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universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e
internacional
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l. Modificacion al Manual Descriptivo de Clases de Puestos por
Competencias ITCR No. 01-2025

RESOLUCION DE RECTORIA
RR-042-2025

En la hora y fecha consignada en la firma digital plasmada al final de la presente
resolucion, la suscrita, Ing. Maria Estrada Sanchez, MSc., en mi condicion de
Rectora del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con fundamento en lo dispuesto en
el articulo 26, inciso ky 71 del Estatuto Orgéanico, dispongo:

RESULTANDO QUE:

Primero. 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 institucion 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 Ila
Universidad de Costa Rica.

A

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.”

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

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

Tercero. El Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en lo
conducente establece que:

Articulo 125 - El personal del Instituto podra organizarse en funcién 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 funcién 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 retribuciébn, 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.

Cuarto. La Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas, en lo que
interesa sefiala 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 Convencioén, el Estatuto Organico, los Convenios Internacionales
de la Organizacion Internacional del Trabajo ratificados por el Estado en lo
gue superen lo estipulado en la Legislacion Nacional, el Codigo 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 emisién 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 disposicién
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 que no se
presenten motivos de urgencia 0 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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Quinto. 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 Tecnoldgico de Costa Rica, el Diccionario de Competencias del ITCR
y, €l 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.

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

Sétimo. Dado lo anterior, por parte de la suscrita se debe emitir la resolucion
correspondiente y solicitar la debida publicacion en la Gaceta sobre la modificaciéon
al Manual de Puestos, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 29 de la
Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus reformas que dice: “Las funciones
y requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo podran modificarse mediante
la correspondiente resolucién de la Rectoria que asi lo disponga...”

CONSIDERANDO QUE:

I. En el Articulo 29 de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas
estipula: “Las funciones y requisitos establecidos en el Manual de Puestos solo
podran modificarse mediante la correspondiente resolucién 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.”

II. El Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias que se desarrolla
en el TEC analiza, evalla, 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.

[ll. Con el oficio GTH-69-2025, con fecha del 17 de febrero de 2025, se solicita a la
Rectoria realizar la respectiva gestion para publicar, mediante la Gaceta
Institucional, el “Estudio Especial de Puesto 09-2024", en la cual se realiza una
revision de la valoracion de la clase de puesto Secretario (a) Ejecutivo(a) de Actas,
del Manual de Puestos por Competencias, especificamente la clase 729-Secretario
(@) Ejecutivo (a) de Actas, extrayéndose del mismo oficio, las siguientes
recomendaciones:

“

a. Solicitar la autorizacion de la Master Silvia Watson Araya, Vicerrectora de
Administracion, para aplicar lo concluido en el presente estudio, a partir de
la fecha de publicacion en la Gaceta del ITCR de la Resolucién de Rectoria
qgue formalice la modificacion del Manual Descriptivo de Clases de Puestos.
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b. Solicitar a la Ing. Maria Estrada Sanchez, MSc. Rectora del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, emitir la Resolucién de Rectoria que modifique
el Manual de Puestos Por Competencias, especificamente la clase 729-
Secretario (a) Ejecutivo (a) de Actas, segun se detalla seguidamente:

i. Declare pasiva la clase de puesto 729-Secretario (a) Ejecutivo (a) de
Actas, categoria C122.

ii. Incorpore en el Manual de Puestos Por Competencias la clase de puesto
823 - Técnico(a) de apoyo a 6rganos colegiados, categoria C125 segun el
perfil detallado en el Apéndice A

c. Efectuar un ascenso indefinido de la clase de puesto 729/822-Secretario
() Ejecutivo (a) de Actas, categoria C122, a la clase de puesto 823 -
Técnico(a) de apoyo a 6rganos colegiados, categoria C125, por la jornada
gue corresponda, a partir de la fecha de publicacién en La Gaceta del ITCR
de la Resolucion de Rectoria con la modificacién del Manual Descriptivo de
Clases de Puestos indicada y conforme la autorizacion emitida por la
Vicerrectoria de Administracién, a las siguientes personas:

Cédula Nombre Plaza actual
303370752 WApguilar Logiza Adriana CF2699-1
J04320180 WMontero Montoya Katherine CF2523-1
111290092 Picado Montero Cindy CROO02-1
303950969 Rofas Calvo Zenelda CF2262-1
302700543 |Varela Léper Victoria CRO003-1
303250464 Fufiiga Valverde Dunnio Cr2729-1

IV. Previamente, la Vicerrectoria de Administracion, mediante el oficio VAD-048-
2025, del 12 de febrero de 2025, autorizé el contenido presupuestario para aplicar
el “Estudio Especial de Puesto 09-2024", indicando lo siguiente:

En atencion al estudio de puesto EP-09-2024, le comunico cuenta con el
aval respectivo de esta Vicerrectoria para proceder con las
recomendaciones emitidas a este estudio de puestos, con aplicacién a partir
de la fecha de publicacién en la
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Gaceta del ITCR de la Resolucion de Rectoria que formalice la modificacion
del Manual Descriptivo de Clases de Puestos.

Asimismo, se autoriza que los recursos presupuestarios requeridos sean
tomados de la partida de remuneraciones.

V. La Rectora conoce el Estudio Especial de Puesto 09-2024 — “Revision de la
valoracion de la clase de puesto Secretario (a) Ejecutivo(a) de Actas”, segun se
detalla en el estudio referido, como parte del proceso de implementacion del Manual
Descriptivo de Puestos por Competencias.

RESUELVO:

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

1. Aprobar para su entrada en vigor Modificacion al Manual Descriptivo de Clases
de Puestos por Competencias ITCR No. 01-2025, presentado mediante el oficio
VAD-048-2025 y el GTH-69-2025, de conformidad con la informacion recopilada y
analizada en:

a. Del Estudio Especial de puesto 09-2024 — Revision de la valoracion de la clase
de puesto Secretario (a) Ejecutivo (a) de Actas, especificamente la clase de puesto
729, lo siguiente:

i. Declare pasiva la clase de puesto 729-Secretario (a) Ejecutivo (a) de
Actas, categoria C122.

ii. Incorpore en el Manual de Puestos Por Competencias la clase de puesto
823 - Técnico(a) de apoyo a érganos colegiados, categoria C125 segun el
perfil detallado en el Apéndice A

b. Efectuar un ascenso indefinido de la clase de puesto 729/822-Secretario (a)
Ejecutivo (a) de Actas, categoria C122, a la clase de puesto 823 -Técnico(a) de
apoyo a érganos colegiados, categoria C125, por la jornada que corresponda, a
partir de la fecha de publicacién en La Gaceta del ITCR de la Resolucion de Rectoria
con la modificacion del Manual Descriptivo de Clases de Puestos indicada y
conforme la autorizacion emitida por la Vicerrectoria de Administracion, a las
siguientes personas:
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Cédula Nombre Plaza actual

303370752

Wguilar Loaiza Adriana

CF2699-1

304320180

Montero Montoya Kathering

CF2523-1

1131290092

Picado Montero Cindy

CrRoo02-1

303950969

Rojas Calvo Zeneida

CF2262-1

302700543

Varela [ épez Victoria

CROO03-1

303250464

Fifiiga Valverde Dunnia

CF2729-1

2. Publiquese la presente resolucion en la Gaceta Institucional.

En contra de la presente resolucién, se pueden interponer los recursos de reposicion
o reconsideracion ante esta Rectoria. El plazo para su presentacion es de cinco dias
hébiles posteriores a la publicacion.

Ing. Maria Estrada Sanchez, MSc., Rectora
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

ACUERDO FIRME.
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INFORME DE
ESTUDIO ESPECIAL
09-2024

Revision de la valoracion
de la clase de puesto
Secretario(a) Ejecutivo(a)
de actas

Elaborado por: Departamento de Gestién del
MAE. Nelson Ortega Jimenez

Profesional en Gestion del Talento Talento Humano
Humano

Area de Estudios Especiales

Unidad de Estudios y Remuneraciones

Diciembre 2024

TE Tecnolégico
de Costa Rica
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Apéndice A: Clase de puesto 823 -Técnico(a) de apoyo
a organos colegiados

ECNICO(A) DE APOYO A ORGANOS COLEGIADOS

Gestor Técnico

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos
aportando acciones oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la
institucion, a través de los medios tecnolégicos de vanguardia.

Proporcionar apoyo secretarial y técnico al 6rgano colegiado asignado, a sus comisiones y a
sus integrantes, asi como a la Direccion de la Secretaria del Consejo Institucional, mediante
la ejecucion de actividades de organizacion, gestion y seguimiento inherentes al quehacer de
la dependencia.

Resultado

Esperado Actividades

Innovacién
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Preparar la logistica de las
sesiones del 6rgano y de sus|
comisiones, segun|
corresponda.
Preparar la agenda y Ia
informacion anexa, requerida en
los temas de las sesiones del
Grgano.
Realizar las observaciones a la
SH |[documentacién  sometida  al X X X
otacion.
Elaborar, notificar y  dar
seguimiento a los acuerdos|
tomados en las sesiones del
Grgano, segun corresponda.
Elaborar el acta de la sesion
SH |segln los procedimientos| X X X
establecidos.
Sistematizacion de Realizar las  observaciones
las actas y acuerdos|SH [presentadas al acta, segun| X X X
de las sesiones corresponda.
Realizar el acta en formato para
libro legal y tramitar el cierre vyj
apertura  del libro, segun
corresponda.
Custodiar las actas aprobadas yj|
SH |hojas  foliadas, segun el X
procedimiento correspondiente.
Colaborar en la programacion Y|
elaboracion de la agenda Y|
SA [convocatorias de las comisiones| X X X
de los organos, segun
corresponda.
Preparar los expedientes para las
Apoyo secretarial a [SH [comisiones, segln los temas 0 X X
las comisiones del requerimientos solicitados.
6rgano colegiado Confeccionar informes, oficios yj
S [documentacion general, segun| X X
indicaciones.
Elaborar minutas de las
comisiones, segun corresponda.
Colaborar en la busqueda de
informacion y datos para |3

SH

Logistica de las
sesiones SH

SH

SH

SH

SA
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elaboracion de propuestas de las|
comisiones.

SH

Recibir, registrar, distribuir 'y
controlar la documentacion que
ingresa a la dependencia.

Gestion de la
documentacion

Clasificar y archivar lal
documentacion de lal
dependencia segln los manuales
o lineamientos|
correspondientes.

lAnalizar, redactar y enviar las
respuestas de la documentacion
o datos de la dependencia, segun
corresponda y por instrucciones|
generales.

Registrar acciones de personal
de nombramiento de las
personas trabajadoras de Ia]
dependencia.

SH

Registro de

Solicitar y registrar la informacion
concerniente a Entidades
Externas o Internas y a personas|
trabajadoras segun
corresponda.

tramites
SH

Realizar y dar seguimiento a las
solicitudes para los distintos|
servicios institucionales.

SH

Colaborar en la distribucion vyj
control del presupuesto operativol
de la dependencia, a solicitud de|
la jefatura y gestionar el tramite|
de las modificaciones
presupuestarias.

SA

Activos de la

Colaborar y dar seguimiento a la|
identificacion de necesidades de
lequipo, mobiliario €
infraestructura o de reparacion,
de la dependencia.

dependencia

SH

Realizar el registro, traslado,
préstamo y control de los activos
ly materiales de oficina de la
dependencia, segun
corresponda.

Atencion a personas
usuarias

lAtender y orientar consultas
generales de las personas

usuarias de la dependencia.

Total‘ 0 ‘ 6 11

‘14

24‘0‘0‘13

4%

64 ‘ 100%

Representatividad Competencial ‘ 0% ‘9% 17% ‘ 2204 38% ‘O% ‘O% ‘ 20% 100%

Realizar otras labores afines al puesto.

Actividades Generales:

Colaborar con la reserva de espacio fisico para las reuniones del érgano y sus comisiones

Competencias Impacto ‘ Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 9% 3 8
Actitud de Servicio 17% 3 1
Pensamiento analitico 2204 3 1
Calidad de Gestion 38% &) 2
Comunicacion 13% 3 3

10
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Dimensiones competenciales

o

Bescripcién

Las acthidades del pueslo tenén una
lendancia de un 13% en la dimensidn dal
sabor, un 58% on ol saber hacer y un 20%
an ol saber astar-achuar,

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 13%

Saber_hacer (SH) 14 | 58%

Saber_actuar (SA) 7| 29%
Total 24 1100%

11
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3.
Responsabilidades

Gaceta No. 1275

Tecnolégico de Costa Rica

Departamento de Gestion del Talento Humano

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

11

Sub-Factores

Preparacion
IAcadémica

‘Grado ‘Puntaje

160,00

Descripcion
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de
Educacion Publica o el Servicio Civil o al
menos 40 créditos universitarios aprobados
por el CONESUP o CONARE. Afinidad
segin Manual Descriptivo de Puestos.

1,2

Experiencia
Laboral

40,00

Al menos 12 meses en la ejecucion de|
labores sustanciales del puesto
debidamente demostrada.

2,1

Innovacion

0,00

El puesto no contempla actividades
sustanciales relacionadas con lal
competencia.

2,2

[Trabajo en equipo

52,61

El puesto requiere la cooperacion 'y
disposicién para asumir directrices grupales.
Propone diferentes ideas y soluciones con el
ffin de alcanzar las metas establecidas por el
equipo de trabajo.

2,3

IActitud de Servicio

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.

2,4

Pensamiento
IAnalitico

114,99

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

2,5

Calidad de Gestién

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
diversidad de criterio.

2,6

Gestion del

IConocimiento

0,00

actividades|
con I3l

El puesto no contempla
sustanciales relacionadas
competencia.

2,7

Liderazgo

0,00

actividades|
con Ial

El puesto
sustanciales
competencia.

no contempla

relacionadas

2,8

IComunicacion

92,96

El puesto requiere ser habil para escuchar y|
lvalorar informacién, ideas y opiniones que|
otras personas le comuniquen. Entender |a|
informacion recibida para sustentar un
criterio. Fomentar la retroalimentacion
asertiva de acuerdo con los requerimientos
de la dependencia.

a3l

Por complejidad de
la situacion

50,00

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

alternativas conocidas.

12
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De moderado impacto: los errores
ot g cometidos en el puesto podrian causar
3,2f e 2 62,50 |pérdida de materiales o equipos o afectar
uncién =
temporalmente un servicio. Estos pueden
corregirse con menor facilidad.
Las labores se asignan periédicamente en
Por independencia funcion .de practicas y procedlmlgntos
3,3 2 50,00 |estandarizados, las cuales requieren
en la labor G i
seguimiento y control periddico en el avance
del trabajo y sus resultados.
Es responsable por el uso adecuado Y|
Por materiales, racional de los materiales, documentos VY|
3,4 [Documentos wi il 25,00 [equipos que utiliza en la ejecucion de su
Equipos trabajo, segun las normas de control internoj
establecidas por la Institucion.
v Tiene responsabilidad por el manejo de
3,5 1 1 0,00 ([fondos para gastos menores (vales) o no
\valores . X
tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan
generalmente en condiciones adecuadas Y
Medio  Ambiente presentan minima exposicion a los agentes
4,1 1 40,00 [ - g7 S e b
4. Condiciones de Laboral fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y
: Trabaio de seguridad, con presencia de riesgo
/ relacionado con la labor asignada.
El trabajo en general exige un bajo nivel de
4,2 [Carga Fisica 1 26,67 |desplazamiento, movimientos repetitivos 0|
fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.
Total 837,55

Nombee Secrotario (a) Ejecetivo (a) de Actas |
Cddgo 13 |
Teo Austencishs e Procesos & Apoyo iestiuconal |

s | IR
e

1 emedd

PERSIL DE CAPACITACKON
CORRELACION £ IMPACTO CON LJES ESTRATEGICOS DF LA

IN§
PERSONAS
USUARAS
iuags  INTERNOS

)

PROCESOS  APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS Totad

2

+
|
+
| w
) W

o
PN G

fou fon o e

e
-lamfon
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PERFIL DE CAPACITACION '

P RRR PRI

FREERS

PERSONAS
USUARIAS
FIMALES

Esta pevspeothes 54 conoenins #n aspeotos coma bos segmenios de mescado, ls magen de
rarCd, bl el 8 L P 0N A LEUMIE 00N MU T0S (OO s e

i lezakzn anlen e Ilahd g BOR £ liead Pl Bendi Bl b tidaded de i

Lt SV E R o ponat Lpuaeins, continds con ohistieos nelacionador con s reduccitn de corhis

[0 30 L cparatiens, |a mejca s de las prestaciones de bos producior o+l sreguramients de ls calided

b rs R0 pRodusc o SEnATEDS.

S crieren & objstresd relisinonbded con L meg b de Ls capbat boin o lad pationid

eabijadcd ot v ol dirtarolo de pud habddieded. # inciemento de la motvadiin y

(2 ] 10 coondinmcidn o maora |a uiliz scidn de beesmient ar, comeo sisteman de infoemacian, que
[0} maroren |5 gestidn de e o sdena de valor o gque Feoliten [ prestsokin del seracia.

FINANZAS [T S e A R PR o PV B e AT ST AP
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