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Procedimiento: Creacién o modificacion de las plazas adscritas al Directorio de la Asamblea
Institucional Representativa, el Tribunal Institucional Electoral, la Auditoria Interna, el Consejo
Institucional o su Secretaria

.  OBJETIVO

Establecer las actividades, responsables y plazos para la creacién y modificacion
de plazas adscritas al Directorio de la Asamblea Institucional Representativa, al
Tribunal Institucional Electoral, a la Auditoria Interna, al Consejo Institucional o su
Secretaria, segun los Articulos 1y 2 de las Normas de Contratacion y Remuneracién
del Personal del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

.  ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por el Directorio de la
Asamblea Institucional Representativa, el Consejo Institucional o su Secretaria, la
Auditoria Interna y el Tribunal Institucional Electoral y comprende desde la solicitud
de la dependencia, los dictamenes de los entes técnicos, hasta la decision final por

parte del Consejo Institucional.



. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Reglamento del Consejo Institucional del Instituto Tecnologico de Costa Rica
Normas de Contratacion y Remuneracion del Personal del Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica

Criterios:

La solicitud de creacidon o modificacion de plazas debe considerar en su
justificacion la razon para su ambito de accion y vincular el aporte a las
politicas, objetivos estratégicos y metas del programa adscrito.

En el caso de los 6rganos colegiados debe de existir un acuerdo del érgano.
Para el analisis de la solicitud de creacion de plazas se debe de contar con
los dictamenes del Departamento de Gestion de Talento Humano y del
Departamento Financiero Contable.

La solicitud de creacion o modificacion de plazas ordinariamente debe
iniciarse en el mes de marzo y concluirse en el mes de agosto de cada afio;
en forma extraordinaria cuando los requerimientos sean justificados como
impostergables y reconocidos asi por la Comisién de Planificacion y

Administracion del Consejo Institucional.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Creacion de plazas: Crear vacantes de trabajo que no existian previamente
dentro de la estructura organizacional de la institucién. Este proceso
responde a la necesidad de atender demandas estratégicas, tacticas u
operativas, cumplir con nuevas funciones o reforzar areas criticas dentro de
la institucion. La creacién de una plaza nueva requiere de un analisis
detallado de necesidades, justificacion alineada segun planificacion y
presupuesto, se concreta con la aprobacion de las instancias
correspondientes.

Modificacion de plazas: Proceso que implica un cambio en las
caracteristicas fundamentales de una plaza de trabajo existente. Este cambio
puede involucrar la denominacién de la clase de puesto por cambio en las

funciones asignadas, el porcentaje de jornada o meses autorizados para su



uso, la ubicacion dentro de la estructura organizativa institucional y el lugar
donde sera ocupada. La modificacién de plazas es comunmente utilizada
para adaptar las posiciones a nuevas necesidades organizacionales,

cambios en la normativa o mejoras en la eficiencia operativa.

Acrénimos:
e Al: Auditoria Interna

e AIR: Asamblea Institucional Representativa

o CI Consejo Institucional

e COPA: Comision de Planificacion y Administracion del Consejo Institucional
e DAIR: Directorio de la AIR

e DFC: Departamento Financiero Contable

e GTH: Departamento de Gestion del Talento Humano

e OPI: Oficina de Planificacion Institucional

e PAO: Plan Anual Operativo

e PEI: Plan Estratégico Institucional

e SCI: Secretaria del Consejo Institucional

e TIE: Tribunal Institucional Electoral

V. RESPONSABLES
e Comision de Planificacién y Administracion
e Consejo Institucional
e Dependencia de Direccion Superior (DAIR — CI- SCI — Al- TIE)
e Entes técnicos (GTH-DFC)

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Formulario para la creacion o modificacion de plazas

e Dictamenes de los entes técnicos

VII.  ENTRADAS-SALIDAS
| PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS | CLIENTES |




DAIR — CI- SCI — | Solicitud de | Procedimiento Acuerdo del DAIR - CI-
Al- TIE creacion y para la creacion o | Consejo SCI - Al-
modificacion | modificacion de las | Institucional TIE
de plazas plazas adscritas al | sobre plazas
DFC - GTH Dictamenes | Directorio de la | dela DFC -
de los entes | Asamblea Administracion | GTH
técnicos Institucional superior
COPA Dictameny | Representativa, el | creadas o
propuesta Tribunal modificadas
de acuerdo | Institucional
sobre Electoral, la
plazas Auditoria Interna,
(DAIR —CI- | el Consejo
SCI - Al- Institucional o su
TIE) Secretaria.

VIII.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Este procedimiento no requiere de materiales, equipos ni sistemas especiales.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Direccionamiento
Procedimiento: Creacién o modificacion de las plazas adscritas al Directorio de
la Asamblea Institucional Representativa, el Tribunal Institucional Electoral, la
Auditoria Interna, el Consejo Institucional o su Secretaria.
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
Presenta al Consejo .
o e Dependencia de
Institucional la solicitud de . 2
1. - e . Direccion
creacion o modificacién de :
laza mediante el | Superior (DAIR —
b . . Cl- SCI — Al- TIE)
formulario respectivo.
Recibe solicitud de
creacion o modificacion de
2 plaza de parte de la Consejo
dependencia de Direccion Institucional
Superior (DAIR — CI- SCI -
Al- TIE).
Remite solicitud de
3. creacion o modificacion de Consejo
plaza a la Comisién de Institucional
Planificacion y




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Creacién o modificacion de las plazas adscritas al Directorio de
la Asamblea Institucional Representativa, el Tribunal Institucional Electoral, la

Auditoria Interna, el Consejo Institucional o su Secretaria.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Administracion para
dictamen.
Recibe y analiza Ia Comision de Pol_dr_a dvalorarse dla
4. solicitud de creacion o | Planificaciony .SC; icitud dici el
modificacion de plaza. Administracin | Mormacion adiciona
ala OPI
¢La solicitud cumple con
los requerimientos de la Normas de
norma? Comisid Contratacion y
omisiéon de I
S. : o Planificaciony | rermuneracion del
Si. Continla con la Administracion Personal del Instituto
actividad 11. Tecnologico de Costa
No. Continla con la Rica
actividad 06.
Remite observaciones vy Comisién de
6. consultas ala dependencia | Planificacion y
solicitante para la atencion. [  Administracion
Recibe vy atiende las .
observaciones y consultas Depe_ndqula de
7. planteadas por la Comisién DlreCC|on
de Planificacion y Superior (DAIR —
- s CI- SCI - Al- TIE)
Administracion.
Remite a COPA las| Dependencia de
8. consultas y observaciones Direccion
planteadas para | Superior (DAIR —
valoracion. CIl- SCI — Al- TIE)
Recibe y analiza Ila Comisién de
informacion remitida por la | Planificacion y
9. dependencia de Direcciéon | Administracion
Superior (DAIR — CI- SCI -
Al- TIE).
¢Atiende las consultas y Comision de
observaciones Planificacion y
10 planteadas? Administracion
Si. Continla con la
actividad 11.
No. Repite la actividad 06.
11. Solicita dictamen a entes Comision de

técnicos (GTH-DFC) para

Planificacion y
Administracion




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Creacién o modificacion de las plazas adscritas al Directorio de
la Asamblea Institucional Representativa, el Tribunal Institucional Electoral, la

Auditoria Interna, el Consejo Institucional o su Secretaria.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
la creacion o modificacion
de plazas.
Reciben la solicitud de -
12. . 2 Entes tecnicos
dictamen para la creacion
o P (GTH-DFC)
o modificacion de plazas.
Preparan el dictamen para -
13. la creacion o modificacion | oS (eCnicos
(GTH-DFC)
de plazas.
Remiten dictamen a COPA L
14. para la creacion o Entes tecnicos
e (GTH-DFC)
modificacion de plazas.
Recibe y analiza los Comisién de
15. dictimenes de entes| Planificaciény
técnicos. Administracion
Emite dictamen y la Comision de
e La propuesta puede
propuesta de [ Planificaciony levar la
recomendacion para| Administracion recomendacion  de
16. elevar al pleno del Consejo baci I
Institucional aprobacion total,
' parcial o] no
aprobacion.
Recibe y somete a La propuesta puede
aprobacion la propuesta de Conseio aprobarse total,
17. recomendacion para la ONSE] parcial 0 no
s LN Institucional
creacion o modificacién de aprobarse.
plazas.
éLa propuesta se
aprueba?
18. Si. Continla con la Ingt(i)tzi%ﬁal
actividad 22.
No. Contintla con la
actividad 19.
¢La propuesta requiere
ajustes por parte de la
Comision de Planificacion Conseio
19. y Administracién? ONSE]
Institucional

Si. Continta con la

actividad 20.




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Creacién o modificacion de las plazas adscritas al Directorio de
la Asamblea Institucional Representativa, el Tribunal Institucional Electoral, la
Auditoria Interna, el Consejo Institucional o su Secretaria.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
No. Contintla con la
actividad 22.
Solicita a la Comision de
Planificacion los ajustes c ,
20. necesarios a la propuesta ONS€|o
de creacion o modificacion Institucional
de plazas.
Ajusta la propuesta para
que sea resuelta por el Comisién de
21. Consejo Institucional. Planificacion de

Administracién
Ejecuta a la actividad 17

Comunica el acuerdo del
Consejo Institucional a la
dependencia de Direccién
22. Superior solicitante (DAIR

Direccion de la
Secretaria del

— CI- SCI — Al- TIE), a la Consejo
- Institucional
Rectoria y a los entes
técnicos.
Recibe el comunicado y
23 atiende el acuerdo de la ;
: Rectoria

propuesta de creacion y
modificacion de plazas.

Fin del procedimiento




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Creacion o modificacién de plazas de las plazas adscritas al Directorio de la Asamblea Institucional Representativa, el Tribunal
Institucional Electoral, la Auditoria Intema, el Consejo Institucional o su Secretaria.

Comision de Planificacion y

Dependencia de Direccion Superior Conseio Institucional
(DAIR — CI- SCI — Al- TIE) ) Administracion
INICIO

Presenta al Consejo
Institucional la
solicitud de creacién o
modificacién de plaza
mediante el formulario
respectivo.

Recibe y atiende
las observaciones
y consultas
planteadas por la
Comision de
Planificacion y
Administracion.

Remite a COPA
las consultas y
observaciones

planteadas para

valoracion.

Recibe sdlicitud de
creacion o
modificacién de plaza
de parte de la
dependencia de
Direccién Superior.

Remite solicitud de

creacion o Recibe y analiza
modificacién de plaza la solicitud de
a la Comision de creaciéon o
Planificacion y modificaciéon de
Administraciéon para plaza.
dictamen.
¢Lla solicitud

cumple con los
requerimientos de
la norma?.

No

Remite
observaciones y
consultas a la
dependencia
solicitante para la
atenciéon

Recibe y analiza
la informacion
remitida por la No
dependencia de
Direccion
Superior.

¢ Atiende las

consultas y
observaciones

planteadas?

Solicita dictamen a
entes técnicos (GTH-
DFC) para la creacién o
modificaciéon de plazas.

Si



Procedimiento: Creacion o modificacion de plazas de las plazas adscritas al Directorio de la Asamblea Institucional Representativa, el Tribunal Institucional Electoral, la Auditoria Intema, el
Consejo Institucional o su Secretaria.

Entes técnicos (GTH-DFC) comlsfgrg;ig;nc'%?mon y Consejo Institucional DliEeslin CRlE SEaRERGE

Consejo Institucional Reclolia

Reciben la
solicitud de
dictamen para la
creacion o
modificacién de

plazas.

Preparan el
dictamen para la
creacion o
modificacién de
plazas.

Remiten dictamen
a COPA parala

Recibe y analiza 1
creacion o los dictamenes de
modificacién de entes técnicos.
plazas.

X.

S Recibe y somete a
Emite dictameny 3
la propuesta de aprobacion la
recomendacion (DRSS d_e
recomendacion
para elevar al o
pleno del Consejo [ I."’l. S,
. modificacién de
Institucional.
plazas.
¢La propuesta Si
se aprueba?
No
¢La propuesta
requiere ajustes por
parte de la Comision No.
de Planificacion y
Administracion?.
Si
h B A F Recibe el
Ajusta la Solicita a la Comision de Comunica el acuerdo comunicadoy
propuesta para Planificacion los ajustes del Consejo Insitucional atiende el acuerdo
que sea resuelta necesarios ala ala dependencia de de la propuesta de
por el Consejo propuesta de creacién o Direcci6n Superior creaciony
Institucional. modificacién de plazas. solicitante, a Ia’Reqorla modificacion de
y alos entes técnicos.
plazas.
1
Fin

CONTROL DE CAMBIOS



Fecha:

Revisado
/Modificado por:

Seccidén en que se
realiza el cambio

Descripcion del
cambio realizado

XI. ANEXOS

Formulario para la solicitud de creacion o modificacion de plazas

No. de consecutivo

Fecha de la solicitud

Programa Presupuestario

Subprogramas

Dependencia

Indique si corresponde a una creacion o
modificacidon de plaza y puesto
requerido (en caso de modificacién de
plaza indigue el codigo de plaza)

Para el puesto requerido, indique las
funciones por realizar en el mismo

Sobre el perfil del puesto, en funcion de
lo establecido en el Manual de Puestos
por Competencias, indique la o las
actividades que se relacionan

Indique el periodo de tiempo en que es
requerida la plaza

Indique la jornada requerida

Justifigue razonablemente, el por qué el
puesto o la modificacion de plaza se
requiere (en caso de modificacion de
plaza detalle si la modificacién
corresponde al cambio del puesto,
jornada, categoria, tipo de
nombramiento, entre otros.)

10




Formulario para la solicitud de creacion o modificacion de plazas

Indique a cual Politica General se estaria
aportando con la creacion o modificacion
de la plaza solicitada

Indigue con cual Objetivo Estratégico
relaciona la creacion o modificacion de la
plaza solicitada

Indique la vinculacién de la creacion o
modificacion de la plaza con las
competencias estatutarias asignadas y
objetivos operativos de la dependencia.

No. de acuerdo del 6rgano colegiado (si
corresponde)

Nombre de la persona encargada de la
Dependencia

Firma de la persona encargada de la
Dependencia

11
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