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Reglamento interno de funcionamiento
del Consejo del Departamento: Centro
de Desarrollo Académico (CEDA)

RESULTANDO QUE:

CAPITULO 1. Disposiciones Generales
Articulo 1. Del tipo de Reglamento

El presente Reglamento es de tipo espe-
cifico del Consejo del Centro de Desarro-
llo Académico.

Articulo 2. Del Objetivo General

Normar el funcionamiento del Consejo del
Centro de Desarrollo Académico, tanto de
las sesiones plenarias como las realiza-
das por consulta formal, para la regulacion
de la participacion de la persona a cargo
de la Direccion en relacion con el Consejo
de departamento y de sus integrantes en
las sesiones, plenarias (presenciales o te-
lepresencia) y en las labores especiales
que les sean encomendadas, procurando
un eficiente desempefio en el cumpli-
miento de sus obligaciones.

Articulo 3. Definiciones

Para este Reglamento se consideraran
las siguientes definiciones:

Agenda tematica: es una agenda previa-
mente definida de forma anual dentro de
las comisiones permanentes del GTA y
GT del CEDA. La agenda tematica es fle-
xible y puede abordar temas urgentes, se-
gun sea solicitado por la coordinacion de
cada comision, por medio de acuerdo del
Consejo o la persona a cargo de la direc-
cion.

Asuntos de analisis y discusion: permi-
tir el intercambio de ideas y de opiniones
sobre las propuestas bases en analisis y

discusion en los espacios que corres-
ponde segun la agenda del Consejo para
el estudio y posible toma de acuerdo.

Autenticacion: procedimiento informa-
tico que permite asegurar que un usuario
de un sitio web u otro servicio similar es
auténtico o quien dice ser, escribiendo en
el chat su nombre completo y con la ca-
mara disponible, como el lugar donde se
ubica o bien lo expresa de forma verbal
para su registro en actas.

Criterios: un principio, regla y parametro
de comparacion, que define y delimita el
conjunto de condiciones para construir los
juicios de evaluacion y analizar niveles de
calidad que se debe cumplir como normas
y el grado de logro de la calidad de un
desempenio. De los criterios se derivan las
evidencias (resultados visibles y observa-
bles). Es decir, define los parametros de
calidad que debe cumplirse.

Debate: espacio de analisis y discusion
agendado en la sesién del Consejo, con el
fin de permitir el intercambio de ideas y de
opiniones sobre la propuesta base, segun
corresponde a la agenda, para el estudio
y posibles tomas de acuerdos.

Deliberacion: principio que implica la
toma de decisiones, permite el intercam-
bio de ideas y de opiniones sobre las pro-
puestas y temas en analisis y discusion.

Formulario: documento impreso o digital
que permite recolectar informacion nece-
saria para llevar a cabo una actividad.

Integrante Suplente: persona elegida al
mismo tiempo que los miembros titulares
a quienes debe reemplazar en ciertos ca-
sos de vacancia del cargo por renuncia,
fallecimiento o nombramiento en otro de-
partamento o permiso. El reemplazo se
hara de acuerdo al orden establecido al
momento de su eleccidon como suplente.



Integrante Titular: se refiere a la persona
funcionaria elegida para ser miembro del
Consejo de Departamento, formando
parte del quorum estructural, y que ejerce
su funcion o cargo dentro del mismo.

Integridad: principio que implica que el
sistema tecnoldgico o medio de comuni-
cacién debe permitir la plena identificacion
de todos integrantes que intervienen, la
documentacion en discusion, la garantia
de la voluntad de votacién de cada partici-
pante y la conservacion y autenticidad de
lo deliberado y acordado.

Intervencidn: las personas participantes
pueden hacer la solicitud de palabra se-
gun el orden de solicitud he indicado por
la persona de la secretaria del Consejo,
con el fin de que puedan deliberar toman-
dose los controles pertinentes para la
asignacion y uso de la palabra, de manera
verbal o escribiendo en la plenaria o bien,
realizando la solicitud correspondiente
dentro de la plataforma zoom u otra.

Manual de procedimiento: documento
con una descripcién especifica de proce-
sos o procedimientos que forman parte de
una actividad o servicio. Incluye deberes y
responsabilidades, con referencia a la
normativa general, controles administrati-
vos Y otros aspectos de orden operativo.

Mocién de forma: es aquella en la cual
se pretende modificar el estilo de un texto
aprobado o conciliar propuestas cuyas di-
ferencias no sean de fondo.

Mocion de fondo: es aquella que busca
modificar sustancialmente una propuesta
base, que debe ser presentada a la presi-
dencia y secretaria del Consejo por es-
crito y con el nombre de la persona propo-
nente y se conocera tan pronto termine la
intervencion de la persona que esta con el
uso de la palabra.

Mocién de orden: aquella que se ante-
pone a todas las demas, dado que su in-
tencion es ordenar, la intervencion de las
personas participantes en los asuntos de
discusion y acuerdos, puede ser:

e Suspension, levantamiento o

prolongacion de la Sesion.

e Suspension o prolongacion del

punto en discusion.

e Variar el orden de los puntos
aprobados al inicio de la se-
sion, esto por razones justifica-
das.

o Autorizar la votacion publica en
elecciones, nombramientos o
asuntos relacionados directa-
mente con personas, cuando
existan razones de fuerza ma-
yor que impidan o dificulten la
realizaciéon de las votaciones
secretas.

Mayoria Simple: La mitad mas uno de los
miembros presentes del Consejo.

Mayoria absoluta: La mitad mas uno del
total de miembros del Consejo.

Mayoria calificada: La constituye las dos
terceras partes del total de los miembros
del Consejo

Presencial: es la modalidad de asisten-
cia, participacién o presencia fisica que
permitan la intervencion, la integridad, la
deliberacion y la participacién en la toma
de decisiones.

Proyecto: Conjunto de actividades que
desarrolla una persona o grupo de perso-
nas, para alcanzar un determinado obje-
tivo. Estas actividades se encuentran in-
terrelacionadas y se desarrollan de ma-
nera coordinada.

Parametros: son las evidencias (resulta-
dos visibles y observables) que debe cum-
plirse.



Participante: son todas aquellas perso-
nas que son invitadas a celebrar al in-
greso con autorizacion de la sesion.

Plataforma Tecnolégica: Herramienta o
medio de comunicacion tecnoldgico que
habilita la realizacion de sesiones virtua-
les a nivel Institucional y que se encuentra
debidamente aprobado por el Departa-
mento de Administracion de Tecnologias
de Informacioén (DATIC) para tal fin.

Plenaria: Es la sesion en donde partici-
pan los miembros del Consejo de Depar-
tamento.

Plenaria Ordinaria: Es la Sesion Plena-
ria que realiza el Consejo de Departa-
mento al menos una vez al mes de forma
presencial, ante una imposibilidad mate-
rial o situacién de fuerza mayor, se hara
de forma telepresencial.

Plenaria Extraordinaria: Es la Sesion
Plenaria que realiza el Consejo de Depar-
tamento para atender asuntos de urgen-
cia, de forma presencial, ante una imposi-
bilidad material o situacién de fuerza ma-
yor, se hara de forma telepresencial.

Consulta Formal: es la modalidad en la
que sesionara extraordinariamente el
Consejo de Departamento, a través de los
medios electrénicos establecidos, para
atender maximo tres puntos que se pue-
den resolver por esta via.

Propuesta base: documento escrito que
incluye una propuesta de cualquier per-
sona que integre el Consejo o dictamen
de una comision nombrada por el érgano
colegiado, con algun planteamiento para
discusién y toma de acuerdos.

Procedimiento: forma especifica para lle-
var a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutua-
mente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada
en resultados.

Quérum estructural: Se refiere al nu-
mero de miembros del érgano colegiado
que deben estar presentes al inicio y du-
rante el desarrollo de la sesion, que cons-
tituye mas de las dos terceras partes del
total de los miembros del Consejo.

Quérum funcional: Se refiere al numero de
miembros del 6rgano colegiado que deben
estar presentes al inicio y durante el desarro-
llo de la sesion para la validez de los acuerdos
que corresponde a la mitad mas uno de los
miembros del Consejo.

Registro: documento que presenta resul-
tados obtenidos o proporciona evidencia
de las actividades desempefiadas, son to-
dos aquellos formularios con la informa-
cion compilada que se utilizan para llevar
a cabo una actividad o proceso

Simultaneidad. Principio que implica que
las personas que integran el Consejo de
Departamento deben concurrir en forma
simultanea a la formacién de la voluntad
imputable a este. Lo anterior implica que
todas las personas integrantes sean capa-
ces de intercambiar directamente y de
manera simultanea, las razones y argu-
mentos que llevan a tomar a cabo las de-
cisiones. Es decir, las personas integran-
tes deben concurrir en tiempo y lugar
(para el caso de las sesiones virtuales, la
sala virtual).

Telepresencial: es la modalidad de asis-
tencia, participacion o presencia donde se
utilice medios tecnoldgicos apropiados
que garantizan la simultaneidad, es cono-
cida también como “modalidad virtual’, y
permiten la intervencion, la integridad, la
deliberacion y la participacién en la toma
de decisiones del 6érgano en tiempo real.

Votacion: es la forma de expresar la vo-
luntad de los responsables del proceso de
toma de decisiones en el ejercicio de sus



competencias, y puede realizarse de ma-
nera presencial o telepresencial.

Votacidn presencial: sera la que se
realice de forma presencial levantando la
mano, salvo cuando se trate de nombra-
mientos o asuntos relacionados directa-
mente con personas, el voto se emitira en
forma secreta.

Votacion telepresencial: sera la que se
realice de forma telepresencial levantando
la mano, salvo cuando se trate de nom-
bramientos o asuntos relacionados direc-
tamente con personas, el voto se emitira
utilizando el medio establecido para tal fin
o bien de forma publica si asi lo decide el
organo mediante mocion de orden por
mayoria absoluta. Contara con dos forma-
tos, la publica y la secreta.

Votacion por correo electronico: son
aquellas votaciones a través del correo
electrénico. Estas son exclusivas para las
sesiones por consulta formal.

Zoom: Herramienta que permite realizar
videoconferencias para reunirse en una
sesion virtualmente con otros y otras.

Articulo 4. Alcance

Este reglamento es de acatamiento obli-
gatorio para las personas integrantes de
forma titular o suplente del Consejo de
Departamento del CEDA.

Capitulo Il. Integracion del Consejo de
Departamento y Funciones de sus inte-
grantes

Articulo 5. De la integracién

El Consejo del CEDA estara integrado de
la siguiente manera:

1 Determina una cantidad de 7 (Director + 10 Titulares,
los suplentes estan entre 1 y 10 porque debe de existir al
menos 1).

a. La persona que asume el cargo de
la Direccion del Departamento
quien lo preside.

b. La cantidad de personas funciona-
rias del Departamento necesaria,
hasta completar un maximo de diez
funcionarios (as) titulares, ademas
del director, quienes contaran con
suplentes hasta un maximo de la
misma cantidad de titulares nom-
brados, quienes seran electos por
un periodo de dos afnos, segun el
mecanismo que se establezca en
este Reglamento. '

c. Una representacion estudiantil co-
rrespondiente al 25% del total de
los miembros del Consejo de De-
partamento, segun lo establezca el
Estatuto de la Federacion de Estu-
diantes del ITCR.

Tendran posibilidad de ser electas como
integrantes del Consejo, las personas fun-
cionarias que laboren en el Centro de
Desarrollo Académico.

Articulo 6. Requisito para ser inte-
grante titular o suplente del Consejo

El requisito para ser una persona que integra
el Consejo del CEDA es ser un funcionario ac-
tivo del departamento, segun lo indicado en el
Estatuto Organico.

Articulo 7. Mecanismos de eleccion
de personas integrante del
Consejo de forma titular y
o suplente

Los mecanismos para elegir los miembros
titulares y suplente en el Consejo corres-
ponden a:

a) La persona bajo el cargo de la
Direccién del Departamento reci-



bira las postulaciones de los in-
teresados en formar parte del
Consejo para puestos titulares o
suplentes, en un periodo no ma-
yor a tres dias habiles, estable-
cido para ello.

b) Una vez concluido el periodo de
postulaciones, se establecera la fe-
cha de la eleccion.

c) La persona bajo el cargo de la Di-
recciéon convocara a una reunion de
Departamento en la fecha definida,
para realizar la votacion, indicando la
cantidad de miembros a elegir segun
sea el caso, titulares o suplentes.

d) La votacion para la eleccién de los
miembros titulares o suplentes del
consejo, se realizara de acuerdo a la
modalidad en que hayan sido convo-
cadas las personas participantes
(presencial o telepresencial) para di-
cho proceso.

e) Participaran en la votacion las
personas funcionarias del Departa-
mento.

f) Se elegira una persona dentro de
los convocados para que funja como
fiscal en el conteo de votos, cuya res-
ponsabilidad es certificar y dar fe de
gue se siguio el debido proceso en el
conteo.

g) En caso de que la cantidad de per-
sonas candidatas sea menor o igual
a los puestos vacantes o con térmi-
nos de periodo de nombramiento, es-
tas seran nombrados de manera di-
recta en dichos puestos, dandose
por terminado el proceso.

h) En caso de que la cantidad de per-
sonas candidatas sea mayor a los
puestos vacantes o con términos de
periodo de nombramiento, se conti-
nua con el proceso de eleccion.

i) Cada persona funcionaria del De-
partamento que cumpla el requisito
establecido emitira su voto por la
cantidad de puestos vacantes o con
términos de periodo de nombra-
miento, en el consejo.

j) Seran electas como titulares las
personas funcionarias del Departa-
mento que obtengan mayor cantidad
de votos afirmativos correspondien-
tes a los puestos titulares vacantes y
se nombraran como suplentes, las
personas funcionarias de acuerdo al
orden del numero de votos obtenidos
de mayor a menor, segun se cubran
las vacantes correspondientes.

k) Si un miembro dejara de pertene-
cer al Consejo o su condicion dentro
del mismo cambiase, se realizara la
sustitucién con las personas suplen-
tes o una eleccion para sustituirlo por
el resto del periodo unicamente, bajo
el mismo mecanismo de eleccion
descrito.

Articulo 8. Funciones del Consejo

El Consejo del Departamento tendra las
funciones segun lo establecido en el Esta-
tuto Organico.

Articulo 9. Funciones de la secretaria
del Consejo

Son funciones de quién ejerce las labores
de la secretaria del Consejo:

a.

Tomar el acta de la sesion, que
contara con cinco dias habiles para
la transcribir el acta correspon-
diente a la sesion, posterior a la se-
sion del Consejo. Debe enviarla a
los miembros del Consejo para
consulta. Incorporar los cambios
sugeridos y preparar el Acta Final
para aprobacion en la siguiente se-
sion.

Llevar el control de la asistencia.

Controlar el orden y tiempo de uso
de la palabra.

Llevar el control del quérum.
Llevar el control de las votaciones.

Llevar un control de acuerdos to-
mados por el Consejo de Departa-
mento.



g. Custodiar los documentos de las
sesiones.

h. Velar por el orden, secuenciacion
y colocacion de las actas en el re-
positorio institucional designado al
Departamento.

i Grabar las sesiones del Consejo.

j- Firmar el acta junto con la presi-
dencia

k.  Cualquier otra funcién que el Con-
sejo de Departamento le asigne y
que esté dentro de sus competen-
cias.

Capitulo lll: Responsabilidades de los
integrantes del Consejo de Departa-
mento

Articulo 10. Funciones de la direccion

Son funciones de la direccion:

a. Elaborar el cronograma de sesio-
nes de forma anual.

b. Confeccionar la agenda del dia,
con al menos 5 dias habiles de an-
telacién para las Sesiones Plena-
rias y un dia habil de antelacion
para la Consulta Formal.

c. Coordinar con la secretaria del De-
partamento, la atencion de la co-
rrespondencia dirigida a este Or-
gano, y recomendar el tramite, in-
formando lo ejecutado a los miem-
bros del Consejo.

d. Ejecutar los acuerdos en firme del
Consejo que le correspondan.

e. Dar a conocer, con tres dias habi-
les de anticipaciéon a la fecha con-
vocada para la sesién de Consejo,
los documentos por discutirse en
las sesiones del Consejo.

f. Velar por la revisidon y seguimiento
de las actas, que reflejen fielmente
los acuerdos adoptados por el Con-
sejo.

g. Ejecutar las funciones que el Con-
sejo le encomiende.

Articulo 11. Responsabilidades de la
persona que posee el
cargo de la presidencia
del Consejo

Son responsabilidades de la persona bajo
el cargo de la Presidencia del Consejo las
siguientes:

a. Velar por el cumplimiento del pre-
sente reglamento.

b. Someter a votacion el orden del dia
en las sesiones plenarias.

c. Abrir, presidir, suspender temporal-
mente y levantar las sesiones.

d. Someter a aprobacion las actas del
Consejo, previa revision de las mis-
mas por parte de los miembros.

e. Dirigir los debates dentro del orden
debido, procurando que estos se
circunscriban exclusivamente a los
puntos en discusion y a los tiempos
asignados en este Reglamento.

f. Someter a votacién los asuntos,
cuando considere que han sido su-
ficientemente discutidos, en las se-
siones plenarias o bien en la Con-
sulta Formal cuando el plazo haya
vencido y declarar la aprobacion o
rechazo de los mismos.

g. Decidir con doble voto los casos de
empate segun lo establecido en
este Reglamento y en el Estatuto
Organico.

h. Dar seguimiento a los asuntos en-
comendados a las comisiones.

i. Firmar el acta junto con la secreta-
ria

Articulo 12. Responsabilidades de las
personas integrantes del Consejo

Las personas integrantes del Consejo de
Departamento tienen las siguientes res-
ponsabilidades:
a. Velar por el cumplimiento del pre-
sente reglamento.
b. Asistir a todas las sesiones ordina-
rias y extraordinarias a las que le
sea convocada



c. Participar en la sesion de acuerdo
con el orden del dia aprobado.

d. Hacer uso de la palabra en el orden
solicitado.

e. Emitir su votacion acerca de los
asuntos propuestos.

f. Emitir su votacion con respecto a
las mociones que sean presenta-
das.

g. Emitir mociones de fondo y de or-
den segun lo considere necesario.

h. Emitir su votacion a las consultas
formales, en tiempo y forma, que
sean enviadas por la Presidencia
del Consejo.

i. Velar por la revisidon y seguimiento
de las actas, que reflejen fielmente
los acuerdos adoptados por el
Consejo.

j- Justificar la ausencia a una sesién
de Consejo.

Articulo 13. Deberes de la presidencia
y de las personas integrantes del Con-
sejo

Los deberes de la presidencia:

a. Convocar a sesion del Consejo

b. Preparar la Agenda del Consejo

c. Proponer al Consejo los invitados
para los asuntos que lo requieran,
e indicarlos en la agenda corres-
pondiente.

d. Velar porque los asuntos que debe
resolver el Consejo se presenten
oportunamente.

e. Velar porque el Consejo cumpla la
normativa relativa a su funcion.

f. Revisar las actas preparadas por

la secretaria.

Someter los asuntos a votacion

Informar sobre el resultado de la

votacion

i. La presidencia siempre firmara el
acta en su calidad de presidente.

j. Velar porque exista una participa-
cion equitativa, por parte de los

=@

miembros del Consejo y en las
Comisiones.

k. Cualesquiera otros asuntos nece-
sarios para el buen funciona-
miento del Organo y los demas
que le asignen las Leyes, los Re-
glamentos vigentes y los acuerdos
del Consejo.

De los deberes de las personas integran-
tes del Consejo:

a. Presentar propuestas de temas de
interés ante la Direccion del Depar-
tamento.

b. Proponer puntos de agenda.

c. Asistir puntualmente a las Sesio-
nes Plenarias, responder oportuna-
mente las Sesiones por Consulta
Formal, reuniones y comisiones a
las que sean convocados.

d. Participar en la definicion de asun-
tos estratégicos y prioritarios por
atender

e. Comunicar a la presidencia, con
copia a la secretaria, cuando ten-
gan que ausentarse de la sesién de
forma temporal o permanente o la
no participacion en la Consulta For-
mal, mediante un memorando justi-
ficando en un maximo de tres dias
habiles después de la sesion.

f. Dar su voto en puntos de toma de
acuerdos conforme a lo dispuesto
en este Reglamento y el Estatuto
Organico.

g. Presentar por escrito y con al me-
nos 5 dias antes de la sesidn, los
proyectos, propuestas y mociones
que crean oportunas.

h. Abstenerse de participar en la dis-
cusién y votacion de aquellos asun-
tos donde exista evidente conflicto
de intereses. Asegurarse de que
las decisiones que adopte en cum-
plimiento con sus atribuciones se
ajustan a la imparcialidad y a los
objetivos propios del Departa-
mento.

i. Solicitar la revision de los acuerdos
del Consejo, e interponer, si asi lo



considere, recursos de revocatoria
de conformidad con lo establecido
en este Reglamento.

j. Respetar los tiempos en el uso de
la palabra en las Sesiones Plena-
rias y el plazo correspondiente para
las Consultas Formales, conforme
a lo dispuesto en este Reglamento.

k. Lo demas que le asigne las Leyes,
Reglamentos, Estatuto Organico y
acuerdos del Consejo.

Los deberes y derechos de los suplentes
seran los mismos que tiene el titular una
vez que asuma en ausencia de este.

Articulo 14. Derechos de las personas
integrantes del Consejo

Los derechos de las personas integrantes
del Consejo:

a. Presentar propuestas de temas de
interés ante el Consejo.

b. Solicitar la inclusion de puntos de
agenda.

c. Solicitar mociones, segun corres-
ponda.

d. Solicitar revisiones de actas.

Capitulo IV: Sesiones en forma plena-
ria, las convocatorias, el quérum y la
agenda

Articulo 15. Persona que ocupa la se-
cretaria del Consejo

Las labores de secretaria seran ejercidas
por el secretario o la secretaria del Depar-
tamento. En su ausencia sus funciones
seran asumidas por la persona que se de-
signe en el acto, por acuerdo de las per-
sonas integrantes del Consejo.

Articulo 16. Tipo de sesiones
El Consejo podra sesionar en dos modali-

dades: en forma plenaria (ordinaria o ex-
traordinaria), o por consulta formal.

El Consejo sesionara plenariamente de
forma ordinaria una vez al mes y extraor-
dinarias cuando asi lo convoque por es-
crito la Presidencia por iniciativa propia o
de al menos el 25% de sus miembros.

Articulo 17. Convocatoria a sesiones
ordinarias

Las sesiones ordinarias, con su respec-
tiva agenda y la documentacion corres-
pondiente, seran convocadas con al me-
nos cinco dias habiles de anticipacion. La
convocatoria podra realizarse mediante
documentos impresos o el correo electro-
nico.

Articulo 18. Agenda de las sesiones or-
dinarias

La agenda de las sesiones ordinarias de-
bera incluir los siguientes puntos:

a. Aprobacion de la agenda, segun el
orden del dia.

b. Aprobacién del acta (s) anterior
(es).

c. Informes de la Direccion. Este
punto no debe extenderse mas de
25 minutos e incluye la lectura de
correspondencia, segun corres-
ponda.

d. Control de acuerdos.

e. Asuntos por discutir y toma de
acuerdos.

f.  Foroy recibimiento de invitados.

g. Asuntos varios

Cierre de la sesion.

La sesion ordinaria sera una vez al mes,
segun calendarizacion, durara tres horas
maximo, a partir de la hora en que esta se
inicie o su prolongacion del tiempo a tra-
vés de una mocion de orden, que consi-
dere el Consejo necesario, por acuerdo
de la mayoria simple.



Adicionalmente, cuando se requiera, se
podra incluir algun punto de agenda con
el fin de presentar al Consejo de Departa-
mento, informes de comisiones y otros te-
mas de interés general. La misma se de-
bera realizar mediante mocién de orden.

Articulo 19. Convocatoria a sesiones
extraordinarias

Las sesiones extraordinarias con su res-
pectiva agenda, la cual, se centra en un
maximo de tres puntos, no pueden ni in-
cluirse o excluirse, y la documentacion se-
ran convocadas con al menos veinticuatro
horas de anticipacion.

Articulo 20. El quérum

El quérum sera constituido por la mitad
mas uno de los integrantes titulares del
Consejo.

Articulo 21. Suspensidén de una sesion
por falta de quérum

En caso de no conformarse el quérum, en
los 20 minutos siguientes a la hora en que
se convoco la sesidn, ésta se suspendera
y la persona encargada de la secretaria le-
vantara un acta indicando la no realiza-
cién de la sesiéon, anotando los nombres
de las personas presentes y ausentes.

Articulo 22. Rompimiento del quérum

En caso de romperse el quérum, la per-
sona que preside dara un maximo de 10
minutos para que se restablezca, solici-
tando y consultando a los integrantes los
motivos de su ausencia; de lo contrario le-
vantara la sesién y sera indicado en el
acta.

Articulo 23. Retiro de la sesion

En caso de que una persona integrante
del Consejo debe retirarse por un tiempo
superior a los 10 minutos, debe notificar

previamente, al menos un dia antes o el
mismo dia, por escrito o correo electrénico
a la presidencia del Consejo, con copia a
la secretaria.

Capitulo V: Debate, mociones, meca-
nismos de votaciones y acuerdos

Articulo 24. Uso de palabra en un
punto de debate

En el uso de la palabra se otorga la pala-
bra a un maximo de tres personas a favor
y tres en contra. La persona que solicite
el uso de la palabra con la secretaria,
debe indicar su posicion “a favor” o “en
contra” en un punto de debate, no podra
extenderse mas de tres minutos en cada
intervencion, siempre debe dirigirse con
respeto y orden, para una sana conviven-
cia. En caso de desacato en el uso de la
palabra, la persona a cargo de la presi-
dencia del Consejo tiene la potestad de
limitar el uso de la palabra a la persona,
llamar al orden y respeto para una sana
convivencia e indicar el acontecimiento
en el acta de la sesion.

Articulo 25. Mociones de fondo

En los puntos de debate, toda mocion de
fondo que busca modificar sustancial-
mente una propuesta base, debe ser pre-
sentada a la presidencia y secretaria del
Consejo por escrito y con el nombre de la
persona proponente y se conocera tan
pronto termine la intervencion de la per-
sona que esta con el uso de la palabra.
Las mociones de fondo pueden ser pre-
sentadas antes o durante de la discusion
de la propuesta base.

De existir mociones de fondo respecto a
la propuesta base se procedera de la ma-
nera siguiente:

a. Se discute la propuesta base. Se
permitira hacer modificaciones de



forma o de fondo a las propuestas
base, siempre y cuando el o los
proponentes estén de acuerdo en
dichos cambios. Una vez efectua-
dos los cambios la propuesta final
se presentara ante el Consejo an-
tes de someterla a votacion.

b. Se somete a votacion la propuesta
base y de aprobarse se desechan
las mociones de fondo que sean
excluyentes.

c. Si no se aprueba la propuesta
base, se discutiran las mociones de
fondo y se votaran una por una, se-
gun el orden en que hayan sido
presentadas en la secretaria del
Consejo.

d. Las mociones de fondo que obten-
gan el voto afirmativo de la mayoria
de las personas presentes queda-
ran aprobadas, y se desecharan
las excluyentes con respecto a las
mociones aprobadas.

Articulo 26. Mociones de forma

Las simples observaciones de forma, re-
lativas a la redaccion de los acuerdos, no
seran consideradas como mociones, sino
que seran incorporadas directamente, si
proceden, segun criterio de los miembros
del Consejo.

Articulo 27. Mociones de orden

Las mociones de orden seran analizadas
y sometidas a votacion inmediatamente
después de ser conocidas. Para esto, la
persona que preside dara la palabra a dos
personas: la persona proponente y otra en
contra, con una duracion no mayor a dos
minutos en cada intervencion. Si la mo-
cion de orden es rechazada, se regresara
a la discusion anterior en el orden del uso
de la palabra tal como estaba al ser inte-
rrumpido.

Articulo 28. Retiro de la mocion pre-
sentada

El proponente o los proponentes de cual-
quier tipo de mocion podran retirarla en
cualquier momento, siempre que ésta no
haya sido objeto de votacion.

Articulo 29. Tipos de votaciones

Las votaciones seran de dos tipos: publi-
cas o secretas. Seran obligatoriamente
secretas cuando se trate de asuntos rela-
cionados directamente con personas, ta-
les como acuerdos sobre el registro de
elegibles de personal o nombramientos
definido e indefinido para el departa-
mento.

Articulo 30. Mecanismos de votacion

Para las votaciones de propuestas, las
personas integrantes del Consejo de De-
partamento deberan escoger entre las op-
ciones: a favor y en contra. En las opcio-
nes, puede indicar una justificacién de su
voto, si la persona votante lo solicita de
ese modo para que quede en actas.

Los mecanismos de votacion:

a) Para las votaciones publicas de
las sesiones presenciales, las
personas integrantes del Consejo
manifestaran su criterio levan-
tando la mano o en las sesiones
de telepresencia mediante los ico-
nos de “si o no”, utilizados en la
plataforma tecnoldgica seleccio-
nada para tal fin o bien indicando
a favor en contra cuando se indi-
que su nombre por parte de la
presidencia.

b) En el caso de las votaciones

secretas en:

- Sesiones con telepresencia se
utilizara una plataforma tecno-
I6gica que permita mediante
una encuesta, el anonimato y la
no asociacion de un votante



con su voluntad expresada me-
diante las opciones de: a favor,
en contra y abstencion.

- Sesiones presenciales, podra
utilizarse una plataforma tecno-
l6gica que cumpla con lo indi-
cado, o bien, papeletas fisicas
confeccionadas para tal fin.

Articulo 31. Mecanismos para desem-
pate en votaciones

En caso de empate se sometera a una
segunda votacion en la misma sesion y
en caso de persistir el empate la persona
que preside ejercera el voto de calidad.
Lo anterior no aplicara en las votaciones
secretas. En estos casos si después de
las dos votaciones el empate persiste se
tendra por rechazada la propuesta.

Articulo 32. Disposiciones para la vo-
tacion en sesiones telepresenciales

En aquellas sesiones del Consejo bajo la
modalidad plenaria, en las que participen
las personas integrantes mediante tele-
presencia y deban realizarse votaciones
mediante una plataforma tecnoldgica, se
tendran las siguientes consideraciones:

a. Deben permanecer en la sala
donde se realiza la votacién uni-
camente las personas que forman
parte del Consejo.

b. Una vez abierta la votacion, las
personas contaran con un ma-
ximo de 90 segundos para emitir
su voto.

c. Finalizados los 90 segundos,
quien preside y con apoyo de la
secretaria, verificaran que la can-
tidad de votos emitidos coincida
con la de las personas presentes
al momento de efectuar la vota-
cion. En caso de que alguna per-
sona no haya emitido su voto se
contabilizara como voto absten-
cion.

d. La persona que preside efec-
tuara la declaratoria que corres-
ponda conforme los resultados
obtenidos y seran reafirmados por
la secretaria.

e. En caso de interrupcién del
fluido eléctrico o una posible des-
conexion a internet que provoque
que una o varias personas se des-
conecten de la plataforma tecno-
l6gica, quien preside esperara a
cumplir los 90 segundos sefala-
dos, a fin de verificar si el quérum
se vio afectado y por lo que tendra
que repetir la votacion una vez
que este haya sido nuevamente
conformado, en caso contrario, se
efectuara el conteo de los votos
emitidos y se realizara la declara-
toria que corresponda.

f. En caso de duda razonable, se
volvera a ejecutar la votacion.

Articulo 33. Presencia durante un pro-
ceso de votaciéon

En el momento de la votacion y durante el
conteo de votos, las personas integrantes
del Consejo no podran salir o entrar al re-
cinto o sala virtual donde se realiza el
Consejo, exceptuando aquellas personas
que realicen una solicitud especifica, se
crea una sala de espera para posterior a
la votacion, reingresar a la sala principal.

Articulo 34. Sobre los acuerdos y su
firmeza

Los acuerdos seran aprobados por el voto
afirmativo de la mayoria simple de los
miembros presentes, salvo en aquellos
casos en que el Estatuto Organico dispon-
gan un porcentaje mayor. Los acuerdos
quedaran en firme en la sesion siguiente,
en que dicha acta sea aprobada, a menos
que los presentes acuerden su firmeza
por votacion de dos tercios de la totalidad
de sus miembros.



Los acuerdos de las sesiones extraordina-
rias se deben ratificar en firme en la
misma sesion y solo en condiciones se
pueden aprobar actas de sesiones ordina-
rias y extraordinarias anteriores en caso
de urgencia.

Articulo 35. Comunicacién de acuerdos

Los acuerdos del Consejo deberan ser co-
municados por escrito a las y los interesa-
dos dentro de los cinco dias habiles si-
guientes a la sesidn en que quede firme el
acuerdo. La comunicacion se tendra por
hecha a las personas que reciban el acta
a través de medios digitales.

Articulo 36. Actas de las sesiones

Las actas de los Consejos de Departa-
mento del CEDA seran de tipo ejecutivas,
sefalando lugar, tiempo y acorde a la
agenda. En ellas se anotaran los informes
presentados, copias de la corresponden-
cia, cada punto se indica el articulo, la pro-
puesta base, el acuerdo tomado por el
Consejo y el registro de la votacion y el
acuerdo respectivo, junto a aquellos
acuerdos con firmeza; asi como un resu-
men de los asuntos varios que se mencio-
nen, el detalle de lo acontecido en la se-
sion estara en la grabacién de cada Con-
sejo y cierre de la sesion.

Las actas del Consejo de Departamento
seran aprobadas en la siguiente sesion or-
dinaria y deben ser firmadas por la per-
sona que preside el Consejo, la secretaria
y el integrante del Consejo que haga
constar su voto en contra, ser enviadas al
Centro de Archivo junto con el resto de la
informacion en el afio que corresponda y
colocada en el espacio institucional web
disponible para el Departamento.

Articulo 37. De revision de las actas

Una vez transcrita el acta, la secretaria
procedera a enviarla por correo electré-
nico a todas las personas integrantes del
Consejo, quienes realizaran las correccio-
nes y observaciones que consideren ne-
cesarias y las haran llegar a la secretaria
en un lapso de tres dias habiles; de lo con-
trario se asumira que todo esta correcto.

La secretaria se encargara de incorporar
las observaciones indicadas por los miem-
bros del Consejo.

Anotadas las observaciones, la secretaria
enviara el acta oficial de forma digital a las
personas miembros del Consejo y perso-
nal del Departamento.

Capitulo VI. Sesiones por Consulta
Formal

Articulo 38. De La Convocatoria

La convocatoria a sesion de Consejo de
Departamento bajo la modalidad de con-
sulta formal, se hara segun lo dispuesto
en el Estatuto Organico, debera hacerse
al menos con un dia habil de anticipacién
al inicio de la votacion, mediante el correo
electronico. Su convocatoria debera in-
cluir la siguiente informacion:

a. Nombre del departamento

b. Nimero de la sesiéon indicando
la modalidad de consulta formal.

c. Fecha y hora en que se realiza
la convocatoria.

d. Nombre y cargo de quien con-
voca.

e. Listado de personas convoca-
das.

f. Fecha y hora de inicio de la
consulta formal



g. Fecha y hora de cierre de la
consulta formal.

h. Asunto(s) consultado(s).

i. Lista de documentos adjuntos
relacionados con la consulta.

j- Tipo de votacion: publica, pu-
blica con acuerdo firme o secreta.

k. Persona designada para recibir
los votos.

|. Forma o lugar de votacion

La solicitud de consulta formal podra ser
convocada por la Presidencia por inicia-
tiva propia o de al menos el 25% de sus
miembros, al menos tres dias habiles an-
tes de la fecha propuesta para el inicio de
la consulta. En este ultimo caso la Presi-
dencia respondera su decision a los soli-
citantes de la consulta formal, a mas tar-
dar el dia habil siguiente a la fecha de pre-
sentacién de la solicitud. Si la Presidencia
tiene razones fundadas para no atender
alguna solicitud de tramite de algun
asunto por la via de la consulta formal, de-
bera comunicarlo a los interesados por co-
rreo electronico, indicando las razones en
que basa su negativa.

Articulo 39. De las votaciones

Las votaciones bajo consulta forma se po-
dran llevar a cabo de las siguientes for-
mas:

a. En las consultas formales las
votaciones que requieran ser se-
cretas, se realizaran mediante la
emision del voto en forma directa
marcando en una papeleta expre-
samente disefiada al efecto y de-
positandolo en una urna segun
defina la Presidencia al momento
de la convocatoria.

b. Cuando las votaciones secre-
tas bajo consulta formal se reali-
cen mediante el uso de medios
tecnologicos, se realizaran bajo
los lineamientos institucionales
establecidos, que garanticen la
privacidad del voto.

c. Cuando las votaciones no ame-
riten ser secretas, y puedan ser
publicas, se realizara por medios
electronicos, marcando o indi-
cando por medio del mecanismo
que disponga la presidencia, su
voto en lo que se solicite, he indi-
cado si se requiere que sea
acuerdo en firme o no y su inten-
cion del voto con relacion a este.

d. En caso de que no realice la
votacion a la consulta formal, de-
bera enviar un memorando a la di-
reccion del departamento con una
justificacion, en los siguientes tres
dias habiles.

Articulo 40. Asuntos que pueden ser
tratados en una consulta formal

Bajo esta modalidad se podran tomar
acuerdos sobre:

a.Aprobacion del presupuesto,
plan Anual Operativo y temas
relacionados.

b.Apoyo ante el Comité de Becas
para la participacién en semina-
rios, congresos, actividades de
capacitacién y similares, estu-
dios formales (grado y pos-
grado), entre otros.

c. Integracion de comisiones inter-
nas del Departamento.



d.Nombramiento de representan-
tes del Departamento ante co-
misiones, tanto institucionales
como interinstitucionales.

e.Pronunciamientos ante consul-
tas recibidas o por iniciativa pro-

pia.

Articulo 41. Firmeza de un acuerdo to-
mado en consulta formal

De acuerdo con la urgencia que se tenga
para tomar el acuerdo, la Presidencia por
iniciativa propia o las personas integran-
tes solicitantes del Consejo decidiran si el
asunto se somete a aprobacion en firme,
lo cual debe indicarse claramente en la
convocatoria y los documentos usados en
la votacion.

Articulo 42. Acta de una sesion por
Consulta Formal

El resultado de la consulta se consignara
en un acta en la que se debe indicar hora
de apertura, hora de cierre, el asunto con-
sultado, lista de documentos adjuntos re-
lacionados con la consulta, la forma de
convocatoria, tipo de votacion (publica o
secreta) el resultado de la votacion, el lis-
tado de personas convocadas, los que
participaron y los que estuvieron ausen-
tes, persona designada para recibir los vo-
tos y lugar de votacién

Capitulo VII. De las Comisiones y los
grupos técnicos

Articulo 43. Naturaleza.

Por su naturaleza las Comisiones pueden
integrarse en forma temporal o perma-
nente de acuerdo con los objetivos o con-
veniencia del Departamento o del Insti-
tuto. Estas pueden ser de caracter depar-
tamental, institucional, interinstitucionales
e internacional.

Articulo 44. Nombramiento

El nombramiento en Comisiones se puede
dar de las siguientes maneras:

a. Comisiones Especiales: Estas po-
dran ser nombradas por el Vicerrec-
tor de Docencia, Rector, Consejo
Institucional, AIR o Convencion Co-
lectiva. La direccion del Departa-
mento comunica y solicita, en un
plazo de tres dias, la postulacion a
las personas interesadas en formar
parte de dicha comision, se solicita
un punto en el Consejo para analizar
las calidades y experiencias de las
personas postulantes y acordar
quién sera la persona representante
por el departamento. Los funciona-
rios, a nivel administrativo, tienen el
deber de informar a la persona a
cargo de la direccion del CEDA so-
bre las actividades a desarrollar,
bajo el principio de unidad de
mando.

b. Comisiones por solicitud: Estas
comisiones se dan cuando el Con-
sejo de Departamento, o un departa-
mento o ente externo al CEDA soli-
cita que algun miembro del Departa-
mento forme parte de una comision.
Estas son nombradas por la persona
a cargo de la direccion o por el Con-
sejo de Departamento cuando este
lo someta a consideracion.

c. Comisiones internas del CEDA:
Por la naturaleza el CEDA puede
nombrar a conveniencia y para efec-
tos funcionales comisiones internas
de trabajo para un fin especifico. Es
potestad de la persona a cargo de la
direccion el nombramiento de miem-
bros del CEDA en Comisiones e in-
formar al Consejo de Departamento
el nombramiento realizado.

Articulo 45. Funcionamiento



Las Comisiones tendran un objetivo,
avances y procedimientos, a excepcion de
las Comision especial, una vez integrada
cada comision elegira de su seno una per-
sona coordinadora y ser comunicado de
inmediato a la direccion del CEDA.

Las comisiones deberan entregar infor-
mes de avance en forma periddica, o en
el momento en que asi lo requiera la di-
reccion. Asimismo, la direccion estable-
cera el plazo necesario para que las comi-
siones hagan la entrega de resultados.

Las comisiones generadas por el Consejo
de departamento estableceran el plazo
necesario para que las comisiones inter-
nas, entregue resultados.

Articulo 46. Funciones de la persona
coordinadora

En el caso de las funciones de la persona
coordinadora de comisiones, le corres-
ponde:

a. Convocar, organizar y presidir las
reuniones de la comision.

b. Dar informes periddicos a solicitud de la
direccion.

c. Velar por el cumplimiento de las metas
y objetivos para la cual fue creada la co-
mision.

d. Entrega de productos finales.

Articulo 47. Responsabilidades de la
Comision

Sera responsabilidad de cada persona in-
tegrante de las comisiones, cumplir con
las funciones asignadas y en el tiempo
previsto. Salvo casos excepcionales, to-
das las personas del Consejo y funciona-
rias del Departamento, tendran el deber y
el derecho de participar en comisiones.

Articulo 48. Grupo Técnico Asesor
(GTA) con caracter de Comisiéon Per-
manente

Esta comision sera coordinada por una
persona en la asesoria académica por un
periodo de dos afos, designada por parte
de la direccion del Departamento. Esta co-
misién se conceptualiza como un espacio
para discutir, construir y proponer proyec-
tos, asi como todos los controles, regla-
mentos y normas necesarias para el buen
funcionamiento en las siguientes areas:
curriculo, autoevaluacion y acreditacion,
de formacioén y capacitacion, investigacion
educativa, edumatica, de mejoramiento y
aseguramiento de la calidad.

Articulo 49. Finalidad del GTA

El GTA es un espacio académico para es-
tudiar, analizar, discutir, emitir criterios,
construir y generar recomendaciones en
los controles, reglamentos, normas y ma-
nuales de procedimientos necesarios para
el buen funcionamiento de las areas: cu-
rriculo, autoevaluacion y acreditacion, de
formacion y capacitacion, investigacion
educativa, edumatica, de mejoramiento y
aseguramiento de la calidad.

Articulo 50. Agenda tematica de se-
sioén.

La agenda se definira previamente de
forma anual, con flexibilidad de abordar
temas urgentes, segun sea solicitado por
la coordinacion, por medio de acuerdo del
Consejo o la persona a cargo de la direc-
cion.

Las votaciones a proyectos o propuestas
se haran por mayoria simple de los miem-
bros presentes del GTA, en caso de que
se empate la persona a cargo de la coor-
dinacién tendra voto doble.

Articulo 51. Sesioén y registro de minu-
tas.

El GTA se reunira una vez al mes en las
fechas calendarizadas para tal efecto,
cada sesion se debera documentar con
una minuta la persona responsable de



forma rotativa, sera indicada previamente
junto a la calendarizacién por parte de la
persona en la coordinacion.

Articulo 52. Solicitud de puntos en el
Consejo de Departamento por parte del
GTA.

La Direccion del CEDA sera el responsa-
ble de llevar al seno de las sesiones ordi-
narias y extraordinarias, los documentos,
proyectos o propuestas del GTA para que
sean de conocimiento y aprobacion.

Todos los documentos producidos, inves-
tigaciones, las propuestas, proyectos o re-
glamentos que se emanen de este Grupo
para que sean de plena vigencia deben
ser aprobados por el Consejo de Departa-
mento y seran expuestos al Consejo por
parte de persona que esta a cargo de la
direccion y de la persona coordinadora del
GTA.

Articulo 53. Grupo Técnico (GT) con
caracter de Comision Permanente.

Esta comision sera coordinada por una
persona que forma parte del Grupo Téc-
nico por un periodo de dos afos, asignada
por parte de la direccién del Departa-
mento. Esta comision se define como un
espacio para discutir, construir y proponer
proyectos, asi como todos los controles,
reglamentos y normas necesarias para el
buen funcionamiento de esta area de pro-
duccién y servicios.

Articulo 54. Finalidad.

El GT es un espacio técnico académico
para estudiar, analizar, discutir, emitir cri-
terios, construir y generar recomendacio-
nes en los controles, reglamentos y nor-
mas necesarias para el buen funciona-
miento del area: asesoria, produccion y
servicio técnico.

Articulo 55. Agenda tematica de se-
sion.

La agenda se definira previamente de
forma anual, con flexibilidad de abordar
temas urgentes, segun sea solicitado por
la coordinacion, por medio de acuerdo del
Consejo o la persona a cargo de la direc-
cion.

Las votaciones a proyectos o propuestas
se haran por mayoria simple de los miem-
bros presentes del GT, en caso de que se
empate la persona a cargo de la coordina-
cion tendra voto doble.

Articulo 56. Sesion y registro de minu-
tas.

El GT se reunira una vez al mes en las fe-
chas calendarizadas para tal efecto, cada
sesion se debera documentar con una mi-
nuta la persona responsable, sera indi-
cada previamente junto a la calendariza-
cion por la persona coordinadora.

Articulo 57. Solicitud de puntos en el
Consejo de Departamento por parte del
GT.

La Direccion del CEDA sera el responsa-
ble de llevar al seno de las sesiones ordi-
narias y extraordinarias, los documentos,
proyectos o propuestas del GT para que
sean de conocimiento y aprobacion.

Todos los documentos producidos, inves-
tigaciones, las propuestas, proyectos o re-
glamentos que se emanen de este Grupo
para que sean de plena vigencia deben
ser aprobados por el Consejo de Departa-
mento y seran expuestos al Consejo por
parte de persona que esta a cargo de la
direccion y de la persona coordinadora del
GT.

Capitulo VIIl. Disposiciones Finales

Articulo 58. De los recursos



Contra los actos y resoluciones que tome
el Consejo del CEDA podran establecerse
los recursos ordinarios de revocatoria y
apelacion, y los recursos extraordinarios
de revisidn o reposicion ordenados en el
articulo 136 y articulo 137 del Estatuto Or-
ganico del ITCR y la Ley General de la Ad-
ministracion Publica, segun corresponda.

Articulo 59. Recursos de revision

A todo acuerdo del Consejo se le puede
plantear un recurso de revision, el mismo
sera solicitado y justificado por cualquiera
de los miembros del Consejo. El recurso
de revisidn sera resuelto en la sesion de
Consejo en donde se someta a aproba-
cion el acta, a menos que, por tratarse de
un asunto que se juzgue urgente, pueda
ser conocido en sesidn extraordinaria.

Las simples observaciones de forma, re-
lativas a la redaccion de los acuerdos, no
seran consideradas para efectos del in-
ciso anterior, como recursos de revision.

Articulo 60. Vigencia del Reglamento

Este Reglamento sera revisado al menos
una vez cada dos afos o cuando se re-
quiera.

Rige a partir de su aprobaciéon por
parte del Consejo de Departamento del
Centro de Desarrollo Académico
acuerdo tomado, como punto unico en
la Sesidon CEDA-SE-CF-01-2021, cele-
brada el 5 de marzo del 2021.

a. Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado por el Consejo de Departamento
en su Sesion Extraordinaria por Consulta
Formal por correo electronico CEDA-SE-
CF-01-2021 realizada el lunes el 5 de marzo
del 2021.



