOR (A) UNIDAD 2_ADMINISTRATIVA
1016

Coordinaciones

Coordinar, planear, organizar y controlar las actividades de un area o unidad institucional.

= e =2 S
c (] = (<] () —
S |6o|82|58|25(|38| & | 8
Resultado . 8 |oo| Tl | e5|TE| < N o
DC Actividades g |®5|2% g =\ 8% |9 El o =
Esperado 8 |25 |£5|3 [ 8 =8 8 =
c o [77) c o =
E|E|<?|8<|87 85| 3| §
Planear, organizar, dirigir y evaluar
SH |las labores del area o unidad a X X
cargo.
Velar por el cumplimiento de
SH procedimientos, normativa, fines y X

objetivos planteados del area o
unidad a cargo.

Ejecutar los acuerdos y
SH |[resoluciones de los o6rganos X X X
superiores, segun corresponda.

Elaborar y evaluar el plan de trabajo
S |de la unidad o area, segun X X X
corresponda.

Procurar la eficiencia en las labores
SH 2 X X X X X
desarrolladas por el area.

SA Colaborar en la definicion de metas X X
Gestion y objetivos de la dependencia.
administrativa

Programar y dar seguimiento a las X X

SH actividades del area o unidad.

Preparar el anteproyecto de

o presupuesto de la unidad o area.

Elaborar y presentar un informe de
labores a la Vicerrectora respectiva X X X
o al Vicerrector respectivo, segun
corresponda.

Promover la capacitacion vy X X
superacion del personal a cargo.
Servir como medio de
comunicacion entre la Vicerrectora
o el Vicerrector, la Directora o el
S | Director de Campus Tecnoldgico X
Local, la Directora o el Director de
Centro Académico u otras jefaturas,
segun corresponda.

Asesorar en la materia de su

SH

Atencién a :
competencia y de acuerdo con los
personas S PN X X
: reglamentos y leyes de aplicacion al
usuarias

puesto.
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Resultado
Esperado

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

DC Actividades
\

Total 0 3 10 o 6 4 28 100%
Representatividad Competencial o, | 119, 36% 0% 21% 14% @ 100%

SA
Actividades Realizar otras labores afines al puesto.

Generales:

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempeio

Trabajo en Equipo 11% 4 2
Actitud de Servicio 4% 4 4
Pensamiento Analitico 14% 4 2
Calidad de Gestién 36% 4 3
Liderazgo 21% 4 2
Comunicacion 14% 4 2
_
Dimensiones Competenciales del puesto Dimensiones Competenciales del Lpausezfct’i\t/iigggr?s;ggl
Saber (S) 4 29% puesto tendencia de un 29% en
Saber_hacer (SH) 6 43% la dimension del saber,
& un 43% en la dimensién
Saber actuar (SA) 4 29% 29%. del saber hacer y un 29%
Total 14 100% ' en el saber estar-actuar.

= Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)
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Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Puntaje Descripcion

Factores Sub-Factores Grado

Diplomado o al menos 60 créditos universitarios,

Preparacion 5 200.00 reconocidos por el Ministerio de Educacion Publica,
Académica . CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual
1. Competencias Descriptivo de Puestos.
Cognitivas
Experiencia 4 60.00 Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales
Laboral i del puesto debidamente demostrada.
e El puesto no contempla actividades sustanciales

Innovacion 1 0.00 ; s

relacionadas con la competencia.

El puesto requiere la colaboracién activa y habilidad
Trabajo en 4 78.92 conciliadora para resolver las diferencias entre las partes

equipo en la consecucion de las labores y metas establecidas por
la dependencia. Contribuye a la sinergia del equipo.

El puesto requiere la habilidad de identificar, anticipar y

Actitud de dar respuestas a las necesidades de las personas
i 4 81.10 ; : 20 :

Servicio usuarias, con una actitud empatica brindando una

respuesta oportuna a los requerimientos planteados.

El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar

Penggmlento 4 114.99 situaciones, de forma tal que se aporte criterio utilizando
Analitico : = 4
diversas técnicas, para el planteamiento de propuestas.
2. Competencias : ¥3 : S
Actitudinales El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar
! tareas y procesos complejos de la dependencia, para lo
Calidad de 2
Y 4 103.13 cual demanda atender eficazmente las labores ante
Gestién : ) g S0 : :
situaciones de presion, de oposicion o de diversidad de
criterio.
Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
Conocimiento . relacionadas con la competencia.

El puesto requiere establecer las pautas a seguir,
motivando la participacién de las personas trabajadoras.
Apoyar y dirigir mediante un proceso de acompafiamiento
Liderazgo 4 92.96 para la consecucién de los objetivos de la dependencia.
Procurar un clima de cooperaciéon y motivacion. Buscar
oportunidades de desarrollo que permitan potencializar las
capacidades de las personas trabajadoras.

El puesto requiere ser hébil para escuchar y valorar la
informacién, ideas y opiniones que otras personas le
comuniquen. Entender la informacion recibida para
sustentar un criterio. Fomentar retroalimentacién de forma
asertiva de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia.

Comunicacién 4 92.96
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Puntaje Descripcion

Factores Sub-Factores Grado

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
2 50.00 normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucion requiere una eleccion de mayor
complejidad entre alternativas conocidas.

Por complejidad

2. de la situacion

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
Por impacto de la 2 62 50 podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
funcion ; temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.

3.2

Por Las labores se asignan mediante instrucciones generales,
BN CEY LI EEJITEL YR 3.3 | independencia en 3 75.00 las cuales se ejecutan con amplia independencia y se
la labor supervisa segun plan de trabajo, avances y resultados.

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.

Por materiales,
3.4 | Documentos vy 1 25.00
Equipos

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
1 0.00 gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

Por fondos vy

3.5
valores

Las labores asignadas se realizan generalmente en
2 3 condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a

Medio Ambiente i o S e
4.1 B boral 1 40.00 los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la

4. Condiciones de labor asignada.

Trabajo

El trabajo en general exige un bajo nivel de
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo
que genera riesgo laboral.

Total 1103.24

1. No presentar sanciones en el expediente personal en los Uultimos 2 afos.
2. Haber obtenido una evaluacién del desempefio anual mayor o igual a la parte entera del
promedio del departamento en que se realiza la eleccion menos 5 unidades, en escala de 0 a
100, segun la informacion correspondiente a los Ultimos dos afios, que oficialmente se tenga
disponible.

3. Ademas debe cumplir con los requisitos especificos definidos mediante resolucion de la
Rectoria, debidamente fundamentada y publicada en la Gaceta del ITCR. Previa consulta al
Departamento de Recursos Humanos.

Requisitos

Afinidades de Preparacion
Académica Segun el area.
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Debera asumir los siguientes COMpromisos:
a. Aprobar, durante el primer afio de su primera gestion como coordinador, una capacitacion
en administracion publica, con una duracién minima de 40 horas, que incluya temas referidos
a manejo de las relaciones interpersonales, servicio al cliente y normativa nacional e
institucional relacionada, al menos, con procesos presupuestarios, contratacion administrativa
y legislacion laboral.

Observacion:

b. Para los casos de unidades en Escuelas, impartir al menos un curso por periodo lectivo,
excepto que ejerza la coordinacion por una jornada inferior a medio tiempo.

“en virtud de la necesaria formaciéon académica y técnica que se requiere para cumplir el fin
referido, en aspectos estrictamente técnicos, el coordinador (a) del Restaurante Institucional,
debera acatar lo dicho por la persona nutricionista, siendo que la desobediencia a estas
disposiciones acarrea responsabilidad, asi como la imposicién del régimen disciplinario para
la persona funcionaria que desobedezca, incluso sea éste el propio Director.”

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

Meétricas:
5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacién e impacto

Competencias Técnicas

Formacién en
liderazgo y
comunicacion
efectiva

Intermedio

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS

INTERNOS

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS

3. Moderada correlacién e impacto
2. Baja correlacién e impacto
1. Muy bajao nula correlacion e impacto

14 70%

Normativa
2 Institucional
fundamental

Intermedio

15 75%

Normativa
Institucional
Especifica

de

aplicacion al puesto

Intermedio

15 75%

Sistemas
informacion
actividades
desarrolladas

de

4 segun

Intermedio

10 50%

con discapacidad

Atencion a personas

Intermedio

9 45%

Actualizacion

6 referlente” 2 = Intermedio
Planificacion
Estratégica 5 5 5 5 20
7 Actualizacion en Fommadio
manejo de personal y 4 5 4 3 16
Legislaciéon Nacional
8 de aplicacion al Basica
puesto & 4 4 3 14
Administracion Bésica
9 Publica 8 4 4 3 14

100%

80%

70%

70%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de
marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
operativos, la mejora de las iones de los p o el asegL iento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus il eli dela ivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

APRENDIZAJE
Y

CRECIMIENTO

[\ 7.8 Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la institucion.




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Gaceta No. 1141

Anexo #11: Solicitud de revision #27
Consultas recibidas por implementaciéon del Manual Descriptivo de Puestos por

Competencias que se incluyen como parte de su atencién, en esta solicitud.

W]

27-Solicitud Walter
Anexo #11. Correo.docx

Anexo #12, #13 y #14: Solicitudes de revision #33
Consultas recibidas por implementaciéon del Manual Descriptivo de Puestos por

Competencias que se incluyen como parte de su atencién, en esta solicitud.

W]

33-Jose Ant
Anexo #12. Sanchez -Consultas

W]

33-Jose Ant
Anexo #13, Sanchez -Consultas

W]

33-Jose Ant
Anexo #14, Sanchez -Consultas

Anexo #15: Solicitudes de revisiéon #40
Consultas recibidas por implementaciéon del Manual Descriptivo de Puestos por

Competencias que se incluyen como parte de su atencién, en esta solicitud.

N

AQ-CEDA-398-2022
Anexo #15. Consultas sobre Ma
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Anexo #16: Solicitudes de revision #41
Consultas recibidas por implementaciéon del Manual Descriptivo de Puestos por

Competencias que se incluyen como parte de su atencién, en esta solicitud.

]

41-Marlon
Anexo #16 C-Consulta al Manu

Anexo #17: Solicitudes de revision #46
Consultas recibidas por implementaciéon del Manual Descriptivo de Puestos por

Competencias que se incluyen como parte de su atencién, en esta solicitud.

]

46-Soliatud Victor
Anexo #17 Sanchez Lopez.pdf

Anexo #18: Estudio Especial

Requerimientos Puesto de Coordinacién Restaurante Institucional

]

Estudio Espedal
Anexo #18 Requerimientos Pue
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