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MISION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

‘ Ontribuir al desarrollo del pais, mediante la formacion de recursos humanos, la investigacion y la

extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldégico y técnico, la excelencia académica y el es-
tricto 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-370-2022

Resolucién: Manual Descriptivo de
Puestos por Competencias Referencia
oficios: GTH-667-2022

Estudio de Puesto EP-04-2022 Manual
Descriptivo de Puestos por Competen-
cias, Asesoria Legal — 582-2022

Asunto: Manual Descriptivo de Pues-
tos por Competencias

A las nueve horas del veintidos de setiem-
bre del dos mil veintidds, el suscrito Sr.
Luis Paulino Méndez Badilla, en mi condi-
cion Rector del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica,

RESULTANDO QUE:

I. Los Articulos 84 y 192 de la Constitucion
Politica de la Republica de Costa Rica es-
tablecen que:

“ARTICULO 84.- La Universidad de Costa
Rica es una institucion de cultura superior
que goza de independencia para el
desempefio 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 su-
perior universitaria del Estado tendran la
misma independencia funcional e igual
capacidad juridica que la Universidad de
Costa Rica. (...) ARTICULO 192.- Con las
excepciones que esta Constituciéon y el
estatuto de servicio civil determinen, los
servidores publicos seran nombrados a
base de idoneidad comprobada y sélo po-
dran ser removidos por las causales de
despido justificado que exprese la legisla-
cion de trabajo, o en el caso de reduccién
forzosa de servicios, ya sea por falta de
fondos o para conseguir una mejor orga-
nizacién de los mismos.”

Il. La Ley Organica del Instituto Tecnolé-
gico de Costa Rica dispone en cuanto a
su personal lo siguiente: ARTICULO 15.-

El personal de la institucion se regira por
el Codigo de Trabajo y por los reglamen-
tos que emita el Organismo Director Su-
perior.

lll. El Estatuto Organico del Instituto Tec-
nolégico 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 dere-
chos en forma individual o por medio de
sus organizaciones. Articulo 126 Las fun-
ciones y el sistema de seleccion, evalua-
cion, promocion y remuneracion del per-
sonal estaran descritos en los manuales y
reglamentos correspondientes. Articulo
127 La retribucién del personal del Insti-
tuto estara en funcion de las responsabili-
dades 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 indefi-
nido, estara cubierto por el mismo sistema
de retribucion, de modo que sus salarios
estén comprendidos dentro de las catego-
rias de la escala general de salarios, y go-
zara de los mismos derechos y beneficios
laborales.

IV. La Segunda Convencion Colectiva de
Trabajo y sus Reformas, en lo que in-
teresa senala lo siguiente: Articulo 3 Con
fundamento en el articulo 15 de la Ley Or-
ganica, en el Instituto el régimen de em-
pleo es de naturaleza privada, que se re-
gira por la presente Convencién, el Esta-
tuto Organico, los Convenios Internacio-
nales de la Organizacion Internacional del
Trabajo ratificados por el Estado en lo que
superen lo estipulado en la Legislacion
Nacional, el Codigo de Trabajo, los regla-
mentos que emita el Consejo Institucional,
los principios generales de derecho del
trabajo y demas normas supletorias y co-
nexas. Antes de la emision de disposicio-
nes de caracter general por parte del Ins-
tituto, que incidan en las condiciones y re-
laciones de trabajo, éste dara audiencia a
la AFITEC por un plazo de 10 dias habi-
les, para que emita su criterio. Una vez



vencido el término anterior y de ser apro-
bada la disposicion correspondiente, se
procedera al cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 48 de la presente Conven-
cion Colectiva de Trabajo. La obligacion
del Instituto de conferir la audiencia al Sin-
dicato se dara siempre que no se presen-
ten 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 consig-
nados en la respectiva resolucion. Articulo
29 Las funciones y requisitos establecidos
en el Manual de Puestos solo podran mo-
dificarse mediante la correspondiente re-
solucién de la Rectoria que asi lo dis-
ponga, basada en estudio del Departa-
mento de Recursos Humanos, la cual de-
bera ser debidamente publicada en la Ga-
ceta del ITCR. No se aplicaran las modifi-
caciones a funciones y requisitos que no
hayan sido acordadas conforme el parrafo
anterior.

V. En la Sesién Ordinaria No. 2659, Ar-
ticulo 11, del 06 de mayo del 2010. Obje-
tivos Estratégicos para el Plan Estratégico
Institucional y en la Sesion Ordinaria No.
2743, Articulo 9, del 24 de noviembre del
2011. Acciones Estratégicas para el Plan
Estratégico Institucional, donde se resalta
en el objetivo estratégico 7. Desarrollar el
talento humano orientado hacia la exce-
lencia académica promoviendo enfoques
interdisciplinarios, multidisciplinarios vy
transdisciplinarios y la accion estratégica
7.3 Desarrollar el Modelo de Gestion del
Talento Humano basado en competencias
laborales.

VI. En la Sesién Ordinaria No. 3004, ar-
ticulo 12, del 14 de diciembre de 2016, el
Consejo Institucional aprobd el Plan Es-
tratégico 2017-2021. Dentro de los trece
proyectos estratégicos que se aprobaron,
se encuentra el “Modelo para Desarrollo
del Talento Humano”, segun se indica en
el documento “Con este proyecto se
desea impulsar un plan para la formacién

y desarrollo del personal, en las Sedes y
Centros Académicos.”

VIIl. Mediante Oficio RH-240-2020, de fe-
cha 31 de marzo de 2020, el Departa-
mento de Gestidn del Talento Humano
hizo entrega del Manual de Puestos por
Competencias, para revision por parte de
la AFITEC, en acatamiento del articulo 3
de la Segunda Convencion Colectiva de
Trabajo y sus Reformas.

VIIl. Con el oficio GTH-505-2020 de fecha
10 de diciembre de 2020, se entreg6 a la
Rectoria, el respectivo Estudio de Puesto
EP-01-2020 correspondiente al La pro-
puesta de actualizacion de dicho Manual
basado en Competencias, presenta cada
perfil de puesto con mayor especificidad e
incluye datos como rol estratégico, obje-
tivo, resultado esperado, dimension com-
petencial, actividades, estandares de
desempeno, impacto y nivel de desarrollo
de las competencias, criterios de desem-
peno, estructura valorativa (requisitos le-
gales, afinidades) y perfil de capacitacion,
en cumplimiento con lo establecido en el
Articulo 29 de la Segunda Convencion
Colectiva de Trabajo y Sus Reformas, el
cual es revisado por el Consejo de Recto-
ria en la sesion No 02-2021, del 25 de
enero 2021, y se recomienda que se remi-
tan al Departamento de Gestion del Ta-
lento Humano las ultimas observaciones
previo a su publicacién.

IX. El Consejo Institucional en la Sesion
Ordinaria No. 3264, Articulo 13, del 18 de
mayo de 2022. Plan Estratégico Institucio-
nal 2022-2026. Donde se visualiza en Ob-
jetivo estratégico 6. Desarrollar el talento
humano orientado hacia la gestién efec-
tiva y el mejoramiento continuo, vinculado
a la meta 6.1.2 Implementar al 2026, el
100% del Modelo de Gestion del Talento
Humano para la transformacion cultural y
organizacional en funcion del logro de los
objetivos Institucionales.



X. Con fecha 16 de marzo de 2022, me-
diante el oficio GTH-208-2022 Entrega del
Manual Descriptivo de Clases de Puestos
por Competencias, detallan los siguientes
documentos:

* Diccionario de Competencias.

« Manual de Valoracion de Puestos ba-
sado en Competencias.

* Manual Descriptivo de Clases de Pues-
tos por Competencias. Debido a la canti-
dad de perfiles de puestos y al formato en
que estan establecidos, se detalla la si-
guiente direccion para facilitar su acceso:

Act. Manual de Puestos Feb-22

Xl. El Consejo de Rectoria en la sesion
No. 08-2022 del 28 de marzo del 2022, re-
toma el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos por Competencias y analiza algu-
nas consideraciones que se deben sol-
ventar por parte del Departamento de
Gestidn del Talento Humano, asi actuali-
zar el Manual Competencias y en cumpli-
miento a lo establecido en el Articulo 29
de la Segunda Convencion Colectiva de
Trabajo y sus Reformas.

XIl. Mediante el oficio GTH-667-2022, |la
Dra. Hannia Rodriguez Mora, Directora
del Departamento de Gestion del Talento
Humano, indica lo siguiente: “En atencién
a las observaciones recibidas para la ac-
tualizacion del Manual Descriptivo de Cla-
ses de Puestos por Competencias y en
cumplimiento a lo establecido en el Ar-
ticulo 29 de la Segunda Convencién Co-
lectiva de Trabajo y sus Reformas, se ad-
juntan los siguientes documentos:

* Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias

* Diccionario de Competencias

* Manual de Valoracion de Puestos ba-
sado en Competencias

* Propuesta de Reforma del Reglamento
de Carrera Profesional del Instituto Tecno-
l6gico de Costa Rica.”

XIII. El M.Sc. Juan Pablo Alcazar Villalo-
bos, Director, Asesoria Legal mediante el
oficio Asesoria Legal — 582-2022, realiza
el respectivo criterio juridico para la imple-
mentacion del Manual Descriptivo, que
implica un reajuste en la reclasificacion
técnica de la escala salarial, como parte
de las etapas aprobadas del Modelo de
Gestién del Talento Humano por compe-
tencias”, donde concluye lo siguiente: (...)

“En conclusion, podemos sefalar que: Pri-
mero, el Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica es una institucion autéonoma, con-
forme el articulo 84 de la carta magna, lo
que le concede autonomia especial, la
cual consiste en la facultad de realizar sus
competencias y atribuciones por si
mismo, sin estar sujeto a otro ente supe-
rior, pudiendo disponer de sus recursos
humanos, materiales y financieros de la
manera que lo considere mas conveniente
para cumplir correctamente sus fines. Se-
gundo, conforme la normativa interna, el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos
por Competencias ha sido sometido a co-
nocimiento y aprobacion de los distintos
organos institucionales, a los cuales se les
ha hecho participe por medio de las au-
diencias respectivas, con el propdsito de
que cada instancia competente se pro-
nuncie al respecto. Tercero, el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos por
Competencias, es producto de la ejecu-
cion del Modelo de gestion de Talento Hu-
mano aprobado en el Plan Estratégico
Institucional, donde se resalta en el obje-
tivo estratégico. 7. Desarrollar el talento
humano orientado hacia la excelencia
académica promoviendo enfoques inter-
disciplinarios, multidisciplinarios y trans-
disciplinarios y lo anterior esbozado en la
accién estratégica 7.3 Desarrollar el Mo-
delo de Gestion del Talento Humano ba-
sado en competencias laborales. Cuarto,
conforme el articulo 29 convencional: “las



funciones y requisitos establecidos en el
Manual de Puestos solo podran modifi-
carse mediante la correspondiente resolu-
cion 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”. La norma supra citada es norma
habilitante para que el Rector, mediante
resolucion razonada, previo estudio reali-
zado por el Departamento de Talento Hu-
mano modifique las funciones y requisitos
establecidos en el Manual de Puestos. No
se omite mencionar que, de acuerdo con
el numeral 23 del Estatuto Organico, el
Rector: “es el funcionario de mas alta je-
rarquia ejecutiva del Instituto Tecnologico
de Costa Rica”.

Ademas, el Rector conforme el articulo 26
incisos a), i) y o) del Estatuto Organico,
debe:

“Planear, dirigir y evaluar la ejecucion de
las labores del Instituto, de acuerdo con
las politicas institucionales”, “contratar,
promover y separar al personal del Insti-
tuto en los casos en que no corresponda
a otros 6rganos, de acuerdo con los regla-
mentos correspondientes” y, Agotar la via
administrativa en materia laboral. Quinto,

Por tanto, la implementacién del Manual
Descriptivo de Puestos por Competencias
implica necesariamente un reajuste en la
reclasificacion técnica de la escala sala-
rial. Lo anterior, como resultado légico y
esperable de la variacion de un modelo
institucional en materia de gestién de ta-
lento humano.”

XIV. Dado lo anterior, por parte del sus-
crito se debe emitir la resolucién corres-
pondiente y su debida publicacion en la
Gaceta sobre la modificacion al Manual de
Puestos, de conformidad con lo dispuesto
en el Articulo 29 de la Segunda Conven-
cion Colectiva de Trabajo y sus reformas
que dice: “Las funciones y requisitos esta-

blecidos en el Manual de Puestos solo po-
dran modificarse mediante la correspon-
diente resolucién de la Rectoria que asi lo
disponga...”

CONSIDERANDO QUE:

1. En el Articulo 29 de la Segunda Con-
vencion Colectiva de Trabajo y sus Refor-
mas estipula: “Las funciones y requisitos
establecidos en el Manual de Puestos
solo podran modificarse mediante la co-
rrespondiente 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.”

2. Desde el afio 2011 la institucion ha ve-
nido desarrollando un Modelo para poten-
ciar la gestidon del talento humano, mismo
que se enmarca en las politicas genera-
les, objetivos y metas institucionales a tra-
vés de la planificacion estratégica institu-
cional, el cual se concreta en la implemen-
tacion de diferentes productos, entre ellos
el Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias, en el cual se fundamentan
todos los procesos de la Gestion del Ta-
lento Humano, entre ellos el de Recluta-
miento y Seleccion del Personal, Capaci-
tacion y Desarrollo, Evaluacion del
Desempefo, Seguridad e Higiene, entre
otros y que contempla cada uno de los
puestos y su especificidad en rol estraté-
gico, objetivo, actividades, resultados es-
perados, dimension competencial, estruc-
tura valorativa, perfil de capacitacién y su
correlacion e impacto.

3. El Modelo de Gestion del Talento Hu-
mano por Competencias que se desarrolla
en el TEC analiza, evalua, actualiza y me-
jora de forma integral todos los subsiste-
mas y procesos que conforman la Gestion
del Talento Humano, alineado a los obje-
tivos institucionales, y enriqueciendo cada
proceso desde un enfoque competencial.



4. El Departamento de Gestion del Ta-
lento Humano mediante el oficio GTH667-
2022 Remision Manual Descriptivo de
Puestos por Competencias, recomienda
que se emita la resolucidn que corres-
ponda y su publicacion en la Gaceta del
ITCR, para modificar el Manual Descrip-
tivo de Clases de Puestos en los siguien-
tes términos:

« Solicitar a la Rectoria, en atencion al Ar-
ticulo 29 de la Segunda Convencién Co-
lectiva de Trabajo y sus Reformas, la res-
pectiva Resolucion de Rectoria y su publi-
cacion en La Gaceta del ITCR, para que
el Manual de Puestos por Competencias,
el Diccionario de Competencias y el Ma-
nual de Valoracién, comiencen a regir.

* Aplicar el presente estudio de puesto a
todas las plazas y puestos vigentes en la
Institucién, lo que conlleva la necesidad
de recodificar las plazas existentes.

* Aprobar el Diccionario de Competencias
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

* Aprobar el Manual de Valoracion de
Puestos por Competencias del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

» Aprobar un periodo de transicién de un
afio para que el Departamento de Gestion
del Talento Humano realice los ajustes
necesarios en los procesos de elegibilidad
que lleva a cabo el Programa de Recluta-
miento y Seleccion. Lo que implica que los
Registros de Elegibles actuales manten-
gan una vigencia de un afio a partir de la
aprobacion de la presente propuesta.

» Elevar al Consejo Institucional la pro-
puesta de “Modificacion de los articulos
83, 84 y 85 del Reglamento de Carrera
Profesional del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica y sus Reformas e inclusion del
Articulo Transitorio VII”. 5. Mediante el ofi-
cio Asesoria Legal — 582-2022, realiza el
respectivo criterio juridico para la imple-
mentacion del Manual Descriptivo, que

implica un reajuste en la reclasificacion
técnica de la escala salarial, como parte
de las etapas aprobadas del Modelo de
Gestion del Talento Humano por compe-
tencias”, donde concluye que la institucién
conforme el articulo 84 de la carta magna,
lo que le concede autonomia especial, la
cual consiste en la facultad de realizar sus
competencias y atribuciones por si
mismo, sin estar sujeto a otro ente supe-
rior, pudiendo disponer de sus recursos
humanos, materiales y financieros de la
manera que lo considere mas conveniente
para cumplir correctamente sus fines. Que
el Manual Descriptivo de Clases de Pues-
tos por Competencias, es producto de la
ejecucion del Modelo de gestion de Ta-
lento Humano aprobado en el Plan Estra-
tégico Institucional que se trabaja desde el
afio 2010 y que el Estatuto Organico fa-
culta al Rector “Planear, dirigir y evaluar la
ejecucion de las labores del Instituto, de
acuerdo con las politicas institucionales” y
como resultado légico la implementacion
del Manual Descriptivo de Puestos por
Competencias implica necesariamente un
reajuste en la reclasificacion técnica de la
escala salarial, como parte de la variaciéon
de un modelo institucional en materia de
gestion de talento humano.

RESUELVO:

1. Con fundamento en el articulo 29 de la
Segunda Convencion Colectiva de Tra-
bajo y sus Reformas, se aprueba modifi-
car el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos en los siguientes términos:

> Aprobar para su entrada en vigor, el
Manual de Puestos por Competencias del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica, el
Diccionario de Competencias del ITCR vy,
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.



> Aplicar el estudio de puesto EP-04-
2022 a todas las plazas y puestos vigen-
tes en la Institucion, lo que conlleva la ne-
cesidad de recodificar las plazas existen-
tes.

> Publiquese la presente resolucién en la
Gaceta Institucional.

> Publiquese en la Gaceta Institucional:
el Manual de Puestos por Competencias,
el Diccionario de Competencias vy, el Ma-
nual de Valoracion.

Ing. Luis Paulino Méndez Badilla.
Rector Firmado digitalmente

por LUIS PAULINO
TEC Tecnolégico MENDEZ BADILLA
de Costa Rica (FIRMA)
Fecha: 2022.09.27
07:46:11 -06'00'

a. Comunicar.

Aprobado mediante Resoluciéon de
Rectoria No. 370-2022, del veintidés de se-
tiembre del dos mil veintidos.
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