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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA 

RICA 

 

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE 

EMPRESAS 

 

REGLAMENTO PARA EL FUNCIONA-

MIENTO DEL CONSEJO DE UNIDAD 

DESCONCENTRADA CARRERA DE 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE 

SAN CARLOS 

 

Capítulo I: Disposiciones generales 

 

Artículo 1. Del tipo de reglamento 

Este es un reglamento de tipo específico. 

 

Artículo 2. Del alcance  

Este reglamento es de acatamiento obli-

gatorio para todas las personas que con-

forman el Consejo de Unidad Desconcen-

trada Carrera de Administración de Em-

presas de San Carlos. 

 

Artículo 3. Objetivo general 

Normar el funcionamiento del Consejo de 

Unidad Desconcentrada Carrera de Admi-

nistración de Empresas de San Carlos, 

tanto de las sesiones plenarias como las 

realizadas por consulta formal. Regula la 

participación de sus integrantes en las se-

siones del mismo y en las labores espe-

ciales que les sean encomendadas, pro-

curando el buen desempeño en el cumpli-

miento de sus obligaciones. 

 

Artículo 4. Definiciones 

 

Debate: Espacio en la sesión para discutir 

asuntos de interés sobre los cuales el 

Consejo de Unidad debe adoptar acuer-

dos concretos. 

 

Informes de la Coordinación: Espacio 

de que disponen las y los miembros del 

Consejo de Unidad para referirse a los in-

formes que la Coordinación haya dado a 

conocer con anticipación, o para que 

agregue informes adicionales. 

 

Punto de varios: El punto de agenda “Va-

rios” se entiende como aquel espacio que 

tienen las y los miembros del Consejo de 

Unidad para dar a conocer asuntos de su 

interés. Por tener un propósito informa-

tivo, no se toman acuerdos en este punto 

de la agenda. 

 

Propuesta: Se entiende como la idea o 

conjunto de ideas sobre un punto que se 

va a conocer, discutir y votar en la sesión. 

 

Moción de orden: Es aquella cuyo propó-

sito sea la suspensión o prolongación de 

la sesión.  Terminar o prolongar la discu-

sión de un tema de debate o de algún 

punto de agenda. Variar los procedimien-

tos seguidos siempre que no se opongan 

a la normativa vigente. Autorizar la vota-

ción pública en elecciones, nombramien-

tos o asuntos relacionados directamente 

con personas, cuando existan razones de 

fuerza mayor que impidan o dificulten la 

realización de las votaciones secretas. 

 

Moción de fondo: Son aquellas mocio-

nes que tiendan a modificar de manera 

parcial o total la propuesta presentada 

para ser discutida y aprobada por el Con-

sejo de Unidad. Este tipo de moción debe 

presentarse durante el debate, si lo hu-

biera, pero antes de que se realice la vo-

tación de la propuesta base.  

 



 

Moción de revisión: Son aquellas mocio-

nes que tiendan a variar acuerdos no fir-

mes. Este tipo de moción se tratará en pri-

mera instancia como de orden, requirién-

dose para su procedencia del voto afirma-

tivo de más de la mitad de los miembros 

presentes (mayoría simple). Si el asunto 

es urgente, se podrá tratar en sesión ex-

traordinaria. 

 

Mayoría Simple: Corresponde a la mitad 

más uno de los miembros presentes del 

Consejo de Unidad. 

 

Mayoría Absoluta: Corresponde a más 

de la mitad más uno del total de miembros 

del Consejo de Unidad. 

 

Mayoría calificada: Corresponde a las 

dos terceras partes del total de los miem-

bros del Consejo de Unidad. 

 

Quórum estructural: Cantidad de miem-

bros presentes que se requiere para que 

sesione válidamente el Consejo. Corres-

ponde a la mayoría absoluta.  

 

Quórum funcional: Corresponde a la 

cantidad de miembros presentes necesa-

rios para la toma de acuerdos válidos. Co-

rresponde a la mayoría simple. 

 

Control de acuerdos: Espacio de la se-

sión que se dispone a los miembros del 

Consejo de Unidad para referirse al es-

tado de avance o situación en que se en-

cuentren asuntos relacionados con acuer-

dos tomados por este órgano. 

 

Recurso de aclaración: Tiene como ob-

jetivo que el mismo órgano que dictó un 

acuerdo o resolución, lo analice para acla-

ración a partir de los argumentos que pre-

senta el recurrente, sin incorporar argu-

mentos o elementos valorativos que no 

hayan sido incorporados en la resolución 

original.  

 

Recurso de revisión: Tiene como obje-

tivo que el mismo órgano que dictó un 

acuerdo o resolución, tomado en una se-

sión anterior y que aún no cuente con la 

firmeza, lo someta a revisión a partir de los 

argumentos que presenta el recurrente.  

 

Recurso de revocatoria: Tiene como ob-

jetivo que el mismo órgano que dictó un 

acuerdo o resolución, someta a conside-

ración anular el acto o confirmarlo a partir 

de los argumentos que presenta el recu-

rrente, sin incorporar argumentos o ele-

mentos valorativos que no hayan sido in-

corporados en la resolución original. 

 

Foro: El punto de agenda “Foro” es aquel 

espacio en las sesiones plenarias que tie-

nen los miembros del Consejo de Unidad 

o invitados para dar a conocer asuntos de 

interés de este órgano. Por tener un pro-

pósito informativo, no se toman acuerdos 

en este punto de la agenda. 

 

Votación Secreta: Forma de elección 

mediante papeletas o medios electróni-

cos, donde se indique el voto afirmativo o 

negativo sin revelar la identidad del vo-

tante.  

 

Votación Pública: Forma de votación 

mediante mano alzada o cualquier otra 

forma abierta en la que se emita el voto a 

favor, en contra o abstención de una pro-

puesta. 

 

Sesión con telepresencia: Se refiere a 

toda sesión que sea mediada a través de 

alguna plataforma tecnológica, de modo 



 

que todas o algunas de las personas inte-

grantes del Consejo de Unidad se puedan 

encontrar en un espacio físico distinto a la 

Institución o al lugar en donde se encuen-

tra el anfitrión. Esta modalidad de partici-

pación tiene la misma validez que la pre-

sencia física, así como los controles que 

aplican a las sesiones presenciales y ga-

rantizan el correcto funcionamiento del ór-

gano colegiado.  

 

Simultaneidad: Este principio implica que 

las personas físicas, que integran el Con-

sejo de Unidad, deben concurrir en forma 

simultánea a la formación de la voluntad 

imputable a éste. Lo anterior implica, que 

los miembros sean capaces de intercam-

biar directamente las razones y argumen-

tos que llevan a tomar las distintas deci-

siones. Es decir, los miembros deben con-

currir en tiempo y lugar (para este caso, la 

sala virtual).  

 

Autenticación: Implica que la plataforma 

tecnológica permita la plena identificación 

de todos los integrantes que intervienen y 

la integridad y veracidad de los documen-

tos electrónicos en discusión.  

 

Plataforma tecnológica: Herramienta o 

medio de comunicación tecnológico que 

habilita la realización de sesiones virtua-

les y que están respaldadas institucional-

mente. 

 

Consulta Formal: Se considera Consulta 

Formal al mecanismo mediante el cual un 

Consejo de Unidad somete a aprobación 

asuntos que le compete resolver, me-

diante consulta realizada a cada uno de 

sus integrantes, en forma individual, sin 

necesidad de llevar a cabo una sesión ple-

naria. 

 

Capítulo II: Integración del Consejo de 

Unidad Desconcentrada y modalidades 

de sesión 

 

Artículo 5. Integración del Consejo 

El Consejo de Unidad, estará integrado 

por:  

a) El Coordinador de la Unidad, quien pre-

side.  

b) Los profesores que desarrollan activi-

dades académicas para la unidad con una 

jornada de medio tiempo o más.  

c) Una representación estudiantil corres-

pondiente al 25% del total de miembros 

del Consejo de Unidad, designados de 

acuerdo con el mecanismo establecido en 

el Estatuto de la Federación de Estudian-

tes del Instituto Tecnológico de Costa 

Rica.  

d) Un representante de apoyo a la acade-

mia, cuando laboren tres o más de estos 

funcionarios.  

 

Esta regulación es conforme al Estatuto 

Orgánico.  

 

Artículo 6. 

El Consejo de Unidad Desconcentrada 

podrá sesionar en dos modalidades: en 

forma plenaria o en consulta formal. Las 

sesiones plenarias pueden realizarse de 

forma presencial, así como a través de te-

lepresencia.  Las sesiones en modalidad 

de telepresencia se realizarán a través de 

una plataforma tecnológica autorizada 

para este fin, según el procedimiento es-

tablecido. 

 

Capítulo III: Responsabilidades de los 

integrantes del Consejo de Unidad   

 

Artículo 7. De las funciones de la coor-

dinación   



 

Son responsabilidades de la coordina-

ción, además de las establecidas en el Es-

tatuto Orgánico del ITCR, las siguientes: 

a. Velar por el cumplimiento del presente 
reglamento. 

b. Comunicar a la Asociación de Estu-
diantes de la Carrera de Administra-
ción de Empresas de San Carlos, a 
más tardar la primera semana de 
cada período lectivo, el número de re-
presentantes que les corresponde en 
ese período. 

c. Convocar a sesiones plenarias (ordi-
narias y extraordinarias) y por con-
sulta formal del Consejo de Unidad. 

d. Dar a conocer, con al menos tres días 
hábiles de anticipación, los documen-
tos por discutirse en las sesiones del 
Consejo de Unidad. 

e. Comunicar los acuerdos del Consejo 

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

g. Ejecutar las funciones que el Consejo 
le encomiende. 

 

Artículo 8. 

Corresponde a quien preside el Consejo 

de Unidad: 

a. Velar por el cumplimiento del presente 
reglamento. 

b. Someter a votación el orden del día. 

c. Abrir, presidir y cerrar la sesión del 
Consejo. 

d. Dirigir la sesión de acuerdo con el or-
den del día aprobado. 

e. Conceder la palabra en el orden solici-
tado. 

f. Recibir, ordenar y presentar las mocio-
nes al Consejo.  

g. Someter a votación los asuntos y anun-
ciar, en la misma sesión, las decisiones 
adoptadas. 

h. Decretar recesos cuando lo estime ne-
cesario. 

i. Someter a votación los asuntos que lo 
requieren y anunciar las decisiones 
adoptadas. 

j. Dar por agotada la discusión, siempre 
que no exista algún motivo donde se re-
quiera continuidad de la discusión y así 
lo expresen las personas integrantes 
del Consejo. 

k. Ejercer el voto de calidad.  

l. Comunicar los acuerdos del Consejo. 

m. Firmar las actas junto con la secretaria 
una vez aprobadas. 

 

Artículo 9. 

Son funciones de quien ejerce las labores 

de secretaría: 

a. Asistir puntualmente y permanecer en 
las sesiones del Consejo sean pre-
senciales o telepresenciales.  

b. Preparar en conjunto con la Presiden-
cia el orden del día. 

c. Llevar el control de la asistencia. 

d. Llevar el control del quórum. 

e. Colaborar en el control del uso de la 
palabra, solicitud y tiempo.  

f. Llevar el control de las votaciones. 

g. Recibir las mociones y presentarlas a 
la presidencia. 

h. Redactar y elaborar el acta de la se-
sión. 

i. Presentar el acta en la sesión si-
guiente. 

j. Conservar en orden, custodiar y pro-
teger las actas, grabaciones y demás 
documentos de las sesiones. 

k. Firmar el acta junto con la presiden-
cia. 

l. Cualquier otra función que el Consejo 
de Unidad le asigne y que esté dentro 
de sus competencias. 



 

 
Artículo 10. 

Es responsabilidad de cada integrante del 

Consejo de Unidad, además de las esta-

blecidas en el Estatuto Orgánico:  

a) Asistir puntualmente y permanecer 
en las sesiones del Consejo sea pre-
senciales o telepresenciales. 

b) Responder a las consultas formales 
en tiempo y forma. 

c) Conocer el contenido de los docu-
mentos que se analizarán y resolve-
rán en las sesiones del Consejo   

d) Firmar el control de asistencia indi-
cando la hora de llegada y salida en 
caso de que sea antes de concluida 
la sesión del Consejo.  

e) Participar en la discusión y en las co-
misiones que se conformen. 

f) Ejercer el derecho al voto (a favor, 
en contra, nulo, en blanco o absten-
ción cuando corresponda). 

g) Presentar propuestas de temas de 
interés ante la Presidencia. 

h) Leer las Actas que se circulan para 
su aprobación y realizar las modifi-
caciones si las hubiere antes de ser 
aprobadas.   

i) Firmar el acta cuando su voto sea di-
sidente. 

j) Justificar formalmente ante la coordina-
ción la inasistencia a una sesión en un 
plazo máximo de tres días hábiles pos-
teriores a la Sesión.  

 
Las labores de secretaría serán ejercidas 

por la persona que colabore en secretaría 

de la Unidad. En su ausencia sus funcio-

nes serán asumidas por la persona que se 

designe en el acto. 

 

Capítulo IV: De las sesiones en forma 

plenaria, las convocatorias, el quórum 

y la agenda 

 

Artículo 11. 

El Consejo de Unidad sesionará ordinaria-

mente o extraordinariamente, según lo 

dispuesto en el Estatuto Orgánico. 

 

Artículo 12. 

Las sesiones ordinarias, con su respectiva 

agenda y la documentación correspon-

diente, serán convocadas con al menos 

tres días hábiles de anticipación. La con-

vocatoria podrá realizarse mediante co-

rreo electrónico institucional. 

 

Artículo 13. 

La agenda de las sesiones ordinarias de-

berá incluir los siguientes puntos: 

a. Aprobación de agenda. 

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

c. Informes de la Coordinación. Este punto 

no debe extenderse más de 20 minutos. 

d. Control de acuerdos. 

e. Asuntos por discutir. 

f. Foro. 

g. Solicitudes de funcionarios y estudian-

tes. 

h. Varios. 

 

Artículo 14. 

Las sesiones extraordinarias con su res-

pectiva agenda y documentación serán 

convocadas con al menos veinticuatro ho-

ras de anticipación. No obstante, quedará 

válidamente convocado el Consejo de 

Unidad a una sesión extraordinaria sin 

cumplir todos los requisitos referentes a la 

convocatoria o la agenda, cuando asistan 

todos sus integrantes y así lo acuerden 

por unanimidad. La agenda de una sesión 

extraordinaria no puede ser modificada. 

 

Artículo 15. 

Las personas integrantes del Consejo de 

Unidad que soliciten a la coordinación una 



 

sesión extraordinaria deberán hacerlo por 

escrito, aportando la documentación ne-

cesaria, con al menos dos días antes de 

la fecha de la convocatoria. Este tipo de 

sesión deberá ser convocada por la coor-

dinación en la fecha y con la agenda que 

determine el grupo solicitante, previa con-

sulta a ésta.  

 

Cuando por razones especiales no pueda 

realizarse la sesión en la fecha correspon-

diente, ésta se realizará, tomando en 

cuenta la disponibilidad de tiempo de las 

personas integrantes del Consejo de Uni-

dad. 

 

Artículo 16. 

El quórum será constituido por la mitad 

más uno, mayoría simple, de las integran-

tes del Consejo de Unidad. 

 

Artículo 17. 

En caso de no conformarse el quórum en 

los 20 minutos siguientes a la hora en que 

se convocó la sesión, ésta se suspenderá 

y la persona encargada de la secretaría 

levantará un acta indicando la no realiza-

ción de la sesión, anotando los nombres 

de las personas presentes y ausentes. 

 

Artículo 18. 

En caso de romperse el quórum, la per-

sona que preside dará 10 minutos para 

que se restablezca; de lo contrario levan-

tará la sesión. 

 

Capítulo V: Debates, votaciones y 

acuerdos 

 

Artículo 19. 

Para cada tema de debate, la presidencia 

concederá la palabra. La palabra se soli-

citará levantando la mano, la Presidencia 

la concederá en el orden en que haya sido 

solicitada. 

 

La persona que haga uso de la palabra, 

en un punto de debate, no podrá exten-

derse más de tres minutos en cada inter-

vención. 

 

Artículo 20. De las mociones 

En las sesiones plenarias, una moción 

puede ser presentada a la secretaria del 

Consejo de Unidad en forma oral o por es-

crito con el nombre de la persona propo-

nente y se conocerá tan pronto termine la 

intervención de la persona que está en 

uso de la palabra.  

 

Artículo 21. De la moción de orden  

Las mociones de orden serán analizadas 

y sometidas a votación inmediatamente 

después de ser conocidas. Para esto, la 

persona que preside dará la palabra a dos 

personas: la persona proponente y otra en 

contra. Para referirse a la moción de or-

den, cada persona dispondrá de un 

tiempo máximo de dos minutos. 

Si la moción de orden es rechazada, se 

regresará a la discusión anterior en el or-

den del uso de la palabra tal como estaba 

al ser interrumpido. 

 

Artículo 22. De la moción de fondo 

De existir mociones de fondo respecto a 

alguna propuesta, se procederá de la ma-

nera siguiente: 

a. Se discute la propuesta.  

b. Se permitirá hacer modificaciones 

de fondo a las propuestas, siempre 

y cuando el o los proponentes es-

tén de acuerdo en dichos cambios. 

c. Una vez efectuados los cambios la 

propuesta final se presentará ante 

el Consejo de Unidad antes de so-

meterla a votación. 



 

d. Se somete a votación la propuesta. 

 

Artículo 23. De la moción de forma  

Las mociones de forma deberán presen-

tarse en la sesión posterior en el cual fue 

tomado el acuerdo con el respaldo de al 

menos el 25% de los miembros presentes 

y antes de aprobarse el acta de la sesión 

en que se tomó el acuerdo. La presidencia 

las someterá a trámite de procedencia y, 

de ser reconocida, será tratada como mo-

ción de fondo, pero requerirá para su 

aprobación de los votos afirmativos de al 

menos dos terceras partes de los miem-

bros presentes.  

 

Artículo 24. De la moción de revisión 

La moción de revisión se tratará en pri-

mera instancia como de orden, requirién-

dose para su procedencia del voto afirma-

tivo de más de la mitad de los miembros 

presentes. De ser aprobada la proceden-

cia de la moción de revisión, será tratada 

como propuesta, excepto que requerirá 

para su aprobación del voto afirmativo de 

las dos terceras partes de los miembros 

del Consejo de Unidad. 

Las simples observaciones de forma, re-

lativas a la redacción de los acuerdos, no 

serán consideradas para los efectos de 

este artículo. 

 

Artículo 25.  Retiro de una moción 

Los proponentes de cualquier tipo de mo-

ción podrán retirarla en todo momento an-

tes de que haya sido sometida a votación. 

 

Artículo 26.  De los tipos de votaciones  

Las votaciones serán de dos tipos: públi-

cas o secretas. Serán obligatoriamente 

secretas cuando se trate de nombramien-

tos o asuntos relacionados directamente 

con personas, o cuando por moción de or-

den aprobada, así lo decida el Consejo de 

Unidad. Los votos se contabilizarán en vá-

lidos, blancos y nulos.  Para efectos de to-

mar el acuerdo no se sumarán los votos 

nulos, ni los blancos, estos últimos son 

considerados abstenciones. 

 

Artículo 27. Votaciones públicas 

En las votaciones públicas, los miembros 

del Consejo de Unidad manifestarán su 

criterio levantando la mano ya sea en con-

diciones de presencialidad o bien en tele-

presencia. Cada integrante del consejo 

deberá escoger una de las opciones si-

guientes: a favor, en contra, nulo o en 

blanco; además, podrán justificar el voto 

en contra o en abstención.  

 

Artículo 28. Votaciones secretas 

En el caso de las votaciones secretas en 

sesiones presenciales, podrá utilizarse 

una plataforma tecnológica que cumpla 

con lo indicado, o bien, papeletas físicas 

confeccionadas para tal fin.  En el caso de 

las votaciones secretas en sesiones con 

telepresencia se utilizará una plataforma 

tecnológica que no permita la asociación 

de un votante con su voluntad expresada 

mediante el voto según el procedimiento 

establecido.  

 

Artículo 29. Disposiciones para la vota-

ción en sesiones mediante telepresen-

cia. 

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 tecnológica, se 

tendrán las siguientes consideraciones: 

a. Deben permanecer en la sala donde 
se realiza la votación únicamente las 
personas que forman parte del Con-
sejo  



 

b. Una vez abierta la votación, las perso-
nas contarán con un máximo de 60 
segundos para emitir su voto. 

c. Finalizados los 60 segundos, quien 
preside verificará que la cantidad de 
votos emitidos coincida con la de las 
personas presentes al momento de 
efectuar la votación. En caso de que 
alguna persona no haya emitido su 
voto se contabilizará como absten-
ción. 

d. La persona que preside efectuará la 
declaratoria que corresponda con-
forme los resultados obtenidos. 

e. En caso de interrupción del fluido 
eléctrico o de la conexión a internet 
que provoque que una o varias perso-
nas se desconecten de la plataforma 
tecnológica utilizada durante el lapso 
previsto para emitir el voto, quien pre-
side esperará a cumplir los 60 segun-
dos señalados, a fin de verificar si el 
quórum se vio afectado o no.  

f. En caso de que el quórum se haya 
visto afectado, debe tenerse por inte-
rrumpida la sesión, por lo que tendrá 
que repetir la votación una vez que 
este haya sido nuevamente confor-
mado, en caso contrario, se efectuará 
el conteo de los votos emitidos y se 
realizará la declaratoria que corres-
ponda. 

 

Artículo 30. Del empate  

En caso de empate en la votación de pro-

puestas, se someterá a una segunda vo-

tación en la misma sesión y en caso de 

persistir el empate el presidente ejercerá 

el voto de calidad. Lo anterior no aplicará 

en las votaciones secretas. En estos ca-

sos si después de las dos votaciones el 

empate persiste se tendrá por rechazada 

la propuesta. 

 

Artículo 31. De los acuerdos  

Los acuerdos serán tomados por el voto 

afirmativo de más de la mitad de los miem-

bros presentes al momento de la votación, 

salvo en aquellos casos en que la norma-

tiva disponga algo diferente. En caso de 

votaciones públicas, si la cantidad de vo-

tos no es suficiente para tomar un 

acuerdo, las abstenciones se sumarán a 

la mayoría, sea está a favor o en contra. 

 

Artículo 32. 

En el momento de la votación y durante el 

conteo de votos, los miembros del Con-

sejo de Unidad no podrán salir o entrar al 

recinto donde se realiza el Consejo. 

 

Artículo 33. 

Los acuerdos de elección, nombramiento, 

resolución de apelación o relacionados di-

rectamente con personas, serán firmes 

desde el momento en que se tomen. 

 

Artículo 34. De la firmeza de un 

acuerdo  

Los acuerdos no considerados en el ar-

tículo 33 quedarán en firme en la sesión 

en que se apruebe el acta correspon-

diente. También, los miembros presentes 

pueden acordar su firmeza por votación 

afirmativa de al menos dos tercios de la 

totalidad de los miembros del Consejo de 

Unidad. 

 

Los acuerdos de elección, nombramiento, 

resolución de apelación o relacionados di-

rectamente con personas, se considera-

rán en firmes desde el momento en que 

se adopten. 

 

Artículo 35.  Del comunicado de acuer-

dos 

Los acuerdos del Consejo de Unidad de-

berán ser comunicados por escrito a las y 

los interesados/as dentro de los cinco días 

hábiles siguientes a la sesión en que 

quede firme el acuerdo. La comunicación 



 

se tendrá por hecha a las personas que 

reciban el acta. 

 

Artículo 36. Del acta   

De cada sesión se levantará un acta, que 
contendrá la indicación de las personas 
asistentes, así como las circunstancias de 
lugar y tiempo en que se ha celebrado, la 
transcripción literal de todas las interven-
ciones efectuadas, la forma y el resultado 
de la votación y el contenido de los acuer-
dos.  

Las actas se aprobarán en la siguiente se-
sión ordinaria. Antes de esa aprobación 
carecerán de firmeza los acuerdos toma-
dos en la respectiva sesión, a menos que 
los miembros presentes acuerden su fir-
meza por votación de dos tercios de la to-
talidad de los miembros del Consejo de 
Unidad.  
 

Las actas serán firmadas por el presidente 

y por aquellos miembros que hubieran he-

cho constar su voto disidente. 

 

Las grabaciones se realizarán en audio y 
video y se respaldarán en un medio digital 
que garantice su integridad y archivo de 
conformidad con la legislación vigente. 
Todos los miembros del Consejo de Uni-
dad deberán verificar que se realice la 
grabación de la sesión.  
 

Capítulo VI: Las sesiones por consulta 

formal, las convocatorias, el quórum y 

la agenda. 

 

Artículo 37. 

La convocatoria a Consejos de Unidad en 

la modalidad de consulta formal, se hará 

según lo dispuesto en el Estatuto Orgá-

nico.   

 

Artículo 38. 

La convocatoria a una sesión del Consejo 

de Unidad bajo esta modalidad deberá ha-

cerse al menos con un día hábil de antici-

pación al inicio de la votación, mediante 

correo electrónico institucional. 

 

Artículo 39.  

La convocatoria deberá incluir la siguiente 

información: 

a. Nombre de la Unidad. 

b. Número de la sesión indicando la mo-

dalidad de consulta formal. 

c. Fecha y hora en que se realiza la con-

vocatoria. 

d. Nombre y cargo de quien convoca. 

e. Listado de personas convocadas. 

f. Fecha y hora de inicio de la consulta for-

mal 

g. Fecha y hora de cierre de la consulta 

formal. 

h. Asunto(s) consultado(s). 

i. Lista de documentos adjuntos relaciona-

dos con la consulta. 

j. Tipo de votación: pública, pública con 

acuerdo firme o secreta. 

k. Persona designada para recibir los vo-

tos. 

l. Forma o lugar de votación. 

 

Artículo 40. 

En las consultas formales se podrá emitir 

el voto en forma directa marcando en una 

papeleta expresamente diseñada al 

efecto y depositándolo en una urna, o me-

diante medios electrónicos o una combi-

nación de estos medios, según defina el 

Coordinador(a) al momento de la convo-

catoria. 

 

Artículo 41. 

La presidencia deberá poner a disposición 

de los miembros del Consejo de Unidad, 

al momento de la convocatoria, la docu-



 

mentación necesaria para tomar la deci-

sión, de preferencia en forma electrónica 

o mediante documentos impresos de no 

estar disponibles en formato electrónico. 

 

Artículo 42. 

La persona que ocupa la dirección de la 

Unidad, por iniciativa propia o por inicia-

tiva de al menos un 25% de quienes inte-

gran el Consejo de Unidad (siempre y 

cuando por lo menos el 50% de estas per-

sonas sean profesores podrá realizar una 

convocatoria de Consulta Formal, por al-

gún medio convencional o electrónico, 

para obtener el pronunciamiento del 

mismo, de algún asunto que pueda ser 

tramitado por esa vía, al menos dos días 

hábiles antes de la fecha propuesta para 

el inicio de la consulta. 

 

Artículo 43. 

Si existe una solicitud de algunos miem-

bros del Consejo de Unidad para que un 

asunto se tramite por la vía de la consulta 

formal, el Coordinador(a) deberá dar a co-

nocer su decisión a los solicitantes, sobre 

el tipo de sesión a realizar para resolver el 

asunto, a más tardar el segundo día hábil 

siguiente a la fecha de presentación de la 

solicitud. 

 

Si el Coordinador(a) tiene razones funda-

das para no atender alguna solicitud de 

trámite de algún asunto por la vía de la 

consulta formal, deberá comunicarlo a los 

interesados por escrito indicando las razo-

nes en que basa su negativa. 

 

Artículo 44. 

Bajo esta modalidad se podrán tomar 

acuerdos sobre: 

1. Cargas académicas 

2.  Apoyo ante el Comité de Becas para la 

participación en seminarios, congresos, 

actividades de capacitación y similares. 

3.Apoyo para la participación en semina-

rios, congresos, actividades de capacita-

ción y similares que no requieran recursos 

del Comité de Becas. 

4. Integración de comisiones internas de 

la Unidad. 

5.Nombramiento de representantes de la 

Unidad ante comisiones, tanto institucio-

nales como extra institucionales. 

6. Pronunciamientos de la Unidad ante 

consultas recibidas o por iniciativa propia. 

7. Aprobación de actividades especiales 

de la Unidad como la organización de 

eventos académicos o la autorización de 

participación con otras instituciones y si-

milares. 

8. Casos IN y apertura de cursos por tuto-

ría. 

9. Otros en los que medie un acuerdo del 

Consejo de la Unidad que lo autorice. 

  

No se podrán tomar acuerdos sobre:  

1. Personal de la Unidad. 

2. Estudiantes 

3. Planes de estudio 

4. Becas de grado y postgrado 

5. Aprobación o prórroga de proyectos 

de investigación o extensión. 

6. Aprobación o modificación de regla-

mentación interna de la Unidad o del 

Consejo de Unidad. 

 

Artículo 45. 

De acuerdo con la urgencia que se tenga 

para tomar el acuerdo, el Coordinador(a) 

por iniciativa propia o los miembros solici-

tantes del Consejo de Unidad decidirán si 

el asunto se somete a aprobación en 

firme, lo cual debe indicarse claramente 

en la convocatoria y los documentos usa-

dos en la votación. 



 

 

Artículo 46. 

El resultado de la consulta se consignará 

en un acta en la que se debe indicar el 

asunto consultado, la forma de convoca-

toria y el resultado de la votación. A este 

documento se deberá adjuntar los com-

probantes de participación de los miem-

bros del Consejo de Departamento que to-

maron parte en la consulta. 

 

Artículo 47. Quórum 

El quórum, o cantidad mínima de partici-

pantes necesaria, para tomar acuerdos 

válidos mediante la Consulta Formal, será 

la mitad más uno de las personas que in-

tegran el Consejo de Unidad. 

 

Artículo 48. Votación 

Para tomar un acuerdo mediante consulta 

formal, se requerirá el voto de la mayoría 

de las personas que participen en la con-

sulta, salvo en aquellos casos en que la 

reglamentación institucional disponga otra 

cosa. 

Si un asunto no recibe aprobación me-

diante Consulta Formal, éste no podrá ser 

consultado nuevamente bajo esta modali-

dad. 

 

Artículo 49. Actas de Consulta Formal 

Los acuerdos tomados mediante la Con-

sulta Formal, deberán ser consignados 

por escrito, según el formato establecido 

para las actas de sesiones plenarias. Ade-

más, debe adjuntarse a dicha acta la con-

vocatoria, los votos emitidos y el razona-

miento del voto, cuando se presente. 

 

El acta de la Consulta Formal deberá ser 

remitida a las personas que integran el 

Consejo de Unidad, a más tardar un día 

hábil después de finalizada la consulta. Si 

el Consejo de Unidad realiza una sesión 

ordinaria un día hábil después de finali-

zada la consulta, el acta deberá ser entre-

gada, al menos dos horas antes de iniciar 

dicha sesión. 

 

Artículo 50  

Sobre la Vigencia del Reglamento: 

El presente reglamento entrará a regir una 

vez publicado en la Gaceta Institucional. 

 

CAPITULO XVII. DISPOCISIONES FINA-

LES 

 

Artículo 51. 

Sobre los acuerdos tomados por el Con-
sejo de Unidad se pueden presentar re-
cursos según lo establecen los artículos 
136 y 137 del Estatuto Orgánico del ITCR. 
 
Artículo 52.  

Cualquier recurso de revisión contra un 

acuerdo que haya tomado el Consejo de 

Unidad y que no tenga firmeza deberá ser 

planteado, a más tardar, al discutirse el 

acta correspondiente y será resuelto en 

esa misma sesión. Sin embargo, si se tra-

tara de un asunto que el Coordinador(a) 

juzgue urgente, el recurso podrá ser re-

suelto en una sesión extraordinaria. 

 

Publicar. 

 

Se aprueba el presente reglamento el 

día 13 de diciembre del 2021, en Sesión 

de Consejo de Unidad de Administra-

ción de Empresas, No. 15 - 2021. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 


