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Procedimiento: Modificacién temporal de plazas

I. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar por parte de las dependencias involucradas para la
modificacion de una plaza de manera temporal.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la persona Rectora,
Vicerrectora o Directora de Campus o Centro Académico ante la persona Rectora y
abarca desde que surge la necesidad de modificar temporalmente las caracteristicas de
una plaza hasta que la persona Rectora emite la resolucién y es comunicada a quien

corresponda.

[l. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

de Costa Rica.

Criterios:

Estatuto Organico del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica.
Ley General de la Administracién Publica.
Ley General de Control Interno.

Normas de Contratacion y Remuneracion al Personal del Instituto Tecnoldgico

Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas.
Politicas de Formulacion del Plan Anual Operativo y Presupuesto.
Politicas de Ejecucién del Plan Anual Operativo y Presupuesto.
Acuerdos del Consejo Institucional

e La Rectoria mantendra un archivo (carpeta digital) con los documentos remitidos
por el Campus Tecnolégico, Centro Académico o Vicerrectoria solicitante, una
vez que se tramite la respectiva resolucion.

e Excepcion de modificacién temporal de plaza: Toda modificacién de plaza por
reasignacion, traslado o permuta, cuando la misma se ajuste a lo establecido en

1



m.garro
Cuadro de texto
02/10/2025


la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas, que se aplicaran
en forma directa de acuerdo con el contenido presupuestario establecido para

tal efecto.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Modificacién temporal de plaza: Toda modificacion de plaza vacante de caracter
temporal, cuya solicitud sea por menos de 12 meses consecutivos o discontinuos.

Criterio técnico: herramienta en la cual se establece un juicio a partir de una valoracion
técnica sobre la cual la Rectoria se basa para tomar la decision de proceder o no con la
respectiva Resolucién de Rectoria.

OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

DGTH: Departamento de Gestion del Talento Humano.

PAOQ: Plan Anual Operativo.

V. RESPONSABLES

Persona Asesora de la Rectoria.

Persona Directora de la OPI.

Persona Directora del DGTH.

Persona Directora de Oficinas Asesoras o Asistenciales.

Superiores Jerarquicos: Vicerrectoria, Direccibn de Campus Tecnoldgicos
Locales o Direccion de Centros Académicos.

Persona Rectora.

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Memorando de la solicitud por parte de la dependencia que requiere la
modificacion de la plaza.

Memorando con el aval de la Persona Vicerrectora, Persona Directora del
Campus y Centros Académicos.

Memorando en el que se solicita criterio técnico a la Oficina de Planificacién
Institucional y al Departamento de Gestién del Talento Humano por parte de la
Rectoria.

Memorando con el criterio técnico de la Oficina de Planificacion Institucional.
Memorando con el criterio técnico del Departamento de Gestion del Talento
Humano.

Resolucion de Rectoria donde se notifica a la dependencia solicitante, el criterio
final de la modificacién de la plaza.

Cualquier otro que sea pertinente.

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Persona Solicitud de Propuesta de Superiores
Directora de modificacion modificada con | Jerarquicos
Dependencia de plaza analisis técnico

y presupuestario

preliminar




PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Superiores Propuesta de Solicitud de OPI/DGTH
Jerarquicos modificacion criterios
con analisis técnicos
técnicoy
presupuestario
preliminar
OPI/ DGTH Solicitud de Modificacion Criterio técnico | Persona
criterio temporal de plazas | sobre relacion Rectora
técnico conel PAO
remitido y
viabilidad
presupuestaria
remitido
Persona Asesora | Criterios Resolucion de Persona
de Rectoria técnicos y Rectoria Rectora
analisis confeccionada
integrados
Persona Rectora | Resolucion Resolucion Persona
confeccionada firmada Asesora de
Rectoria
Persona Asesora | Resolucion Resolucion Persona
de Rectoria firmada notificada a Directora
partes solicitante /

correspondientes

Dependencias
involucradas

1. Actividades

VIIl. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Direccionamiento.

Procedimiento: Modificacién temporal de plazas

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Solicita a los Superiores ,
Jerarquicos, el aval para persona Directora
1. . ' de Departamento
tramitar la propuesta de o Escuela
modificacion temporal de '
plaza(s)
Superiores Jerarquicos:
Vicerrectoria, Direcciéon de
Campus Tecnologicos
. - . Locales, Centros
Recibe la solicitud, la analiza S , it
Académicos o Direccion de
y eleva a la persona rectora : ]
2. S Superiores Rectoria.
para la confeccion de la L .
: . Jerarquicos El andlisis debe considerar
respectiva Resolucion de )
. elementos como:
Rectoria. P
justificacion,
comportamiento del uso
efectivo de plazas de la
dependencia solicitante,




Proceso: Direccionamiento.

Procedimiento: Modificacion temporal de plazas

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
ejecucion de la partida de
remuneraciones, entre otros
de interés para la toma de
decisiones.

El criterio técnico de la

Oficina de Planificacion

Institucional refiere a la

relacion e impacto de la

modificacion con el Plan

Anual Operativo; en cuanto

al criterio técnico del

Recibe la propuesta y solicita Departamento de Gestion

3. criterios técnicos a la persona del Talento Humano refiere
. Persona Rectora. : .

Directora de la OPl y a la al impacto presupuestario y

persona Directora del DGTH. factibilidad de recursos para
la modificacion planteada.

La Rectoria tiene dos dias

habiles para solicitar los

criterios técnicos a partir de

la recepcidn de la propuesta

de madificacién de plaza(s).

La Oficina de Planificaciéon

Reciben, realizan y emiten Institucional ~ cuenta  con

criterios técnicos sobre la _ cinco dias habiles para

relacién con el PAO, el Persona Directora remltlrgl criterio técnico a la

4. impacto presupuestario y la de la OPI | Rectoria. .

o Persona Directora | El Departamento de Gestion
faCt'b'“,dad de recursos a la del DGTH. del Talento Humano cuenta
Rectoria para  continuar con cinco dias habiles para
con el tramite. remitir el criterio técnico a la

Rectoria.
Recibe los criterios técnicos y
5. envia a la persona Asesora Persona Rectora
de Rectoria para la
confeccion de la resolucion
Integra ambos criterios y
Recibe criterios técnicos y emltg criterio _ propio
. . mediante Resoluciéon de
6. | confecciona la respectiva | Persona Asesora .
Resolucion de Rectoria de Rectoria Rectoria. .
Se cuenta con dos dias
h&biles para confeccionar la
Resolucion de Rectoria.
7. Envia a la persona Rectora | Persona Asesora
para firma de Rectoria
Firma la Resoluciéon vy
8. devuelve a la persona | Persona Rectora
Asesora de Rectoria
0. Notifica la resolucibn a | Persona Asesora

qguienes corresponda

de Rectoria

Fin del procedimiento




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Modificacion temporal de plazas

Persona Directora de

Departamento o Escuela

Superiores Jerarquicos

Inicio

Solicita a los Recibe la solicitud,
Superiores la analizay eleva a
Jerarquicos, el aval la persona rectora
para tramitar la para la confeccion

propuesta de de la respectiva

modificacion temporal Resolucién de
de plaza(s) Rectoria.

X.

CONTROL DE CAMBIOS:

Persona Directora de la OPI y Persona

FeRE el Directora del DGTH

Reciben, realizan y emiten
criterios técnicos sobre la
b ot relacién con el PAO, el impacto
solicita criterios ) R
técnicos a la OPI presupuestario y la factibilidad
y al DGTH. de recursos a la Rectoria para
continuar con el tramite.

Recibe la
propuesta 'y

Recibe los
criterios técnicos
yenviaala
persona Asesora
de Rectoria para
la confeccién de
la resolucion

Firma la Resolucion
y devuelve a la
persona Asesora de
Rectoria

Persona Asesora de Rectoria

Recibe criterios
técnicos y
confecciona la
respectiva
Resolucién de
Rectoria

Envia a la
persona Rectora
para firma

Notifica la
resolucion a
quienes
corresponda

Fin

Fecha: Modificado por:

Seccion en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio realizado

ANEXOS

Este procedimiento no contiene Anexos.
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