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REGLAMENTO DEL ARTICULO 41 DEL
CONVENIO DE COORDINACION DE LA EDUCACION SUPERIOR
UNIVERSITARIA ESTATAL DE COSTA RICA

PRIMERO: .

Para los efectos del Articulo cuarenta y uno del Convenlo
de Coordinacion de la Educacién Superior Universitaria
Estatal en Costa Rica, un tiempo y medio, en ningan caso
podrd exceder de sesenta y seis horas reloj semanales,

"EGUNDO:

*%._a prohibicién del Articulo cuarenta y uno del Convenio se
extendera sin perjuicio de los derechos adquiridos que pu-
dieran existir.

TERCERO:

Todos los actuales funcionarios y los empleados de las Insti-
tuciones signatarias, cuyo contrato lo sea con jornadas de
trabajo y horario determinados y los qué en el futuro en
tales condiciones a ellas ingresaren deberdn declarar, en
forma jurada, el tipo de trabajo —con indicacion de su tiem-
po y el respectivo horario— que desempefian en la Institu-
ciéon donde laboran, asi como todo otro tipo de trabajo
—su tiempo y el respectivo horario— que desempefien, en
otras Instituciones estatales,

CUARTO: )
Los funcionarios y los empleados deberdn iguaimente in-
formar, en forma jurada y en su caso, de todo cambio que

modifique la situacion ya declarada, dentro de los quince:

dras siguientes a aquel en que éste se produjere,

"ZUINTO:
La omision de las declaraciones, dentro del plazo que la
Institucién otorgue para ello, en su caso, o dentro del plazo
del articulo anterior, y la falsedad que se cometiere en ellas,

seran consideradas como falta grave al contrato de trabajo,
al igual que laborar mas de un tiempo y.medio sumados sus
compromisos laborales, en instituciones estatales, de acuer-
do con lo dispuesto en el inciso 1) del Articulo ochenta y
uno del Cédigo de Trabajo.,

SEXTO:

El cumplimiento de lo anterior, en cada Institucion signata-
ria, deberd verificarlo, semestralmente, el Contralor de ella
—0 su equivalente—, quien deberd informar del resultado a
la oficina respectiva, para lo que corresponda,

SETIMO:

Para verificar el cumpllmuento de este Reglamento, la infor-
macién de todos los horarios de los servidores de las Institu-
ciones signatarias se centralizara, en cada una de ellas, en
una oficina determinada. La informacién del horario asig-
nado a cada servidor, debers estar suscrita por el interesado
y por los superiores, obligados a ello, en su caso.

OCTAVO:

Las Instituciones firmantes del Convenio hardn que toda la
informacion sobre horarios de sus correspondientes servido-
res, se incluya en algin programa, en su Centro de Cém-
puto, procurando que todos los programas sean compatibles
entre si, para poder tener acceso a esa informacién en for-
ma interinstitucional.

Ratificado por el Consejo Institucional en Sesién 1427, Articulo 13,
del 5 de marzo de 1988,

NORMAS GENERALES DE EJECUCION
PRESUPUESTO DE 1988

A. SOBRE EL CONTROL DE PRESUPUESTO

1. El presupuesto del Instituto se ha distribuido pbr pro-

gramas, subprogramas y 4reas, Corresponde al Director o

Coordinador de cada uno de estos:

a. Velar por la eficiencia en el manejo de los recursos
y por la correcta ejecucion de los mismos,

b.  Aplicar el gasto conforme a los subprogramas y dreas
correspondientes, con el objeto de precnsar el costo
incurrido en cada uno de ellos,

‘C. Velar porque el ejercicio del presupuesto asignado se

limite a las asignaciones aprobadas y que las modifi-
caciones correspondan a los objetivos y metas plan-
teadas en el Plan Operativo para 1988,

2, El Instituto no asumird responsabilidad por ningan
gasto en que incurra o se comprometa un funcionario si este
no se sujeta a los montos presupuestados, a las leyes, nor-
mas y procedimientos establecidos. La Vicerrectoria de
Administracion autorizara la ejecucion del presupuesto de
acuerdo con el contenido de las diferentes partidas.




3. Ningdn funcionarios del Instituto podré ser receptor
de dinero por venta de bienes 0 servicios que_realice 1a Insti-
tucién. Esta funcion corresponde al Departamento Finan-
ciero o a aquellas dependencias debidamente autorizadas
por este. )

‘4. El Consejo Institucional, a solicitud del Rector, 0 por
iniciativa propia, podré autorizar el aplazamiento, elimina-
cién o traslados de partidas presupuestarias, si asi lo impu-
siera la necesidad de equilibrio presupuestario.

b. Las modificaciones presupuestarias deben ser presen-

tadas a la Auditoria Interna con un plazo minimo de 5 dias .

habiles antes de la presentacion al Consejo Institucional.

6. No se autoriza la contratacién de plazas nuevas sin
que medie la respectiva autorizacion del Consejo Institucio-
nal.

B. SOBREEL PERSONAL

1. Los remanentes que se presenten en las partidas de
salarios y sus transferencias correspondientes, serdn usadas
seqgan las prioridades institucionales, Y deben ser aprobadas
por el Consejo Institucional.

2. No se realizardn nuevas contrataciones sobre plazas
no académicas que quedaren vacantes. En su lugar, deberén
hacerse los movimientos de personal, revision de procedi-
mientos Y organizacion del trabajo, de modo que se cum-
plan las funciones debidamente. Se exceptian de la dispo-
sicién anterior aquellas plazas que, por su cardcter exclusi-
vo, por ser (nicas en su actividad o en las unidad, sf requie-
ren su sustitucion. Esta condicion debera ser debidamente
justificada ante un Comité ad—hoc de la Rectoria, segan se
describe en la Norma 3 de esta Seccion.

3. Créase un Comité ad—hoc a la Rectoria conformado
por el Vicerrector de Administracion; el Director de la Ofi-
cina de Planificacion y el Vicerrector de Docencia O suU re-
presentante. Lo coordinard el Director de la Oficina de
Planificacion Institucional, Este Comité tiene como fun-
cion primordial racionalizar al maximo posible el crecimien-
to de personal de la Institucién vy, al mismo tiempo, lograr
una reduccién de plazas por medio de 1a no—sustitucion en
tareas que. no sean de indole absolutamente imprescindible
para la marcha de la Institucion, ’

4. Todos los nombramientos interinos de la Institucion
seran analizados por el Comité ad—hoc descrito en la Nor-
ma 3, para lo cual las unidades respectivas deberan hacer 1a
solicitud con suficiente antelacion. -

5, No se aprobaran sustituciones interinas de personal
para periodos de tiempo menores o iguales a quince dias.
Se excluye de esta norma, a juicio del Vicerrector de Admi-
nistracion o Director de Sede, a aquellos funcionarios cuya

ausencia paralice servicios institucionales. Para efectos de -

personal docente, la autorizacion la hara el Vicerrector de
Docencia de Sede. '

6. Todo ingreso,
ser autorizadas con
oficial.

7. Para que un i

nombramiento y sus prorrogas, deben
la firma del Rector en el documento

\
ngreso o movimiento de personal surta

efecto, debera ser aprobado o refrendado por las instancias
correspondientes antes de su entrada en vigencia. La res-

ponabilidad por los
do caso omiso de e

compromisos que se adquieran hacien-
sta norma es personal, segdn la'Ley de

Administracién Pablica.

8. Las Unicas acciones de personal que no requerirdn de
las firmas del Rectory del Vicerrector respectivo, serdn: las
relativas o incapacidades, vacaciones, licencia con goce de
salario por matrimonio, anualidades, muerte de un familiar,

hacimiento de hijos
el Jefe Director y el

nes o ampliaciones

de la fecha en que

cido por resolucion

tal.

que lo contrario en

dicha excepcion, F

medio tiempo, solo

14. Los recargos
anicamente cuando

normas vigentes.

pectivo con base en

resueltas previa a su ejcucion.

y adopciones. En estos casos firmardn
Director de Recursos Humanos.

9. Las solicitudes de personal sobre permisos, reduccio-

de jornada Y renuncias, deberén ser

e

10. El pago por concepto de antigliedades se hard a partir

el funcionario cumpla cada aniversafio

de ingreso a la Institucion, o el que hubiera sido recono-

del Departamento de Recursos Huma-

nos por tiempo servido en el Instituto Tecnolégico de
Costa Rica o en Instituciones de Educacién Superiof Esta-

11. Se ratifica la politica institucional de que los Contra-
tos de Trabajo de todo el personal nombrado a tiempo inde-
finido, independientemente de su nivel, jornada, ubicacion,
son con permanencia, excepto los casos en que se especifi-

los documentos de formalizacion de la

contratacion, para lo cual sdlo el Rector puede, @ sugerencia
del Vicerrector, cuando corresponda, calificar y aceptar

uncionarios con permanencia son aque-

llos que permanecen fisicamente en su jornada de trabajo
dentro de la Institucion.

i

12. La continuidad de un contrato definido, inferior @

procederéd cuando se requiera la perma-

nencia del docente por fa jornada contratada, previa autori-
zacién del Vicerrector de Docencia. ‘

13. Los dias de vacaciones que necesariamente haya tra-
hajado el personal, debidamente autorizado, deben comuni-
carse al Departamento de Recursos Humanos, con el res-
pectivo programa de disfrute. Solo en casos de excepcién
el personal debe laborar en periodos de vacaciones.

por imparticion de cursos se pagaran
se presente una carga laboral igual o

superior a la correspondiente. @ tiempo completo, sequn las

Los recargos deberan ser aprobados por el Vicerrector res-

el andlisis de la carga iaboral del Depar-

tamento v las posibilidades financieras de! Instituto.




15. Los nombramientos del personal docente a plazo
definido y los recargos de cursos, regirdn desde ocho dras
antes de la fecha de inicio del curso lectivo hasta el Gltimo
dia laborable del semestre. Cualquier excepcidn a esta regla
deberd ser debidamente justificada’y aprobada por el Vice-
rrector de Docencia.

16. Los departamentos en que se laboran horas extras,
por la naturaleza de los servicios y horarios, deben presentar
un presupuesto anual para ser aprobado por el Vicerrector
de Administracién y el Departamento Financiero.

17. Salvo los casos justificados como emergencia debida-
mente comprobada, todo trabajo en tiempo extraordinario
deberd ser autorizado previamente por el Vicerrector de
Administracién y el Departamento Financiero. EI trabajo
extraordinario no autorizado no serd pagado.

18, Las contrataciones para proyectos de investigacion y
extension deberan ser financiadas con fondos del mismo
{7 oyecto, cualquier prérroga de estas contrataciones solo se
“autorizara previa justificacién ante el Consejo de Investiga-
¢ién y Extensién, el que tomard su decisién contra informes
de avance del proyecto y de la existencia de los recursos
que la sustentan. .

C. SOBRE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION Y
EXTENSION Y VENTA DE BIENES Y SERVICIOS.

1. Para el desarrollo de proyecctos de investigacién, se
establece un fondo, el cual-serd administrado por el Consejo
de Investigacién y Extension,

2. Los recursos no utilizados por proyectos financiados
con recursos internos del fondo de Investigaciéon y Exten-
516n, seran reembolsados a este,

3. Los recursos del fondo de Investigacion y Extensidn
del afio anterior no utilizados se sumaran a lo asignado para
1988, '

E| presupuesto asignado a los proyectos de investiga-
cién o extensidon financiados con recursos externos, se
ejecutara posterior a la aprobacion del presupuesto por par-
te de la Contralorfa General de la Republica,

i=

5. Para los proyectos de investigacién y extensién que se
realicen con financiamiento externo, debe mediar un conve-
nio o contrato debidamente refrendado por la Contraloria
General de la Republica. En este debe estipular que el ente
financiador adelantard, a modo de capital de trabajo, una
determinada suma de dinero para iniciar la ejecucién de

del proyecto. De no convertirse este adelanto, el Instituto,

dependiendo de su disponibilidad de caja, adelantard la
suma necesaria para iniciar el proyecto. -

6. Los excedentes, considerando dnicamente los costos
directos (salarios, que, solo se cargan cuando estd considera-
do en la carga academlca normal; materia prima y energia),
de aquelias actividades que, por su naturaleza, estén posibi-
litadas a obtenerlos, se distribuirdn de conformidad con los
siguientes criterios.

7090 para el départamento ejecutor
309/0 para el presupuesto institucional

E! porcentaje correspondiente a los departamentos, se usard
Unicamente para inversion, Cualquier modificacion a estos
porcentajes, deberd solicitarse al Comité Ad—hoc indicado
en la Norma 3 de la Seccidon B y ser autorizada por éste,

D. SOBRE LAS ADQUISICIONES

1. La adquisicion de materiales y equipo de cualquier
naturaleza que requieran las dependencias, se realizard uni-
camente por el Departamento de Aprovisionamiento. En
igua! sentido funcionara la norma en materia de inventarios.

La Vicerrectoria de Administracién, en conjunto con la
Direccién de la Sede Regional, establecerdn un sistema para
descentralizar algunas compras a fin de asegurar su adecua-
do funcionamiento.

2, Los departamentos podrdn solicitar materiales de
almacén por un monto maximo mensual del 10/0 del pre-
supuesto anual consignado en cada partido. Los bienes y
servicios que se adquieran para consumo de-los departa-
mentos obedecerdn a lo estipulado en la norma anterior,
excepto aquellos rubros que, por sus caracteristicas, cons-
tituyen compras Unicas o aquellas adquisiciones de mayor
volumen, '

Los materiales y servicios por comprar serdn aquellos que
obedezecan a normas de consumo estandarizadas en la
Instituticion,

3.  Sin excepcién, la adquisicion de libros y revistas
estara centralizado en el Departamento de Servicios Biblio-
tecarios. En igual circunstancia, la dquisicion de material y

equipo audiovisual estard centralizado en la Unidad de
Audiovisuales,

E. SOBRE OTROS SERVICIOS INSTITUCIONALES
1. Normas para la asignacion de vehiculos.

1.1. Préctica de especialidad

"Se suministrara el servicio de transporte de acuerdo con los

siguientes criterios:

a. Giras de supervision de estudiantes cada tres semanas,
para los casos de empresas o instituciones que se
-encuentran ubicadas fuera del Valle del Guarco y
Valle Central, en los casos de la Sede Central y Centro
Académico de San José, y fuera de la zona Huetar
Norte, para la carrera de Agronomia.

b.  Giras de supervision de estudiantes cada dos semanas,
para el caso de empresas o instituciones situadas en el
Valle del Guarco y Valle Central, para los casos de la
Sede Central y Centro Académico de San José; y la
zona Huetar Norte para la carrera de Agronomfa,




12,

Giras de curso

Se suministrara el servicio de transporte de acuerdo con lo
siguiente:

ch.

1.3.

Méximo de una gira por semestre, para los cursos de
primer nivel que comtemplen los planes de estudio de
las carreras.

Méximo de dos giras por semestre que comprendan a
lo sumo dos dias, para los cursos de los restantes nive-
les que contemplen los Planes de estudio de las carre-
ras.

El uso de vehiculos para giras de cursos fuera de los
dias normales de labor quedard . sujeto Gnicamente a
di'as sdbados. ’ '

La aprobacién de giras queda sujeta, en cuanto a su

fecha, a la disponibilidad de vehfeulo y al contenido
presupuestario del Departamento_ solicitante,

Otros Gastos.

Estd autorizado el uso de vehiculos en los siguientes casos:

1.4.

ch,

Dos viajes semanales a la Sede Regional de San Carlos
y viceversa. Los usuarios debersn programar sus via-
Jes dentro de esos dos dias, excepto la Auditoria
Interna,

Transporte hacia el Instituto de conferencistas invi-

tados, siempre que su participacion sea ad—honorem,

Con el fin de recoger muestras perecederas para uso
de los laboratorios, siempre que se realice ol transpor-
te en dias y horas habiles Y en lugares aledaiios a la
Institucién, ' '

Disposiciones especiales.

Dentro de la jornada de trabajo, en ninglin .caso de
uso de vehiculos de la Institucién o contratado, se
recogerd o se dejara a los usuarios en su lugar de resj-
dencia.

Todas las dependencias, excepto la Auditoria Interna,
deberén enviar con un minimo de ocho dias de ante-

lacién, a la Unidad de Transportes, sus respectivas _

necesidades, con el fin de determinar la disponibilidad
de servicio y maximizar la eficiencia en el uso de los
vehiculos.

En caso de que resulte mas econdmico para la Institu-
cion, el Departamento de Servicios Generales podri
autorizar el pago de kilometraje o el uso de otro-me-
dio de transporte, )

No se autoriza el uso de vehfculos en los siguientes
casos: '

ch,

w

Los sdbados, domingos, feriados y vacaciones, salvo
disposicién expresa del Vicerrector respectivo y el
Rector.

Cuando la salida sea después de las tres de Ia tarde,
salvo casos autorizados por el Vicerrector respectivo
o el Rector, '

A personal del Instituto o ajeno a este, para realizar
viajes de caricter particular, aunque proponga la
cobertura parcial o total de los costos respectivos.

Para transporte d_e participantes o seminarios o jorna-
das de estudio.

Para el traslado de productos alimenticios a lugares
ajenos al Instituto en donde se lleven a cabo activida-
des vinculadas con este.

Cuando el lugar de destino de los vehiculos solicita-
dos sobrepsse las fronteras costarricenses, sal L
disposicion del Rector, y ratificacién del Consejo
Institucional, :

Se procurars el maximo aprovechamiento de los veh{-
culos cuando diferentes dependencias soliciten trans.
porte a lugares aledafios,

Normas para el servicio de Soda—Comedor y Librerfa.

El precio de los alimentos procesados por la Soda-
Comedor para los usuarios internos del servicio, se
fijard incluyendo Gnicamente el costo de la materia
prima, :

Para los usuarios externos al Instituto, se agregaran
los porcentajes que corresponden a los demiés costos,

Los servicios de alimentacién que soliciten los depar-
tamentos se atenderan segtn los siguientes criterios:

Aquellas actividades propias al quehacer el ITCF ,
siempre que estén autofinanciadas. .

Aquellas actividades institucionales que, por su mag-

-nitud vy relevancia, requieren del servicio, siempre y

cuando estén autorizadas por la Vicerrectorra respec-
tiva o la Rectorfa.

Toda actividad programada por el Instituto se aten-
deréd con los productos normales de la Soda Comedor,
salvo autorizacién expresa del Rector, o por conve-
niencia econémica definida por el Departamento de
Servicios Institucionales. :

Los departamentos docentes deben hacer uso del ma-
terial impreso existente en Libreria. Para cualquier
reimpresién deben cerciorarse que no existen en
inventario. '

Normas para las publicaciones e impresiones.

Las publicaciones en los medios de comunicacion




deberan tramitarse por medio de la Oficina de Prensa,
excepto las realizadas en la Gaceta, que estan a cargo
del Departamento de Aprovisionamiento.

b. Toda impresion que se realice debe hacerse en el
Taller de Publicaciones y el Centro Mecanografico,
segin corresponda.

Se exceptia de esta disposicion la Editorial Tecnolb-

gica de Costa Rica. La contratacion de edicién de

obras que requiera esta ultima dependencia, la reali-
zara el Departamento de Aprovisionamiento mediante
el trémite usual en la compra de bienes y servicios,

El costo de los servicios de Publicaciones y Mecano-
grafiado se establecerd bajo los siguientes criterios:

= ‘Con la totalidad de los costos para las unidades de la
Institucién en general. C '

- Con los costos totales pero incorporando mano de

- obra al valor de mercado para aquellos centros y pro-

" yectos especificos en que el precio competitivo

externo es condicion del uso de estos servicios. Para

el célculo de la mano de obra, se hard una tarifa que

se revisard anualmente, en la cual se consignaran

costos por hora, a fin de que sean aplicados a cada
proyecto. :

c. Los precios de los servicios de fotocopiado, mimeo-
grafo y offset, en el Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, se determinardn de acuerdo con la revision
pericdica de los costos.

ch. EI tiraje de afiches se realizard, previa autorizacién
del Rector, para aquellas actividades de interés insti-
tucional que involucren la participacion externa y que
por las caracteristicas que revisten demanden este
tipo de difusion,

d. Cualquier publicacién de una Unidad de la Institu-
_cion, que sea distribuida externamente, debe poseer la
aprobacion del Vicerrector respectivo.

4. Los recursos asignados para la remodelacion y cons-
truccion de obras estard centralizada en la Oficina de
Ingenieria. ’

5. El presupuesto asignado para el mantenimiento de
maquinaria, equipo y mobiliario, de edificios, equipo, trans-
porte y obras, estard centralizado en el Departamento de
Mantenimiento.

F. SOBRE LA CONTRATACION DE PROFESIONA-
LES POR EL RUBRO DE HONORARIOS PROFE-
SIONALES.

1.  Toda contratacién se hard segun el Reglamento de
Contratacion Administrativa.

2. Los profesionales que se contraten tienen que ser
miembros de! Colegio Profesional respectivo.

3. No se puede contratar servicios profesionales con los
funcionarios del ITCR.

4, En casos de inopia comprobada mediante concurso u
otros muy calificados, se puede contratar con los propios
funcionarios del ITCR, previo permiso razonado a la Con-
traloria General de 1a Repiblica; este permiso deberd ser
solicitado antes de la contratacion e iniciacion del trabajo.

5. Quien contrata es responsable de la supervision o del
recibo a satisfaccién de la obra, .

6. El Instituto podré contratar en forma directa hasta
por el monto maximo definido por la Contraloria General
de la Republica. Contrataciones superiores a ¢ 30.000
requeriran la firma del contrato respectivo con todas las
especificaciones legales.

7. Toda contratacion se realizard en moneda nacional,
salvo las excepciones contempladas por la Ley.

8.- En cualquier caso, la contratacion debe contar con la
asignacion presupuestaria correspondiente.

G. DISPOSICION FINAL
1. La ejecucion de estas normas rige a partir de su apro-

bacion por parte del Consejo Institucional.

Aprobadas por el Consejo Instituciona! en Sesién 1429, Articulo 8
del 13 de marzo de 1988.

MODIFICACIONES ESTATUTARIAS

(VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y
_EXTENSION)

El Consejo Institucional ACUERDA:
Aprobar las siguientes reformas estatutarias:
1. El Articulo 22, inciso m, se leerfa:

ARTICULO 22,

“m, Nombrar y remover por ‘causas graves, a propuesta
del Vicerrector de Investigacion y Extensi6n, a los
Directores de Cooperacion y de Proyectos.”

2. El Articulo 37 actual se leeria:
ARTICULO 37

| a Vicerrectoria de Investigaciony Extension contard con
un Consejo de Investigacion vy Extensidn integrado por el
Vicerrector de Investigacion y Extension, quien lo presidira;
el Director de Cooperacion; el Director de Proyectos; cinco
profesores, uno de ellos de las Sedes Regionales, todos de
distintos departamentos, nombrados por un periodo de dos




afios de entre sendos candidatos presentados por los conse-
jos de departamentos académicos, de acuerdo con el Regla-
mento que para tal efecto apruebe el Consejo Institucional;
y una representacién estudiantil correspondiente al 25°/0
de los miembros de este Consejo, nombrada por la Federa-
ciébn de Estudiantes del [nstituto Tecnoldgico de Costa
Rica.” '

3. El Articulo 38 se leerfa:
ARTICULO 38.

““Son funciones especificas del Consejo de Investigacién y
Extension:

a.  Aprobar los proyectos de investigacién y extension
del Instituto.

b.  Establecer las normas para la aprobacién, elaboracion,
ejecucién y evaluacién de los programas de investiga-
cion y extension y para la prestacidn de servicios.

c.  Recomendar al Consejo Institucional la ubicacién de
los programas de investigacién y extension.

ch. Pronunciarse sobre los convenios y contratos de pres-
tacion de servicios relacionados con proyectos de
investigacién y extensidn, segdn el reglamento respec-
tivo,

d. Asesorar al Vicerrector para el desarrollo coordinado
de los programas de investigacion y extension,

e, Servir de medio de coordinacién de los aspectos que
relacionen la investigacién y la extensidn con la
docencia.

f, Asesorar al Consejo Institucional en la definicién de
Polrticas de Investigacion y Extensién.”’ :

4,  Seincluyen dos nuevos Articulos después del 38,
ARTICULO 39.

“La Vicerrectoria de Investigacidn y Extensién, ademas,
contara con un Consejo de Vicerrectoria, integrado por el
Vicerrector de Investigacion y Extensién, quien lo presi-
dird; el Director de Cooperacion; el Director de Proyectos;
el Director del Centro de Informacién Tecnolégica, y el
Director de |a Editorial Tecnolégica.”

ARTICULO 40.

“Son funciones especificas del Consejo de VlCerrectorla de
Investigacion y Extensién:

a. Contribuir a la formulacién de los planes de trabajo
de la Vicerrectoria.

b. Asesorar al Vicerrector en la gestién interna de la
Vicerrectoria.'

5.  El Articulo 56 actual, que pasaria a ser el No, 58, con
la nueva numeracion, se leeria:

ARTICULO 58.

"Para ofrecer apoyo técnico a sus labores, la Vicerrectoria
de Investigacion y Extensidén contard con-una Direccién de
Proyectos y uha Direccidon de Cooperacién a -cargo de
sendos directores, quienes serdn nombrados por el Rector a
propuesta del Vicerrector de Investigacion y Extension.
Cesaran en sus cargos cuando el Vicerrector cese en el suyo

_ 0 cuando asi lo acuerde el Rector, a solicitud del Vicerrec-

tor. Las funciones especificas de estas Direcciones se esta-
blecerdn en un reglamento dictado por el Consejo Institu-
cional, a propuesta del Consejo de Investigacion y Exten-
sion.’”

6. El Articulo 99 actual pasaria a ser el No. 101 y se
leeria:

ARTICULO 101,

“Durante el tiempo que duren los proyectos de investiga-
cion y extension, los profesores, conforme con la dedica-
cién asignada, y el personal nombrado para el efecto estardn
sujetos a la supervisién de la Vicerrectoria de Investigacion
y Extensidn en los aspectos relativos al desarrollo de éstos.”

7. En el Articulo 100 actual, due pasaria a ser el
No. 102, se cambiaria la palabra programas por proyectos
en la pendltima Ifnea, con lo que se leerfa:

ARTICULO 102,

"El Consejo Institucional establecerd quinquenalmente un
porcentaje minimo de! presupuesto ordinario del Instituto
para el fondo propio de investigacién y extensién, Este
fondo serd ejecutado por la Vicerrectoria de Investigacion y
Extensidon, de acuerdo con el reglamento correspondiente,
para ser destinado a proyectos especificos no financiables
externamente.’

Aprobado por el Consejo Institucional en su Sesion No. 1430,
Articulo 12, del 24 de marzo de 1988.

. Ratificado por la Asamblea Institucional Representativa en su Se-

sién No. 01—88 del 5 de abril de 1988,

POLITICAS GENERALES

1.  Contribuir a salvaguardar la institucionalidad demo-.
cratica de nuestro pais en la forma expresada en la Consti-
tucion Poli'tica.

2. Colaborar en el proceso de transformacion de las
estructuras de indole social, econémica y cultural, con el
fin de propiciar el bienestar del pueblo costarricense.




3. Constituirse en un ente propulsor. Y orientador del
desarrollo cientifico, tecnolégico y cultural del pars,

5. Contribuir g generar una mayor independencia tec-
noldgica en nuestrg pais.

6. Orientar I3 formacién de profesionales mediante un
trabajo integrado de la docencia, la .investigacién y la ex-
tensidn,

7. Orientar Cuantitativamente e| desarrollo académico de
la Institucién por medio del fortalecimiento de la forma-
cion. profesional, de| proceso enseﬁanza~aprendizaje, de la
investigacién, de la extension, y de Jag oportunidades de
grados académijcos superiores, '

5Us mayores esfuerzos Para obtener | liderazgo hacional ..
internacional,

9. Fortalecer la democratizacién de la ensefianza, dang-
facilidades de Permanencia dentro de la institueign y ase-
gurando el acceso g| conocimiento cientifico, tecnolagico v
cultural, a quienes tengan capacidad Y motivacién para ell,
independientemente de su nive) socio—econémico.

11, Integrar e esfuerzo institucional Para la atraccion o
estudiantes, a fin de satisfacer adecuadamente las necesidz-
des del pars. -

Sesién No. 01--88, del 5 de abril de 1988,

REGLAMENTO DE _
NORMALIZACION INSTITUCIONAL

CAPITULO |
OBJETIVO

ARTICULO 1.
Este reglamento tiene el objetivo de establecer Jas disposi-

CAPITULO Il
DEFINICIONES

7
Articulo 2,

bar y divulgar disposiciones tendientes a regularizar las con-
. ductas, tareas Y actividades def Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica, : : '

Articulo 3.

Se define como reglamento el conjunto de normas, reglas o
preceptos que se deben Seguir o a las que se deben ajustar
las conductas, tareas, actividades de una organizacién, de-
dependencia o servicio,

Articulo 4, N

Se define como norma la regla general que debe seguirse ¢ 3
la que se debe ajustar una conducta, tafea, actividad o
materia. ’

Articulo 5, o
Segln sy ambito, los reglamentos y nNormas pueden ser de
dos tipos:

b, Especificas: Aquellos que son de uso interno Y espe
citico para el funcionamiento de una unjdad o.deper:-
dencia del Instituto. Sy aprobacién final y modifica-
Cion corresponden al Consejo respectivo.

CAPITULO 111
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
NORMALIZACION INSTITUCIONAL

Articulo 6. ]
La estructura de) Sistema de Normalizacion Instituciona) sc
organiza en cuatro niveles: ’

a. Nivel Polftico Decisorio: Ests formado por el Consa
io Institucional en caso de los Reglamentos Generales,
en caso de los especificos, por el Consejo respectivc.

b. Nivel Ejecutivo: Rector.

“ad—hoc o dependencias encargadas de elaborar las
respectivas propuestas de reglamentacion.

ch.  Nivel Operativo: Ests formado por todas las depen.-
dencias organizacionales de| Instituto encargadas ¢«
Poner en prictica I normalizacion.

Articulo 7,

La Oficina de Planificacion Institucional es Ja encargada
coordinar, asistir Y asesorar en la elaboracién y actualizs.
cidn de las disposiciones institucionales.

Articulo 8.
En el proceso de normalizacion, son funciones de la Oficir;

‘de Planificacion,

a.  Propiciar el desarrollo, implantacién y revision ..
normas en el Instituto. :




b.  Coordinar, asistir Y asesorar, en materia de normaliza-
.cidn.

c. Decidir acerca del Caracter general o especifico de la
normativa que se genere en e| Instituto. : :

ch, Elaborar, conjuntamente con Ja Comisién ad—hoc o
: la dependencia encargada, los Proyectos de norma-
tiva,

d. Remitir al Consejo Institucional los proyectos de nor-
Mmativa general,

e Proponer, al Consejo Institucional, e| normbramiento
-de las Comis_iones ad—hoc necesarias para- la elabora-
cién de reglamentacién general. .

f, Lievar un registro actualizado Y Por separado de la
normativa general y especifica vigente en el Instituto.

Articulo 9. _ :
La Asesoria Legal es Ia responsable de:

a. Velar porque las normas que se aprueben en el Insti-
tuto cumplan con las disposiciones legales vigentes,
No entren en contradiccién con normativa ya estable-
ciday propicien, dentro del marco de fines, principios
Yy politicas institucionales, una mayor eficacia en las
labores del Instituto. '

b.  Publicar en La Gaceta del Tecnolbgico la reglamenta-
¢ién que apruebe el Consejo Institucional.

Articulo 10. :
Las dependencias organizacionales debergn promover el

desarrollo, implantacién, cumplimiento y revision de la:

normativa que les competa.

Articulo 11, :

Las Comisiones ad—hoc tendrdn |a responsabiiidad de ela-
borar el proyecto de normativa que se les encargue, conjun-
tamente econ la Oficina de Planificacién, en el plazo que al
2fecto les seRale el 6rgano que se le asignd,

CAPITULO IV :
TRAMITE DE NORMALIZACION

Articulo 12,
En el proceso de Normalizacion intervienen las siguientes
instancias:

a. El Director de Ia dependencia que Propone la necesi-
dad de la normativa,

b, La Oficina de Planificacién Institucional.

c. Las Corﬁisiones ad—hoc o dependencias encargadas de -

elaborar el proyecto de normativa,
ch. La Asesoria Legal.

d: El Consejo Institucional.

Articulo 13.

e. Auditorfa Interna,

La elaboracién de normas © reglamentos se injcia con los
siguientes pasos:

a. Cualquier dependencia o persona que considere que
debe generarse una determinada normativa, debers
consultar a la Oficina de Planificacién con el fin de
asegurarse de qQue no existe reglamentacién al respec-.
oy que hay necesidad de la misma,

b.  Confirmada la necesidad, la Oficina de Planificacién
determinara si la normativa es general o especifica.

Articulo 14,
$i la normativa es general, se proaxtede 1a siguiente manera:

a. La Oficina - de Planificacién Institucional, dependien-
do de la materia'y caracteristicas de la normativa soli-
citada y de la existencia o fio de alguna'propuesta ya
existente, recomendara al Consejo.lnstitucional.soli_c[;_

_te, a una dependencia o comisién ad—hog, Ia elabo-
racién de un proyecto de reglamento, Adems4s, pro-
pondrd plazos, procedimientos y lineamientos genera-
les.

b. La Comision ad—hoc o dependencia encargada ela-
borard, conjuntamente ‘con la Oficina de Planifica-
cion, el proyecto de reglamentacion respectiva,

c. Una vez elaborado el Proyecto, la Oficina de Planifi-

’ cacion Institucional lo remitird a la Asesoria legal
Para su respectivo andlisis, Sj dicho proyecto regula
aspectos financieros ¢ presupuestarios serd remitido
previamente a la Auditoria,

ch. La Oficina de Planificaci6n Institucionaj recibe el
proyecto con las observaciones correspondientes,
hace los ajustes Pertinentes y lo remite al Consejo Ins-
titucional para su respectivo trdmite. ‘

d. En el caso de que el Consejo Institucional no apruebe

la reglamentacién, devuelve el Proyecto a la Oficing ~-- -

de Planificacién Institucional y ésta se encargara de
revisarlo, hacerle las modificaciones necesarias y
regresarlo al Consejo Institucional,

e.  Siel Consejo Institucional aprueba la normativa, la

remite a la Asesoria Legal para su publicacién en La
Gaceta de! Tecnolégico, envia al menos cuatro ejem-
plares de la misma a Ja Oficina de Planificacion Insti-
tucional para U registro v archivo, uno a Ia Audito-
ra, y conserva uno en la Secretaria del Consejo
Institucional,

f. El trdmite de actualizacion o modificacién total de

reglamentos generales se hard conforme el procedi-
miento descrito en los incisos anteriores.

g. Las modificaciones parciales o reglamentos existentes
serdn aprobadas por el Consejo Institucional, previa
consulta a la Asesoria Legal v a los 6fganos que con-
sidere necesarios,




r

Articulo 15,
Si la normativa es especifica, se procede de la siguiente
manera:
[ ]
a. La dependencia correspondiente elaborard el proyec-

ch,

k)

s
1Y

to de reglamento y lo someterd a consulta a la Oficina
de Planificacion.

La Oficina de Planificacion Institucional lo revisa,
hace las observaciones pertinentes y lo remite a la
dependencia interesada.

El Director de la dependencia interesada somete el
proyecto a aprobacion del respectivo Consejo.

Si el reglamento es aprobado, el Director de la depen-
dencia respectiva depositaré la reglamentacién apro-

bada en la Oficina de Planificacién Institucional para
su registro y archivo y enviard una copia a la Secre-
taria del Consejo Institucional. -

d. En el caso de que el Consejo respectivo no apruebe ia
reglamentacidn, se repetiran los pasos descritos en los
incisos anteriores.

CAPITULO VI
DISPOSICION FINAL

Este Reglamento entra en vigencia a pa}tir del 5 de mayo
de 1988 y deroga el aprobado por el Consejo Institucional
el 10 de febrero de 1984.

Aprobade por el Consejo Institucional en Sesién 1434, Articulo 16

.del 5 de mayo de 1988,




