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CAPITULO 1. Generalidades

Articulo 1. Tipo de Reglamento y Al-
cance

Este reglamento es de tipo especifico y es de
acatamiento obligatorio para los integrantes
del Consejo del Departamento de Administra-
cion de Tecnologias de Informacién y Comu-
nicaciones

Articulo 2. Objetivo General

Normar el funcionamiento del Consejo del De-
partamento de Administracion de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones, regulando
la conformacion, participacion y cumpli-
miento de responsabilidades por parte de sus
integrantes.

Articulo 3.  Fundamentacion Juridica

Ley Organica, Articulo 68 del Estatuto Orga-
nico, Reglamento de Normalizacion del Insti-
tuto Tecnoldgico de Costa Rica.

Articulo 4. Definiciones

Consulta Formal: Es una modalidad
de sesion del Consejo de Departa-
mento, en la cual no se requiere la pre-
sencia fisica de los miembros del Con-
sejo de Departamento.

Debate: Es el espacio que asigna el
Consejo sesion para discutir asuntos de
interés, para externar opiniones, cons-
truir mejores soluciones a un problema
del departamento sobre los cuales el
Consejo podria adoptar acuerdos con-
cretos.

Deliberacion: principio que implica la
toma de decisiones, basadas en el inter-
cambio de opiniones y en el debate de
éstas.

Integridad: principio que implica que
la plataforma tecnolégica permita la
plena identificacion de todos los inte-
grantes que intervienen, la documenta-
cion en discusién, la garantia de la vo-
luntad de votacion de cada participante
y la conservacion y autenticidad de lo
deliberado y acordado.

Intervencién: principio que implica
que las personas presentes en la sesién
puedan participar en la deliberacion to-
mandose los controles adecuados para
la asignacion y uso de la palabra.

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

Mayoria Calificada: Dos terceras par-
tes del total de los miembros del Con-
sejo.

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

Mocion de fondo: Es aquella que
busca modificar sustancialmente una
propuesta base.

Mocion de forma: Es aquella en la
cual se pretende modificar el estilo de
un texto aprobado o conciliar propues-
tas cuyas diferencias no sean de fondo.

Mocién de orden: La mocion de or-
den sera aquella cuyo proposito sea:

a. Suspender o prolongar la sesion.

b. Terminar o prolongar la discu-
sion de un tema de debate o de
algin punto de agenda.

c. Variar los procedimientos segui-
dos siempre que no se opongan a
la normativa vigente.

d. Prolongar las intervenciones en
ndmero y en tiempo empleado.



e. Modificar la secuencia de los
puntos de agenda.

f. Modificar la agenda.

g. Llamada de atencion al Consejo
del DATIC, para evitar discusio-
nes redundantes o para que se
respete el orden de la agenda.

h. Autorizar la votacion publica
cuando existan razones de fuerza
mayor que impidan o dificulten
la realizacién de las votaciones
secretas

Mocidn de revision: Son aquellas mo-
ciones tendientes a modificar acuerdos
tomados en el transcurso de la sesién o
antes de que se apruebe el acta de la se-
sion en que el acuerdo fue tomado,
siempre que éste no sea acuerdo firme.

Propuesta base: Es la propuesta for-
mulada originalmente con miras a to-
mar un acuerdo sobre un punto que se
va a conocer, discutir y votar en la se-
sion.

La misma debe presentarse por escrito.

Punto de urgencia: Aquellos puntos
en la agenda que requieren un trato ra-
pido y expedido pero que no requieran
un amplio analisis y que la documenta-
cién aportada sea breve y concisa.

Punto de varios: Es aquel espacio que
tienen los miembros del Consejo de de-
partamento para dar a conocer asuntos
de su interés. Por tener un proposito in-
formativo o de discusion, no se toman
acuerdos en este punto de la agenda.

Quoérum: Es el nimero de miembros
que se requiere para que el érgano co-
legiado pueda sesionar y tomar sus
acuerdos.

Se entiende por “Informes de la Di-
reccion” el espacio de la sesion del que
disponen los miembros del Consejo de

Departamento parareferirse a los infor-
mes que el director haya dado a cono-
cer con anticipacion, o para que el di-
rector brinde algun informe adicional
sobre el cual los miembros del consejo
pueden realizarle consultas a la direc-
cion.

Sesidon con tele presencia: es la moda-
lidad de asistencia, participacion o pre-
sencia donde todas o algunos de los in-
tegrantes del Consejo se puedan encon-
trar en un espacio fisico distinto a la
Institucion o al lugar en donde se en-
cuentra el anfitrion, donde se utilice
medios tecnoldgicos apropiados que
garantizan la simultaneidad, la inter-
vencion, la integridad, la deliberacion
y la participacion en la toma de deci-
siones del 6rgano en tiempo real. Esta
modalidad de participacion tiene la
misma validez que la presencia fisica,
asi como los controles que aplican a las
sesiones presenciales y garantizan el
correcto funcionamiento del o6rgano
colegiado.

Sesion plenaria: Es la modalidad de
sesion del Consejo de Departamento,
en la cual se requiere de la presencia
fisica de los miembros del Consejo de
Departamento.

Simultaneidad: este principio implica
que las personas que integran el Con-
sejo de Departamento deben concurrir
en forma simultanea a la formacion de
la voluntad imputable a éste. Lo ante-
rior implica que todas las personas in-
tegrantes sean capaces de intercambiar
directamente y de manera simultanea,
las razones y argumentos que llevan a
tomar a cabo las distintas decisiones.
Los integrantes del Consejo deben con-
currir en tiempo y lugar (para el caso de
las sesiones virtuales, la sala virtual).

Suplente: Persona elegida al mismo
tiempo que los miembros titulares a
quienes ella debe reemplazar en ciertos



casos de vacancia del cargo por incapa-
cidad, ausencia, renuncia, falleci-
miento 0 nombramiento en otro depar-
tamento. El reemplazo se hara de
acuerdo al orden establecido al mo-
mento de su eleccion como suplente.

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

Votacion: Es la forma de expresar su
voluntad los integrantes del Consejo de
Departamento en el ejercicio de sus
competencias, y puede realizarse de
manera presencial o de manera virtual.

Votacion presencial: Acto mediante
el cual se acude de manera personal a
emitir su voto.

Votacion virtual: Acto mediante el
cual se emite el voto utilizando un me-
dio tecnoldgico, sin estar fisicamente
presente.

CAPITULO 2. Funciones y responsa-
bilidades del Consejo

Articulo 5. Funciones del Consejo de De-
partamento

Seran funciones del Consejo de Departamento
las establecidas en el articulo 68 del Estatuto
Organico.

a. Participar en la elaboracion y anali-
sis de los planes de trabajo del depar-
tamento.

b. Analizar temas de interés del depar-
tamento e institucional.

c. Asesorar al director del departa-
mento en la toma de decisiones.

d. Pronunciarse sobre los planes de su-
peracion del personal del departa-
mento.

e. Dictar y modificar sus normas inter-
nas de funcionamiento.

f. Proponer proyectos para evaluar y
mejorar los servicios que presta el
departamento.

g. Solicitar al Tribunal Institucional
Electoral, convocar a la Asamblea
Plebiscitaria del departamento, con
el fin de resolver respecto a la remo-
cion del cargo del director de depar-
tamento.

h. Proponer al Rector, por medio del di-
rector, el nombramiento del personal
del departamento, previo estudio de
una comision nombrada al efecto y
de acuerdo con el reglamento respec-
tivo.

Articulo 6.  Responsabilidades de la Pre-
sidencia

Son responsabilidades de la Presidencia del
Consejo los siguientes:

a. Elaborar el orden del dia junto con la
secretaria

b. Convocar y dirigir las sesiones del
Consejo de Departamento.

c. Dar a conocer, con tres dias habiles
de anticipacion, los documentos por
discutirse en las sesiones del Con-
sejo.

d. Abrir y levantar la sesion, asi como
decretar recesos cuando lo estime
necesario.

e. Someter a votacion el orden del dia.

f. Conceder la palabra en el orden soli-
citado.

g. Someter a aprobacién las actas de la
sesion anterior y firmarlas junto con
la secretaria

h. Someter a votacion los asuntos y
anunciar, en la misma sesion el re-
sultado de la votacion.

i. Decidir con doble voto los asuntos
gue hayan resultado empatados, se-
gun lo dispone el presente regla-
mento

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



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

Articulo 7. Deberes y derechos de los
miembros del Consejo

Son deberes y derechos de los miembros del
Consejo de departamento:

a. Asistir puntualmente a las sesiones
del Consejo que se convoquen.

b. Justificar formalmente ante la presi-
dencia la inasistencia a una sesion en
un plazo maximo de tres dias habiles
anterior a la sesion. (Con el fin de
convocar al miembro suplente).

c. Encasos de fuerza mayor debera jus-
tificar su ausencia en el plazo ma-
ximo de 3 dias habiles posteriores a
la sesion.

d. Presentar, preferiblemente por es-
crito los proyectos, proposiciones y
mociones que crean oportunas. Se-
gun lo que indigue este reglamento.

e. Llamar al orden a la Presidencia
cuando se separe de las atribuciones
que le confiere este reglamento.

f. Solicitar la transcripcion especifica
de un acuerdo del Consejo.

g. Velar por que las actas reflejen fiel-
mente los acuerdos adoptados por el
Consejo.

h. Solicitar los audios de las sesiones

Articulo 8.  Funciones de la Secretaria
del Consejo de Departamento.

Son funciones de la Secretaria del
Consejo:

a. Elaborar el orden del dia junto con la
Presidencia

b. Llevar el control del quérum.

c. Llevar el control de la asistencia.

d. Controlar el uso de la palabra, solici-
tud y tiempo.

e. Llevar el control de las votaciones.

f.  Recibir las mociones.

g. Tomar el acta de la sesion, elabo-
rarla, darla a conocer a los miembros
y firmarla junto con la Presidencia.

h. Tener la custodia de todos los docu-
mentos y las actas

i. Llevar el control de acuerdos de to-
das las sesiones

j. Cualquier otra funcion que el Con-
sejo le asigne y que esté dentro de
sus competencias.

Las labores de secretaria seran ejercidas por la
secretaria del departamento. En su ausencia
sus funciones seran asumidas por la persona
que se designe en el acto.

CAPITULO 3. Integracion del Con-
sejo de Departamento

Articulo 9.  Requisitos para la integra-
cion del Consejo de departamento

Tendran posibilidad de ser electos como
miembros del Consejo, los funcionarios que
laboren en el departamento, de acuerdo a lo
que indica el articulo 64 del Estatuto Organico.

Articulo 10. Procedimiento para la elec-
cion de miembros al Consejo de Departa-
mento

a. Todos los funcionarios del DATIC
interesados postularan su nombre de
manera presencial o de forma escrita
por un medio fisico o digital ante la
direccion del DATIC, siempre y
cuando cumpla con los requisitos es-
tablecidos en este reglamento.

b. Se realizara la votacion de las vacan-
tes titulares y suplentes, de manera
secreta y simultanea.

c. Si el nimero de votos que genera el
empate no permite distinguir entre si



es miembro titular o suplente, se de-
bera realizar una segunda ronda con
los candidatos empatados.

d. Sidespués de la segunda ronda per-
siste el empate, se nombrara entre los
candidatos que obtuvieron igual nd-
mero de votos, el de mayor antigue-
dad de laborar en el DATIC para
completar el namero de miembros ti-
tulares y los restantes postulantes
quedaran como suplentes.

e. Se asignan como miembros al Con-
sejo de Departamento segun la canti-
dad de votos emitidos de mayor a
menor, hasta que se cubran todas las
vacantes.

f.  Se elegird un maximo de 5 miembros
suplentes.

Articulo 11. De la pérdida de status de
miembro del Consejo

Un funcionario dejara de formar parte del Con-
sejo de Departamento por lo que resta del pe-
riodo cuando:

a. Licencia sin goce de salario superior
a 3 meses.

b. Suspension por medida disciplinaria.

c. Renuncia como trabajador de la Ins-
titucion.

d. Se medie un traslado de Departa-
mento

e. Renuncia a ser miembro del Con-
sejo.

f. Inasistencia a las sesiones convoca-
das sin mediar justificacion

g. Incumplimiento a las labores enco-
mendadas por parte del Consejo de
DATIC

Articulo 12. Sustitucion de miembros al
Consejo de Departamento del DATIC

La sustitucion los miembros del Consejo, se
hara de la siguiente manera:

a. Encaso de una incapacidad mayor o
igual 5 dias, este sera sustituido tem-
poralmente, con el primer miembro
suplente disponible de la lista de su-
plentes.

b. En caso de licencias con goce de sa-
lario, este sera sustituido temporal-
mente, con el primer miembro su-
plente disponible de la lista de su-
plentes.

c. En caso de pérdida de estatus de
miembro del Consejo, se sustituira,
con el primer miembro suplente dis-
ponible de la lista de suplentes, por
lo que resta del periodo.

Cualquier otra situacion no prevista en este re-
glamento sera decidida por el Consejo de De-
partamento mientras exista quorum estructu-
ral, de lo contrario decidira la asamblea plebis-
citaria del Departamento.

CAPITULO 4. Sesiones y Acta

Articulo 13. Modalidades de las sesiones

El Consejo de departamento podra sesionar en
dos modalidades: en forma plenaria (ordinaria
y extraordinaria) o en consulta formal. En
forma ordinaria una vez al mes y extraordina-
rias cuando asi lo convoque por escrito la Pre-
sidencia por iniciativa propia o de al menos el
25% de sus miembros.

Las sesiones plenarias podran ser presenciales
0 con telepresencia. Para las sesiones con tele-
presencia, los medios tecnoldgicos utilizados
deben garantizar las condiciones de simulta-
neidad, deliberacion, integridad e interven-
cién. En las sesiones presenciales podran par-
ticipar mediante la telepresencia las personas
integrantes del Consejo.

Las sesiones ordinarias, con su respectiva
agenda y documentacién correspondiente, se-
ran convocadas por la Presidencia del Consejo,
con al menos tres dias habiles de anticipacion
a la fecha de realizacion del Consejo.



Las sesiones extraordinarias con su respectiva
agenda y documentacion seran convocadas por
la Presidencia del Consejo al menos con dos
dias habiles de anticipacion.

No obstante, quedara validamente constituido
el 6rgano sin cumplir todos los requisitos refe-
rentes a la convocatoria o al orden del dia,
cuando asistan todas las personas integrantes y
asi lo acuerden por unanimidad.

Articulo 14. Lafechay hora de las sesio-
nes

La Presidencia, en la ultima sesion del afio,
propondrd un cronograma de fechas para las
sesiones del siguiente afo.

El Consejo de Departamento podra modificar
el cronograma cuando asi lo considere necesa-
rio.

Las sesiones de Consejo de Departamento se
enmarcaran dentro de la jornada laboral del
ITCR es decir de 7:30 ama 12 m.d y de 1 pm
a 4:30 pm.

Articulo 15. De la convocatoria.

La convocatoria se realizard mediante correo
electronico.

Una vez convocado el Consejo, el presidente
tendra la potestad de suspenderlo por motivos
de quérum o fuerza mayor.

Articulo 16. Control de asistencia.

El control de asistencia a las sesiones se hara
constar en actas, asi como la hora de ingreso o
retiro de cada miembro a la sesion del Consejo
de DATIC, con el fin de conocer su participa-
cién en la sesidn y sus responsabilidades en los
acuerdos tomados.

Si alguien se ausentara de la sesion sin autori-
zacion, se le enviara un oficio para que el inte-
grante realice la justificacion por escrito, asi
constara en el acta de la sesion.

Serén causantes validas de justificacion la in-
capacidad médica, los permisos laborales defi-
nidos segun los reglamentos del ITCR o situa-
ciones de fuerza mayor en comun acuerdo con
la presidencia del Consejo.

Este tipo de justificaciones pueden ser presen-
tadas ante la presidencia en los posteriores 3
dias habiles.

Articulo 17. Inicio de la sesién

Las sesiones daran inicio a la hora indicada en
la convocatoria.

Se dara un maximo de 10 minutos para la con-
formacion del quorum.

Articulo 18. Sobre el Qudérum y suspen-
sion de la sesion

El Quorum lo constituye el 50% mas uno de
los integrantes del Consejo de DATIC.

En caso de no conformarse el quérum en los
10 minutos siguientes a la hora en que se con-
voco la sesion, se podra sesionar validamente
en segunda convocatoria veinticuatro horas
después de la sefialada para la primera.

En caso de presentarse un evento de fuerza ma-
yor o0 alguna emergencia que comprometa la
vida o seguridad de los participantes, el con-
sejo sera suspendido de forma inmediata sin
necesidad de que medie ningun tipo de mocion
0 votacion.

La secretaria del Consejo levantara un acta
donde conste la fecha, hora y personas presen-
tes y ausentes.



Articulo 19. Privacidad de las sesiones.

Las sesiones del Consejo serdn privadas. La
presencia de invitados para un tema en parti-
cular, cuya participacion serd Gnicamente con
vz, sera a partir de que un miembro lo solicite
y asi lo apruebe el Consejo. El invitado solo
estard presente en el punto de agenda que le
compete.

Ademas, se permitira realizar sesiones de con-
sejo ampliado el cual se conforma con la par-
ticipacion de todos los integrantes del departa-
mento, en este tipo de sesion todos los inte-
grantes cuentan con voz, tendran derecho a
voto solo los integrantes del Consejo de De-
partamento.

Articulo 20. Sobre el abandono del re-
cinto de la sesién

Los miembros pueden abandonar el recinto de la
sesion para atender otros asuntos propios de su
ejercicio o algun evento de fuerza mayor, procu-
rando no perturbar el curso de la sesién, cuando
sea por mas de 10 minutos debera notificarselo a
la presidencia, siempre y cuando no se esté en un
proceso de votacion.

En caso de que el abandono del recinto de la se-
sién signifique la interrupciéon del quérum, la pre-
sidencia deberd aplicar lo que indica el Articulo 18:
Sobre el Quérum y suspension de la sesion.

No es permitido atender dentro del recinto otros
asuntos distintos a lo que corresponde a la sesidn
de Consejo. La presidencia podra llamar la aten-
ciéon de la persona que esté en esta situacion.

Articulo 21. Sobre el otorgamiento del
uso de la palabra

El uso de la palabra se solicita levantando la
mano. La presidencia concedera la misma en
el orden en que haya sido solicitada

Articulo 22. Sobre las Interrupciones
aclaratorias

El miembro del Consejo que se encuentre en
uso de la palabra puede conceder interrupcio-
nes aclaratorias no mayores de un minuto, pero
no delegar el uso de la palabra. La presidencia
debe velar porque el uso de la palabra se man-
tenga dentro del tema de discusion, para lo
cual esta autorizado a interrumpir a la persona
que esté haciendo uso de la palabra, si consi-
dera que sus comentarios, se alejan del tema en
discusion.

Articulo 23. De la participacion en sesio-
nes por Medios Virtuales

La sesion por medios virtuales constituye una
opcion de sesién en la que uno o varios de los
miembros del Consejo de DATIC no se en-
cuentran fisicamente presentes en el recinto
donde la plenaria (ordinaria o extraordinaria)
se lleva a cabo; dichos miembros quedan habi-
litados para participar, en todos sus alcances y
responsabilidades, en las discusiones y acuer-
dos que se dieren. Para el caso de acuerdos, se
exceptuan aquellas situaciones en las que se
requiere de votacion secreta.

La participacion de uno o mas miembros del
Consejo de DATIC en una sesion por medios
virtuales, deberd ser informada con al menos
un dia habil de antelacion a la presidencia.

Articulo 24. De la asistencia en sesiones
por medios Virtuales

Cuando uno o varios de los miembros del Con-
sejo de DATIC, participen en una sesion ordi-
naria o extraordinaria por medios virtuales, de-
bera consignarse en el acta correspondiente el
nombre de los miembros que no estaban pre-
sentes fisicamente en ese lugar, asi como el lu-
gar en que estos se encontraban y desde el cual
participaron. Se deberéa sefialar también el me-
dio tecnoldgico por el cual se hizo efectiva su
participacion en la sesion, medio que en todos
los casos debera garantizar la inmediatez y fi-
delidad de su participacion.



Articulo 25. Sobre la verificacion de los
participantes en sesiones por medios Vir-
tuales

En cualquier caso, que se haga uso de los me-
dios virtuales para sesionar debera garanti-
zarse la verificacion de la identidad de aque-
Ilos miembros que participan en forma remota.

Articulo 26. Sobre los medios tecnoldgicos
de comunicacion utilizados

Los medios tecnoldgicos de comunicacion uti-
lizados durante una sesion del Consejo del
DATIC, para la participacion de sus miembros
deberan garantizar simultaneidad entre dos o
mas puntos habilitados y conectados a las re-
des de transmision de datos, uniendo en tiempo
real lo que sucede en dos 0 mas lugares fisica-
mente separados y permitiendo en todos los
casos la comunicacion de una forma interac-
tiva.

La transmision debera incluir audio y video en
directo, permitiendo el envio de imagenes, so-
nido y datos. Los medios utilizados deberan
permitir ver, oir y recibir datos de los miem-
bros participantes en la sesion desde los dife-
rentes puntos en que ésta se lleve a cabo. No
se permitiria el correo electrénico, conversa-
cionen linea o el chat, teléfono, fax, entre otros
gue no garanticen estas condiciones.

Articulo 27. El acta.

De cada sesion se levantara un acta, que con-
tendra la indicacién de las personas asistentes
y ausentes, asi como las circunstancias de lu-
gar y tiempo en que se celebro, los puntos tra-
tados, la forma y resultado de la votacion y el
contenido de los acuerdos.

Los asuntos tratados en la sesion deberan ser
consignadas en el acta de forma resumida. A
solicitud de alguno de los miembros, su inter-
vencion podra transcribirse textualmente.

Articulo 28. La aprobacion del acta

Las actas se aprobaran en la siguiente sesion
ordinaria. Antes de esa aprobacion careceran
de firmeza los acuerdos tomados en la respec-
tiva sesion, a menos que los miembros presen-
tes acuerden su firmeza por votacion de dos
tercios de la totalidad de los miembros del
Consejo de Departamento, salvo cuando el Es-
tatuto Orgéanico disponga algo diferente.

Articulo 29. La grabacion de las sesiones

Las grabaciones de las sesiones son obligato-
rias para todas las sesiones; no se transcribira
la discusion de ninguno de los puntos; sin em-
bargo, esta se grabard y se almacenara me-
diante algun medio digital que permita seguri-
dad en la informacion. La grabacion se consi-
derara como parte del acta y su custodia se re-
gira por las disposiciones institucionales de ar-
chivo.

CAPITULO 5. La agenda del Con-
sejo

Articulo 30. Estructura de la agenda

La agenda de las sesiones ordinarias debera in-
cluir los siguientes puntos:

Asuntos de tramite
-Asistencia
-Aprobacidn de la agenda
-Aprobacién de Actas
-Correspondencia
-Control de acuerdos
-Informes
Asuntos de Fondo
-Propuestas a aprobar
-Temas de discusion.
Asuntos Varios
- Presentacion de temas varios



Articulo 31. Sobre los mecanismos para
establecer un punto de agenda

Los mecanismos para establecer un punto de
agenda para debate son:

a. Elplazo para presentar a la Presiden-
cia y la secretaria el material corres-
pondiente a los puntos de agenda en
Consejos Ordinarios, es de un dia ha-
bil antes de la convocatoria a la se-
sion; utilizando el formato estable-
cido para la presentacion de propues-
tas.

b. Elplazo méaximo para que la secreta-

ria presente a los miembros del Con-
sejo de DATIC los puntos de agenda,
es de tres dias habiles, antes de la fe-
cha de la proxima sesion del Con-
sejo.
Con respecto a los puntos de la
agenda para debate y discusion, se
debe incluir el titulo del punto de de-
bate y la(s) personas(s) que lo pre-
sentan, asi como la propuesta si se
requiere.

Todos los puntos que requieran acuerdos de-
ben haber sido incluidos como puntos indivi-
duales de la agenda.

Se podré incluir un punto de agenda con carac-
ter de urgencia, si el mismo es solicitado por
alguno de los miembros del Consejo de Depar-
tamento, antes de la aprobacion de la agenda
de la sesion.

El miembro solicitante contard con 3 minutos
para su exposicion.

Para aprobar la inclusién de este punto de ur-
gencia, se presentard mediante mocién de or-
den y requerira la votacion de las tres cuartas
partes de los miembros presentes en la sesion.

Articulo 32. Retiro de puntos de agenda

El retiro de puntos de la agenda se realizara
mediante una mocion de orden.

La presidencia tendra la posibilidad de retirar
los puntos de agenda que no tengan proponen-
tes, en el momento que considere pertinente.

En los puntos que tengan proponentes, seran
los mismos proponentes quienes podran retirar
el punto de la agenda.

Antes de retirar el punto de la agenda se debera
de dar la oportunidad a los miembros del Con-
sejo que lo soliciten de referirse sobre el
mismo al menos una vez, con el animo de que
los proponentes tomen en consideracion sus
observaciones.

Articulo 33. Tiempos destinados a los
puntos de la agenda

Para la presentacion de los puntos de agenda,
los proponentes tendran 10 minutos extensi-
bles a 20 minutos si asi lo aprueba el Consejo
mediante mocidn de orden.

Para la discusién de cada tema, la intervencion
de los miembros se dard por un maximo de 5
minutos.

Se debera de permitir que todos los miembros
que quieran participar puedan hacerlo las ve-
ces que soliciten el uso de la palabra.

CAPITULO 6. Las mociones, las vo-
taciones vy acuerdos del Consejo

Articulo 34. Tipos de Mocién

En las sesiones del Consejo de DATIC se pre-
sentardn mociones de los siguientes tipos: de
orden, de forma, de fondo y de revision.

a. Mocion de orden
Una mocion de orden se antepone a
todas las demas dado que su intencion
es ordenar el debate y, por lo tanto, se



conoceran tan pronto termine la inter-
vencién del miembro del Consejo que
esté haciendo uso de la palabra. Para
referirse a la mocién de orden, cada
persona dispondra de un tiempo ma-
ximo de dos minutos. Se dard un
tiempo igual a una intervencion de
apoyo Yy para una intervencion en con-
tra de la mocidn presentada. Si la mo-
cién es rechazada, se regresara a la
discusion anterior con la misma lista
de oradores que se llevaba antes de la
mocidn.

Mocién de forma

La mocion de forma es aquella en la
cual se quiere modificar el estilo de
un texto ya aprobado, no se somete a
votacion, pero se puede someter a dis-
cusion. Este tipo de mocion se dirige
a quien preside el Consejo de forma
oral o escrita, para que este, previa
comunicacion al Consejo, incorpore
las enmiendas que son necesarias a
los textos aprobados.

Mocion de fondo

Las mociones de fondo se presentan
para realizar un cambio parcial o total
a la propuesta base.

Las mociones de fondo solo se podran
presentar una vez terminada la expo-
sicion y aclaracion de dudas de la pro-
puesta base.

Se permitira hacer modificaciones de
forma o de fondo a las propuestas
base, siempre y cuando el o los pro-
ponentes estén de acuerdo en dichos
cambios.

Si la mocion de fondo no es aceptada
por los proponentes de la propuesta
base se sometera a votacion al pleno
del Consejo.

En caso de aprobarse la mocion de
fondo, se modificard la propuesta
base.

Una vez efectuados los cambios, la
propuesta final se presentard ante el
Consejo antes de someterla a vota-
cion para revisar su integralidad.

En caso de empate se da un receso y
se vuelve a votar, si el empate persis-
tiera se ejercerd el doble voto por
parte de quien preside la sesion.

Mocion de revision

La mocién de revision es la que

tiende a modificar acuerdos tomados
por el Consejo y solamente es admi-
sible pedir la revision de los acuerdos
que no hayan adquirido firmeza. La
mocion que pida la revision de los
acuerdos, debe presentarse antes de la
aprobacion del acta respectiva donde
se tomé el acuerdo, la misma debe de
ser clara y concisa en lo que se pide
revisar.

Los proponentes de la mocion de re-
vision tendran como maximo 5 minu-
tos para explicar lo que se pide revi-
sar.

La mocion de revision se tratara en
primera instancia como una de orden,
requiriendo para su procedencia del
voto afirmativo de mas de la mitad de
los miembros presentes. De ser apro-
bada la procedencia de la mocién de
revision, sera tratada como propuesta
base, excepto que requerira para su
aprobacion del voto afirmativo de las
dos terceras partes de los miembros
del Consejo.

Las simples observaciones de forma,
relativas a la sintaxis de los acuerdos,
no seran consideradas para los efectos
de este articulo.



Articulo 35. Las votaciones

Las votaciones seran de dos tipos: publicas o
secretas. Los miembros del Consejo con dere-
cho a voto, lo ejercerén afirmativamente, ne-
gativamente o en abstencion.

Los acuerdos se tomaran por mayoria simple
de los miembros presentes, se consignara en el
acta la cantidad de votos emitidos. Los votos
en blanco, nulos o0 no emitidos no se tomaran
en cuenta para el resultado de las votaciones.

En el momento de la votacion y hasta que el
conteo de los votos sea definitivo, los miem-
bros del Consejo no podran salir o entrar al re-
cinto donde se realiza el mismo.

Articulo 36. Votacion secreta

Cuando se trate de elecciones, nombramientos
0 asuntos relacionados directamente con per-
sonas, las votaciones seran secretas, salvo
cuando el Consejo establezca que sean publi-
cas mediante la aprobacion de una mocion de
orden por razones de fuerza mayor. Los votos
nulos o blancos no se tomaran en cuenta para
el resultado.

Se exceptla del parrafo anterior las votaciones
de nombramientos de personal seran secretas y
no podran ser publicas, bajo ninguna circuns-
tancia.

Articulo 37. Votacion publica

En las votaciones publicas, los miembros del
Consejo manifestaran su criterio mediante el
medio definido para la sesion. Deberan esco-
ger una entre las opciones: a favor, en contra o
abstencion.

Los miembros del Consejo podran hacer cons-
tar en el acta su voto contrario al acuerdo adop-
tado y los motivos que lo justifiquen, que-
dando en tal caso exentos de las responsabili-
dades que, en su caso, pudieren derivarse de
los acuerdos.

Articulo 38. Votacidn en Sesiones me-
diante telepresencia

De forma virtual se seguird el siguiente proce-
dimiento:

a. Deben permanecer en la sala de tele-
presencia donde se realiza la votacion
las personas que forman parte del Con-
sejo y el apoyo secretarial.

b. Una vez abierta la votacion, las perso-
nas contardn con un maximo de 1 mi-
nuto para emitir su voto.

c. Finalizado el minuto, quien preside ve-
rificara que la cantidad de votos emiti-
dos coincida con la de los miembros
presentes al momento de efectuar la
votacion. En caso de que alguna per-
sona no haya emitido su voto se conta-
bilizara como voto en abstencion.

d. En caso de haber algin problema de
uno 0 mas miembros para ingresar al
sistema de votacion o que pierda la co-
nexion en ese momento, se le debera
informar a algun otro miembro del con-
sejo para que este informe a la Presi-
dencia. Se concedera un tiempo pru-
dencial de 5 minutos para que la per-
sona reestablezca la conexion, luego de
transcurrido el tiempo y si se cuenta
con el quorum se volvera a realizar la
votacion con los miembros presentes.
De lo contrario se tomara como ausente
y se repetira la votacion.

e. Lapersona que preside efectuara la de-
claratoria inmediata que corresponda
conforme los resultados obtenidos y
mostrara la informacion a los presentes

Articulo 39. Empate en las votaciones

Cuando el empate se de en votaciones publicas
se sometera a una segunda votacion en la pro-
xima sesion y en caso de persistir el empate
quien ocupe la Presidencia del Consejo de de-
partamento ejercera el doble voto.



Cuando el empate se de en votaciones secretas,
se repetira la votacion secreta en la siguiente
sesion. De mantenerse el empate, en esa
misma sesion se hard otra votacion en la cual
la Presidencia del Consejo ejercerd el doble
voto.

Articulo 40. Los acuerdos

Los acuerdos seran tomados por el voto afir-
mativo de méas de la mitad de los miembros
presentes al momento de la votacion, salvo en
aquellos casos en que el Estatuto Organico o
este reglamento disponga de algo diferente.

Se consideran acuerdos firmes sdlo aquellos
que consten en actas ya aprobadas o que reci-
ban esta sancion en el acto mismo de aproba-
cion.

Los acuerdos de eleccion, nombramiento, re-
solucion de apelacion, consulta formal y vota-
ciones secretas, seran firmes desde el mo-
mento en que se voten.

Articulo 41. La comunicacion de los
acuerdos

Los acuerdos tomados por el Consejo deberan
ser comunicados de forma escrita en digital a
los interesados dentro de los tres dias habiles
siguientes a la sesion en que quede firme el
acuerdo.

CAPITULO 7. Disposiciones Especia-
les para el Nombramiento de Candidatos
por Concursos Internos vy Externos

Articulo 42. De la metodologia

a. Se conformara una comision de se-
leccidn de personal de acuerdo con la
Normativa Institucional

b. Lacomision brindara un informe de-
tallado del proceso de seleccién de la

ternay las justificaciones de la selec-
cion o no de candidatos.

c. El consejo se abocard al conoci-
miento y discusion de la terna reco-
mendada

d. El Consejo procederd, mediante vo-
tacion directa y secreta, a seleccionar
a la nueva persona funcionaria de la
terna. La votacion quedara firme en
el acto y debe constar en el acta res-
pectiva.

e. La seleccion de un candidato debe
contar con mas de la mitad de los vo-
tos de los miembros presentes.

f. En caso de persistir el empate, en la
siguiente sesion se repetird la vota-
cién y en caso de persistir el mismo,
el presidente ejerce el doble voto.

CAPITULO 8. De las sesiones por
consulta formal

Articulo 43. De la sesion de consulta for-
mal

En consulta formal, el Consejo de DATIC po-
drd sesionar como maximo una vez por se-
mana y la sesion podra permanecer abierta por
un maximo de dos dias habiles. El quérum sera
constituido por todos los miembros del consejo
de departamento.

Articulo 44. De la solicitud para realizar
la consulta formal

Los miembros del Consejo de DATIC pueden
solicitar esta modalidad de sesion extraordina-
ria a la Presidencia del Consejo, por cualquier
medio formal electronico, indicando expresa-
mente el asunto sujeto a la consulta y la docu-
mentacion correspondiente, con un plazo mi-
nimo de dos dias habiles de antelacion a la fe-
cha propuesta para el inicio de la votacion.

La presidencia resolvera si tramita los asuntos
objeto de decisién por parte del Consejo de



DATIC, por medio de consulta formal o me-
diante una sesion plenaria, de acuerdo con las
restricciones establecidas al efecto por el Esta-
tuto Orgénico del ITCR, pero no podré negarse
a someter el punto a conocimiento del Con-
sejo, en la siguiente sesion ordinaria o extraor-
dinaria.

La presidencia contard con un dia habil para
dar a conocer al solicitante si este tipo de se-
sion procede o no, por cualquier medio formal
electrénico.

Para todos los demas efectos se seguira lo es-
tablecido en el Estatuto Organico en su ar-
ticulo 55.

Articulo 45. De los asuntos a tratar en la
Consulta Formal.

Los asuntos sometidos a conocimiento y reso-
lucion por parte del Consejo de DATIC por la
via de consulta formal, y deben ser conocidos
por cada uno de los integrantes de manera in-
dividual, sin que se requiera sesionar en forma
plenaria para decidir sobre los asuntos objeto
de consulta.

Articulo 46. Convocatoria.

La convocatoria debera hacerse al menos con
un dia habil de anticipacion al inicio de la vo-
tacion, mediante correo electronico. Esta de-
bera incluir la siguiente informacion:

a. Nombre del departamento.

b. Numero de la sesion indicando la
modalidad de consulta formal.

c. Fechay horaen que se realiza la con-
vocatoria.

d. Nombre y cargo de quien convoca.

e. Listado de personas convocadas.

f. Fechay hora de inicio de la consulta
formal

g. Fechay hora de cierre de la consulta
formal.

h. Asunto(s) consultado(s).

i. Lista de documentos adjuntos rela-
cionados con la consulta.

j. Tipo de votacién: publica o secreta.

k. Persona designada para recibir los
votos.
|.  Forma o lugar de votacion.

Articulo 47. Ausentarse de la consulta for-
mal

Los miembros del Consejo estan justificados
para no participar en un proceso de consulta
formal cuando medien causas comprobadas de
salud o por encontrarse en lugares en que, no
haya acceso a medios electronicos o de comu-
nicacion o que el acceso a medios electronicos,
sea evidentemente deficiente o nulo.

Articulo 48. La votacién en consulta for-
mal

La consulta formal se resolvera, exclusiva-
mente con base en los votos presenciales o re-
motos, que se hayan recibido antes de la hora
de cierre de la votacion.

Cuando en esta modalidad sean tratados dos o
mas asuntos, las votaciones deberan contabili-
zarse en forma individual.

Las votaciones secretas solo se realizaran de
manera presencial, utilizando una boleta para
emitir el voto o utilizando el medio electronico
que garantice el secreto de la votacion.

Articulo 49. Tipos de votacion

La votacion se ejecutara de forma publica o secreta
de la siguiente manera:

De manera secreta:
La secretaria o el suplente designado
entrega la boleta a cada miembro del
Consejo.

Cada miembro podréa realizar su voto
en el lugar que considere que resguarde
el secreto a su voto o en el lugar estipu-
lado por la presidencia del consejo.



Se deposita la boleta en una caja se-
Ilada, ubicada en el lugar designado por
la direccidn.

Se firma el registro de participacion, en
la consulta formal.

En caso de realizarse de forma virtual,
debera de utilizarse el medio electro-
nico que garantice el secreto de la vo-
tacion.

De manera publica:

Cuando la votacion es publica, se realizara en
forma presencial o en forma remota.

Si la votacion es presencial, se realizara
en horario laboral y se usara una boleta
que contenga la descripcion del asunto
a votar.

Si la votacion es remota, se utilizara
una herramienta electronica que per-
mita realizar la votacion de acuerdo a
lo indicado en este reglamento.

Articulo 50. Finalizacién y conteo de vo-
tos

Al finalizar el plazo de la consulta formal, la
secretaria o el suplente, contabiliza el resul-
tado de la votacion y elabora el documento es-
crito en el que, deben consignarse los resulta-
dos obtenidos. El resultado de la votacion de-
ber& ser comunicado, a todos los miembros del
Consejo y por el mismo mecanismo utilizado
para realizar la convocatoria.

Cualquier miembro del Consejo podra solicitar
la revision de las boletas, documentos, formu-
larios o sistema de informacion utilizados para
la votacion.

Articulo 51. El acta de la consulta formal

La secretaria del departamento es la encargada
de elaborar el acta de la sesion, realizada por
consulta formal y de acuerdo con el formato
establecido para las sesiones plenarias. Se

debe indicar el tipo de sesion realizada, adjun-
tar los comprobantes de participacion de los
miembros del Consejo de departamento que
tomaron parte en la consulta. El acta de una se-
sion realizada bajo la modalidad de consulta
formal, debera ser aprobada en la siguiente se-
sién realizada en forma plenaria.

CAPITULO 9. Disposiciones Finales

Articulo 52. De los recursos

Los miembros del departamento pueden pre-
sentar un recurso contra los acuerdos tomados,
segun los articulos 10 y 12 de la Norma Regla-
mentaria de los articulos 136 y 137 del Esta-
tuto Organico.

Articulo 53. Sobre las reformas al Regla-
mento

Las modificaciones totales o parciales a estas
normas, seran consultadas por la direccion del
departamento a todos los funcionarios de la
misma y seran aprobadas en el Consejo de de-
partamento con el voto afirmativo de al menos
dos terceras partes de sus miembros.

Articulo 54. De la vigencia.

Este reglamento debera ser revisado al menos
una vez cada dos afios o cuando se requiera.
Rige a partir su publicacion en la Gaceta Insti-
tucional.

Comunicar.
Aprobado en Sesion de Consejo Extraor-

dinario DATIC 02- 2021, articulo 1, el dia
29 de enero de 2021.






