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CAPITULO I: DISPOSICIONES

Articulo 1. Tipo de Reglamento

Este es un Reglamento de Tipo Especifico
para normar el funcionamiento del Consejo
de Escuela de Idiomas y Ciencias Sociales
del Campus Tecnolégico Local, San Carlos,
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Articulo 2 Objetivo General

Establecer las disposiciones para el funcio-
namiento del Consejo de Escuela de Idio-
mas y Ciencias Sociales del Campus Tecno-
l6gico Local, San Carlos, del Instituto Tecno-
l6gico de Costa Rica.

Articulo 3. Objetivos Especificos

El presente reglamento tiene los siguientes
objetivos especificos:

a) Regular la forma y el orden de las sesio-
nes plenarias y las de consulta formal que
lleve a cabo el Consejo.

b) Regular la participaciéon de los integrantes
del Consejo, en las sesiones y en las labores
especiales que les sean encomendadas,
procurando el buen desempefio en el cum-
plimiento de sus obligaciones.

Articulo 4. Alcance

Este reglamento esta dirigido a los miem-
bros del Consejo de Escuela de Idiomas y
Ciencias Sociales y su aplicacién se da en
el seno del Consejo.

CAPITULO II: DEFINICIONES
Articulo 5. Definiciones

Para uso de este reglamento se considera-
ran las siguientes definiciones:

Acuerdo firme: Se consideran acuerdos fir-
mes los que consten en actas ya aprobadas
0 que reciban esta sancion en el acto mismo
de aprobacion.

Foro: Espacio de discusion y reflexion cri-
tica en torno al acontecer nacional o institu-
cional.

Informes de la direccion: Consiste en el
detalle de la gestion académico-administra-
tiva que es de relevancia para el érgano co-
legiado. Se incluye dentro de los informes la
participacion del director como represen-
tante en otras instancias académicas.

Control de acuerdos: Consiste en el in-
forme del seguimiento de los acuerdos y las
solicitudes que da la direccion y que se le
den a la misma.

Punto de varios: Se trata del espacio en las
sesiones ordinarias que tienen los miembros
del 6rgano colegiado para expresar cual-
quier tema de interés institucional, nacional,
o bien, realizar una solicitud publica a la di-
reccion.

Propuesta: Seran los documentos base
presentados al Consejo para tramite, por
parte de un miembro, la Presidencia o las
comisiones que se formen para tal efecto.
Seran las que dan origen a los asuntos que
figuren en la agenda.

Mocion de forma: Son aquellas que tiendan
a variar el estilo del texto de la propuesta
presentada para ser discutida y aprobada
por el Consejo.

Mocién de fondo: Son aquellas que tiendan
a modificar de manera parcial o total la pro-
puesta presentada para ser discutida y apro-
bada por el Consejo. Este tipo de mocion
debe presentarse durante el debate, si lo hu-
biera, pero antes de que se realice la vota-
cion de la propuesta base.

Mociones de orden: Son aquellas que tien-
dan a concluir, ampliar o posponer el de-
bate, suspender la sesion, cambiar el orden
del dia o revisar una decision de la presiden-
cia. También lo son aquellas que soliciten al
Consejo de Escuela autorizar la votacion pu-



blica en elecciones, nombramientos o asun-
tos relacionados directamente con perso-
nas, cuando existan razones de fuerza ma-
yor que impidan o dificulten la realizacion de
las votaciones secretas'. Para este tipo de
mocion debe realizarse la votaciéon respec-
tiva.

Mocion de revision: Son aquellas que tien-
dan a variar acuerdos no firmes. Este tipo de
mocion se tratara en primera instancia como
de orden, requiriéndose para su proceden-
cia del voto afirmativo de mas de la mitad de
los miembros presentes. Si el asunto es ur-
gente, se podra tratar en sesidn extraordina-
ria.

Mayoria simple: Grupo de votos del mismo
signo que representa el porcentaje mayor de
los votos emitidos por los miembros presen-
tes en la sesion, sin llegar a la mayoria ab-
soluta.

Mayoria absoluta: Grupo de votos del
mismo signo que constituye mas de la mitad
de la totalidad de las personas que forman
el érgano.

Mayoria calificada: Cuando se exige un nu-
mero de votos superior a los que se requie-
ren para alcanzar la mayoria absoluta,
siendo generalmente de dos tercios. Utili-
zada en acuerdos de especial trascendencia
y suele aplicarse en el sentido de tener apro-
bado el tema con las dos terceras partes del
total de los miembros del Consejo.

Quérum estructural: Cantidad de miem-
bros del 6rgano que deben estar presentes
para que sesione validamente el Consejo.
Corresponde a la mayoria absoluta.

Quérum funcional: Corresponde a la canti-
dad de miembros presentes necesarios para
la toma de acuerdos validos, corresponde a
la mayoria simple.

1 Modificado en la Sesién ICSSC-05-2020, del lunes 25
de mayo de 2020, articulo 2.

CAPITULO Ill: INTEGRACION DEL CON-
SEJO

Articulo 6

a. ElConsejo de Escuela esta integrado se-
gun lo dispuesto en el Estatuto Organico.

b. El Director de Escuela quien lo preside.
En su ausencia prevista presidira el
miembro designado por el director y en
caso de ausencia imprevista presidira el
miembro que se designe en el acto. El
acto de nombramiento por ausencia im-
prevista del director sera dirigido por el
miembro del Consejo con mayor antiglie-
dad de laborar para la Escuela.

c. Los profesores del Departamento nom-
brados por medio tiempo o mas. Cada
profesor solo podra participar con voto
en el Consejo de Departamento de una
unidad académica.

d. Una representacién estudiantil corres-
pondiente al 25% del total de miembros
del Consejo de Escuela, nombrada por la
respectiva asociacion de carrera, segun
lo establezca el Estatuto de la Federa-
cion de Estudiantes del ITCR vy el Esta-
tuto Organico del ITCR.

e. Un representante de los funcionarios ad-
ministrativos de la Escuela, en el caso de
que laboren tres o mas funcionarios de
este tipo en la Escuela.

f. Los profesores de la Escuela nombrados
por menos de medio tiempo podran par-
ticipar con voz, pero sin voto y no seran
considerados para el calculo de la repre-
sentacién estudiantil ni del quérum.

g. Un representante de los egresados de la
carrera, quien participara con voz y voto.
Este egresado no podra ser funcionario
del Instituto y sera electo por periodos de
dos afos con posibilidad de reeleccidn
consecutiva, por la asociaciéon de egre-
sados de la carrera o por la Federaciéon



de Egresados del ITCR, en caso de que
aquella no esté constituida.

El representante de los egresados una
vez nombrado, sera considerado tanto
para el calculo del quérum como para es-
tablecer el numero de miembros corres-
pondiente al 25% de la representacion
estudiantil. El cargo del representante de
los egresados en el Consejo de Escuela
se pierde por la inasistencia a tres sesio-
nes ordinarias consecutivas o a seis se-
siones ordinarias durante un afo.
Cuando el egresado ha perdido su con-
dicion de representante, ha renunciado,
o no ha sido nombrado como tal, no sera
tomado en cuenta para definir el nimero
de personas sobre el cual se calcule el
quérum.

CAPITULO IV: ATRIBUCIONES DEL
CONSEJO DE ESCUELA

ARTICULO 7

Son atribuciones del Consejo de Escuela:

a.

Solicitar al Tribunal Institucional Electo-
ral convocar a la Asamblea Plebiscitaria
de Departamento, con el fin de resolver
respecto a la remocion del cargo del di-
rector/a de Departamento o de Coordi-
nador/a de unidad.

Proponer al Director la remocién de
profesores del Departamento cuando
los considere perjudiciales o ineficaces
en su labor, previo levantamiento de ex-
pediente, por votacion afirmativa no in-
ferior a las dos terceras partes del total
de sus miembros, segun los reglamen-
tos respectivos

Aprobar en primera instancia, y propo-
ner, por medio del director, al Consejo
de Vicerrectoria o al Consejo Asesor de
Campus Tecnoldgico Local, San Carlos

segun corresponda, los planes, los pro-
gramas y los proyectos de docencia, in-
vestigacion y extension de la Escuela.

Aprobar, en primera instancia, la des-
concentracion de programas docentes
del departamento para que se ejecuten
como “programas desconcentrados”.

Resolver los recursos de apelacion
contra las resoluciones en materia aca-
démica del Director de Departamento

Proponer al Vicerrector respectivo, por
medio del Director, el nombramiento del
personal del departamento, previo es-
tudio de una comision nombrada al
efecto y de acuerdo con el reglamento
respectivo.

Aprobar el plan de trabajo semestral de
cada docente, extensionista, investiga-
dor y funcionario administrativo cuando
corresponda.

Nombrar comisiones especiales para el
estudio de asuntos académicos y/o ad-
ministrativos de la Escuela.

Dictar y modificar sus normas internas
de funcionamiento

Nombrar a los representantes de la Es-
cuela ante los o6rganos que corres-
ponda.

Analizar y aprobar, en primera instan-
cia, el anteproyecto de presupuesto del
departamento elaborado por el Direc-
tor.

Analizar y aprobar, en primera instan-
cia, el anteproyecto de presupuesto de
los programas de la Escuela con la
coadyuvancia de la Fundacion Tecno-
I6gica de Costa Rica.

Recomendar candidatos a becas para
actividades de superacién de los miem-
bros del departamento, segun el regla-
mento correspondiente.



n. Avalar la participacion de miembro del
consejo para el desarrollo de activida-
des de crecimiento profesional, atinen-
tes al Plan de Formacién de profesores
de la Escuela de Idiomas y Ciencias
Sociales vigente, segun el reglamento
correspondiente.

o. Servir de foro para la discusion de
asuntos de su interés.

p. Pronunciarse sobre asuntos de interés
de la Sede, Institucional, Regional o
Nacional.

g. Aprobar las modificaciones curriculares
de acuerdo con la reglamentacion insti-
tucional vigente.

r. Decidir sobre cualquier otro asunto aca-
démico necesario para el buen desem-
pefio de la Escuela, siempre que no se
invada la jurisdiccion de autoridades u
organos superiores

CAPITULO V: DESARROLLO DE LAS
SESIONES DEL CONSEJO DE ESCUELA

ARTICULO 8. De la convocatoria

Los Consejos de Escuela podran ser convo-
cados por el director por iniciativa propia o a
solicitud del 25% de sus miembros, siempre
y cuando al menos 50% de los solicitantes
sean profesores.

ARTICULO 9. De las sesiones ordinarias
Las sesiones ordinarias de Consejo de Es-
cuela seran convocadas con un minimo de
48 horas de anticipacion y las extraordina-
rias con un minimo de 24 horas. Las convo-
catorias se haran por medio de correo elec-
tronico y se debera adjuntar la agenda y los
documentos relacionados con los asuntos a
discutir.

Cuando por razones especiales no pueda
realizarse la sesion ordinaria de Consejo en
la fecha correspondiente, ésta se realizara
en el transcurso de los ocho dias habiles si-
guientes.

ARTICULO 10. Del quérum

El quérum lo constituira el 50% de sus inte-
grantes. Si a la hora convocada, o a alguna
hora durante una sesioén, no hubiera qué-
rum, se dara un plazo de 30 minutos para
que se forme o restituya. Si cumplido el
plazo esto no se lograra, se convocara a una
nueva sesion, con un minimo de 24 horas de
anticipacion.

ARTICULO 11. De las modalidades

El Consejo de Escuela podra sesionar en
dos modalidades: en forma plenaria y en
consulta formal. En forma plenaria, las se-
siones podran realizarse de manera presen-
cial o por telepresencia. Para las sesiones
por telepresencia, los medios tecnoldgicos
utilizados deben garantizar las condiciones
de simultaneidad, deliberacion, integridad e
intervencion.

En las sesiones presenciales podran partici-
par mediante la virtualidad, las personas in-
tegrantes del Consejo autorizadas de ma-
nera previa a la sesion por la Presidencia,
gue se encuentren en alguna de las modali-
dades de teletrabajo reglamentadas por la
Institucion.

El Consejo de Escuela sesionara ordinaria-
mente al menos una vez al mes y, extraordi-
nariamente, toda vez que sea formalmente
convocado.

Las normas para realizar consulta formal es-
tan estipuladas en las “Normas Internas
para realizar Consultas Formales”

ARTICULO 12. Del Orden del Dia

La agenda de las sesiones ordinarias podra
incluir:

- Aprobacion de agenda
- Aprobacion de actas
- Control de acuerdos



- Informes de la Direcciéon de la Es-
cuela (informes de la presidencia)

- Informes de las coordinaciones de la
Escuela

- Asuntos por discutir (asuntos de
fondo)

- Foro

- Varios

ARTICULO 13. De las sesiones

a.

El tiempo para sesiones ordinarias y ex-
traordinarias no sera mayor de cuatro ho-
ras. Se extendera este lapso hasta una
hora mas cuando el Consejo asi lo deter-
mine por razones de importancia del
tema en discusion o de la extension de la
agenda. El Consejo podra extenderse
aun mas si éste asi lo aprueba por razo-
nes muy especiales e importantes.

Los miembros del Consejo que necesiten
retirarse de la sesién podran hacerlo
después de haberlo comunicado a la pre-
sidencia, lo cual constara en el acta.

Las sesiones plenarias del rgano seran
siempre privadas, pero el érgano podra
disponer, por mayoria simple de sus
miembros presentes, que tenga acceso
a ella el publico en general o bien ciertas
personas, concediéndoles o no el dere-
cho de participar en las deliberaciones
con voz, pero sin voto.

Tendran derecho a asistir con voz, pero
sin voto los representantes ejecutivos
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

No podra ser objeto de acuerdo ningun
asunto que no figure en la agenda, al me-
nos que por mocion de orden asi lo dis-
pongan.

CAPITULO VI: DEBERES Y DERECHOS
DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE
ESCUELA

ARTICULO 14. De los deberes de los
miembros del Consejo

Son deberes de los integrantes del Consejo
de Escuela:

a.
b.

Asistir puntualmente a las sesiones.
Participar activamente en las discusio-
nes y no atender asuntos que no son pro-
pios de la sesion.

Emitir su voto en los asuntos que se so-
metan a discusion.

Cumplir con lo establecido en este re-
glamento.

Participar en las comisiones que se nom-
bren en el seno de este 6rgano.
Participar en la definicion de asuntos y
prioridades por atender por parte de la
Escuela.

Proponer puntos de agenda. Los miem-
bros del Consejo de Escuela podran so-
licitar puntos de agenda con un minimo
de tres dias habiles de anticipacion a las
sesiones ordinarias y dos dias habiles
para las sesiones extraordinarias.
Comunicar —mediante oficio- la justifica-
cion ante la Presidencia cuando tengan
que ausentarse de la sesion en un plazo
de tres dias habiles anteriores o con al
menos un dia después de celebrada la
sesidn de consejo siempre que no exis-
tiere impedimento grave.

Comunicar al Consejo cuando deba reti-
rarse durante el transcurso de una se-
sion, ya sea total o parcialmente, para
que conste en actas.

Cumplir los encargos asignados por el
Consejo de Escuela acatando condicio-
nes y periodos asignados para tal efecto.

ARTICULO 15. De los derechos de los
miembros del Consejo

Son derechos de los miembros del Consejo:

a. Expresar libre y respetuosamente sus

convicciones, filosoficas, cientificas, po-
liticas y religiosas, cuando corresponda.
Desempefar cargos de direccién cuando
se les asigne y de acuerdo con la regla-
mentacion vigente.



c. Solicitar la discusion de propuestas en
las sesiones plenarias del Consejo de
Escuela mediante el sistema de debates
o de foro.

d. Solicitar informes al director, coordinado-
res o docentes relacionados con asuntos
de interés de la Escuela.

e. Presentar propuestas relacionadas con
asuntos académicos o administrativos
de la Escuela.

f. Ejercer el voto en las diferentes votacio-
nes que se realicen. Respecto a las vo-
taciones, el miembro del Consejo puede
votar a favor, en contra o abstenerse. Si
su voto es en contra o se abstiene,
puede justificar el mismo para que
conste en actas.

ARTICULO 16. De los deberes de la Pre-
sidencia

a. Abrir, presidir, suspender temporalmente
y levantar las sesiones.

b. Revisar las actas preparadas por la Se-
cretaria.

c. Velar por la veracidad de la informacién
contenida en las actas.

d. Someter a aprobacion las actas del Con-
sejo

e. Ejecutar los acuerdos firmes del Consejo
que le correspondan.

f. Presentar a final de cada afio un informe
de rendiciéon de cuentas. El Consejo ten-
dra la potestad de solicitar un informe al
final del primer semestre del afo si lo
considerara conveniente.

g. Tramitar los temas que debe resolver el
Consejo

h. Dar seguimiento a los asuntos encomen-
dados a las comisiones permanentes y
especiales.

i. Convocar a los miembros del Consejo a
las sesiones.

j- Confeccionar la agenda del dia, con al
menos 24 horas de antelacién a la se-
sion

k. Dirigir los debates procurando que estos
sean exclusivamente a los puntos en dis-
cusién y a los tiempos asignados

I. Someter a votacién los asuntos cuando
considere que han sido suficientemente
discutidos y declarar la aprobacion o re-
chazo de los mismos.

m. Decidir con doble voto los casos de em-
pate segun lo establecido en este Regla-
mento

n. Velar porque el Consejo cumpla la nor-
mativa relativa a su funcion.

o. Firmar las actas que hayan sido aproba-
das por el Consejo de manera conjunta
con la secretaria

p. Cualesquiera otros asuntos necesarios
para el buen funcionamiento del Organo

g. Someter a votacion los asuntos que asi
se dispongan.

ARTICULO 17. Deberes de la Secretaria
del Consejo de Escuela:

a. Apoyar a la Presidencia en el planea-
miento de las sesiones.

b. Elaborar las actas del Consejo de Es-
cuela.

c. Transcribir y elaborar las actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias
del Consejo, velando por la veracidad
de la informacion contenida.

d. Distribuir mediante los mecanismos
oficiales el acta a los miembros del
Consejo

e. Elaborar y comunicar en forma opor-
tuna los acuerdos firmes

f. Dar seguimiento o tener actualizado
el control de acuerdos. Debera pre-
sentarse en cada sesion ordinaria.

g. Apoyar la labor de los miembros del
Consejo

h. Llevar el registro de los acuerdos to-
mados por el Consejo

i. Asistir puntualmente y permanecer
en las sesiones de Consejo

j- Preparar en conjunto con la Presi-
dencia la Agenda de la sesién ordina-
ria o extraordinaria y distribuirla a los
miembros del Consejo, por lo me-
nos 24 horas antes de cada sesion.



k. Llevar el control de quérum, asisten-
cia y permanencia de los miembros
en las sesiones del Consejo

l. Llevar el control de las votaciones

m. Firmar las actas juntamente con la
Presidencia del Consejo

n. Mantener el orden, la custodia y la
proteccion de las actas, las grabacio-
nes y demas documentos derivados
de las sesiones del Consejo

0. Llevar un archivo de la corresponden-
cia recibida y despachada por el Con-
sejo

p. Desempenar cualesquiera otras labo-
res que sean necesarias para el buen
desempefio de su cargo.

g. Dar a conocer el resultado de la vota-
cion.

CAPITULO VII: LAS DISCUSIONES DE
LAS SESIONES PLENARIAS

ARTICULO 18.

Para el correcto funcionamiento de las se-
siones plenarias, se deberan seguir las si-
guientes pautas:

a. Durante las sesiones plenarias, la pala-
bra se solicitara a la Presidencia levan-
tando la mano.

b. La Presidencia concedera la palabra en
el orden en que haya sido solicitada.

c. Los miembros del Consejo dispondran
de dos oportunidades de tres minutos
para intervenir en los asuntos que co-
rrespondan segun el punto de agenda.

d. El Consejo podra ampliar el tiempo de
participacion de un miembro cuando asi
sea solicitado por éste mediante mocién
de orden. La misma debe ser aprobada
mediante votacion.

e. Los miembros del Consejo daran su voto
a los asuntos en discusion.

f. Salvo por irrespeto a lo establecido en
este reglamento o por separacion de la

10

cuestion en debate, ninguno de los
miembros del Consejo sera interrumpido
en el uso de la palabra.

g. Los miembros del Consejo deberan res-
petar el orden establecido en el uso de la
palabra, no hacer uso de la palabra sin
haberlo solicitado previamente o que la
Presidencia no lo haya concedido, y evi-
tar el uso de un lenguaje denigrante o im-
propio para el ambito académico.

h. La Presidencia controlara que los miem-
bros en el uso de la palabra se manten-
gan dentro del tema en discusion vy lla-
mara al orden al que infrinja esta norma
y puede suspenderle el uso de la palabra
si no acatare su llamamiento.

CAPITULO VIII: VOTACION DE ACUER-
DOS

ARTICULO 19

a. En las sesiones del Consejo de Es-
cuela se tomaran acuerdos por vota-
cion respecto de todos los asuntos que
asi lo requieran y que se encuentren
en el Orden del Dia.

b. Habra dos tipos de votacion: publica y
secreta.

i. Las votaciones publicas seran
aquellas que incluyan aspectos re-
lacionados con agendas, actas,
mociones, y propuestas varias que
no involucren directamente a per-
sonas.

ii. Las votaciones secretas seran las
que incluyan aspectos relaciona-
dos directamente con personas,
como participacion en actividades
académicas y/o administrativas;
proyectos de innovacion, investiga-
cion, extensiéon y regionalizacion;
becas de estudio, planes de tra-
bajo, nombramientos de personal,
entre otros; salvo en los casos de



fuerza mayor autorizados via mo-
cion de orden, para que sean publi-
cas.’En el caso de las votaciones
secretas en sesiones por telepre-
sencia, también podra utilizarse
una plataforma tecnoldgica que no
permita la asociacion de un votante
con su voluntad expresada me-
diante el voto.

En aquellas sesiones del Consejo bajo
la modalidad plenaria, en las que parti-
cipen las personas integrantes me-
diante la virtualidad, y cuando se de-
cida realizar las votaciones mediante
una plataforma tecnoldgica, se tendran
las siguientes consideraciones:

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

b. Finalizados los 90 segundos,
quien preside verificara, con asis-
tencia de la secretaria, que la can-
tidad de votos emitidos coincida
con la de las personas presentes
al momento de efectuar la vota-
cion. En caso de que alguna per-
sona no haya emitido su voto, en
el acta se consignara como au-
sente de la votacion.

c. La persona que preside, con asis-
tencia de la secretaria, efectuara
la declaratoria que corresponda
conforme al conteo de los votos
emitidos y los resultados obteni-
dos.

d. En caso de interrupcién del fluido
eléctrico, o de la conexion a internet,
que provoque que una o varias per-
sonas se desconecten de la plata-
forma tecnoldgica utilizada durante el
lapso previsto para emitir el voto,
quien preside esperara a cumplir los

90 segundos sefala-dos, a fin de ve-
rificar si el cuérum se vio afectado y
deba tenerse por interrumpida la sesion,
por lo que tendra que repetir la votaciéon
una vez que éste haya sido nueva-mente
conformado, en caso contrario, se efec-
tuara el conteo de los votos emitidos y se
realizara la declaratoria correspondiente.

Los acuerdos seran tomados por el
voto afirmativo de la mayoria simple de
los miembros presentes (mayoria de
votos emitidos), salvo que por la natu-
raleza del acuerdo se exija, segun nor-
mativa institucional, otro tipo de vota-
cion. Los votos nulos o en blanco no se
sumaran como afirmativos o negativos
y seran contabilizados por separado
como nulos o en blanco.

Cuando una votacion resultase empa-
tada, el asunto sera sometido a discu-
sion nuevamente en la misma sesion y
a nueva votacion; en caso de que el
empate persista, el presidente podra
ejercer el doble voto.

No obstante, lo anterior, para el caso
contemplado en el articulo 22 del “Re-
glamento para Concursos de Antece-
dentes Internos y Externos del Perso-
nal del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica”; se procedera de la siguiente ma-
nera: habra de realizarse una votacion
adicional, tendiente a romper el em-
pate, entre los dos candidatos que ob-
tuvieron los primeros lugares en la pri-
mera; persistiendo el empate se reco-
mendara la designacioén, en estricto or-
den, de la candidatura que:

i) obtuvo, a lo largo del concurso, el
mayor puntaje.

ii) cuenta con la mayor cantidad de
afos y meses de tiempo servido como
funcionario para la institucion.

iil) tenga el grado académico superior.

2 Modificado en la Sesién ICSSC-09-2022, del lunes 04
de abril de 2022, articulo 7.
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Cuando alguno de los criterios anterio-
res logre el cometido de desempatar,
no se recurrira al sucesivo?.

f. Los miembros del Consejo deberan
abstenerse de votar cuando el asunto
sea de caracter personal o le afecte ex-
clusivamente y deberan ausentarse del
recinto mientras la votacion se realiza.

g. Los acuerdos deberan ser comunica-
dos por escrito a los interesados, den-
tro de los cinco dias habiles siguientes
al de la sesion en que quede firme el
acuerdo.

h.  La notificacion de dichos acuerdos se
dara por hecha para todas las perso-
nas o unidades que reciban las actas
respectivas por medio de los canales
oficiales.

I Durante el proceso de votacion de un
asunto, ningun miembro del Consejo
podra ausentarse del recinto, salvo ex-
cepcion indicada en el inciso e, del ar-
ticulo 19 del presente reglamento.

CAPITULO IX DE LAS MOCIONES

ARTICULO 20. De los tipos de mociones

Durante las sesiones plenarias del Consejo
de Escuela se podra presentar los siguien-
tes tipos de mociones: de fondo, de orden,
de forma, de aclaracion y de revision.

Los proponentes de cualquier tipo de mo-
cion podran retirarla en todo momento antes
de que haya sido sometida a votacion.

ARTICULO 21. Mocién de Orden

Seran mociones de orden las que cumplan
cualquiera de las siguientes funciones: esta-
blecer recesos, la suspension de la sesion,
levantamiento de la sesion, agotamiento de

3 Modificado en la Sesién ICSSC-09-2022, del lunes 04
de abril de 2022, articulo 7.
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la discusion, prolongacién de la sesion, mo-
dificacion de la secuencia de los puntos de
agenda, variacion de los procedimientos se-
guidos y cualquier otra situacion analoga,
siempre que no exista oposicidon en este re-
glamento. Pueden ser presentadas en forma
oral o por escrito. Estas mociones pueden
ser presentadas en distintos momentos de
la sesion en atencidn al tipo de mocion de
orden que se trata:

i. Mocion para la suspensién de la se-
sion: se debera presentar antes de la
votacion de la agenda de la sesion y
debera ser aprobada con el voto afir-
mativo de al menos las dos terceras
partes de los miembros presentes.

ii. Mocion para el levantamiento de la
sesion: se podra presentar en cual-
quier momento del desarrollo de la
sesion, una vez aprobada la agenda.
Debera ser aprobada con el voto afir-
mativo de al menos las dos terceras
partes de los miembros presentes.

iii. Mociones para recesos y modifica-
cion de la secuencia de los puntos de
agenda: se presentaran antes del
inicio de un nuevo punto de agenda.

iv. Mocion para la prolongacion de la se-
sion: se presentara al menos cinco
minutos antes de la hora estipulada
para finalizar la sesion.

v. Mocidén para la variacién de procedi-
mientos seguidos: Se puede presen-
tar antes del inicio de la discusién de
un punto de agenda o durante el
desarrollo de la discusion, siempre y
cuando se presente antes de la vota-
cion del punto respectivo.

vi. Mocién sobre el agotamiento de la
discusion: se presentara una vez ini-
ciada la discusion del punto de
agenda.



vii. En aquellos casos en que el asunto
se pretenda llevar a votacion, la mo-
cion debera presentarse antes de
que se realice la votacion respecto
del punto. Las mociones de orden se
deberan aprobar por mayoria simple.

ARTICULO 22. Mocién de Fondo

Seran mociones de fondo las que tiendan a
cambiar total o parcialmente una propuesta.
Deberan ser presentadas por escrito a la
Presidencia antes o durante el debate, siem-
pre y cuando se presenten previo a la vota-
cion de la propuesta.

ARTICULO 23. Mocion de Forma

Seran mociones de forma las que cumplan
la funcién de corregir el estilo del texto de
una propuesta y se presentaran en el mo-
mento de discusion de la misma. Podran ser
presentadas tanto por escrito como de forma
oral a la Presidencia, ya sea de forma indivi-
dual o grupal.

ARTICULO 24. Mocion de aclaracion

Seran mociones de aclaracion aquellas en
las que se solicite una explicacion a la Pre-
sidencia o a cualquiera de los miembros del
Consejo sobre un asunto tratado en la pro-
pia sesion, en una sesion anterior, o que
haya sido comunicado por alguna otra ins-
tancia de interés. No forman parte de la dis-
cusion de un punto y deberan ser incluidas
en la agenda de la sesién. Pueden ser pre-
sentadas en forma oral o por escrito antes
del inicio del desarrollo de una nueva sesion,
o durante la propia sesion.

ARTICULO 25. Mocidn de revision

Seran mociones de revision las que soliciten
la modificacion total o parcial de un acuerdo
tomado en la misma sesién o en las anterio-
res, siempre y cuando el acuerdo no esté en
firme. Debe ser presentado por escrito al
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discutirse el acta de la sesidn en la que se
tomé el acuerdo y previo a la aprobacién de
dicha acta, a menos que, por tratarse de un
asunto que el Consejo juzgue urgente, se
prefiera darlo a conocer en sesién extraordi-
naria convocada al efecto. La mocién de re-
vision debe resolverse en la misma sesidn
en que se presenta, salvo que la naturaleza
de la misma requiera de una consulta.

ARTICULO 26. Mocién para declarar la
nulidad

Seran mociones de nulidad las que preten-
dan declarar nulo un acuerdo tomado ante-
riormente. Debe ser presentado por escrito,
exponiendo las razones para declarar la nu-
lidad, debe ser solicitado previamente como
punto de agenda. La mocion de nulidad
debe resolverse en la misma sesidén salvo
que la naturaleza de la misma requiera de
una consulta a otras instancias o de una re-
vision que no pueda ser aclarada en la
misma sesion.

CAPITULO X: LAS COMISIONES

ARTICULO 27

Para el estudio de los asuntos que debe re-
solver el Consejo de Escuela se nombraran
dos tipos de comisiones: permanentes y es-
peciales.

ARTICULO 28

Seran comisiones permanentes aquellas in-
tegradas por funcionarios miembros del
Consejo de Escuela con el objetivo de pro-
poner y dictaminar sobre asuntos académi-
cos y administrativos (docencia, investiga-
cion, extension y vinculacion) del quehacer
institucional, nacional e internacional.

Los miembros de las comisiones permanen-
tes se eligen por votacion secreta, con una



duracion en sus funciones de dos anos y po-
dran ser reelectos hasta por dos periodos
adicionales de manera consecutiva, con ex-
cepcion de los miembros de la Comision de
Reconocimiento de Créditos Académicos y
Titulos Profesionales, la cual esta confor-
mada por el director de Escuela y los coor-
dinadores de cada una de las areas de la
Escuela.

ARTICULO 29

La Escuela de Idiomas y Ciencias Sociales
tendra las siguientes comisiones permanen-
tes:

Comité Técnico de Investigacion y Exten-
sion, Comité Técnico de FUNDATEC, Comi-
sion de Reglamentos, Comisién para la
Igualdad de Género y Comisién de Recono-
cimiento de Créditos Académicos y Titulos
Profesionales.

Las comisiones deberan nombrar un coordi-
nador y comunicarlo al director de Escuela.

Estas comisiones tendran plazos definidos
por el Consejo de Escuela para presentar y
entregar sus dictamenes y proyectos. El
Consejo podra ampliar el plazo, siempre y
cuando medie justa causa.

ARTICULO 30

Se asignara dos horas en la carga acadé-
mica a cada miembro de las comisiones per-
manentes, exceptuando el Comité Técnico
de FUNDATEC, el cual no contara con
tiempo y la Comision de Reconocimiento de
Créditos Académicos y Titulos Profesiona-
les, cuya asignacion de horas se asume
como parte de las horas que se asignan
para la direccidén de Escuela y coordinacion
de las areas. Esta asignacion de horas se
revisara cada ano y la misma podra cambiar
(disminuir o aumentar) cuando se presente
una propuesta de variacion por escrito y jus-
tificada y sea aprobado por el Consejo de
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Escuela, o cuando se cuente con alguna di-
rectriz de las autoridades institucionales.

ARTICULO 31

Seran comisiones especiales las integradas
por funcionarios miembros del Consejo de
Escuela para atender, dictaminar y desarro-
llar, en un plazo definido, asuntos especifi-
cos de interés institucional, nacional e inter-
nacional.

Las comisiones especiales tienen caracter
temporal, duraran en sus funciones el
tiempo determinado por el Consejo de Es-
cuela.

ARTICULO 32

Las comisiones, tanto permanentes como
especiales deberan entregar un plan de tra-
bajo y un informe de labores, los cuales se-
ran votados por el Consejo de Escuela. La
informacion sobre el trabajo realizado en la
comision debera consignarse también en el
informe de labores de cada miembro. Se ex-
cluye de esto a las comisiones de seleccion
de personal.

ARTICULO 33

Son funciones generales de las Comisiones
Permanentes y Especiales las siguientes:

a. Analizar, proponer o dictaminar por es-
crito sobre los asuntos o propuestas que
se le encarguen para que el Consejo de
Escuela pueda tomar decisiones al res-
pecto.

b. Someter a consulta, cuando -corres-
ponda y segun criterio de la Comision,
ante d6rganos pertinentes, los asuntos y
las recomendaciones, antes de ser pre-
sentados y discutidos ante el Consejo de
Escuela.

c. Elaborar y definir sus planes de trabajo.



d. Llevar un control de sus reuniones a tra-
vés de una minuta, en la que consten as-
pectos como: la fecha y hora de las
reuniones, asistencias de sus miembros
e invitados, fecha de préximas reunio-
nes, y asuntos tratados y pendientes.

CAPITULO XI: EL FORO EN SESIONES
PLENARIAS DEL CONSEJO DE ES-
CUELA

ARTICULO 34

El foro sera el espacio en las sesiones ple-
narias del Consejo de la Escuela de Idiomas
y Ciencias Sociales en el cual se pueden in-
tercambiar ideas respecto de asuntos de in-
terés para la comunidad institucional y na-
cional.

a. Sera un espacio abierto, informal y de
minimas limitaciones para el despliegue
de ideas u opiniones relacionadas con
asuntos que de una u otra forma permi-
tan retroalimentar el quehacer acadé-
mico en docencia, investigacion, exten-
sion y vinculacién, de los miembros del
Consejo.

b. La dinamica y mecanica del foro por su
naturaleza seran diferentes de las del
resto de la sesion del Consejo.

c. Eltema, actividad, asuntos desplegados
en el foro podran estar a cargo de inte-
grantes miembros del Consejo o de cali-
ficados especialistas invitados.

d. Ladiscusion del tema o asunto podra ser
conducida por un miembro del Consejo,
un especialista en el area o el Presidente
del Consejo; como coordinador o mode-
rador de la actividad.

e. El coordinador o moderador del foro de-
bera controlar la participacion de los
asistentes y el (la) secretaria del Consejo
podra anotar por orden a quienes solici-
tan la palabra.

f. La duracion del foro podra rondar entre
los treinta minutos y dos horas.
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g. El moderador o coordinador debera pro-
piciar un ambiente que estimule la parti-
cipacion, aunque con oportunas y respe-
tuosas intervenciones para el control de
estas.

h. El grupo asistente debera ajustarse a al-
gunas normas como las siguientes: no
apartarse del tema y exponer con la ma-
yor objetividad posible, levantar la mano
para pedir la palabra, centrarse en el pro-
blema y evitar toda referencia personal.

i. Al finalizar la discusion del foro el mode-
rador o coordinador debera hacer una
sintesis o resumen de las opiniones ex-
presadas.

Los asuntos o temas del foro seran incluidos
dentro de los puntos de agenda a peticion
de alguno de los miembros del Consejo o de
la Presidencia.

CAPITULO XII: LAS ACTAS

ARTICULO 35

De cada sesion quedara constancia en un
acta que elaborara la secretaria o, en su au-
sencia, un miembro de la Escuela designado
por este Consejo.

a. Las sesiones seran grabadas como ins-
trumento de apoyo para la confeccién del
acta, sin considerar esa grabacién como
sustitutiva del acta. Las grabaciones se
conservaran hasta que el acta sea apro-
bada, luego de lo cual podran ser
desechadas.

b. El Acta sera entregada a cada miembro
del Consejo 48 horas antes de la sesién
ordinaria siguiente.

c. El acta contendra la indicacion de las
personas asistentes, asi como las cir-
cunstancias de lugar y tiempo en que se
ha celebrado, los puntos de la agenda,
los puntos principales de la deliberacion,
la forma y resultado de la votacién y el
contenido de los acuerdos.



d. Las actas se aprobaran en la siguiente
sesion ordinaria.

e. Antes de esa aprobacion de las actas,
careceran de firmeza los acuerdos toma-
dos en la respectiva sesion, a menos que
los miembros presentes acuerden su fir-
meza por votacion de dos tercios de la
totalidad de los miembros del 6rgano.

f. Las actas seran firmadas por el Director
0 por quien presidié la sesion segun co-
rresponda, por la secretaria y por aque-
llos miembros que hubieren solicitado
que su voto sobre algun punto de agenda
constara en actas.

ANEXO |

NORMAS INTERNAS PARA REALIZAR
CONSULTAS FORMALES ESCUELA DE
IDIOMAS Y CIENCIAS SOCIALES

Convocatoria

1. Los Consejos de Escuela, por consulta
formal, podran ser convocados por el
director por iniciativa propia o a solici-
tud del 25% de sus miembros, siempre
y cuando al menos el 50% de los soli-
citantes sean profesores.

2. La convocatoria a una sesion del Con-
sejo de Escuela bajo la modalidad de
consulta formal debera hacerse al me-
nos con un dia habil de anticipacion a
la hora de inicio de la votacion y en-
viarse a la direccion de correo electro-
nico de cada uno de los integrantes del
Consejo.

3. La convocatoria debera incluir la si-
guiente informacion:

a. Nombre de la Escuela

b. Modalidad de convocatoria (con-
sulta formal)

c. Numero de la sesién

d. Nombre y cargo de quien convoca
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Asunto consultado

Tipo de votacion

Forma de votacion

Lugar de votacion

Persona designada para recibir vo-

tos

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

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

|. Listado de personas convocadas

m. Lista de documentos relacionados

con la consulta

@™o

4. El director(a) debera poner a dispo-
sicion de los miembros del Consejo
de Escuela, al momento de la convo-
catoria, la documentacion necesaria
para tomar la decisién, en forma di-
gital o mediante documentos impre-
sos (de no estar disponibles en for-
mato digital).

Solicitud para realizar consulta formal

5. Los miembros del Consejo de Es-
cuela, en forma grupal o individual,
podran solicitar al Director(a), por es-
crito, por algun medio convencional
o electronico, la realizacion de una
consulta formal para obtener el pro-
nunciamiento de algun asunto que
pueda ser tramitado por esa via, al
menos tres dias habiles antes de la
fecha propuesta para el inicio de la
misma.

6. Silos miembros del Consejo de Es-
cuela tienen fundadas razones para
no atender alguna solicitud de tra-
mite de algun asunto por la via de la
consulta formal, deberan comuni-
carlo al Director y al(los) intere-
sado(s) por escrito indicando las ra-
zones en que basan su negativa.

Frecuencia y duracién



7. En consulta formal, el Consejo de
Escuela podra sesionar como ma-
Ximo una vez por semana y la sesion
podra permanecer abierta como mi-
nimo un dia habil y como maximo
dos dias habiles.

Quérum

8. Elquorum o cantidad minima de par-
ticipantes necesaria para que el
Consejo de Escuela pueda tomar
acuerdos validos en consulta formal
sera el 50% de sus integrantes.

Asuntos por tratar

9. Bajo esta modalidad no se podran
tramitar:

a) Apoyos para recibir becas de estu-
dio de grado y postgrado.

b) Aprobacion de proyectos de inves-
tigacion, extension o vinculacion y
sus prorrogas.

c) Aprobacion de informes finales de
proyectos de investigacion, exten-
sion o vinculacion.

Votacion

10. Los acuerdos seran tomados por el
voto afirmativo de la mayoria de los
miembros participantes, salvo en
aquellos casos en que el Estatuto
Organico disponga algo diferente.

11. Para emitir el voto, garantizando la
privacidad del mismo cuando corres-
ponda, podran utilizarse los medios
formales, convencionales o electré-
nicos, que el Consejo de Escuela es-
tablezca. En las situaciones de

4 Modificado en la sesion ICSSC-05-2020, del lunes 25
de mayo de 2020, articulo 3.
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fuerza mayor o caso fortuito, se utili-
zaran medios electronicos como:
a) correo electronico
b) aplicaciones para teléfonos movi-
les, tablets o computadoras,
c¢) aplicaciones en la nube que sean
compatibles con los dispositivos an-
tes mencionados, y
d) cualquiera otras analogas o seme-
Jantes que definan o establezcan las
autoridades institucionales.*

12. En este tipo de sesion, la votacion es
irrevocable. Todo intento posterior
de cambiar el voto sera invalido.

13. La secretaria de la Escuela sera la
responsable de preparar las boletas
de votacién, controlar que todos los
miembros del Consejo participantes
firmen el registro de votacion, custo-
diar el material usado en la votacion
y realizar el conteo respectivo una
vez finalizada la consulta. En ausen-
cia de la secretaria, el director de Es-
cuela o quien este designe previa-
mente estara facultado para recibir a
los miembros del Consejo y controlar
que firmen el registro de votacion,
asi como a custodiar el material. El
director comunicara oportunamente
tal sustitucion. El conteo de los votos
es una funcién que le compete a la
secretaria de la Escuela, y en su au-
sencia podra realizarlo el director.

14. Los miembros del Consejo estan jus-
tificados para no participar en un pro-
ceso de consulta formal cuando me-
dien causas comprobadas de salud
0 por encontrarse en lugares aleja-
dos del recinto de votacion por razo-
nes laborales. Tales casos se debe-
ran comunicar —mediante oficio- ante
el director (a) cuando no puedan par-



15.

16.

ticipar en el proceso de consulta for-
mal en un plazo de tres dias habiles
anteriores o posteriores. Estaran jus-
tificados aquellos casos en que la
convocatoria a consulta formal se
realice en un dia fuera de su horario
laboral.

La boleta para emitir el voto debe
contener una descripcion del asunto
a votar, espacios para consignar el
voto a favor, en contra, y la absten-
cion del mismo.

La votacion, cuando se realice de
forma fisica, se ejecutara de la si-
guiente manera:

. La secretaria, director o quien se de-

signe entregara la boleta a cada
miembro del Consejo.

. Cada miembro participante del Con-

sejo se dirigira a un recinto privado
(previamente asignado por el direc-
tor) y emitira su voto.

El votante depositara la boleta en
una caja sellada.

. El votante firmara el registro de par-

ticipacién en la consulta formal.
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17.

18.

Acta

19.

20.

Al finalizar el plazo de la consulta for-
mal, la secretaria o en su ausencia el
director contabilizara el resultado de
la consulta.

El procedimiento de votacion podra
ser modificado para la utilizacion de
medios electrénicos, en cuyo caso el
procedimiento debera ser votado y
aprobado por el Consejo de Escuela.

La secretaria de la Escuela elabo-
rara el acta en la que se consignaran
los resultados obtenidos y enviara la
misma via correo electronico a los
miembros del Consejo, esto se hara
al dia habil siguiente de la finaliza-
cion de la consulta.

El acta de una sesion realizada bajo
la modalidad de consulta formal de-
bera ser aprobada en la siguiente se-
sion ordinaria de Consejo de Es-
cuela.

a. Comunicar.



