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Reglamento Especifico de Funciona-
miento del Consejo del Departamento
de Servicios Bibliotecarios

Capitulo I: Disposiciones Generales

Articulo 1. Tipo de reglamento

El presente Reglamento es de tipo espe-
cifico del Consejo de Departamento de
Servicios Bibliotecarios.

Articulo 2. Del alcance del
reglamento

Este Reglamento es de acatamiento obli-
gatorio para las personas integrantes del
Consejo de Departamento de Servicios
Bibliotecarios.

Articulo 3. Objetivo general

Normar el funcionamiento del Consejo de
Departamento de Servicios Bibliotecarios,
en las sesiones plenarias, asi como por
consulta formal, de la modalidad presen-
cial o telepresencial.

Articulo 4. Definiciones

Para este Reglamento se consideraran
las siguientes definiciones:

a) Consulta Formal: es la modalidad
de sesionar, de manera asincro-
nica en un periodo establecido, en
la que se somete a votacion una
propuesta que requiere un pronun-
ciamiento urgente por parte del
Consejo de Departamento de Ser-
vicios Bibliotecarios.

b) Cuérum: Es el numero de miem-
bros que se requiere para que el 6r-
gano colegiado pueda sesionar y
tomar sus acuerdos.

c) Deliberacion: principio que implica
la toma de decisiones, permite el
intercambio de ideas y de opinio-
nes sobre las propuestas y temas
en analisis y discusion.

d)

f)

¢)]

Formulario: documento impreso o
digital que permite recolectar infor-
macion necesaria para llevar a
cabo una actividad.

Medios tecnoldégicos: son aque-
llos que hacen posible la participa-
cion en la sesién del Consejo por
telepresencia.

Mocion de orden: es aquella pro-
posicion que permite suspender,
establecer recesos, levantar o pro-
longar la sesion, agotar la discu-
sion, modificar la secuencia de los
puntos de agenda, variar los proce-
dimientos seguidos, siempre que
no sea contraria a lo establecido en
este reglamento.

Plataforma Tecnolégica: Herra-
mienta o medio de comunicacion
tecnolégico que habilita la realiza-
cion de sesiones virtuales a nivel
Institucional y que se encuentra de-
bidamente aprobado por el Depar-
tamento de Administracion de Tec-
nologias de Informacién (DATIC)
para tal fin.

Plenaria: Es la sesion en donde
participan los miembros del Con-
sejo de Departamento.

Plenaria Ordinaria: es la Sesion
Plenaria que realiza el Consejo de
Departamento al menos una vez al
mes de forma presencial, telepre-
sencial o bimodal.

Plenaria Extraordinaria: es la Se-
sion Plenaria que realiza el Con-
sejo de Departamento para atender
asuntos de urgencia de forma pre-
sencial, telepresencial o bimodal.

Presencial: es la modalidad de
asistencia, participacion o presen-
cia fisica que permitan la interven-
cion, la integridad, la deliberacion y



la participacion en la toma de deci-
siones.

Procedimiento: forma especifica
para llevar a cabo una actividad o
un proceso.

m) Proceso: conjunto de actividades

mutuamente relacionadas o que in-
teractuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resulta-
dos.

Simultaneidad: principio que im-
plica que las personas que integran
el Consejo de Departamento deben
concurrir en forma simultéanea a la
formacion de la voluntad imputable
a éste. Lo anterior implica que to-
das las personas integrantes sean
capaces de intercambiar directa-
mente y de manera simultanea, las
razones y argumentos que llevan a
tomar a cabo las distintas decisio-
nes. Todos los integrantes del Con-
sejo deben concurrir en tiempo y lu-
gar (para el caso de las sesiones
virtuales, la sala virtual).

Suplente: persona elegida al
mismo tiempo que los miembros ti-
tulares, quien debe reemplazar en
ciertos casos de vacancia del cargo
por incapacidad, ausencia, renun-
cia, fallecimiento o nombramiento
en otro departamento a los miem-
bros titulares. El reemplazo se hara
de acuerdo al orden establecido al
momento de su eleccibn como su-
plente.

Telepresencia: es la modalidad de
asistencia o participacion de las se-
siones de Consejo de Departa-
mento mediante el uso de medios
tecnologicos. Esta modalidad de
participacion tiene la misma validez
que la presencia fisica y esta sujeta

q)

alos controles que aplican a las se-
siones presenciales, que garanti-
zan el correcto funcionamiento del
organo colegiado. No se podran
realizar o participar en las sesiones
de Consejo en modalidad plenaria
por telepresencia, a través de co-
rreo electronico, fax, llamadas tele-
fonicas u otras formas de telecon-
ferencia que no posibiliten una co-
municacion integral y simultanea.

Votacion telepresencial: sera la
que se realice de forma telepresen-
cial, el voto se emitira utilizando el
medio establecido para tal fin; se
puede realizar de dos modalida-
des: publica y secreta.

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

Voto: manifestacion directa y no
delegada de la opinion, del parecer
o de la voluntad de cada una de las
personas que conforman el Con-
sejo de Departamento para apro-
bar o rechazar una propuesta, otor-
gar un aval o para elegir a una per-
sona.

Voto publico: votaciéon en la que
es posible asociar a la persona que
emite el voto con la manifestacién
de la voluntad expresada a través
de éste.

Voto razonado: voto analizado y/o
justificado usando los parametros
I6gicos de la razon y de las ideas
principalmente, por parte de un
miembro del Consejo de Departa-
mento, donde solicita que su mani-
festacion se emita en el acta.

Voto secreto: votacion en la que
se imposibilita la asociacién de la



persona que emite el voto con la
manifestacion de la voluntad expre-
sada a través de este.

Capitulo II: Del Consejo de Departa-
mento

Articulo 5. Integracién del Consejo de
Departamento
El Consejo del Departamento de Servicios
Bibliotecarios, esta integrado segun lo es-
tablece el Estatuto Organico, de la si-
guiente manera:

a) La Direccion del Departamento,

quien lo preside.

b) Los (las) Coordinadores/as de Uni-
dades.

c) Los (las) Encargados/as de las Uni-
dades.

d) Los funcionarios del Departamento
de Servicios Bibliotecarios, hasta
completar un maximo de 10 miem-
bros.

e) Una representacion estudiantil co-
rrespondiente al 25% del total de
los miembros del Consejo de De-
partamento de Servicios Bibliote-
carios (3 estudiantes), segun lo es-
tablezca el Estatuto de la Federa-
cion de Estudiantes del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica. En
todo caso debera participar al me-
nos un estudiante.

Ademas, los funcionarios (as) que no son
miembros del Consejo de Departamento,
podran participar como invitados, con voz,
pero sin voto; previa coordinacion y auto-
rizacion de la Presidencia del Consejo y
no seran considerados para el calculo del
cudrum. La asistencia de los funcionarios
qgue no conforman el Consejo no es obli-
gatoria pero los que asistan voluntaria-
mente deberan permanecer durante toda

la sesidn, en caso de ser necesario reti-
rarse deben justificarlo.

Articulo 6. Requisitos para ser
miembros del Consejo de
Departamento

Tendran posibilidad de ser electos (as)
como miembros (as) del Consejo, los (as)
funcionarios (as) que laboren en el Depar-
tamento de Servicios Bibliotecarios, que
cuenten con nombramiento por tiempo in-
definido, con una jornada de medio tiempo
0 mas y dos afios minimo de laborar en él.

Articulo 7. Funciones del Consejo de
Departamento

Son funciones del Consejo de Departa-
mento de apoyo académico:

a) Participar en la elaboracion y anali-
sis de los planes de trabajo del De-
partamento de Servicios Bibliote-
carios.

b) Analizar temas de interés departa-
mental e institucional.

c) Asesorar a la Direccidon para la
toma de decisiones.

d) Pronunciarse sobre los planes de
superacion del personal del depar-
tamento.

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 de Departamento, con
el fin de resolver respecto a la re-
mocion del cargo del director/a de
Departamento o de Coordinador/a
de unidad.

h) Participar en comisiones y equipos
de trabajo para ofrecer un criterio o



recomendar acciones especificas
sobre el analisis de asuntos asig-
nados por el Consejo.

i) Asesorar a la direccion en la elec-
cion y nombramiento del personal
del Departamento de Servicios Bi-
bliotecarios.

j) Aprobar pedimentos de personal y
criterios de seleccion.

k) Decidir sobre cualquier otro asunto
necesario para el buen desempeio
del Departamento.

I) Aprobar cualquier tema de proyec-
cion interna o externa del Departa-
mento.

m) Aprobar las solicitudes de partici-
pacion a cursos, simposios, talleres
o programas de estudio y capacita-
cion solicitados en temas del
quehacer departamental por los
miembros del Departamento de
Servicios Bibliotecarios.

n) Dar seguimiento a los acuerdos to-
mados por el Consejo.

o) Aprobar el Cronograma de sesio-
nes del Consejo en el mes de
enero de cada ano.

Capitulo lll: Eleccion de los miembros
titulares y los suplentes al Consejo de
Departamento

Articulo 8. Eleccion de miembros

La eleccion de los (as) funcionarios (as)
representantes del resto del personal ante
el Consejo, se efectuara en Asamblea
Plebiscitaria de Departamento, coordi-
nada por la Direccion del Departamento
de Servicios Bibliotecarios.

Deben participar en la votacion para la
conformacién del Consejo:

a) Todos los funcionarios(as) que la-
boren en el Departamento de Ser-
vicios Bibliotecarios y que manten-
gan nombramiento indefinido en la
institucion.

b) Todos los interesados que cumplan
con el inciso a) y presenten su pos-
tulacién a la Direccion del Departa-
mento de Servicios Bibliotecarios
para ser miembro titular o suplente,
en el periodo establecido o postu-
landose de forma directa en la
Asamblea Plebiscitaria convocada
para este fin.

c) Si un funcionario desea participar
como candidato al puesto y no
puede estar presente en la vota-
cion, es necesario que deje por es-
crito, su deseo de participar y de
aceptacion al puesto, si quedase
electo.

Se elegira una persona dentro de los con-
vocados para que funja como fiscal en el
conteo de votos, cuya responsabilidad es
certificar y dar fe de que se siguio el de-
bido proceso en el conteo.

Articulo 9. Mecanismo de votacion

La votacion se realizara en forma secreta
y seran electos los (as) funcionarios (as)
que obtengan la mayor cantidad de votos
afirmativos. La elecciéon sera individual
para cada puesto.

En caso de empate para la eleccién de
uno o varios miembros se hara una nueva
eleccién, en la que participaran los candi-
datos que hayan obtenido igual cantidad
de votos; de persistir el empate el presi-
dente elegira por medio de voto de cali-
dad.

Los (as) representantes elegidos (as) por
votacion duraran en sus funciones 2 afios
y podran ser reelectos (as).

En el momento de presentarse una va-
cante, se nombrara por el mismo meca-
nismo.



Articulo 10. Miembros suplentes

Se nombraran tres miembros suplentes,
por un periodo de dos afos, quienes sus-
tituiran con caracter obligatorio las ausen-
cias temporales de los titulares.

Articulo 11. Sobre la destitucion

Un funcionario dejara de formar parte del
Consejo cuando:
a) Solicite permiso por un periodo de-
terminado o reduzca su jornada de
trabajo a menos de 1/2 tiempo.

b) Su actuacién en el seno del Con-
sejo no responda a un comporta-
miento adecuado.

c) Cuando se interrumpa la relacién
laboral.

Capitulo IV: Deberes y derechos de los
miembros del Consejo de Departa-
mento

Articulo 12. De la Presidencia
Son deberes de la Presidencia del Con-
sejo:
a) Elaborar en conjunto con la Secre-
taria la agenda para las sesiones.

b) Presentar el Plan Anual Operativo
en la ultima sesién del afio anterior
en el que entra en vigencia el Plan.

c) Coordinar con la (el) secretaria/o la
convocatoria por correo electro-
nico, a los miembros del Consejo a
sesiones ordinarias y extraordina-
rias.

d) Abrir, presidir y levantar las sesio-
nes.

e) Conceder la palabra a los miem-
bros (as) en el orden en que la ha-
yan solicitado, salvo cuando se
trate de una mocion de orden.

f) Someter a votacion los asuntos
cuando considere que han sido su-
ficientemente discutidos.

¢)]

Recibir las votaciones y declarar si
hay aprobacion o rechazo del
asunto sometido a votacion.

Someter a aprobacion las actas del
Consejo de Departamento.

Decidir con el voto de calidad los
casos de empate, segun el Articulo
147, inciso ¢ del Estatuto Organico.

Firmar conjuntamente con el res-
ponsable de la Secretaria las actas
una vez que estas sean aprobadas
en firme por el Consejo de Depar-
tamento.

Tomar en consideracion las reco-
mendaciones del Consejo.

Ejecutar y dar seguimiento a los
acuerdos del Consejo.

m) Velar porque el Consejo cumpla

q)

con las leyes y reglamentos que re-
gulan su funcién.

Designar un suplente en caso de
ausencia de la (el) secretaria/o, o
cuando se analice un asunto rela-
cionado con su persona.

Elaborar y presentar al Consejo el
Cronograma de sesiones en el mes
de enero de cada afio.

Presentar a la Asamblea Plebisci-
taria en diciembre de cada ano el
informe de labores correspon-
diente a la Direccion.

Brindar el espacio a las Coordina-
ciones, Encargados y Comisiones
del Departamento de Servicios Bi-
bliotecarios, para presentar sus in-
formes a la Asamblea Plebiscitaria.



Articulo 13. De los deberes de los
miembros del Consejo
Son deberes de los miembros del Consejo
de Departamento:
a) Ser puntuales y asistir a todas las
sesiones que se programen.

b) Comunicar al (la) director/a por es-
crito con copia a la (el) secretaria/o,
cuando tenga que ausentarse a la
sesion.

c) Cuando requiera ausentarse du-
rante 2 o mas sesiones, debe co-
municarlo en forma escrita al (la)
director/a, para someterlo a conoci-
miento del Consejo.

d) El miembro titular en caso que
deba ausentarse a la Sesion del
Consejo, debera coordinar con al-
guno de los suplentes para su res-
pectiva representacion, de no ser
asi, el (la) director/a tendra la po-
testad de asignarlo.

e) Participar activamente en las discu-
siones de los temas que se trataran
en el Consejo.

f) Comunicar a los companeros que
no forman parte del Consejo los
asuntos perentorios antes de la
aprobacion del acta.

g) Respetar la conduccioén y discusio-
nes.

h) Presentar, preferiblemente por es-
crito los proyectos, proposiciones y
mociones que crean oportunas.

i) Participar activamente en la vota-
cion que se haga dentro de la se-
sion.

j) Dar lectura a la transcripcion del
acta enviada por la (el) secretaria/o
y enviarle las modificaciones que
consideren pertinentes a lo susci-
tado en la sesion.

k) Permanecer hasta el final de la se-
sion.
[) Realizar los informes o trabajos es-

peciales que considere o que soli-
cita el Consejo.

m) Cumplir, en las condiciones y el pe-
riodo fijado, los encargos que le
asigne el Consejo de Departa-
mento segun sus atribuciones.

n) Abstenerse de participar en la dis-
cusién y/o votacién de aquellos
asuntos donde exista evidente con-
flicto de intereses o tenga una
prohibicién segun la ley.

o) Desempefiar cargos de direccién
cuando se les asigne y de acuerdo
con la reglamentacion vigente.

p) Cualesquiera otros asuntos que
sean necesarios para el desem-
pefo de su cargo segun lo que es-
tablezcan este Reglamento y el Es-
tatuto Organico del Instituto Tecno-
I6gico de Costa Rica.

Articulo 14. De los derechos de los
miembros del Consejo
Son derechos de los miembros del Con-

sejo de Departamento:
a) Proponer puntos de agenda.

b) Solicitar al Consejo la postergacion
hasta por dos sesiones de un
asunto que se vaya a Vvotar.
Cuando se trate de asuntos urgen-
tes, el Consejo de Departamento o
la Direccion podra acordar la vota-
cion en forma inmediata, por medio
de una mocién de orden.

c) Presentar por escrito, los proyec-
tos, propuestas y mociones que
crean oportunas.



d)

f)

¢)]

Solicitar a cualquier departamento,
seccion, oficina o funcionario, la in-
formacion que considere necesaria
para el mejor conocimiento y reso-
lucién de los asuntos.

Expresar libre y respetuosamente
sus convicciones filosoficas, cienti-
ficas, politicas y religiosas, cuando
corresponda.

Solicitar, por una sola vez, antes de
que sea aprobada el acta respec-
tiva, revision de cualquier acuerdo
por ratificar.

Solicitar la discusién de propuestas
en las sesiones plenarias del Con-
sejo de Departamento mediante el
sistema de debates o de foro.

Llamar al orden al (la) director/a
cuando se separe de las atribucio-
nes que le confiere este regla-
mento.

Justificar su voto, en ese caso de
que este sea contrario al acuerdo
adoptado o en caso de encontrarse
imposibilitado de poder votar, sea
por abstencion o prohibicion.

Articulo 15. Funciones de la Secretaria
Son funciones de la Secretaria del Con-

sejo:
a)

Preparar, en conjunto con la Direc-
cion y/o Presidencia del Consejo, la
agenda de las sesiones ordinarias
o extraordinarias y distribuirla a los
miembros del Consejo, por lo me-
nos con 1 dia habil previo a la fecha
de cada sesion.

Participar en la verificacion del cu6-
rum.

Levantar las actas de las sesiones
del Consejo y canalizar las copias
correspondientes a las dependen-
cias involucradas en cada uno de

f)

g9)

los acuerdos firmes, respaldados
con la firma de la Direccion.

Enviar a los miembros del Consejo
durante un periodo no mayor a 10
dias la transcripcion del acta para
Su revision.

Llevar un archivo de la correspon-
dencia recibida y despachada por
el Consejo.

Realizar los informes o trabajos es-
peciales que considere o que soli-
cita el Consejo.

Disponer del lugar, equipo y de las
comodidades necesarias para la
realizacion de la sesion.

Llevar el control de asistencia de
los miembros a las sesiones.

Llevar un seguimiento de los asun-
tos tratados por el Consejo.

Sera la responsable de preparar
las boletas de votacion, las cuales
deberan contemplar: la fecha, el
numero de sesion, aspecto a votar,
nombre de los participantes y su
respectiva casilla de marcar con x.
Las cuales deben estar hechas an-
tes de iniciar la Sesion del Consejo.

En el proceso de votacion debe ve-
rificar que todos los miembros del
Consejo participantes la hagan
efectiva, custodiar el material
usado y hacer en conjunto con la
direccion el conteo respectivo una
vez finalizada.

Cualesquiera otros asuntos que
sean necesarios para el desem-
pefo de su cargo segun lo que es-
tablezcan estas Normas y el Esta-
tuto Organico.



Capitulo V: Convocatorias del Consejo
de Departamento

Articulo 16. De las sesiones

El Consejo de Departamento de Servicios
Bibliotecarios podra sesionar en dos mo-
dalidades en forma plenaria y en consulta
formal y podran ser presenciales o con te-
lepresencia.

Articulo 17. De las convocatorias

En forma plenaria, el Consejo de Departa-
mento de Servicios Bibliotecarios sesio-
nara ordinariamente al menos una vez
cada mes, preferiblemente el segundo
miércoles de cada mes y extraordinaria-
mente, toda vez que sea formalmente
convocado por la Presidencia o por al me-
nos 25% de los Miembros del Consejo.

Articulo 18. De las sesiones
telepresenciales

Para las sesiones telepresenciales, los
medios tecnologicos utilizados deben ga-
rantizar las condiciones de simultaneidad,
deliberacion, integridad e intervencion.

Articulo 19. Sobre la participacion
bimodal

En las sesiones presenciales podran par-
ticipar mediante la telepresencia las per-
sonas integrantes del Consejo autoriza-
das de manera previa a la sesion por la
Direccion del Departamento de Servicios
Bibliotecarios.

Articulo 20. De las sesiones
extraordinarias

Las sesiones extraordinarias podran con-
vocarse con al menos veinticuatro horas
de anticipacion, salvo en los casos de ex-
trema urgencia que podra convocarse de
forma inmediata y en la convocatoria se
incluira la agenda de la sesion.

Articulo 21. De los acuerdos

En ambas modalidades de sesion, los
acuerdos seran tomados por el voto afir-
mativo y unanime, de la mayoria de los

miembros participantes, salvo en aquellos
casos en que el Estatuto Organico dis-
ponga algo diferente y/o el cu6rum o can-
tidad de participantes necesaria para que
el Consejo de Departamento pueda tomar
acuerdos validos, no sea menor que el
50% de sus integrantes.

En la consulta formal los acuerdos seran
tomados por el voto afirmativo, de la ma-
yoria de los miembros participantes, la vo-
tacion es irrevocable. Todo intento poste-
rior de cambiar el voto sera invalido.

Articulo 22. Sobre el acta

En cada sesién sea plenaria o de consulta
formal se levantara un acta, que registrara
los acuerdos tomados por el Consejo. La
aprobacion del acta anterior sera el se-
gundo punto de agenda de cada sesion
excepto en las sesiones extraordinarias.

Capitulo VI: Sesiones del Consejo de
Departamento

Articulo 23. De la Presidencia

Las sesiones del Consejo seran presidi-
das por el (la) director/a del Departamento
de Servicios Bibliotecarios y en su ausen-
cia por el miembro que el Consejo designe
por votacion en el acto.

Articulo 24. Sobre la justificacion de
ausencia o retiro

Solo podran ausentarse o retirarse del
Consejo aquellos (as) quienes cuenten
con la autorizacion previa de la Presiden-
cia, lo cual constara en el acta.

Articulo 25. De la suspension

Una vez convocado el Consejo no podra
ser suspendido, excepto que sea por mo-
tivos de cuérum o fuerza mayor asi califi-
cada por el Consejo o la Presidencia.
Articulo 26. Sobre la conformacion del
cuérum

Las sesiones daran inicio a la hora indi-
cada. Se dara un maximo de 10 minutos
para la conformacion del cuérum, el cual



lo constituira el 50% mas 1 de sus inte-
grantes.

Articulo 27. Sobre la duracién de las
sesiones

Las sesiones tendran una duracién ma-
xima de cinco horas, prorrogable por una
hora maximo, a solicitud de los miembros
o de la Presidencia del Consejo. En el
caso de no completar la agenda aprobada
en el tiempo definido se convocara a Con-
sejo Extraordinario.

Capitulo VII: Sesiones por consulta for-
mal

Articulo 28. De la convocatoria en
consulta formal

La direccion a solicitud del 25% de los
miembros del Consejo de Departamento
deciden la conveniencia de realizar la con-
sulta por medio de este mecanismo, al
menos tres dias habiles antes de la fecha
propuesta para el inicio de la consulta. En
este ultimo caso la direccién respondera
su decision a los solicitantes de la con-
sulta formal, a mas tardar el dia habil si-
guiente a la fecha de presentacion de la
solicitud.

Si la direccion tiene razones fundadas
para no atender alguna solicitud de tra-
mite de algun asunto por la via de la con-
sulta formal, debera comunicarlo a los in-
teresados por correo electrénico, indi-
cando las razones en que basa su nega-
tiva.

Articulo 29. Sobre la convocatoria de
consulta formal

La convocatoria bajo la modalidad de con-
sulta formal debera hacerse al menos con
un dia habil de anticipacion.

Articulo 30. De la consulta formal

En consulta formal, el Consejo de Depar-
tamento podra sesionar como maximo

una vez por semanay la sesién podra per-
manecer abierta por un maximo de dos
dias habiles.

Articulo 31. Sobre la convocatoria de
la consulta formal

De hacer la consulta, la direccion coordina
con la secretaria el envio del correo elec-
tronico a todos los miembros del Consejo
de Departamento, la convocatoria, se
hara segun lo dispuesto en el Estatuto Or-
ganico, debera hacerse al menos con un
dia habil de anticipacidon. Su convocatoria
debera incluir la siguiente informacion:

- Nombre del departamento.

- NuUmero de la sesién indicando la
modalidad de consulta formal.

- Fecha y hora en que se realiza la
convocatoria.

- Nombre y cargo de quien convoca.
- Listado de personas convocadas.

- Fecha y hora de inicio de la con-
sulta formal.

- Fecha y hora de cierre de la con-
sulta formal.

- Asunto(s) consultado(s).

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

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

- Persona designada para recibir los
votos.

- Forma o lugar de votacion.

Se comunicara a las personas que por
motivos oficiales o permiso concedido con



anterioridad no se encuentren en su
puesto de trabajo, para que lean la infor-
macion enviada y la contesten en el plazo
establecido.

Articulo 32. Sobre las sesiones en la
consulta formal

Entre los temas para sesionar en consulta
formal estan:

a) Los temas relacionados exclusiva-
mente con asuntos en tramite ante
organos del Instituto.

b) Pronunciamientos solicitados en
forma urgente.

c) Temas que, conforme a los Regla-
mentos Institucionales, estén ex-
presamente autorizados para ser
resueltos por esta modalidad.

d) No se podran tomar en cuenta te-

mas como:

- Aprobacién de becas de estu-
dios de grado y posgrado.

- Aprobacién de investigaciones
o proyectos del Departamento
de Servicios Bibliotecarios.

- Nombramientos del personal.

Articulo 33. De la documentacion en la
consulta formal

La Direccion debera poner a disposicion
de los miembros del Consejo de Departa-
mento de Servicios Bibliotecarios, al mo-
mento de la convocatoria, la documenta-
cion necesaria para la toma de decision,
de preferencia en forma electrénica o me-
diante documentos impresos, de no estar
disponibles en dicho formato.

Articulo 34. Deberes de la secretaria
en las votaciones de la consulta formal

La (el) secretaria/o de la Biblioteca, sera
la (el) responsable de preparar las boletas
de votacion, controlar que todos los miem-
bros del Consejo participantes firmen el
registro de votacion, custodiar el material
usado en la votacién y hacer el conteo res-
pectivo una vez finalizada la consulta for-
mal.

La boleta para emitir el voto debe conte-
ner una descripcion del asunto a votar, es-
pacios para consignar el voto a favor, en
contra, nulo y voto razonado.

Articulo 35. De la no participacionenla
consulta formal

Los miembros del Consejo estan justifica-
dos, 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 me-
dios electrénicos o de comunicacion, para
lo cual estan obligados a justificar su au-
sencia antes de la sesion.

Articulo 36. De la participaciéon
bimodal en la consulta formal

Los funcionarios que integran el Consejo
de Departamento, que se encuentren en
condiciones que, les impide presentarse
fisicamente en su lugar de trabajo podran
participar en los procesos de consulta for-
mal por los medios electronicos que ten-
gan disponibles para ello.

Articulo 37. Sobre el procedimiento de
la votacion en la consulta formal

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

- De manera secreta:



a) La (el) secretaria/o o el suplente
designado entrega la boleta a cada
miembro del Consejo.

b) Cada miembro del Consejo, se di-
rige a un recinto privado y emite su
voto.

c) Se deposita la boleta en una caja
sellada, ubicada en la oficina de la
secretaria.

d) Se firma el registro de participa-
cion, en la consulta formal.

- De manera publica:
a) Cuando la votacion es publica, se
realizara en forma presencial y/o

en forma remota.

b) La votacion se realizara en horario
laboral y se usara un documento
que contenga la descripcién del
asunto a votar, la lista de las perso-
nas que votan, con las casillas res-
pectivas (a favor, en contra o nulo)
y el espacio para su firma.

c) Si la votaciébn es remota, cada
miembro del Consejo recibira un
documento con la descripcion del
asunto a votar y casillas para que
indique si vota a favor, en contra,
nulo y voto razonado.

d) En la votaciéon remota, cada miem-
bro debe enviar su voto a la direc-
cion de correo electronico definido.
La (el) secretaria/o de la Biblioteca,
o en su defecto un suplente, de-
bera resguardar el documento reci-
bido, sellarlo, firmarlo y adjuntarlo
al registro de la votacion.

Articulo 38. De la votacion por
consulta formal

Cada miembro votara a favor, en contra o
nulo, y podra justificar su voto, siempre

que la votacién haya sido publica por me-
dio de un mensaje por correo electronico
que enviara a la direccion del Departa-
mento de Servicios Bibliotecarios. Queda
a criterio de cada miembro del Consejo,
hacer publica su posicién y que se con-
signe su comentario en el acta.

En cualquier caso, la consulta formal se
resolvera, exclusivamente con base en los
votos presenciales o remotos, que se ha-
yan recibido antes de la hora de cierre de
la votacion.

Articulo 39. De los resultados por
consulta formal

Al finalizar el plazo de la consulta formal,
la (el) directora/o en coordinacién con la
(el) secretaria/o o el suplente, hara el cie-
rre y contabiliza el resultado de la vota-
cion, para la elaboracion del documento
escrito en el que, deben consignarse los
resultados obtenidos, mismo que formara
parte del acta respectiva.

El resultado de la votacion debera ser co-
municado, de manera inmediata, a todos
los miembros del Consejo y por el mismo
mecanismo utilizado para realizar la con-
vocatoria.

Articulo 40. Del acta por consulta
formal

La (el) secretaria/o de la Biblioteca es la
(el) encargada/o 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, adjuntar los com-
probantes de participacion de los miem-
bros del Consejo de Departamento que to-
maron parte en la consulta.

El acta de una sesidn realizada bajo la
modalidad de consulta formal, debera ser
aprobada en la siguiente sesion realizada
en forma plenaria.

Capitulo VIII: Votaciones del Consejo
de Departamento



Articulo 41. De las votaciones

Las votaciones seran de dos tipos: publi-
cas o secretas.

Seran obligatoriamente secretas cuando
se trate de nombramientos o asuntos re-
lacionados directamente con personas
que afecten, favorable o desfavorable-
mente, de manera directa e indubitable a
personas especificas, otorgandoles dere-
chos o beneficios concretos a determina-
das personas o que les imponga obliga-
ciones o sanciones.

En los casos de acuerdos directamente
relacionados con personas que sean de
alcance general o aquellos, referidos a ob-
jetivos, a pesar de que indirectamente vin-
culen a las personas que los ejecutan o
estén a su cargo, podran ser votados pu-
blicamente, si asi lo decide el Consejo de
Departamento.

Las votaciones quedan en firme y unani-
mes una vez concluido el acto.

Articulo 42. Del responsable en el
proceso de votacion

La persona que ocupe la secretaria o el
suplente designado previamente para
este proposito, es la persona responsable
de elaborar y ejecutar el proceso de vota-
Ccion; en el caso de que la votacion sea por
medios electronicos, le corresponde pre-
parar la misma desde la plataforma elec-
tronica indicada institucionalmente para
este fin. Ademas, realizara la verificacion
de que el total de los votos emitidos coin-
ciden con las personas presentes al mo-
mento de la votacion y que éstos fueron
emitidos por quienes efectivamente tienen
derecho al voto.

Articulo 43. De las votaciones por
medios tecnoldgicos

Las votaciones secretas por telepresencia
se realizaran preferiblemente a través de
la plataforma Zoom u otras que puedan
cumplir el propoésito. Durante el uso de la
herramienta escogida por el Consejo de
Departamento, quien preside la sesion
debe garantizar:

a) La verificaciéon de la persona vo-
tante para que no se den votos de-
legados.

b) La imposibilidad de asociacién de
un votante con su voluntad.

Articulo 44. De las votaciones de
propuestas

Para las votaciones de propuestas, las
personas integrantes del Consejo de De-
partamento deberan escoger entre las op-
ciones: a favor, en contra o nulo.

En las opciones, puede indicar una justifi-
cacion de su voto, si la persona votante lo
solicita para que quede en actas.

Articulo 45. De los mecanismos de
votacion
Los mecanismos de votacion:

a) Para las votaciones publicas de las
sesiones presenciales, las perso-
nas integrantes del Consejo mani-
festaran su criterio levantando la
mano o en las sesiones de telepre-
sencia mediante los iconos de “si 0
no”, utilizados en la plataforma tec-
nolégica seleccionada para tal fin o
bien indicando a favor o en contra,
cuando se indique su nombre por
parte de la Presidencia.

b) En el caso de las votaciones secre-
tas en:

- Sesiones con telepresencia se
utilizara una plataforma tecnol6-
gica que permita mediante una
encuesta, el anonimato y la no
asociacién de un votante con su
voluntad expresada mediante
las opciones de: a favor, en con-
tra o nulo.

- Sesiones presenciales, podra
utilizarse una plataforma tecno-
I6gica que cumpla con lo indi-
cado, o bien, boletas fisicas
confeccionadas para tal fin.



En caso de presentarse sesiones bimoda-
les y deban realizarse votaciones secre-
tas, estas se realizaran en la plataforma
tecnoldgica debidamente autorizada.

Articulo 46. Confidencialidad del voto
secreto

Durante la discusion del tema y la realiza-
cion de la votacion, es responsabilidad de
las personas presentes velar por la confi-
dencialidad del voto y el trato justo e igua-
litario para todas las personas participan-
tes.

Articulo 47. De la votacion en caso de
empate

En caso de presentarse un empate en el
resultado de la votacion publica o secreta,
se sometera a una segunda votacion en la
misma sesion o en la siguiente sesion or-
dinaria. En caso de persistir el empate,
quien preside ejercera el voto de calidad.

Articulo 48. De las votaciones por
medio de telepresencia

En las sesiones del Consejo de Departa-
mento, bajo la modalidad de telepresencia
en las que participen uno, varios o todos
sus miembros y deban realizarse votacio-
nes publicas o secretas, antes de realizar
estas votaciones se tendran las siguientes
consideraciones:

a) La (el) secretaria/o o la persona
que se delegue, debe haber gestio-
nado el uso de una licencia, segun
los mecanismos definidos en la Ins-
titucion.

b) La (el) secretaria/o es la responsa-
ble de ejecutar la votacidn por me-
dio de la plataforma definida o por
medio de la herramienta elegida.
En caso de fuerza mayor, la Direc-
cion del Departamento de Servicios
Bibliotecarios asignara un respon-
sable, quien no debe formar parte
del Consejo de Departamento.

c) Deben permanecer en la sala
donde se realizara la votacion uni-
camente las personas que forman
parte del Consejo de Departa-
mento con derecho a voto y la per-
sona asignada para ejecutar la vo-
tacion, tanto en los casos de voto
publico como voto secreto.

d) En las votaciones secretas, todas
las personas que emitiran el voto
deberan realizarlo mediante la pla-
taforma o la herramienta elegida,
con el objetivo de impedir la asocia-
cion de los votantes con su volun-
tad.

La persona responsable de ejecutar la vo-
tacion secreta debe asegurarse de que la
plataforma definida asegure el anonimato
de la votacién.

En las votaciones publicas, la Presidencia
sera la encargada de consultar el voto a
cada uno de los miembros del Consejo de
Departamento. Este tipo de votacion se
puede realizar de manera verbal o me-
diante la plataforma.

Articulo 49. Consideraciones durante
la realizacion de las votaciones
secretas
En aquellas sesiones plenarias del Con-
sejo de Departamento bajo la modalidad
de telepresencia y, que deban realizarse
votaciones secretas, se tendran las si-
guientes consideraciones:
a) Una vez abierta la votacion, se con-
tara con 60 segundos para emitir el
voto.

b) Finalizados los 60 segundos, quien
preside, solicita el reporte de votos
emitidos a la secretaria, para la ve-
rificacion de la cantidad entre los
votos emitidos y las personas pre-
sentes al momento de efectuar la
votacion. En caso de que alguna



persona no haya emitido su voto se
contabilizara como voto nulo.

c) Durante la votacion y verificacion
de los votos los miembros del Con-
sejo no podran salir o entrar a la
sala virtual donde se realiza la vo-
tacion.

d) La persona quien preside el Con-
sejo de Departamento efectuara la
declaratoria que corresponda con-
forme los resultados obtenidos,
para lo cual debe mostrar el resul-
tado a los participantes de la Se-
sion.

En caso de interrupcién del fluido eléctrico
o de la conexién a internet que provoque
que uno o varios de los miembros se des-
conecten de la plataforma o de la herra-
mienta elegida, durante el lapso previsto
para emitir el voto, quien preside esperara
a cumplir los 60 segundos sefialados, a fin
de verificar si el proceso de votacion fue
afectado y considerarse por interrumpida
la sesion, por lo que tendra que repetir la
votacién una vez que el cu6rum haya sido
nuevamente conformado, en caso contra-
rio, se efectuara el conteo de los votos
emitidos y se realizara la declaratoria que
corresponda.

Articulo 50. Reporte de votaciones
realizadas

Una vez finalizada la sesion del Consejo
de Departamento, la (el) secretaria/o ge-
nerara en la plataforma definida o por me-
dio de la herramienta elegida, los resulta-
dos de las votaciones realizadas, con el
objetivo de incorporar lo que corresponda
en el acta de la sesion.

Capitulo IX. Disposiciones especiales
para el nombramiento de concursos in-
ternos y externos

Articulo 51. De la recomendacion de la
Comision de Seleccion de Personal

Amparados en el articulo 22 incisos a y c,
del Reglamento para Concursos de Ante-
cedentes Internos y Externos del Perso-
nal, el Consejo de Departamento se
aboca al conocimiento y discusion de la
recomendacion de la Comision de Selec-
cion de Personal; asimismo, cualquier he-
cho demostrado que deba ser de conoci-
miento del Consejo para tomar la deci-
sion, debera ser expuesto en su mo-
mento.

Todo acuerdo sobre propuesta de nom-
bramiento de personal es firme desde el
momento en que se toma y debe estar de-
bidamente justificado, lo cual debe cons-
tar en el acta respectiva.

Articulo 52. Del empate en la votacidn
para la eleccién de personal

La recomendacién de un oferente debe
contar con mas de la mitad de los votos
emitidos. En caso de empate, en la pri-
mera votacion para la elecciéon de un ofe-
rente, participaran los candidatos que ha-
yan obtenido la mayor cantidad de votos,
para una segunda votacion.

Articulo 53. De la eleccién para la
seleccién de personal

En el caso de que ninguno de los candi-
datos en la segunda votacion, obtenga la
mitad mas uno de los votos de los miem-
bros presentes en el Consejo de Departa-
mento, se procedera a elegir entre ellos
aquel candidato que obtuvo dentro del
proceso de reclutamiento el mayor pun-
taje o calificacion final de las pruebas apli-
cadas consignado en el acta de seleccion
emitida por la Comision de Seleccion.

Articulo 54. Del procedimiento interno
para la seleccion de personal

Cuando en la eleccién de personal para
un nombramiento se presenten situacio-
nes diferentes, y las mismas no estén con-
sideradas en el Estatuto Organico del
ITCR, la Segunda Convencion Colectiva 'y
sus Reformas, las Normas de Contrata-



cion y Remuneracion del Personal y el Re-
glamento para Concursos de Anteceden-
tes Internos y Externos del Personal, se
procedera segun se indica en este Regla-
mento.

Capitulo X. Modificaciones al Regla-
mento

Articulo 55. De las modificaciones

Las modificaciones totales o parciales a
este reglamento, seran consultadas por la
Direccion de la Biblioteca a los miembros
del Consejo de Departamento y seran
aprobadas con el voto afirmativo de al me-
nos dos terceras partes de sus miembros.

Articulo 56. Vigencia

El presente Reglamento rige a partir de su
aprobacion del Consejo de Departamento
y su publicacién en la Gaceta Institucional.

a. Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado en la Sesion 11-2021 del
Consejo del Departamento de Servi-
cios Bibliotecarios, Articulo 4, cele-
brado el 27 de octubre de 2021.




