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. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la creacién y modificacién de plazas adscritas al
Directorio de la Asamblea Institucional Representativa, al Tribunal Institucional
Electoral, a la Auditoria Interna, al Consejo Institucional o su Secretaria, desde la
solicitud, dictamen de la Comision de Planificacion y Administracion, emision del
acuerdo del Consejo Institucional, hasta la comunicacion a las instancias

correspondientes, conforme a la normativa institucional vigente.

Il. 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 creacion o modificacion de plazas del 6rgano o la dependencia, los



dictamenes de los entes técnicos para el analisis de la solicitud, hasta la decision

final por parte del Consejo Institucional.

lll. NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES

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

Tecnologico de Costa Rica.

Criterios:

La solicitud de creacién o modificacion de plazas debe considerar en su
justificacion la razén para su ambito de accion y vincular el aporte a las
politicas, objetivos estratégicos, a las competencias estatutarias asignadas
y objetivos operativos del 6rgano o la dependencia.

En el caso de los 6rganos colegiados debe de existir un acuerdo del
organo.

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, que garanticen la sostenibilidad
financiera.

El procedimiento de creacion o modificacion de plazas ordinariamente debe
iniciarse en el mes de marzo y concluirse en el mes de agosto de cada ano;
en forma extraordinaria cuando los requerimientos sean justificados como
impostergables y reconocidos asi por la Comision 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 institucion o
renovar aquellas que fueron creadas en el periodo anterior. 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 creacion 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.

Modificacién 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 modificacion de plazas es comunmente
utilizada para adaptar las posiciones a nhuevas necesidades
organizacionales, cambios en la normativa o mejoras en la eficiencia

operativa.

Acronimos:

Al:  Auditoria Interna

AIR: Asamblea Institucional Representativa

Cl: Consejo Institucional

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

DFC: Departamento Financiero Contable

GTH: Departamento de Gestion del Talento Humano

SCI:  Secretaria del Consejo Institucional

TIE: Tribunal Institucional Electoral

RESPONSABLES

Comision de Planificaciéon y Administracion

Consejo Institucional

Organo o dependencia solicitante (DAIR — CI- SCI — Al- TIE)
Entes técnicos (GTH-DFC)



e Rectoria

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formulario para la creacion o 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

e Dictamenes de los entes técnicos

e Manual descriptivo de puestos por competencias del TEC

VIl. ENTRADAS-SALIDAS
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
DAIR — CI- SCI — | Solicitud de p dimient Dictamenes técnicos | COPA
Al- TIE creacion y/o | - rocedimiento de DFC y GTH
modificacion | Para la creacion o
de plazas modificacion de
COPA Dictamenes las p'?zas Dictamen y Consejo
. adscritas al o
técnicos de Directorio de la propuesta de Institucional
DFCy GTH Asamblea acuerdo sobre la
Instituci creacion y/o
nstitucional modificacion de
Representativa, el
Tribunal plazas
Consejo Dictamen y s Acuerdo del Consejo | DAIR — CI-
o Institucional A
Institucional propuesta Electoral. Ia Institucional sobre SCI - AI-TIE
debaculerdo Auditoria Interna, lda.stpla.zasd
e o |8 Conseo | detaminadas
m dif: )i/'n Institucional o su
deoplagzg ON | secretaria.
ViIl. 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 Organo o
Institucional la solicitud de | dependencia
1. creacion o modificacion de | solicitante (DAIR
plaza mediante el — CI- SCI - Al-
formulario respectivo. TIE)
Recibe solicitud de
creacion o modificacion de
2. plaza del 6rgano la Consejo
dependencia solicitante Institucional
(DAIR - CI- SCI — Al-
TIE).
Remite solicitud a la
3. Comision de Planificacion | Consejo
y Administracion para Institucional
dictamen.
Recibe y analiza la
solicitud.
¢La informacion es Comisién de Podra valorarse la
4. correcta? Planificacion solicitud de
y ) ot .
] - Administracion informacion adicional
Si. Continua con la ala OPI
actividad 09.
No. Continua con la
actividad 05.
Remite observaciones y Comisid Se puede convocar
] omisién de L X
5. consultas al érgano o Planificacion a audiencia al 6érgano
dependencia solicitante Admini vy o dependencia
. ministracion e
para la atencion. solicitante.
Recibe y atiende las Organo o
observaciones y consultas | dependencia
6. planteadas por la solicitante (DAIR
Comisién de Planificacion | — Cl- SCI — Al-
y Administracion. TIE)
7 Remite a COPA las Organo o
consultas y observaciones | dependencia




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Creaciéon 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
planteadas para solicitante (DAIR
valoracion. — CI- SCI - Al-
TIE)
Recibe y analiza la Comision de
8. solicitud y documentacion | Planificacion y
presentada. Administracion
9. Solicita dictamen a entes ICD;I(; r:i:‘sié(;rc]:igi
técnicos (GTH-DFC). A stoamis,
ministracion
10. Reciben la solicitud de Entes técnicos
dictamen. (GTH-DFC)
Incluye
recomendacion
fundamentada para
11. Emiten criterio técnico Entes técnicos egght?zea(rj?abe
sobre la plaza solicitada. (GTH-DFC) 9 o
sostenibilidad
financiera, segun la
solicitud temporal o
permanente.
12. Remite el dictamen a Entes técnicos
COPA. (GTH-DFC)
Recibe y analiza la Comision de
13. solicitud con los Planificacion y
dictamenes de entes Administracion
técnicos.
Emite dictamen y la Comision de
P La propuesta puede
propuesta de Planificacion y levar 1a
recomendacion para Administracion e
14. recomendacion de

elevar al pleno del
Consejo Institucional.

aprobacion total,
parcial o no
aprobacion.




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Creaciéon 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

15.

Recibe y somete a
aprobacion la propuesta
de recomendacion para la
creacion o modificacion de
plazas.

¢ La propuesta se
aprueba?

Si. Contintia con la
actividad 19.
No. Continua con la
actividad 16.

Consejo
Institucional

La propuesta puede
aprobarse total,
parcial o no
aprobarse.

16.

Indica si requiere ajustes
por parte de la Comision
de Planificacion y
Administracion.

¢ Requiere ajustes?

Si. Continua con la
actividad 17.
No. Continua con la
actividad 19.

Consejo
Institucional

17.

Solicita a la Comision de
Planificacion los ajustes
necesarios a la propuesta
de creacién o modificacién
de plazas.

Consejo
Institucional

18.

Ajusta la propuesta para
que sea resuelta por el
Consejo Institucional.
Regresa a la actividad 15

Comision de
Planificacion de
Administracion

19.

Comunica el acuerdo del
Consejo Institucional al
organo o la dependencia
solicitante (DAIR — CI- SCI
— Al-TIE), a la Rectoria y
a los entes técnicos.

Direccién de la
Secretaria del
Consejo
Institucional




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Creaciéon 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
Recibe el comunicado e
20. incorpora en el Rectoria

presupuesto institucional.

Fin del procedimiento

. Diagrama de Flujo




Procedimiento: Creacion o modificacion de las plazas adscritas al Directorio de la Asamblea Institucional

Repr(,asentativa, el Tribunal Institucional Electoral,
Organo o dependencia

solicitante

INICIO

Presenta al Consejo
Institucional la solicitud
de creacion o
modificacion de plaza
mediante el formulario
respectivo

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

Remite a COPA
las consultas y
observaciones
planteadas para
valoracion.

Consejo Institucional

Recibe solicitud de
creacion o modificacion
de plaza del 6érgano la
dependencia solicitante
(DAIR — CI- SCI — Al-
TIE)

Remite solicitud
a la Comision
de Planificacion
y Administracion
para dictamen

Planificacion y
Administracion

Recibe y analiza
la solicitud

iLa
informacion
es correcta?

No

Remite
observaciones y
consultas al
érgano o
dependencia
solicitante para
la atencion

Recibe y analiza
la solicitud y
documentacion
presentada

Solicita
dictamen a
entes técnicos
(GTH-DFC)

la Auditoria Interna, e(l;gr%g%e'%énstitucional o su Secretaria.
Entes técnicos (GTH-DFC)

Reciben la
solicitud de
dictamen

Emite criterio
técnico sobre la
plaza solicitada

Remite el
dictamen a
COPA



Procedimiento: Creacion 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.
Direcci6 | ia del .
ireccion de la Secretaria de Rectoria

Consejo Institucional Consejo Institucional

Comision de Planificacion y
Administracion

Recibe y analiza
la solicitud con
los dictimenes de
entes técnicos

Emite dictamen y la
propuesta de
recomendacion
para elevar al pleno
del Consejo
Institucional

Ajusta la
propuesta para
que sea resuelta

por el Consejo

Institucional

Recibe y somete a
aprobacion la
propuesta de

recomendacion
para la creacion o
modificacién de
plazas

iLa
propuesta se

Si
aprueba?

No

Indica si
requiere ajustes
por parte de la
Comision de
Planificacion y
Administracion.

¢Requiere
No ajustes?

Si

Solicita a la
Comisioén de
Planificacién los
ajustes necesarios
a la propuesta de
creacion o
modificacién de
plazas

Comunica el acuerdo
del Consejo Institucional
al érgano o la
dependencia solicitante
(DAIR — CI- SCI - Al-
TIE), a la Rectoriay a

los entes técnicos

Recibe el
comunicado e
incorpora en el

presupuesto
institucional

FIN



CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Revisado

IModificado por:

Seccion en
que se
realiza el
cambio

Descripcion del cambio
realizado

11 de
diciembre
de 2025

Comision de
Planificacion y
Administracion

Reunién N.°
1136

e Se cambia el periodo de
actualizacion a cada 3 afos
y la frecuencia se ajusta a
“Segun solicitud”.

e Se actualiza el objetivo, el
alcance, los criterios,
definiciones, con el fin de
aportar mayor precision y
comprension.

e Seincorpora a la Rectoria
en responsables.

e Se incluye el Manual
descriptivo de puestos por
competencias del TEC en
documentos asociados.

e Se actualiza el apartado de
entradas y salidas.

e Se ajusta la redaccién en
las actividades y se unifica
la actividad vinculada a la
decision.

e Se actualiza el formulario.

XI. ANEXOS




TEC | Felégee  Formulario para la solicitud de
creacion o modificacion de plazas
Adscritas al Directorio de la Asambilea Institucional Representativa,

de Costa Rica

al Tribunal Institucional Electoral,

a la Auditoria Intema, al Consejo Institucional o su Secretaria

Programa Presupuestario

1. Administracion

Subprogramas

Direccibn Superior

N.® de consecutivo€)

Fecha de la sdlicitud €)

Solicitante €) -
Indique si corresponde a una creacién o medificacion de plaza y puesto requerido. €9

Ocreacion (®) Modiicacisn
En caso de que se marque creacion En caso de modificacion de plaza
Nombre del puesto: Codigo de plaza:

Nombre del puesto:

Categoria: Jomada: Jomada: Categoria:
Indigue las funciones establecidas en el Manual de Puestos
por Competencias, concordantes con la plaza solicitada. (1]
Indique las funciones especificas que realizara la persona
en la plaza solicitada, vinculadas a las establecidas en el
apartado anterior. €
Indigue el periodo de tiempo en que es requerida la plaza,ﬂ O Temporal OPermanente

Meses de nombramiento:

Justifique razonablemente, por qué la dependencia requiere
la creacion o la modificacion de plaza €9

Indique la Politica General a la que se estaria orientando la
decision de crear o modificar la plaza solicitada. €

Indique con cudl Objetivo Estratégico relaciona la creacion o
modificacién de la plaza solicitada €3

Indique la vinculacion de la creacion o modificacion de
la plaza con las competencias estatutarias asignadas

y cbjetivos operativos segun corresponda al Directorio
de la Asambleaninstitucional Representativa, al Tribunal
Institucional Electoral, a la Auditoria Interna, al Consejo
Institucional o su Secretaria. €)

N.° de acuerdo del érgano colegiado
en el que se aprueba realizar la gestiéno

Nombre de la persona encargada

Firma de la persona encargada



https://www.tec.ac.cr/sites/default/files/media/doc/formulario-solicitud-creacion-modificacion-plazas.docx
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