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‘ Ontribuir al desarrollo del pais, mediante la formacién de recursos humanos, la

investigacion y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnol6gico y técnico, la
excelencia académica y el estricto apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde
una perspectiva universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e

internacional.
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Resolucion de Rectoria
RR-140-2024

En la Rectoria del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, al ser las trece horas con
cuarenta minutos del diecinueve de marzo del afio dos mil veinticuatro, la suscrita,
Ing. Maria Estrada Sanchez MSc.,en mi condicibn de Rectora del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 26, inciso
k y 71 del Estatuto Orgénico, 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 Ila
Universidad de Costa Rica.

(5)

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 Tecnoldgico 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 Orgéanico 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.

Articulo 126
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Las funciones y el sistema de seleccion, evaluacién, 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 Convencién 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.

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 Tecnologico de Costa Rica, el Diccionario de
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Competencias del ITCR y, el Manual de Valoracion de Puestos por
Competencias del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, los cuales comenzaran
a regir a partir del 01 de octubre de 2022. Ademéas 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.

VII.  Con el oficio GTH-161-2024 con fecha del 07 de marzo de 2024, sobre la Entrega
del Adendum No. 3 del Estudio de Puesto EP-05-2023, la Dra. Hannia Rodriguez
Mora, Directora del Departamento de Gestion de Talento Humano presenta a la
Rectoria el Adendum No. 3, que incorpora el nuevo perfil de puesto Profesional
en Asesoria Estudiantil, asi como, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo
29 de la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

VIIl. Mediante el oficio VAD-098-2024 con fecha del 18 de marzo de 2024, la MAE.
Silvia Watson Araya, Vicerrectora de Administracion, solicita emitir una
resolucién de rectoria para ser publicada en la Gaceta del ITCR, a fin de
modificar el Manual de Puestos Por Competencias, Adendum No. 03 del
resultado del EP-005-2023 “Profesional en Asesoria Estudiantil” e incluir el
nuevo perfil de puestos 1049 — Profesional en Asesoria Estudiantil, solicitado
por el Departamento de Gestion de Talento Humano oficio GTH-161-2024
(anexo).

IX. Con el conocimiento del Adendum No. 03-2023 del Estudio de Puesto EP-05-
2023 que modifica el Manual de Puestos Por Competencias, especificamente
que incorpora el nuevo perfil de puesto Profesional en Asesoria Estudiantil,
segun se detalla en el estudio referido.

X. Dado lo anterior, por parte de la suscrita se debe emitir la resolucion
correspondiente y solicitar la debida publicaciéon en la Gaceta sobre la
modificacion 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:

1. 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 resolucion de
la Rectoria que asi lo disponga, basada en estudio del Departamento de
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Recursos Humanos, la cual debera ser debidamente publicada en la Gaceta
del ITCR.”

2. 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.

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 Tecnologico 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. Ademés 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-161-2024 con fecha del 07 de marzo de 2024, sobre la
Entrega del Adendum No. 3 del Estudio de Puesto EP-05-2023, la Dra.
Hannia Rodriguez Mora, Directora del Departamento de Gestion de Talento
Humano presenta a la Rectoria el Adendum No. 3, que especificamente que
incorpora el nuevo perfil de puesto Profesional en Asesoria Estudiantil, asi
como, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 29 de la Segunda
Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas, segun se detalla:

Nombre PROFESIONAL EN ASESORIA ESTUDIANTIL

Codigos 1049 | 1050 (Categoria Profesional 2) | 1051 (Categoria Profesional 3) 1052 (Categoria Profesional 4)

Tipo Profesional

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

Disefiar, planificar, coordinar, ejecutar y evaluar acciones de divulgacion, atraccion y
Objetivo asesoria vocacional - profesional segun el alcance del Programa de Informacion
Profesional del Departamento de Orientacion y Psicologia.
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Divulgacion, SH | divulgacién para el proceso de atraccion 'y | X X X X X X
Atraccién y asesoria vocacional.




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Gaceta No. 1189

o ] S
c c () = () O < o o)
o ) 5d 58 |oc|To | > Q
Resultado . S 2 d .2 9 . = @
Actividades & S22 |cdEE QS |SE|R | ¢
Esperado > TS |23 8T |l l|lS85 |5 =
o oo | EH © | Sy | s © [} S
= suw| cHes|Ro|g2 |2 | E
= = < ] O ®o |- o
o O O
Asesoria Ejecutar y evaluar las diferentes acciones de
Vocacional SH | asesoria vocacional dirigidas a poblacién X X X X X 5)
estudiantil aspirante a ingresar al ITCR.
Coordinar con dependencias a lo interno y
externo del ITCR para la realizacion de
SA 3 X X X X X 5

actividades de atraccion estudiantil y
asesoria vocacional.

Organizar y ejecutar charlas, giras, sesiones
virtuales, ferias vocacionales u otras
SH | actividades de asesoria vocacional e X X X X 4
informacion profesional segin lineamientos
institucionales.

Visitar los colegios y efectuar la aplicacién
de instrumentos a los y las estudiantes de
las ferias y demas actividades de
divulgacién y atraccion.

SH

Generar recursos vocacionales dirigidos a
profesionales en orientacion y familias que
acompafian a la poblacion estudiantil en su
proceso de eleccion de carrera.

Tabular las respuestas de los instrumentos
aplicados a los y las estudiantes, y dar
seguimiento a las acciones que se deriven
de los resultados.

SH

Evaluar las estrategias de atraccion
estudiantil y asesoria vocacional, rendir los
SH | informes correspondientes y dar X X X 3
seguimiento a las acciones que se deriven
de los resultados

Disefiar, planificar y ejecutar charlas,
sesiones virtuales u otras acciones
SH g B X X X X 4
formativas de preparacion para el empleo

dirigidas a estudiantes del ITCR.

Coordinar con instancias a lo interno y
externo del ITCR para la realizacion de
actividades de formacién en competencias
para la empleabilidad.

Preparacion
para el empleo | SA

Evaluar las acciones formativas de
SH | preparacion para el empleo y rendir los X X X 3
informes correspondientes.

Representar al ITCR en las comisiones de

Participacion y CONARE u otras instancias vinculadas con
representacion | SA |las acciones del Programa de Informacién X X X X 4
en comisiones Profesional y ejecutar las acciones que se

deriven de estas coordinaciones.

Total 4 ‘ 7 2 9 12 6 0 11 51  100%

Representatividad Competencial 8% ‘ 14% 4% 18% 24% 12% 0% 22% 100%
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SA | Atender y asesorar a las personas usuarias internas o externas en materia de su competencia.

Actividades Generales: SA | Realizar otras labores afines al puesto.

SA | Participar en reuniones y consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Innovacion 8% 3 <
Actitud de Servicio 4% 2 4
Pensamiento Analitico 18% 4 3
Calidad de Gestion 24% 3 3
Comunicacion 22% 4 4
Gestién del conocimiento 12% 3 4
Trabajo en equipo 14% 3 3

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1 7%

Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 7% en la dimension
del saber, un 64% en el saber hacer y
un 29% en el saber estar-actuar.

Saber_hacer (SH) | 9 | 64%

Saber_actuar (SA) | 4 | 29%

Total 14 | 100%

Tecnolégico de Costa Rica Departamento de Gestién del Talento Humano
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 ejercer la
Preparacion

1.1 i s 6 240.00 profesion y atender las actividades propias del puesto, en una carrera
afin aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE.
1. Competencias
Cognitivas
1.2 | Experiencia Laboral = 60.00 Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales del puesto

debidamente demostrada.




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Factores

2. Competencias
Actitudinales

3.
Responsabilidades

Gaceta No. 1189

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
El puesto requiere mantenerse actualizada o actualizado y hacer

£3 ajustes parciales a los esquemas habituales de trabajo. Asume una

Innovacion 3 61.98 1 3 TR Y W :
actitud flexible y participativa en la implementacion de los cambios del
equipo de trabajo.

El puesto requiere la cooperacion y disposicion para asumir directrices

Trabajo en equipo & 52.61 grupales. Propone diferentes ideas y soluciones con el fin de alcanzar
las metas establecidas por el equipo de trabajo.

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
: 5 usuarias, para brindar informacion o un servicio en caso de ser

Actitud de Servicio 2 27.03 18083 5P i :
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion con una actitud
empética.

‘ El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar situaciones, de

Pensamiento = 3 ] o

Analitico 4 114.99 forma tal que se aporte criterio utilizando diversas técnicas, para el
planteamiento de propuestas.

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
. % n ion | jetiv | i rabajo,

Calidad de Gestion 3 68.75 consecucio de los objetivos de su puesto y_de equipo de tabgljo
considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.

e El puesto requiere apoyar las experiencias de aprendizaje que

Gestion del ; . = -

My 3 61.98 permitan la correcta ejecucion de las labores y procesos. Transferir el

Conocimiento e . £
conocimiento o informacion para el desarrollo de las labores.

: El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la

Liderazgo 1 0.00 & . P
competencia.

El puesto requiere ser habil para escuchar y valorar la informacién,
ideas y opiniones que otras personas le comuniquen. Entender la

Comunicacion 4 92.96 informacién recibida para sustentar un criterio. Fomentar
retroalimentacion de forma asertiva de acuerdo con los requerimientos
de la dependencia.

Las labores asignadas son complejas y diversas, las cuales no estan
e previstas en procedimientos o rutinas de trabajo. El puesto requiere

Por complejidad de x £, X .

P AEsT 4 100.00 capacidad de andlisis y creatividad para la generacion de propuestas,
como insumo para la toma de decisiones y solucion 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

Por impacto de la ™, iy -

i 3 93.75 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

Por independencia . e > g %

o 3 75.00 se ejecutan con amplia independencia y se supervisa segun plan de
trabajo, avances y resultados.

Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,

Documentos y 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segin

Equipos las normas de control interno establecidas por la Institucion.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores 3 (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
a1 Medio Ambiente 1 40.00 adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
" | Laboral : quimicos, biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
4 Caeleiomnes e riesgo relacionado con la labor asignada.
Trabajo £ : : =
El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
4.2 | Carga Fisica 2 53.33 rnovmgptos repetlt_lvqs. Incluye la aplicacion Qe la fuerzg fisica en la
instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

' ' Total 1167.39
quisitos Legales Incorporado y activo en el Colegio Profesional respectivo, segun corresponda.

Afinidades de Preparacion Orientacion
Académica Psicologia

Cumplir con la puntuacién 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 0 4.

Paso de Carrera Profesional

Métricas:
5. Muy Altz correlaciéne impacto
4. Altacorre laci gne impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

IN STITU CION 3. Moderada correl addne impacta
PERSONAS 2 Baja tomeladsn e impacto
Competencias Técnicas Nivel USUARIAS HILESEES | LOLIE RS LE T FINANZAS Total % 1 Muy bajao nula carre lacisne impacta
FINALES INTERNOS CRECIMIENTO
1 MNomativa Institucional fundamertal Intermedia = 5 3 1 12 60%
2 Nomativa Institucional Especificad  Avarrado 3 4 4 1 12 60%
3 [Sistemas de informacién segun a Intermedio 4 4 4 1 13 B5%
Paquetes de Ofimatica (hojas de
4 célculo v procesador de textos) Intermedio 4 4 4 1 13 B5%
5 Leqgislacién Nacional de aplicacién Intermedio 4 4 4 1 13 B5%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS
USUARIAS
FINALE S

Esta pers pective s e concentra en & pectos como los segmentos de mercado, ke imagen
de marca, el valor sfiadido s les pers onas us usries con nues tros productos /senicios

Se focaliza en ks procesos intemos queson ariticos pars stender las neces idsdes de lss

2 0oTed 240k R e s usuarims, contando con objetivs relacionados con I reduccidn de costes

R Rl cpesativos. Is mejors de les pras taciones de ks productos © | s sgursmiento de |s calidsd
de rnuestros productos/s snvicios.

Se arienta s objetives relacionadas con la mejora de la capacitacion de e personss
trabsjscores. y ol desamolic de sis hebilidedes, el incremento de la motivecién ¥
coardinacitn o mejorar ko uilizecin de istemes de i én, que

APRENDIZAJE

Y
Bl i 1= gestion de s cadens de valor o que faciliten s prestacion del senicio

Son cjetivs conla sl y demés dstos econd dels
institucion.

FINANZAS
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5. La Vicerrectoria de Administracion mediante el oficio VAD-098-2024, avala
modificar el Manual de Puestos Por Competencias, Adendum No. 03 del
resultado del EP-005-2023 “Profesional en Asesoria Estudiantil”.

6. La Rectora conoce el Adendum No. 3 del Estudio de Puesto EP-05-2023
como complemento a las recomendaciones emitidas en el mismo, posterior
a efectuar el estudio y analisis del caso correspondiente del perfil de la clase
de puesto Profesional en Asesoria Estudiantil, como parte del proceso de
implementacion del Manual Descriptivo de Puestos por Competencias.

RESUELVO:

1. Con fundamento en el articulo 29 de la Segunda Convencién 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 No. 3 del Estudio de Puesto
EP-05-2023 presentado mediante el oficio GTH-161-2024.

» Publiquese la presente resolucion en la Gaceta Institucional.

» Publiguese en la Gaceta Institucional:

Se incorpora el nuevo perfil de puesto: Profesional en Asesoria Estudiantil, segun
se detalla:

Nombre PROFESIONAL EN ASESORIA ESTUDIANTIL

Caédigos 1049 | 1050 (Categoria Profesional 2) | 1051 (Categoria Profesional 3) 1052 (Categoria Profesional 4)

Tipo Profesional

Contribuir mediante actividades profesionales a la gestion de los proyectos de las diferentes areas de la institucion, segin area
Rol estratégico 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.

Disefiar, planificar, coordinar, ejecutar Y evaluar acciones de divulgacion, atraccion y
Objetivo asesoria vocacional - profesional segln el alcance del Programa de Informacion
Profesional del Departamento de Orientacion y Psicologia.
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Disefiar, planificar y ejecutar estrategias de
Divulgacion, SH | divulgacién para el proceso de atraccion y | X X X X X
Atraccion y asesoria vocacional.
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Asesoria
Vocacional

SH

Ejecutar y evaluar las diferentes acciones de
asesoria vocacional dirigidas a poblacion
estudiantil aspirante a ingresar al ITCR.

Gaceta No. 1189

SA

Coordinar con dependencias a lo interno y
externo del ITCR para la realizacion de
actividades de atraccion estudiantil y
asesoria vocacional.

SH

Organizar y ejecutar charlas, giras, sesiones
virtuales, ferias vocacionales u otras
actividades de asesoria vocacional e
informacion profesional segin lineamientos
institucionales.

SH

Visitar los colegios y efectuar la aplicacién
de instrumentos a los y las estudiantes de
las ferias y demas actividades de
divulgacion y atraccion.

Generar recursos vocacionales dirigidos a
profesionales en orientacion y familias que
acompafian a la poblacion estudiantil en su
proceso de eleccion de carrera.

SH

Tabular las respuestas de los instrumentos
aplicados a los y las estudiantes, y dar
seguimiento a las acciones que se deriven
de los resultados.

SH

Evaluar las estrategias de atraccion
estudiantil y asesoria vocacional, rendir los
informes correspondientes y dar
seguimiento a las acciones que se deriven
de los resultados

Preparacién
para el empleo

SH

Disefiar, planificar y ejecutar charlas,
sesiones virtuales u otras acciones
formativas de preparacion para el empleo
dirigidas a estudiantes del ITCR.

SA

Coordinar con instancias a lo interno y
externo del ITCR para la realizacion de
actividades de formacién en competencias
para la empleabilidad.

SH

Evaluar las acciones formativas de
preparacion para el empleo y rendir los
informes correspondientes.

Participaciéon y
representacion
en comisiones

Actividades Generales: SA | Realizar otras labores afines al puesto.

SA

Representar al ITCR en las comisiones de
CONARE u otras instancias vinculadas con
las acciones del Programa de Informacion
Profesional y ejecutar las acciones que se
deriven de estas coordinaciones.

Total

Representatividad Competencial

X X X 5
X X X 5
X X 4
X X X 5
X X X 6
X 1
X X 3
X X 4
X X X 5
X X 3
X X 4

11 51

8% ‘ 14% 4% 18% 24% | 12% 0% 22% 100%

100%

SA | Atender y asesorar a las personas usuarias internas o externas en materia de su competencia.

SA | Participar en reuniones y consejos de la dependencia.
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Competencias i Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Innovacion 8% 3 8
Actitud de Servicio 4% 2 4
Pensamiento Analitico 18% 4 &
Calidad de Gestion 24% 3 3
Comunicacion 22% 4 4
Gestién del conocimiento 12% 3 4
Trabajo en equipo 14% 3 3

Saber (S) 1 7%

29%
Saber_hacer (SH) | 9 | 64% Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 7% en la dimensién
Saber_actuar (SA) | 4 | 29% del saber, un 64% en el saber hacer y
64% un 29% en el saber estar-actuar.
Total 14 | 100%

Tecnolégico de Costa Rica Departamento de Gestion del Talento Humano
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

iEEpa/a0ion 6 240.00 profesién y atender las actividades propias del puesto, en una carrera

el afin aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE.
1. Competencias
Cognitivas

Experiencia Laboral 2 60.00 Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
debidamente demostrada.
El puesto requiere mantenerse actualizada o actualizado y hacer

it ajustes parciales a los esquemas habituales de trabajo. Asume una
Innovacion 3 61.98

actitud flexible y participativa en la implementacién de los cambios del
equipo de trabajo.

El puesto requiere la cooperacién y disposicion para asumir directrices
Trabajo en equipo 3 52.61 grupales. Propone diferentes ideas y soluciones con el fin de alcanzar
las metas establecidas por el equipo de trabajo.

2. Competencias
Actitudinales

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
empética.

Actitud de Servicio 2 27.03




Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Factores

3.
Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Gaceta No. 1189

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
: El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar situaciones, de
Pensamiento e = 2 e

2.4 Analitico 4 114.99 forma tal que se aporte criterio utilizando diversas técnicas, para el
planteamiento de propuestas.

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la

2 5| calidad de Gestion 3 68.75 consecucion de los objetivos de su puesto y_del equipo de trabg’jo,
considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.

i El puesto requiere apoyar las experiencias de aprendizaje que
Gestion del X X » :
2.6 . 3 61.98 permitan la correcta ejecucion de las labores y procesos. Transferir el
Conocimiento 6 > 9
conocimiento o informacion para el desarrollo de las labores.
: El n ntempl Vi nciales relacion nl

2.7 | Liderazgo 1 0.00 puesto 10 co templa actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.

El puesto requiere ser habil para escuchar y valorar la informacion,
ideas y opiniones que otras personas le comuniquen. Entender la

2.8 | Comunicacion 4 92.96 informacion recibida para sustentar un criterio. Fomentar
retroalimentacion de forma asertiva de acuerdo con los requerimientos
de la dependencia.

Las labores asignadas son complejas y diversas, las cuales no estan
£ previstas en procedimientos o rutinas de trabajo. El puesto requiere
Por complejidad de y ey i <7

3.1 o e 4 100.00 capacidad de analisis y creatividad para la 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 de decisiones, las
Por impacto de la =% ¥ :

3.2 e 3 93.75 personas 0 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
Por independencia : e 5 ; ¥

3.3 S siale 3 75.00 se ejecutan con amplia independencia y se supervisa segun plan de
trabajo, avances y resultados.

Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,

3.4 | Documentos y 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segin

Equipos las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
" | valores g (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
a1 Medio Ambiente 1 20.00 adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
" | Laboral 3 quimicos, biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.
El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y

4.2 Carga Fisica 2 53.33 _mowmlgptos repetlt_lvc_)s. Incluye la aplicacion (_ie la fuerze_l fisica en la
instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

Total

‘ 1167.39 ‘
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Factores Sub-Factores rado Puntaje Descripcion

Requisitos Legales Incorporado y activo en el Colegio Profesional respectivo, segln corresponda.

Afinidades de Preparacion Orientacion
Académica Psicologia

Cumplir con la puntuacién 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 0 4.

Paso de Carrera Profesional

- Métricas:
(FERIFLL [PIE EARACIACION 5. Muy Altacorrelacién e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON E{lES ESTRATEGICOS DE LA 4. Alta correlacién e impacto
INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto

PERSONAS 2. Baja correlacion e impacto
g — PROCESOS APRENDIZAJE Y . - -
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES
dL Normativa Institucional fundamental, Intermedio
2 Normativa Institucional Especffica d| Avanzado 3 4 4 1 12 60%
3 Sistemas de informacién segun act| Intermedio 4 4 4 ik 13 65%
Paquetes de Ofimatica (hojas de
4 calculo y procesador de textos) Intermedio 4 4 4 al 13 65%
5 Legislacién Nacional de aplicacién Intermedio 4 4 4 18 13 65%
PERFIL DE CAPACITACION
100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
1 2 3 4 5

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
[Z3{0]6]=510 )N personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
INR==1\[e)=1 operativos, la mejora de las es de los oel de la calidad
de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habili el ir o de la ivacion y
6n o mejorar la 6n 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

FINANZAS Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
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En contra de la presente resolucion, se pueden interponer los recursos de reposicion
o reconsideracion ante esta Rectoria. El plazo para su presentacién es de cinco dias
habiles posteriores a la publicacion.

Ing. Maria Estrada Sanchez MSc.
Rectora
Instituto Tecnologico de Costa Rica




