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REGLAMENTO INTERNO DE FUNCIO-
NAMIENTO DEL CONSEJO DE LA ES-
CUELA DE FISICA

Capitulo I: Disposiciones Generales

Articulo 1. Del tipo de Reglamento

Este reglamento es de tipo especifico
para el funcionamiento del Consejo de la
Escuela de Fisica.

Articulo 2. Del Alcance del Regla-
mento

Este reglamento es de acatamiento obli-
gatorio para las personas integrantes del
Consejo de la Escuela de Fisica.

Articulo 3. Del Objetivo General

— Normar el funcionamiento del Con-
sejo de la Escuela de Fisica, tanto
en las sesiones plenarias como en
las realizadas por consulta formal.

— Regular la participacion de la Di-
reccion de la Escuela en relacion
con el Consejo y de sus integran-
tes en las sesiones del mismo y en
las labores que les sean encomen-
dadas, procurando el adecuado
cumplimiento de sus obligaciones.

Articulo 4. Definiciones

= Acuerdo: decision o fallo tomado
por el Consejo de la Escuela en
asuntos sometidos a su conoci-
miento, consentimiento para reali-
zar un acto.

= Acuerdo firme: decision o fallo to-
mado por el Consejo de la Escuela
en asuntos sometidos a su conoci-
miento, consentimiento para reali-
zar un acto que involucra acata-
miento inmediato de la decision to-
mada.

= Asuntos de dictamen: aquellos
asuntos sobre los que el Consejo

debe tomar acuerdos. Cada
asunto incluira una propuesta
base escrita por sus proponentes
y, opcionalmente, una propuesta
de acuerdo.

Asuntos varios: espacio de la se-
sion que tienen las personas inte-
grantes del Consejo para dar a co-
nocer asuntos de su interés. Por
tener un propasito informativo, no
se toman acuerdos en este punto
de la agenda.

Comisidon permanente: aquellas
que por la naturaleza periodica de
los temas que abordan se requie-
ren constantemente.

Comision temporal: aquellas
conformadas para cumplir objeti-
vos o funciones especificas ante
una situacion particular.

Control de acuerdos: espacio de
la sesién en el que se presenta el
seguimiento de los acuerdos to-
mados por el Consejo.

Consulta formal: mecanismo ofi-
cial no plenario de toma de deci-
siones del Consejo, que le permite
decidir sobre asuntos especificos
que deben ser resueltos de ma-
nera urgente.

Debate: espacio de la sesion del
Consejo destinado para discutir
asuntos de interés sobre los cua-
les el Consejo de la Escuela debe
adoptar acuerdos concretos.

Deliberacién: principio que im-
plica la toma de decisiones, basa-
das en el intercambio de opiniones
y en el debate de éstas.

Informes de la Direccidn: espa-
cio de la sesion de que disponen
las personas integrantes del Con-
sejo para referirse a los informes



que la Direccién haya dado a co-
nocer con anticipacion, o para que
la Direccidén agregue algun informe
adicional.

Integridad: principio que implica
la plena identificacion de cada in-
tegrante que interviene en la se-
sion, la documentacion en discu-
sion, la garantia de la voluntad de
votacion de cada participante y la
conservacion y autenticidad de lo
deliberado y acordado; tanto en
sesiones plenarias presenciales
como en aquellas mediante tele-
presencia.

Intervencién: principio que im-
plica que las personas participan-
tes puedan participar en la delibe-
racion tomandose los controles
adecuados para la asignacion y
uso de la palabra.

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

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

Mocién de orden: es aquella
Cuyo proposito sea:

— Suspender o prolongar la
sesion.

— Terminar o prolongar la dis-
cusion de un tema de de-
bate o de algun punto de
agenda.

— Variar los procedimientos
seguidos siempre que no
se opongan a la normativa
vigente.

— Autorizar -segun el procedi-
miento interno elaborado
para tal fin- la votacion pu-
blica en elecciones, nom-
bramientos o asuntos rela-
cionados directamente con
personas, cuando existan
razones de fuerza mayor
que impidan o dificulten la
realizacion de las votacio-
nes secretas.

Mocion de revisiéon: aquella ten-
diente a modificar acuerdos toma-
dos en el transcurso de la sesién o
antes de que se apruebe el acta
de la sesion en que el acuerdo fue
tomado, siempre que éste no sea
acuerdo firme.

Plataforma tecnoldgica: hherra-
mienta o medio de comunicacion
tecnoldgico que habilita la realiza-
cion de sesiones virtuales a nivel
Institucional y que se encuentra
debidamente aprobado por el De-
partamento de Administracion de
Tecnologias de Informacién (DA-
TIC) para tal fin.

Propuesta base: propuesta for-
mulada originalmente con miras a
tomar un acuerdo sobre un punto
que se va a conocer, discutir y vo-
tar en la sesion.

Sesion con telepresencia: se re-
fiere a toda sesion que sea me-
diada a través de alguna plata-
forma tecnolégica, de modo que
todas o algunas de las personas
integrantes del Consejo se puedan
encontrar en un espacio fisico dis-
tinto a la Institucién o al lugar en
donde se encuentra la persona an-
fitriona. Esta modalidad de partici-
pacion tiene la misma validez que
la presencia fisica, asi como los
controles que aplican a las sesio-
nes presenciales y garantizan el



correcto funcionamiento del 6r-
gano colegiado.

Simultaneidad: este principio im-
plica que las personas que inte-
gran el Consejo deben concurrir
en forma simultanea a la forma-
cion de la voluntad imputable a
éste. Lo anterior implica que todas
las personas integrantes sean ca-
paces de intercambiar directa-
mente y de manera simultanea las
razones y argumentos que llevan
a tomar a cabo las distintas deci-
siones. Es decir, los integrantes
deben concurrir en tiempo y lugar
(para el caso de las sesiones vir-
tuales, la sala virtual).

Votacién calificada: es aquella
en la que se necesita de las dos
terceras partes del total de las per-
sonas integrantes del Consejo
para tomar un acuerdo.

Voto: Manifestacion directa y no
delegada de la opinion, del pare-
cer o de la voluntad de cada una
de las personas que conforman el
Consejo de la Escuela para apro-
bar o rechazar una propuesta,
otorgar un aval o para elegir a una
persona. Esta manifestacion
puede realizarse segun las si-
guientes formas: a favor, en con-
tra, abstencion, nulo y en blanco.

Voto Publico: votacién en la que
es posible asociar a la persona
que emite el voto con la manifesta-
cion de la voluntad expresada a
través de éste.

Voto Secreto: Votacion en la que
se imposibilita la asociacion de la
persona que emite el voto con la
manifestacion de la voluntad ex-
presada a través de éste.

= Votos emitidos: Son aquellos que
expresen la voluntad de las perso-
nas votantes. Los miembros del
Consejo tienen la obligacion de
emitir el voto, por lo que en las vo-
taciones publicas podran escoger
entre: a favor, en contra o absten-
cion y en las votaciones secretas
los votos podran ser a favor, en
contra, blanco o nulo.

Capitulo Il. Integracién del Consejo y
modalidades de sesiéon

Articulo 5. De la integracion

El Consejo esta integrado segun lo dis-
puesto en el Estatuto Organico vigente del
ITCR.

Articulo 6. De las sesiones

El Consejo sesionara ordinariamente o
extraordinariamente, segun lo dispuesto
en el Estatuto Organico.

Articulo 7. Modalidades de las sesio-
nes

El Consejo de la Escuela podra sesionar
segun lo dispuesto en el Estatuto Orga-
nico: en forma plenaria (ordinaria y extra-
ordinariamente) y por Consulta Formal.
En forma plenaria, el Consejo sesionara
ordinariamente al menos una vez al mes 'y
extraordinariamente toda vez que sea for-
malmente convocado.

Capitulo lll. Responsabilidades

Articulo 8. Responsabilidades de la Di-
reccion de la Escuela

Son responsabilidades de la Direccion de
Escuela, ademas de lo establecido en el
Estatuto Organico vigente del ITCR:

a. Procurar el cumplimiento del
presente reglamento.



Convocar a sesiones plenarias
y por consulta formal del Con-
sejo de la Escuela.

Dar a conocer, con la anticipa-
cion establecida en este Regla-
mento, la agenda y los docu-
mentos por discutirse en las
sesiones del Consejo de la Es-
cuela.

Procurar que las actas reflejen
fielmente los acuerdos adopta-
dos por el Consejo.

Comunicar los acuerdos toma-
dos por el Consejo.

Presentar al Consejo, para su
revision, el informe semestral
de labores que se envia a la
Vicerrectoria de Docencia.

Ejecutar las funciones que el
Consejo le encomiende.

Elaborar el cronograma de se-
siones de cada semestre.

Comunicar a la Asociacion de
Estudiantes de Ingenieria Fi-
sica, a mas tardar la primera
semana de cada semestre, el
numero de representantes que
les corresponde en ese pe-
riodo.

Articulo 9. Responsabilidades de la
persona que preside el Consejo de la

Escuela

Corresponde a quien preside el Consejo
de la Escuela:

a.

Velar por la veracidad de las
actas.

Procurar el cumplimiento de
este reglamento.

Someter a votacion la agenda.

Dirigir la sesion de acuerdo con
la agenda aprobada.

Conceder la palabra en el or-
den solicitado.

Someter a votacion los asuntos
y anunciar las decisiones adop-
tadas.

Nombrar la secretaria en casos
de ausencia de la persona titu-
lar.

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

Dar por agotada la discusion.
No obstante, en caso de dis-
conformidad de las personas
que integran el Consejo por
esta decision, se podra presen-
tar una mocién de orden con el
objeto de continuar la discu-
sion, que sera votada y debera
aprobarse conforme a las nor-
mas de votacion establecidas
en este reglamento.

Someter a votacion las mocio-
nes que sean presentadas y
anunciar las decisiones adop-
tadas.

Firmar las actas de las sesio-
nes de Consejo que haya pre-
sidido, una vez que han sido
aprobadas junto con la secreta-
ria.

Ejercer el doble voto en caso
de empate

. Firmar los comunicados de los

acuerdos tomados en la se-
sion.



n.

Articulo 10. Funciones de la Secretaria
Son funciones de la persona que ocupe la

Garantizar la privacidad del
voto, en caso de que la resolu-
cion de un asunto deba reali-
zarse por votacion secreta.

Secretaria de la Escuela de Fisica:

a.

Asistir a las sesiones de Con-
sejo.

Tomar el acta de la sesion y
prepararla para su aprobacion.

Llevar el control de las votacio-
nes.

Grabar las sesiones del Con-
sejo.

Llevar control del cuérum.

Conservar en orden, custodiar
y proteger las actas, grabacio-
nes y demas documentos de
las sesiones.

Incluir las observaciones que
emitan los integrantes del Con-
sejo al acta por aprobar.

Llevar un registro o control de
acuerdos tomados por el Con-
sejo.

Colaborar con la Direccién en
la elaboracion de la agenda y
su envio junto con los docu-
mentos de la sesion.

Firmar el acta junto con la pre-
sidencia.

Cualquier otra funcién que el
Consejo le asigne y que esté
dentro de sus competencias.

Colaborar con la Presidencia
en el uso de la palabra, solici-
tud y tiempo.

m. Elaborar boletas de votacion.

Articulo 11. De la responsabilidad de
las personas que integran el Consejo

Es responsabilidad de cada integrante del
Consejo de la Escuela:

a.

Asistir puntualmente a todas
las sesiones del Consejo y per-
manecer en estas durante el
tiempo que se extiendan.

Justificar formalmente ante la

Direccion de la Escuela la in-

asistencia a una sesién en un
plazo maximo de tres dias ha-
biles posteriores a esta.

Revisar y analizar la documen-
tacion que sea distribuida con
ocasion de una convocatoria a
sesion de Consejo.

Presentar propuestas de temas
de interés ante la Direccion de
la Escuela.

Manifestarse sobre los asuntos
que se traten en las sesiones,
siguiendo los segun lo estable-
cido en este reglamento y por
quien preside la sesion.

Ejecutar las funciones que el
Consejo le encomiende.

Ejercer el derecho al voto.

Firmar el acta cuando justifique
su voto en contra para alguna
propuesta.



Articulo 12. Funciones del Consejo de
la Escuela

Son funciones del Consejo las que esta-
blezca el Estatuto Organico y cualquier
otra normativa de caracter superior a este
reglamento

Capitulo IV. De las sesiones en forma
plenaria, convocatorias, cuérum

Articulo 13. Prioridad del Consejo de
la Escuela

Las sesiones del Consejo se consideran
actividades prioritarias para la Escuela y
las ausencias de sus integrantes a las se-
siones ordinarias deben ser de caracter
excepcional.

Articulo 14. Tipos de sesiones plena-
rias

El Consejo sesionara ordinariamente o
extraordinariamente, segun lo dispuesto
en el Estatuto Organico.

Articulo 15. Modalidades de las sesio-
nes plenarias

Las sesiones plenarias podran ser pre-
senciales o con telepresencia. Para las
sesiones con telepresencia, los medios
tecnologicos utilizados deben garantizar
las condiciones de simultaneidad, delibe-
racion, integridad e intervencion. En las
sesiones presenciales podran participar
mediante la telepresencia las personas in-
tegrantes del Consejo autorizadas de ma-
nera previa a la sesion por la Direccion de
la Escuela.

Articulo 16. Convocatorias a sesiones
ordinarias

Las sesiones ordinarias seran convoca-
das, con su respectiva agenda y docu-
mentacion, con al menos dos dias habiles
de anticipacion. La convocatoria podra
realizarse mediante documentos impre-
sos o el correo electrénico.

Articulo 17. Agenda de las sesiones
ordinarias

La agenda de las sesiones ordinarias de-
bera incluir al menos los siguientes pun-
tos:

1. Aprobacion del orden del dia

2. Aprobacién de actas de sesiones
anteriores

3. Asuntos de dictamen

4. Informes:

a. de la Direccion
b. de las Coordinaciones
c. otros Informes

5. Control de acuerdos

6. Asuntos varios

Estos puntos se podran distribuir en dife-
rentes sesiones ordinarias que se realicen
en un determinado mes.

Cada sesion ordinaria no durara mas de 4
horas en un mismo dia. Se procurara to-
mar recesos cada dos horas, especial-
mente en la modalidad de telepresencia.
Adicionalmente, cuando se requiera, se
podra incluir algun punto de agenda, me-
diante mocion de orden, con el fin de pre-
sentar al Consejo de la Escuela informes
y otros temas de interés general.

Articulo 18. Convocatoria a sesiones
extraordinarias

Las sesiones extraordinarias seran convo-
cadas con su respectiva agenda y docu-
mentacion con al menos veinticuatro ho-
ras de anticipacion. No obstante, quedara
validamente convocado el Consejo a una
sesion extraordinaria sin cumplir todos los
requisitos referentes a la convocatoria o la
agenda, cuando asistan todos sus inte-
grantes y asi lo acuerden por unanimidad.
La convocatoria podra realizarse me-
diante documentos impresos o el correo
electronico.



Las sesiones extraordinarias no tendran
un orden del dia preestablecido; sin em-
bargo, no podran incluir “asuntos varios”
ni “control de acuerdos” ni mas de tres
asuntos a tratar.

Una vez convocada, la agenda de la se-
sion extraordinaria no podra ser variada,
excepto bajo situacion excepcional debi-
damente razonada y acordada asi por al
menos dos terceras partes de los inte-
grantes del Consejo presentes.

Articulo 19. El cuérum

El cu6rum de las sesiones plenarias sera
constituido por el 50 % de las personas in-
tegrantes del Consejo, segun lo establece
el Estatuto Organico vigente del ITCR.

Articulo 20. Suspensidén de una sesion
por falta de cuérum

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

Articulo 21. Rompimiento del cuérum

En caso de romperse el cuérum, la per-
sona que preside dara 10 minutos para
que se restablezca; de lo contrario cerrara
la sesion.

Articulo 22. Solicitud de asuntos de
dictamen

Las personas que integran el Consejo
pueden presentar puntos de dictamen,
para lo cual deberan presentar por escrito
a la Direccién la siguiente informacion,
con al menos cuatro dias habiles de anti-
cipacion a la fecha prevista para la reali-
zacion de la sesion de Consejo.

1. Proponente(s)
2. Fecha
3. Asunto

4. Lista de considerandos

5. Propuesta de acuerdo

6. Anexos, de ser necesarios

Articulo 23: Solicitud de puntos de
agenda por parte de las personas que
integran el Consejo

La Direccion recibira las solicitudes de
punto de agenda presentada por las per-
sonas que integran

el Consejo las que deben ser razonadas,
en caso de rechazar algun punto de de-
bate propuesto debera comunicarlo a las
personas proponentes, dos dias habiles
después de su presentacion, con la de-
bida justificacion, la cual debera ser am-
plia, fundamentada y razonable.

Si la sesidon no es extraordinaria, quienes
presentaron la propuesta podran apelar
de esta decision ante el Consejo, el cual
decidira de modo definitivo si el punto es
incluido o no.

Articulo 24. Privacidad de las sesiones

Las sesiones seran privadas, pero el Con-
sejo podra disponer, mediante acuerdo,
que tengan acceso a estas personas ex-
ternas a la Escuela, concediéndoles o no
el derecho de participar en las deliberacio-
nes con voz, pero sin voto.

Articulo 25. Solicitudes de convocato-
ria

Las solicitudes de convocatoria a sesio-
nes planteadas por integrantes del Con-
sejo deberan ser presentadas por escrito,
con las firmas de sus solicitantes, ante la
Direccion y contener todos los requisitos
de una convocatoria.

Articulo 26. Actas de las Sesiones
De toda sesidn se levantara un acta con al
menos la siguiente informacion:

— tipo de sesion
— circunstancias de lugar o plata-

forma tecnoldgica y tiempo en que
se celebro la sesion



— control de asistencia

— hora de ingreso o retiro de cada
persona integrante del Consejo

— agenda de la sesion

— forma y resultado de las votacio-
nes

— contenido de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la siguiente se-
sion ordinaria o en una extraordinaria en
cuyo orden del dia se incluya el punto.
Las actas deberan ser aprobadas conse-
cutivamente, salvo casos excepcionales,
previa autorizacion del Consejo de la Es-
cuela.

Las actas seran firmadas por quien presi-
dio la sesion, y por aquellas personas in-
tegrantes que hubieren hecho constar su
voto disidente.

Las grabaciones de las sesiones ya sean
en audio o video, son simples instrumen-
tos de apoyo para la transcripcion del
acta, mas no sustituyen al acta misma, ni
son requisito de validez de las actas de las
sesiones. En todo caso-se mantendra la
grabacion de cada sesion una vez apro-
bada el acta correspondiente.

Articulo 27. La numeracion de las se-
siones

Las sesiones se numeraran consecutiva-
mente segun el afio calendario.

Articulo 28. Ausencia a las sesiones

Se considerara ausencia el hecho de pre-
sentarse a la sesién plenaria treinta minu-
tos después de su hora de inicio, salvo
justificacion conforme a este mismo Re-
glamento.

Articulo 29. Control de asistencia en
las sesiones

Para efectos de control de asistencia, se
considerara que una persona integrante

del Consejo ha estado presente en la se-
sion cuando su permanencia activa haya
abarcado al menos el 80 % de la misma-

Capitulo V. Los debates, las mociones
y los acuerdos

Articulo 30. Presentacion de mociones

En los puntos de debate, toda mocion
debe ser presentada a la secretaria del
Consejo en forma oral o por escrito y con
el nombre de la persona proponente y se
conocera tan pronto termine la interven-
cion de la persona que esta en uso de la
palabra.

Articulo 31. Solicitud del uso de la pa-
labra

En las sesiones plenarias, el uso de la pa-
labra se solicita ya sea levantando la
mano o mediante la plataforma tecnolé-
gica seleccionada para tal fin. La presi-
dencia la concede en el orden en que
haya sido solicitada y velara porque el uso
de la palabra se mantenga dentro del
tema de discusion. De ser necesario, po-
dra llamar al orden.

Articulo 32. Uso de la palabra

La persona que haga uso de la palabra,
en un punto de debate, no podra exten-
derse mas de tres minutos en cada inter-
vencion.

Articulo 33. Tipos de mocién

En el transcurso de la discusion de un
punto de debate, se puede presentar cual-
quiera de los siguientes tipos de mocion:
de fondo, de forma, de orden y de revision.

Articulo 34. Mociones de fondo

Las mociones de fondo pueden ser pre-
sentadas antes o durante la discusion de
la propuesta base. De existir mociones de
fondo respecto a la propuesta base se
procedera de la siguiente manera:

a. Se discute la propuesta base. Se
permitira hacer modificaciones de
forma o de fondo a las propuestas
base, siempre y cuando el o los



proponentes estén de acuerdo en

dichos cambios. Una vez efectua-

dos los cambios, la propuesta final
se presentara ante el Consejo an-
tes de someterla a votacion.

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

c. Sino se aprueba la propuesta
base, se discutiran las mociones
de fondo y se votaran una por una,
segun el orden en que hayan sido
presentadas en la secretaria del
Consejo.

Las mociones de fondo que obtengan el
voto afirmativo de la mayoria de las per-
sonas presentes quedaran aprobadas, y
se desecharan las excluyentes con res-
pecto a las mociones aprobadas.

Articulo 35. Mociones de orden

Las mociones de orden seran analizadas
y sometidas a votacion inmediatamente
después de ser conocidas. Para esto, la
persona que preside dara la palabra a dos
personas: la persona proponente y otra en
contra.

Para referirse a la mocion de orden, cada
persona dispondra de un tiempo maximo
de dos minutos.

Si la mocién de orden es rechazada, se
regresara a la discusion anterior en el or-
den del uso de la palabra tal como estaba
al ser interrumpido.

Articulo 36. Mociones de revision

La mocién de revision se tratara en pri-
mera instancia como de orden, requirién-
dose para su procedencia del voto afirma-
tivo de mas de la mitad de los miembros
presentes.

De ser aprobada la procedencia de la mo-
cion de revisidn, sera tratada como pro-
puesta base, excepto que requerira para
su aprobacion del voto afirmativo de las
dos terceras partes de los miembros del
Consejo Escuela.

Las simples observaciones de forma, rela-
tivas a la redaccion de los acuerdos, no

seran consideradas para los efectos de
este Articulo.

Articulo 37. Tipos de votaciones

Las votaciones seran de dos tipos: publi-
cas o secretas. Seran obligatoriamente
secretas cuando traten de elecciones,
nombramientos o asuntos relacionados
directamente con personas, salvo en ca-
sos de fuerza mayor, y mediante la apro-
bacion de una mocion de orden, podran
llevarse a cabo de forma publica o cuando
por mocion de orden aprobada, asi lo de-
cida el Consejo de la Escuela.

Articulo 38. Votaciones publicas

En las votaciones publicas en sesiones
plenarias, las personas integrantes del
Consejo deberan escoger una entre las
opciones: a favor, en contra o abstencion;
ademas, podran justificar el voto.

En las sesiones presenciales los integran-
tes del Consejo manifestaran su criterio le-
vantando la mano o mediante la plata-
forma tecnoldgica seleccionada para tal
fin.

En aquellas sesiones del Consejo bajo la
modalidad plenaria, en las que participen
integrantes bajo la modalidad de telepre-
sencia y deban realizarse votaciones me-
diante una plataforma tecnoldgica, se se-
guira lo dispuesto en el Reglamento espe-
cifico para normar el funcionamiento de
las votaciones publicas y secretas en se-
siones de Consejo de la Escuela de Fisica
bajo la modalidad de telepresencia.

Articulo 39. Votaciones secretas

En el caso de las votaciones secretas en
sesiones con telepresencia se utilizara
una plataforma tecnolégica que no per-
mita la asociacion de un votante con su
voluntad expresada mediante el voto.

En el caso de las votaciones secretas en
sesiones presenciales, podra utilizarse
una plataforma tecnolégica que cumpla
con lo indicado, o bien, papeletas fisicas
confeccionadas para tal fin.



Articulo 40. De los acuerdos

Los acuerdos seran tomados por el voto
afirmativo de la mayoria simple de las per-
sonas integrantes del Consejo presentes
al momento de la votacion, salvo en aque-
llos casos en que el Estatuto Organico del
ITCR u otra norma superior, disponga algo
diferente

En caso de las votaciones publicas, si la
cantidad de votos a favor no es suficiente
para tomar el acuerdo, las abstenciones
se sumaran a la opcion de la mayoria, sea
esta a favor o en contra.

Articulo 41. Mecanismo para desem-
pate en votaciones

En caso de empate se sometera a una se-
gunda votacion en la misma sesion y en
caso de persistir el empate la persona que
preside ejercera el voto de calidad. Lo an-
terior no aplicara en las votaciones secre-
tas.

Cuando el empate se dé en votaciones se-
cretas, el Consejo puede decidir prolongar
el debate y hacer tantas votaciones como
considere necesario.

Articulo 42. Presencia durante una vo-
tacion

En el momento de la votacion y durante el
conteo de votos, las personas integrantes
del Consejo no podran salir o entrar al re-
cinto o sala virtual donde se realiza la se-
sion.

Articulo 43. Firmeza de un acuerdo

Los acuerdos relacionados con procesos
de eleccion, nombramiento, resolucion de
apelacién o relacionadas directamente
con personas, seran firmes desde el mo-
mento en que se tomen.

Cualquier otro tipo de acuerdo quedara en
firme en la sesidon en que se apruebe el
acta correspondiente.

Las personas integrantes presentes pue-
den acordar la firmeza de un acuerdo por
votacioén afirmativa de al menos dos terce-
ras partes de la totalidad de ellas.

Articulo 44. Comunicacion de acuer-
dos

Los acuerdos del Consejo deberan ser co-
municados por la Direccidon de la Escuela
por escrito a las personas interesadas
dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la sesion en que quede firme el acuerdo.
La comunicacion se tendra por hecha a
las personas que reciban el acta, ya sea
en fisico o a través de medios digitales.

Capitulo VI. Las sesiones en consulta
formal

Articulo 45. Convocatoria a consulta
formal

La convocatoria a Consejo en la modali-
dad de consulta formal, segun lo dis-
puesto en el Estatuto Organico, debera
hacerse al menos con un dia habil de an-
ticipacién al inicio de la votacion, mediante
documentos impresos o utilizando el co-
rreo electronico.

En consulta formal, el Consejo de la Es-
cuela podra sesionar como maximo una
vez por semana y la sesidén podra perma-
necer abierta por un maximo de dos dias
habiles.

Articulo 46. Aspectos a incluir en la
convocatoria de una consulta formal

La convocatoria a una sesion por consulta
formal debera incluir la siguiente informa-
cion:

a. Nombre de la Escuela

b. Indicacion de que la sesion se

realiza en modalidad de con-
sulta formal.

c. Listado de personas convoca-
das.

d. Numero de la sesion.

e. Asunto(s) consultado(s).



f. Tipo de votacién (publica, pu-
blica con acuerdo firme o se-
creta).

g. Nombre y cargo de quien con-
voca.

h. Fechay hora de inicio de la
consulta formal.

i. Fechay hora de cierre de la
consulta formal.

j. Persona designada para recibir
votos.

k. Forma de votacion (presencial
o remota).

I.  Lugar de votacién (lugar fisico
si es presencial y, si es remota,
los medios y direcciones elec-
tronicas que pueden ser usa-
dos para ejercer el voto).

m. Documentacion necesaria para
tomar la decision.

Articulo 47. Solicitudes de convocato-
ria a sesiones por consulta formal

Las personas integrantes del Consejo po-
dran solicitar a la Direccidn por escrito la
realizacion de una consulta formal de al-
gun asunto que pueda ser tramitado por
esa via, cumpliendo con lo dispuesto en el
Estatuto Organico para solicitar la convo-
catoria de un Consejo, por algun medio
convencional o electronico. Esta debe
realizarse al menos tres dias habiles antes
de la fecha propuesta para el inicio de la
consulta.

Articulo 48. Respuesta a solicitudes
de convocatoria a consulta formal

Si existe una solicitud de algunas perso-
nas integrantes del Consejo para que un
asunto se tramite por la via de la consulta
formal, la Direccion debera dar a conocer
su decision a sus solicitantes, sobre el tipo
de sesidn a realizar para resolver el

asunto, a mas tardar el segundo dia habil
siguiente 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 las per-
sonas interesadas por escrito indicando
las razones en que basa su negativa.

Articulo 49. Asuntos que pueden ser
tratados en una consulta formal

Bajo esta modalidad se podran tomar
acuerdos sobre:

— Modificaciones a Cargas aca-
démicas.

— Reformas a los programas de
las asignaturas que imparte la
Escuela.

— Modificaciones a presupuesto,
Plan Anual Operativo y temas
relacionados.

— Apoyo ante el Comité de Becas
para la participacion en semi-
narios, congresos, actividades
de capacitacion y similares.

— Apoyo para la participacion en
seminarios, congresos, activi-
dades de capacitacion y simila-
res que no requieran recursos
del Comité de Becas.

— Integracién de comisiones in-
ternas de la Escuela.

— Nombramiento de representan-
tes de la Escuelas ante comi-
siones, tanto institucionales
como extrainstitucionales.

— Pronunciamientos de la Es-
cuela ante consultas recibidas
0 por iniciativa propia.

— Aprobacion de actividades es-
peciales de la Escuela como la
organizacion de eventos aca-
démicos o la autorizacion de



participacion con otras institu-
ciones y similares.

— Apertura de cursos por tutoria.

— Solicitud de prérrogas de nom-
bramientos interinos.

— Oftros en los que medie un
acuerdo del Consejo de la Es-
cuela que lo autorice.

Articulo 50. Mecanismo de votaciones
en consulta formal

En las consultas formales se podra emitir
el voto en forma directa marcando en una
papeleta expresamente disefada al
efecto y depositandolo en una urna, por
medios electrénicos o una combinacién
de estos medios, segun defina la Direc-
cion al momento de la convocatoria.

La boleta para emitir el voto en una con-
sulta formal debe contener espacios para
consignar el voto a favor, en contra o abs-
tencion. Si se requiere que el acuerdo sea
en firme, debe contener las casillas res-
pectivas para que el votante indique si
esta a favor, en contra o se abstiene sobre
la firmeza del acuerdo.

En este tipo de sesidn, la votacion es irre-
vocable. Todo intento posterior de cam-
biar el voto sera invalido

Articulo 51. Votaciones secretas en
consultas formales

En sesiones por consulta formal, cuando
se requiera que la votacion sea secreta,
esta no se podra ejercer por medios elec-
tronicos. La votacion solo podra realizarse
mediante las boletas impresas elaboradas
para tal fin y custodiadas por la secretaria
o la persona designada por el Consejo
para tal efecto.

Articulo 52. Acuerdos tomados en una
sesioén por consulta formal

Los acuerdos seran tomados por el voto
afirmativo de la mayoria de las personas
participantes, salvo en aquellos casos en
que el Estatuto Organico disponga algo di-
ferente.

Articulo 53. Firmeza de los acuerdos
tomados en una sesién por consulta
formal

De acuerdo con la urgencia que se tenga
para tomar el acuerdo, la Direccion, por
iniciativa propia o a solicitud de las perso-
nas proponentes, indicara clara y justifica-
damente en la convocatoria y en los docu-
mentos usados en la votacion si se re-
quiere la votacion de la firmeza del
acuerdo.

Para acordar la firmeza, se requiere un to-
tal de votos a favor igual o superior a dos
terceras partes del total de las personas
integrantes del Consejo participantes de
la consulta.

El acuerdo al que no se otorgue la firmeza
en la consulta formal adquirira la condi-
cion de firmeza al aprobarse el acta co-
rrespondiente.

Articulo 54. Mecanismo para llevar a
cabo las votaciones por consulta for-
mal de forma presencial

Las votaciones por consulta formal de
forma presencial se ejecutaran de la si-
guiente manera:

1. La secretaria o una persona
suplente designada por el Con-
sejo, acondicionara apropiada-
mente el recinto de votacion.

2. La secretaria 0 una persona
suplente designada por el Con-
sejo, entregara la boleta al
miembro del Consejo.



3. La persona integrante del Con-
sejo se dirige a un recinto pri-
vado y emite su voto.

4. La persona deposita la boleta
en una caja sellada.

5. La persona firma el registro de
participacion en la consulta for-
mal.

Articulo 55. Resultados de una vota-
cién por consulta formal

Al finalizar el plazo de la consulta formal,
la secretaria o su suplente, haciéndose
acompanar de un testigo, contabilizara el
resultado de la consulta y elaborara un do-
cumento escrito en el que deben consig-
narse los resultados obtenidos. El resul-
tado de la votacion debera ser comuni-
cado, de manera inmediata, a todos los in-
tegrantes del Consejo, y por el mismo me-
canismo utilizado para realizar la convo-
catoria.

Articulo 56. Acta de una sesioén por
consulta formal

El resultado de la consulta se consignara
en un acta en la que se debe indicar el
asunto consultado, la forma de convoca-
toria, el resultado de la votacion, el listado
de personas convocadas, las que partici-
paron y las que estuvieron ausentes.

Capitulo VIII. Catedras de cursos coor-
dinados

Articulo 57. Asignaturas coordinadas

Las asignaturas en las que existan tres o
mas grupos y sean impartidos por tres o
mas profesores, tanto para los semestres
regulares como para los cursos de verano,
seran cursos coordinados, cuya catedra
estara compuesta por dichas personas.

Articulo 58. Funciones de las perso-
nas docentes de asignaturas coordi-
nadas

Son funciones de las personas docentes
de asignaturas coordinadas:

a. revisar en conjunto, por inicia-
tiva propia o por encargo de la
Direccion, el programa de la
asignatura.

b. cumplir con las tareas que le
asigne la coordinacion para el
buen funcionamiento de la ca-
tedra.

c. asistir puntualmente y perma-
necer durante la realizacion de
las reuniones de coordinacion.

d. entregar las estadisticas de las
evaluaciones aplicadas y las
evidencias para acreditacion,
segun solicitud de la coordina-
cion.

Articulo 59. Funciones de la persona
coordinadora de cursos coordinados

Cada catedra contara con una persona
Coordinadora elegida por el Consegjo,
quien tendra como funciones:

a. Convocar y presidir las reunio-
nes de Coordinacion.

b. Levantar el acta de las reunio-
nes para que quede constancia
de lo dispuesto

c. Dirigir y procurar la eficiencia
en las labores de la catedra.

d. Ser medio de comunicacion
entre la Catedra y el Consejo.

e. Definir y organizar los aspectos
operativos para la realizacién



de los examenes y evaluacio-
nes coordinadas correspon-
dientes.

f. Asignar al profesorado de la
catedra las labores que sean
necesarias para la consecucion
adecuada de los objetivos
planteados o de los acuerdos
de la catedra.

g. Velar por el cumplimiento de
las labores asignadas al profe-
sorado.

h. Aplicar y calificar los examenes
de suficiencia.

i. Recopilar, confeccionar y pre-
sentar al Consejo las estadisti-
cas de las evaluaciones reali-
zadas.

j. Presentar en las sesiones ordi-
narias del Consejo los informes
de coordinacion correspondien-
tes.

Articulo 60. Decisiones de las coordi-
naciones

Las decisiones de la catedra se tomaran
por consenso. En caso de no existir con-
senso, las propuestas se someteran a vo-
tacion, quedaran aprobadas las que ob-
tengan la mayoria de los votos afirmativos
de las personas integrantes de la catedra
presentes al momento de la votacién y se
levantara el acta de cada reunion para que
quede constancia de la votacion y lo acor-
dado. En caso de empate, se realizara
una segunda votacion; de persistir el em-
pate la persona con el cargo de coordina-
cion ejercera doble voto.

Capitulo IX. Organizacion

Articulo 61. Tipos de Comisiones

El Consejo contara con dos tipos de comi-
siones formales: permanentes y tempora-
les-

Articulo 62. Comisiones permanentes

Seran comisiones permanentes del Con-
sejo las siguientes:

a. Comision de Carga Acadé-
mica.

b. Comision de Seleccién de Per-
sonal.

c. Comision de Equiparacion de
Asignaturas.

d. Comision de Seguridad.

e. Comision de Investigacion y
Extension.

f. Comision de Infraestructura.

g. Comision de Acreditacion.

Articulo 63. Conformacion de las co-
misiones permanente

Las comisiones permanentes estaran
conformadas por tres personas, todas in-
tegrantes del Consejo, quienes seran
electas por un periodo de un afio y podran
ser reelectas. Quien ocupe la Direccién de
la Escuela sera miembro de oficio y coor-
dinara las comisiones permanentes de
Carga Académica, Seleccion de Personal,
Equiparacion de Asignaturas, Seguridad,
Infraestructura y Acreditacion.

Articulo 64. Informes de las comisio-
nes del Consejo

Las comisiones deberan presentar se-
mestralmente al Consejo un informe es-
crito de los aspectos relacionados con el
asunto de su competencia, asi como las
conclusiones y recomendaciones corres-
pondientes.



Articulo 65. Coordinacion de las comi-
siones

Cada comision nombrara una persona
coordinadora de entre sus integrantes, ex-
cepto en aquellos casos en que este re-
glamento defina la persona coordinadora
o cuando el Consejo la designe al confor-
mar e integrar la comision.

Articulo 66. Funciones de la persona
coordinadora de una comision

Son funciones de la persona coordinadora
de una comision:

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

b. Levantar un acta de la reunion
de la comision donde se indi-
que al menos los temas trata-
dos y el acuerdo correspon-
diente

c. Ser medio de comunicacion
entre la Comision y el Consejo.

d. Velar por el cumplimiento de
los objetivos y la consecucion
de las funciones de la comi-
sion.

Capitulo X. Disposiciones finales

Articulo 67. De los recursos

Sobre los acuerdos tomados por el Con-
sejo de la Escuela se pueden presentar
recursos segun lo establecen los articulos
136 y 137 del Estatuto Organico del ITCR.

Articulo 68. Del recurso de revision

Cualquier recurso de revisidon contra un
acuerdo que haya tomado el Consejo y
que no tenga firmeza, debera ser plan-
teado a mas tardar, al discutirse el acta
correspondiente y sera resuelto en esa
misma sesion. Sin embargo, si se tratara

de un asunto que la Direccion juzgue ur-
gente, el recurso podra ser resuelto en
una sesion extraordinaria.

Articulo 69. Procedimiento para resol-
ver concursos de antecedentes.

Con sustento en el Reglamento para Con-
cursos de Antecedentes Internos y Exter-
nos del Personal del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica, sobre la resolucion de los
concursos de antecedentes para puestos
en la Escuela de Fisica se procedera de
acuerdo con el procedimiento establecido
para tal fin por el Consejo de la Escuela
de Fisica.

Articulo 70. De la designacion de la
Presidencia interina

En ausencia de la persona que ocupe la
Direccion en una sesion del Consejo, esta
lo presidira otra persona integrante del
Consejo que se elegira por votacion se-
creta durante la sesion correspondiente.
Dicha votacion sera dirigida por aquella
persona miembro del Consejo de la Es-
cuela de mayor edad que se encuentre
presente, quien también podra ser electa
para presidir la sesion.

Cuando la ausencia de la persona que
ocupa la Direccion esté prevista, esta diri-
gira la eleccion de la Presidencia interina,
antes de retirarse.

Articulo 71. Del Nombramiento de la
representacion administrativa

El personal administrativo definira segun
el procedimiento establecido, la persona
titular y suplente que les representara en
el Consejo de la Escuela y el periodo de
ese nombramiento.

Articulo 72. De la Revision del regla-
mento



El Consejo de la Escuela sera responsa-
ble de realizar la revisidon del presente re-
glamento cuando lo estime necesario y en
las fechas de calendarizacion definidas
institucionalmente para ese objetivo.
Cualquier modificacién o reforma debera
hacerse como minimo en dos sesiones de
Consejo. En la primera sélo se presentara
la propuesta sin llegar a votarla. En la se-
gunda sesion, estas modificaciones seran
validas si obtienen el voto afirmativo de la
mayoria de los integrantes presentes para
ser enviado a los entes técnicos segun
normativa.

Articulo 73: De la vigencia

Este reglamento deroga al anterior y rige
a partir de su aprobacion por parte del
Consejo de la Escuela de Fisica y su pu-
blicacion en la Gaceta Institucional.

Capitulo XI. Transitorios

Transitorio I. Nombramiento de la re-
presentacion administrativa

En un plazo no mayor a dos meses el per-
sonal administrativo debera elaborar y
presentar al Consejo de la Escuela el pro-
cedimiento para el nombramiento de la re-
presentacion administrativa en el Con-
sejo.

Transitorio Il. Justificaciones de au-
sencia a una sesion del Consejo

En un plazo no mayor a dos meses el
Consejo de la Escuela debera elaborar y
aprobar el procedimiento para las solicitu-
des de justificacion de ausencia a una se-
sion del Consejo.

En caso de que una persona integrante
del Consejo incurra en ausencia total o
parcial a la sesion del Consejo por motivo
de fuerza mayor sin previo aviso, debera
justificar su ausencia formalmente ante la

Direccién de la Escuela, por escrito, en un
plazo maximo de tres dias habiles, conta-
dos a partir del dia en que cese la causa y
aportar las pruebas que demuestren su
justificacion.

Solo se justificaran ausencias o retiros de
las sesiones de Consejo por los siguientes
motivos: incapacidad, citatorio judicial o
cita médica (sea propia o de un familiar
segun lo dispuesto por la Convencion Co-
lectiva del Trabajo), vacaciones o permi-
sos al amparo de acuerdos del Consejo
Institucional o de la Junta de Relaciones
Laborales aprobadas con anticipacion,
horario especial debidamente aprobado,
atencion de compromisos laborales pre-
existentes e impostergables segun valora-
cion de la Direccion de la Escuela y asun-
tos de fuerza mayor de caracter excepcio-
nal e imprevisto segun valoracién de la Di-
reccion de la Escuela. Las valoraciones
de la Direccion de la Escuela estaran su-
jetas a principios de razonabilidad y pro-
porcionalidad.

En caso de no presentarse la justificacion
o de no ser aceptada, corresponde a la Di-
reccion tomar las medidas disciplinarias
del caso, ajustado a lo que establece el
Capitulo VIII de la Segunda Convencion
Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

Las ausencias se indicaran en el acta de
la sesion respectiva y en el caso de aque-
llas justificadas se mencionara el motivo,
en términos de las categorias generales
supra citadas.

a. Comunicar.

Aprobado por el Consejo de la Escuela
de Fisica en Sesion Ordinara 14-2022,
Articulo 8, celebrada el lunes 23 de
mayo 2022.



