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TEC

Fecha: 15/11/2023

Fecha: 11/12/2023

Fecha: 12/12/2023

Procedimiento: Revisién, confeccion y aplicacion sobre plazas destinadas a hombramientos de caracter

discrecional.

I. OBJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para orientar al personal de la
Rectoria respecto a las etapas para la revision, confeccion y aplicacién sobre
plazas destinadas a nombramientos de caracter discrecional.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico, aplicable a la Rectoria, de
conformidad a lo que establece el Estatuto Organico y otra normativa aplicable

a este tipo de nombramientos de caracter discrecional.

1. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Se debe acatar lo indicado en la normativa que a continuaciéon se menciona:

Normativa:

e Estatuto Organico del ITCR.

e Reglamento para Concursos de Antecedentes Internos y Externos del
Personal del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

e Normas de Contratacion y Remuneracion del Personal del Instituto
Tecnologico de Costa Rica

e Ley General de la Administracién Publica.

e Acuerdos del Consejo Institucional referente a la creacion de plazas de

tipo discrecional.

e Otra normativa relacionada con reclutamiento y seleccion de personal.




IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

V. RESPONSABLES
Asistente de Rectoria.

Asesor(a) de Rectoria.

Rector(a).

Gestor del Departamento de Gestion de Talento Humano (GTH).

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Solicitud de personal debidamente firmados.
e Expediente de atestados.
e Resolucion de Rectoria.
e Plantilla de nombramiento.
VIl. ENTRADAS-SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
e Rector(a). *Solicitud
de
e Asistente de | personal
Rectoria. Revision,
conf_ecu_o,n y Solicitud
e Asesor (a) de aplicacion de Pergona _
Rectoria. sobr_e plazas personal, funcionaria
destinadas a >
. resoluciéon
nombramientos lantilla
e Gestor del Reci de caracter yp
ecibo, ! .
Departamento JJisi discrecional.
de Gestion de analisis e
Talento INgreso a
la planilla
Humano
VIll. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1.

Actividades

Proceso: Nombramiento de caracter discrecional de la Rectoria.

Procedimiento: Revision, confeccion y aplicacion sobre plazas destinadas a
nombramientos de caracter discrecional

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio




Proceso: Nombramiento de caracter discrecional de la Rectoria.

Procedimiento: Revision, confeccion y aplicacion sobre plazas destinadas a
nombramientos de caracter discrecional

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
1 Solicita personal Rector(a)
2. Recibe expediente de la AS|s,tente de
persona por contratar Rectoria o Ase§ or
(a) de Rectoria
Este tipo de nombramiento de
discrecional no requiere
Solicita al Departamento Asistente de concurso.
3. de GTH criterio sobre el Rectoria 0 Asesor | El cumplimiento de requisitos es
cumplimiento de requisitos (a) de Rectoria. con base al Manual Descriptivo
de Clases de puestos por
competencias.
Gestor del
4. Recibe solicitud de criterio Depgrtamento de
Gestion de Talento
Humano
Gestor del
5. . L Departamento de
Gestiona y envia criterio Gestion de Talento
Humano
Recibe y analiza el criterio
¢,Cumple con los
requisitos para la
contratacion? Asistente de
6. Rectoria o Asesor
Si: Continda en la (a) de Rectoria.
actividad 11
No: Contintia en la
actividad 7
¢ Es subsanable?
7. Si: Contintdia en la AS|s,tente de
L Rectoria o Asesor
actividad 8 (a) de Rectoria
No: Finaliza el
procedimiento
Comunica a la persona por Asistente de
8. contratar los requisitos | Rectoria o Asesor
faltantes (a) de Rectoria.
9. Recibe los requisitos Ass}ente de
faltantes Rectoria o Ase,sor
(a) de Rectoria.
Verifica el expediente
10 Asistente de

¢ Se encuentra completo?
Si: Continda en la
actividad 3

Rectoria o Asesor
(a) de Rectoria.




Proceso: Nombramiento de caracter discrecional de la Rectoria.

Procedimiento: Revision, confeccion y aplicacion sobre plazas destinadas a
nombramientos de caracter discrecional

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
No: ContinGa en la
actividad 8
Confecciona la resolucion
de Rectoria y la plantilla Asistente de
11 lenia plaza destinada para | Rectoria o Asesor
nombramientos (a) de Rectoria.
discrecionales
Remite la resolucién y la Asistente de
12. plantilla para revision de la | Rectoria 0 Asesor
persona Rectora. (a) de Rectoria.
Recibe y analiza la
resolucion
¢Aprueba la resolucion?
13. Rector(a).
Si: Continda en la
actividad 18
No: Continda en la
actividad 14
Realiza las observaciones
14. |y Ios_camblos que Rector(a).
considere necesarios en
la resolucion.
15. Comunlcg las _ Rector(a)
observaciones realizadas
16. | Recibe y revisa los AS|s,tente de
: . ! Rectoria o Asesor
cambios a realizar g
(a) de Rectoria.
Corrige la resolucién
,Se corrigen todos los
17 apartados? Asistente de
' Rectoria o Asesor
Si: Continda en la (a) de Rectoria.
actividad 12
No: Contintda en la
actividad 16
18. Flrmg la Resolucion vy la Rector(a).
plantilla
Comunica la resolucién de .
p . Asistente de
19. | Rectoriay la plantilla al

Departamento de Gestion
del Talento Humano

Rectoria o Asesor
(a) de Rectoria.

Fin.

2. Diagrama de Flujo




Procedimiento: Revision, confeccion y aplicacion sobre plazas destinadas a nombramientos de caracter

discrecional

Asistente de Rectoria o Asesor (a) de

Rector(a) Rectoria

Recibe expediente de

Solicita personal » la persona por
contratar

.

Solicita al

Gestor del Departamento de
Gestion de Talento Humano

Recibe solicitud de

Departamento de
@—> GTH criterio sobre el
cumplimiento de

requisitos

Recibe y analiza el

criterio

7

Gestiona y envia

criterio

¢Cumple

con los requisitos
para la

ontratacion2

Si No

¢Es subsanable?

Si

v

Comunica a la

persona por contratar
los requisitos

faltantes

A

Recibe los requisitos
faltantes

}

Verifica el expediente

¢ Se encuentra
completo?

Si

criterio




Procedimiento: Revision, confeccion y aplicacion sobre plazas destinadas a nombramientos de caracter discrecional

Asistente de Rectoria o Asesor (a) de Gestor del Departamento de

Redoie) Rectoria Gestién de Talento Humano

Confecciona la
resolucion de Rectoria y
la plantilla en la plaza
destinada para
nombramientos
discrecionales

}

Recibe y analiza la Remite la resolucion y la
resolucion < plantilla para revision de
la persona Rectora

¢Aprueba la
resolucién?

Si No

l Recibe y revisa los

cambios a realizar

Realiza las
observaciones y los
cambios que
considere necesarios <

en la resolucién.

)

Comunica las
observaciones
realizadas

Corrige la resolucién

¢ Se corrigen todos
los apartados?

Si

Comunica la resolucién
de Rectoriay la plantilla
al Departamento de
Gestion del Talento
Humano

Firma la Resolucién y
la plantilla

A

Fin



IX.

X.

CONTROL DE CAMBIOS:
i - . Seccion en que se S . .
Fecha: Modificado por: realiza el cambio Descripcién del cambio realizado
ANEXQOS
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