
SCI-108-2014
Comunicación de acuerdo 


	Para:
	Dr. Julio Calvo, Rector 
Ing. Luis Paulino Méndez, Vicerrector de Docencia
MAE. William Vives, Vicerrector Vicerrectoría Administración
Dr. Milton Villarreal, Vicerrector VIE
Dra. Claudia Madrizova, Vicerrectora VIESA
M.Sc. Edgardo Vargas, Director Sede Regional San Carlos
Arq. Marlene Ilama, Directora Centro Académico San José
Lic. Wilberth Mata, Director Centro Académico de Limón
MAU. Tatiana Fernández, Directora de la Oficina de Planificación Institucional
MS.c. Grettel Ortiz Álvarez, Directora Oficina de Asesoría Legal


	De: 
	Licda. Bertalía Sánchez Salas, Directora Ejecutiva 
Secretaría del Consejo Institucional
Instituto Tecnológico de Costa Rica 

	
Fecha:
	
26 de febrero de 2014

	
	

	Asunto:
	Sesión Ordinaria No. 2858 Artículo 12, del 26 de febrero de 2014, Reforma Integral del Reglamento de Normalización Institucional 




Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Institucional, citado en la referencia, el cual dice:

CONSIDERANDO QUE:

1. El inciso f del Artículo 18, del Estatuto Orgánico, establece:

“Son funciones del Consejo Institucional:
…
f. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional.
…”
2. El Reglamento del Consejo Institucional en el Artículo 22, establece lo siguiente:  “Son funciones específicas de la Comisión de Estatuto Orgánico:

“d. La propuesta de creación, modificación o derogatoria de los reglamentos generales del Instituto, según su competencia.”

3. El Consejo Institucional en Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9, del 02 de setiembre de 2010, aprobó en su inciso e, conformar una Comisión Especial para el análisis integral de la normativa relacionada con las unidades y áreas. 



4. Lista de oficios anexos

	OFICIO
	FECHA
	ASUNTO

	SCI-127-2013
	25/2/2013
	Propuesta del Reglamento de Normalización Institucional del ITCR, presentada por la Comisión Especial

	SCI-251-2013
	10/4/2013
	Se remite a la OPI, con las observaciones de la Comisión de Estatuto Orgánico

	OPI-1125-2013
	27/9/2013
	Se recibe propuesta con observaciones de la Oficina de Asesoría Legal y de la OPI



5. La Comisión de Estatuto Orgánico en las reuniones siguientes analizó las observaciones recibidas por las citadas instancias y dispone elevar la propuesta al pleno.

	REUNIÓN  No.
	FECHA DE REUNIÓN

	130-2013
	02/12/2013

	131-2013
	09/12/2013

	134-2014
	3/2/2014

	135-2014
	18/2/2014



SE ACUERDA:

a. Aprobar la reforma integral del Reglamento de Normalización Institucional, cuyo texto se transcribe a continuación:

Reglamento de Normalización Institucional

CAPÍTULO I  
OBJETIVOS

Artículo	1. Objetivo de este Reglamento

Este Reglamento tiene el objetivo de estandarizar las disposiciones necesarias para la elaboración, proposición, aprobación, derogatorias y divulgación de la normativa Institucional.

Artículo 2.	La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos.




Toda normativa que se cree, modifique y apruebe en el ITCR, debe considerar la búsqueda de la eficiencia, agilidad y prontitud en los distintos procesos institucionales.

CAPÍTULO II  
DEFINICIONES

Artículo 3.  Definiciones

Acuerdos: Normas específicas de gestión que se establecen para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuación en asuntos particulares. Los emite un órgano colegiado.

Convención Colectiva: Acuerdo celebrado entre el sindicato de trabajadores y el Instituto Tecnológico de Costa Rica, con el objeto de concertar las condiciones laborales y demás materia relativa a éste. 

Estatuto Orgánico del ITCR: Norma interna, con rango de ley, de mayor jerarquía en la Institución, a la cual deberá someterse el resto de normas. Sus reformas e interpretaciones corresponden al Consejo Institucional o a la Asamblea Institucional Representativa según el ámbito de competencia de cada uno. 

Jurisprudencia: Es la interpretación de la ley o las normas hechas por los jueces o por órganos administrativos. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.

Ley Orgánica del ITCR: Ley Orgánica del Instituto Tecnológico de Costa Rica, número 6321 y sus reformas.

Manual de Procedimientos: Documento con una descripción específica de procesos o procedimientos que forman parte de una actividad o servicio. Incluye deberes y responsabilidades, con referencia a la normativa general, controles administrativos y otros aspectos de orden operativo.

Normalización: Proceso de estandarización necesario para elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.

Órgano Administrativo: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.

Órgano colegiado o pluripersonal: Es un órgano constituido por una pluralidad o variedad de personas que representan la institución con el fin de coordinar, deliberar, adoptar y acordar decisiones democráticamente. 

Órgano unipersonal: Es un  órgano estatutario, como lo es el Rector, Vicerrectores, Directores  de unidades docentes, administrativas o de apoyo a la academia.

Pirámide normativa del ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerarquía de acuerdo al siguiente orden: Constitución Política, Tratados Internacionales ratificados por la Asamblea Legislativa, Ley Orgánica del ITCR, Estatuto Orgánico y Convención Colectiva, Reglamentos, Acuerdos de órganos colegiados (C.I, AIR, consejos de departamentos) y Resoluciones (Rectoría, vicerrectoría y directores), Manual de Procedimientos y por último prácticas, usos, costumbres, principios generales de derecho y jurisprudencia.

Sistema normativo: Conjunto de reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas y actuaciones de las personas en relación  con las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.

Prácticas: Método, procedimiento, uso,  costumbre o forma utilizada por la administración  en relación  con las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR, que no está establecido de manera escrita.

Principios generales del derecho: Normas orientadoras que buscan la equidad, la justicia, razonabilidad y  la honestidad, como valores supremos. 

Reglamento: Cuerpo normativo  subordinado a  la Ley en los casos que corresponda, que contiene disposiciones obligatorias emitidas para regular el funcionamiento de la Institución, a las cuales debe ajustarse el quehacer de los miembros de la comunidad universitaria y las actividades de sus diferentes instancias.

Por su ámbito de aplicación podrán existir reglamentos generales y específicos.

Resoluciones: Disposiciones específicas de gestión que se establecen para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuación en asuntos particulares

Artículo 4. De  los tipos de reglamento

Según su ámbito, los reglamentos pueden ser de dos tipos:
Reglamentos generales: Aquellos que son de alcance general al Instituto; es decir, aquellos cuyos usuarios pertenecen a unidades distintas de las que origina la reglamentación, o a terceros. Su aprobación final,  derogatoria o modificaciones corresponden al Consejo  Institucional. 

Reglamentos específicos: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de una unidad o dependencia del Instituto. Su aprobación final, derogatoria o modificaciones corresponde al consejo o superior respectivo y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial.

CAPÍTULO III
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL

Artículo 5.  Estructura de Sistema de Normalización Organizativa

La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:

a. Nivel político decisorio: Está formado por el Consejo Institucional para el caso de los Reglamentos Generales y en caso de los Reglamentos Específicos, por el consejo respectivo.

b. Nivel ejecutivo: Está conformado por el Rector.

c. Nivel técnico: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la Oficina de Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.

d. Nivel operativo: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.

Artículo 6.  Funciones del Consejo Institucional

Son funciones del Consejo Institucional:	

Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. 

Los reglamentos que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme.

Artículo 7.  Funciones de la Oficina de Planificación Institucional

La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de: 

Asistir y asesorar en la elaboración, actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización.

En el proceso de normalización es responsable de:  

a. Asesorar, en materia de normalización.
b. Determinar el carácter general o específico de la normativa que se genere en la Institución. 
c. Emitir el dictamen desde el punto de vista de eficiencia y eficacia sobre las propuestas de normativa general, al Consejo Institucional y los de normativa específica al departamento u órgano correspondiente.
d. Verificar que la normativa en trámite de aprobación se encuentre dentro del marco de la planificación institucional.
e. Mantener una uniformidad en los conceptos utilizados en la normativa a través del uso y la actualización del glosario institucional.

Artículo 8.  Funciones de la Oficina de Asesoría Legal

La Oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.

La Asesoría Legal es la responsable de:

a. Velar porque las normas o reglamentos a aprobar estén en armonía con la normativa institucional ya establecida y el ordenamiento jurídico nacional.

b. Emitir dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.

c. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional.

d. Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general

e. Llevar un registro de la normativa nacional, en tanto pueda tener incidencia sobre la normativa interna e informar de ello a las instancias correspondientes.

Artículo 9.  Funciones de la Auditoría Interna

Le corresponde a la Auditoría Interna: 

Emitir criterio sobre proyecto final de Reglamento que será sometido al Consejo Institucional, cuando este involucra,  recursos financieros o tenga relación o incidencia sobre el sistema de control interno institucional. 

Artículo 10.  Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional

Son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:

Asegurarse que antes de que la propuesta de creación, modificación o derogatoria de normativa entre al Pleno para su conocimiento, cuente con los dictámenes de la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría Legal y la Auditoría Interna, cuando corresponda. 

Artículo 11. Plazo de los Dictámenes

Las Oficinas de Planificación Institucional, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para emitir sus dictámenes, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que se les solicite.

CAPÍTULO IV 
TRÁMITE DE NORMALIZACIÓN

Artículo 12. Tramitación de Reglamentos Generales

Cuando se trate de una solicitud  de creación, modificación o derogatoria de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:

a. Cualquier miembro de la Comunidad podrá proponer al Consejo Institucional la iniciativa de creación,  modificación o derogatoria de un reglamento general.

b. El Consejo Institucional designará entre sus comisiones permanentes, el estudio de la procedencia.

c. De ser procedente la propuesta se solicitará a la Oficina de Planificación que inicie con el trámite correspondiente. 

d. La comisión permanente respectiva, recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final que elevará al pleno del Consejo Institucional para su conocimiento y aprobación.

Artículo 13. Tramitación de Reglamentos Específicos

Cuando se trate de una iniciativa de creación, modificación o derogatoria de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:

a. Cualquier miembro del Consejo de Escuela o de Departamento  podrá proponer al Director o Superior Jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, modificación, o derogatoria de un reglamento específico.

b. Si el Consejo de Escuela, de Departamento o el superior jerárquico, considera procedente la solicitud, se abocará a  su análisis. 

c. El Consejo de Escuela, de Departamento o el superior jerárquico, presentará la propuesta para sus respectivos dictámenes a la Oficina de Planificación Institucional y Asesoría Legal.

d. Una vez recibidos los dictámenes correspondientes, el Consejo de Escuela, de Departamento o superior jerárquico en ausencia del Consejo, procederá a la discusión y aprobación de dicho reglamento, si así lo considere. 

e. Una vez aprobado el Reglamento, le corresponde al Director de Escuela  o Departamento, solicitar a la  Oficina de Asesoría Legal el registro y la publicación del mismo.

CAPÍTULO V
 ESTRUCTURA Y CONSIDERACIONES  DE LOS  REGLAMENTOS

Artículo 14. Estructura del Reglamento

Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:

a. Título del reglamento
b. Tipo de reglamento (General o específico)
c. Índice
d. Objetivo general y específico, fines o principios del reglamento
e. Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
f. Alcance (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
g. Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
h. Capítulos (numerados I, II, III, IV…)
i. Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
j. Incisos (numerados a, b, c, …)
k. Disposiciones finales.
l. Disposiciones transitorias, en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
m. Fecha de entrada en vigencia. 

A efectos de lo anterior, la Oficina de Planificación Institucional pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.

Artículo 15. De la Conformación de Comités, Comisiones u Órganos Colegiados  en los Reglamentos

En los reglamentos que se proponga la creación  de comités, comisiones u órganos colegiados, se deberá indicar específicamente su conformación, funciones, responsabilidades, coordinación,  el mecanismo de elección de sus miembros, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.

Artículo 16. Consideraciones Generales al Redactar un Reglamento

a. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para el trámite y redacción.

b. El reglamento no podrá incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.

c. Por ser materia reservada a la ley, solo se podrá incorporar sanciones por incumplimientos, dentro de los reglamentos generales. 

d. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios, integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, que satisfagan  la igualdad en el trato de las personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.

e. En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no  se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados.

f. En los casos en que se requiera incluir un  capítulo que contenga “Disposiciones finales”,  estas se incorporarán para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia  reglamentaria  y deberán numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.

g. Tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.

h. Tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.

i. Utilizar los artículos con una sola oración, excepto cuando se requiera especificar algo adicional, se emplearán varias oraciones.

j. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso,  se utilizarán  los transitorios teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o cargos ya establecidos, se deberá dar un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deberán contener plazos de cumplimiento para su eficacia.

k. Todo reglamento regulará solo una materia en específico. Cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, ésta se deberá tratar como una modificación al Reglamento existente.

l. Si se requiere de la derogatoria expresa de una norma, se deberá indicar claramente los artículos o normas por derogar.

Artículo 17. Glosario Institucional de Definiciones

El ITCR contará con un glosario institucional de definiciones generales que permita unificar los conceptos, términos y significados que se utilizan en los distintos reglamentos de la Institución.

La Oficina de Planificación Institucional  deberá solicitar al Consejo Institucional la inclusión de cualquier concepto general que no esté incluido en el glosario institucional.

CAPÍTULO VI 
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio I

La administración contará con seis meses calendario a partir de la entrada en vigencia de este Reglamento,  para la remisión de la propuesta del glosario institucional al Consejo Institucional, para la respectiva aprobación.

CAPÍTULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Artículo 18.  Vigencia del Reglamento 

Este Reglamento rige a partir de su publicación en la Gaceta del Tecnológico, y  deroga el Reglamento de Normalización Institucional aprobado por el Consejo Institucional en la Sesión  Ordinaria No. 1434, Artículo 15, del 5 de mayo de 1988 y publicado en la Gaceta No. 37 y cualquier otra disposición que se le oponga.

b. Indicar a la Administración que en el plazo de un año calendario, deberá implementar un sistema de información de reglamentos. 

c. Comunicar. ACUERDO FIRME.


Palabras Clave: Reforma Integral-Reglamento-Normalización


BSS/apmc

	ci.  Secretaría del Consejo Institucional
Oficina Asesoría Legal (Publicar)
Departamento de Admisión y Registro 
TEE
Directorio de la AIR
Centro de Cómputo

	Auditoría Interna (Notificado a la Secretaria vía correo electrónico)
Oficina de Comunicación y Mercadeo 
Centro de Archivo y Comunicaciones
FEITEC
 




 ANEXO 1
SCI-127-2013
Memorando 

		 
	Para:
	Dr. Julio Calvo, Presidente 
Consejo Institucional


	
	

	De: 
	Ing. Alexander Valerín, Coordinador 
Comisión de Normativa 
	Instituto Tecnológico de Costa Rica 

	
	

	
	

	Fecha:
	25 de febrero del 2013 



Asunto:      Propuesta del reglamento de normalización Institucional del ITCR

En atención al acuerdo tomado en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9, a continuación encontrará la propuesta para sustituir el Reglamento de Normalización actual con que cuenta la institución.  Dicha propuesta fue elaborada en una Comisión que fue conformada por las siguientes personas, en distintos momentos del tiempo:

· Sofía Beatriz García Romero (En representación de la OPI)
· Gilberto Salas Leiva (En representación de la OPI)
· Grettel Ortiz Álvarez (En representación de la Oficina de Asesoría Legal)
· Carlos Segnini (Cuando fungió como director de la Oficina de Asesoría Legal)
· Alexander Valerín Castro (En representación de la Comisión de Estatuto Orgánico del Consejo Institucional)

Esta propuesta de reglamento sería el reglamento base para la formulación de los nuevos reglamentos de la institución y fue ampliamente analizada por los miembros de la Comisión.  Al final de la propuesta se consignan algunas consideraciones que están fuera del reglamento, pero que es importante que queden plasmadas en los procedimientos o en el acuerdo final que se tome.

Debido a la carga que mantienen las distintas comisiones permanentes del Consejo Institucional, le agradecería que esta propuesta sea trasladada a la Comisión Permanente de Estatuto Orgánico para su pronto dictamen y resolución en el pleno del Consejo Institucional.

Quedando a sus órdenes.

AVC/cmpm

REGLAMENTO DE NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OBJETIVOS
Objetivo de este reglamento
Este Reglamento tiene el objetivo de estandarizar las disposiciones necesarias para la elaboración, proposición, aprobación, derogatorias y divulgación de la normativa Institucional.

Objetivo de los Reglamentos en el ITCR
Regular  las actividades  de las personas, de los órganos e instancias que conforman la estructura organizativa del Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a toda la estructura jerárquica exceptuando a la Asamblea Institucional Representativa.

La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos.
· Todo reglamento debe buscar la eficiencia, agilidad y prontitud en los distintos procesos institucionales.
· Flexibilizar la administración sin violentar los contratos, ni violar los derechos adquiridos de los administrados, salvo por razones de urgente necesidad, interpretada por el Consejo Institucional.
· Todo reglamento debe considerar el concepto de mejora de servicio al usuario. 
· Promover el uso de las Tecnologías de información y comunicación (TIC´s)

DEFINICIONES :
Definiciones generales
ACUERDOS DE ÓRGANOS COLEGIADOS: Acto administrativo manifestado como aquella  resolución tomada  por unanimidad o por mayoría de votos  por un órgano colegiado en materia de su competencia.
CONVENCIÓN COLECTIVA: Norma fundamental de carácter laboral que rige en materia de empleo en  el Instituto Tecnológico de Costa Rica. Tiene rango de ley por disposición expresa del artículo 62 de la Constitución Política.
ESTATUTO ORGÁNICO DEL ITCR: Norma fundamental del ITCR con rango de ley dictada por la  Institución en ejercicio de la plena capacidad jurídica  para darse su propia organización y gobierno según establece el artículo 84 de la Constitución Política.
JURISPRUDENCIA: Es la interpretación de la ley o las normas  hecha por los jueces. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.
LEY ORGÁNICA DEL ITCR: Ley Fundacional del Instituto Tecnológico de Costa Rica número 6321 y sus reformas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de los distintos órganos administrativos. El manual debe incluir además los puestos u órganos administrativos que intervienen precisando su responsabilidad y participación.
NORMALIZACIÓN: Se entiende por normalización el proceso de estandarización necesario para  elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
ÓRGANO ADMINISTRATIVO: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.
ÓRGANOS COLEGIADOS O PLURIPERSONALES: Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales los que integran los miembros del Asamblea Institucional representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.
ÓRGANOS UNIPERSONALES: Aquellos  órganos estatutarios que  integren el rector, vicerrectores,  directores de unidades docentes, administrativas y de apoyo a la academia.
PIRÁMIDE NORMATIVA DEL ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerárquico. Dicha jerarquía fue aprobada por el CI en Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010. Análisis de la normativa institucional y se detallan en la siguiente pirámide normativa.
[image: ]



SISTEMA NORMATIVO: Se define como el sistema normativo del ITCR al conjunto organizado y coherente de normas, reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas de las personas funcionarias a las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.
PRÁCTICAS: Método, procedimiento, uso,  costumbre o forma utilizada por la administración en el tratamiento de un asunto, que no está establecido de manera escrita.
PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO: Principios más generales de ética social, derecho natural o axiología jurídica, descubiertos por la razón humana, fundados en la naturaleza racional y libre del hombre, los cuales constituyen el fundamento de todo sistema jurídico. Tales como: La paz, seguridad, equidad, igualdad y libertad.
REGLAMENTO: Un reglamento es un conjunto ordenado de reglas o preceptos emitidos por la autoridad competente, para la ejecución y complementación de una ley, o para regular un órgano, una escuela, una dependencia o un servicio.
RESOLUCIONES  ADMINISTRATIVAS: Consisten en una orden escrita dictada por un servidor o funcionario de un servicio público que tiene carácter general obligatorio, permanente y se refiere al ámbito de una competencia de un servicio.
USOS Y COSTUMBRES: También llamado derecho consuetudinario, es una repetición constante de actos en el tiempo, en un territorio o institución en concreto. Tienen fuerza vinculante y se recurre a su aplicación cuando no exista  norma jurídica escrita aplicable a un hecho o cuando se trate de suplir la ausencia o la insuficiencia normativa.

Tipos de reglamentos
Los reglamentos pueden ser de dos tipos:
REGLAMENTOS GENERALES: Aquellos actos administrativos de alcance general; es decir, aquellos reglamentos cuya aplicación se extiende a dos o más órganos administrativos del ITCR o la prestación de servicios a terceros. Su aprobación final, derogatoria y modificaciones corresponden al Consejo Institucional.
REGLAMENTOS ESPECÍFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de un órgano administrativo. Su aprobación final, derogatoria y modificación corresponden al Consejo respectivo, y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial, tales como los emanados por los Consejos de Escuela o Departamento.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL
Estructura Organizativa
La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
A. NIVEL POLÍTICO DECISORIO: Para aquellos casos referidos a los Reglamentos Generales estará conformado por el Consejo Institucional. En el caso de los reglamentos específicos estará conformado por el Consejo del Órgano Administrativo correspondiente, en caso de ausencia de Consejo, será el superior jerárquico del órgano administrativo quien asuma esta responsabilidad.
B. NIVEL EJECUTIVO: El Rector quien en su condición de presidente del Consejo Institucional es el llamado a  proceder a ejecutar los mandatos del Consejo Institucional de conformidad con lo establecido por el Estatuto Orgánico. Los Vicerrectores como colaboradores inmediatos del Rector.
C. NIVEL TÉCNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la oficina de y  Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
D. NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.

E. NIVEL FISCALIZADOR Y DE CONTROL: Estará conformado por la Auditoría Interna, quien será el encargado de fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución.  

FUNCIONES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL
Aprobar, promulgar  y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. Los reglamentos  que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme. El Tribunal Institucional Electoral contará con diez días hábiles para pronunciarse.

FUNCIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL
 A  las Comisiones Permanentes del Consejo Institucional les corresponden: 
1. Realizar un análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta.
2. Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación
3. Recibir los dictámenes de pertinencia correspondientes a la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría Legal y a la auditoría Interna cuando corresponda, previo a elevar la propuesta al pleno para su aprobación.
4. Elevar al pleno del Consejo Institucional las propuestas de creación, modificación o derogatorias de los reglamentos generales de la Institución.
FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 
La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria  de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización 

EN EL PROCESO DE NORMALIZACIÓN, SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN:
a. Asistir y asesorar, en materia de normalización.
b. Determinar el carácter general o específico de la normativa que se genere en el TEC.
c. Emitir el dictamen desde el punto de vista de eficiencia y eficacia sobre los proyectos de normativa general, al Consejo Institucional y los de normativa específica al Departamento u Órgano correspondiente.
d. Que la normativa a aprobar se encuentre dentro del marco de la planificación institucional.
Funciones de la Asesoría Legal
La  oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.
La Asesoría Legal es la responsable de:
a. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto se ajusten  a las disposiciones legales que apliquen a la Institución, tanto internas como externas.
b. Que las normas a aprobar  no estén en contradicción con normativa institucional ya establecida.
c. Emitir el dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.
d. Que las normas o reglamentos en sus diferentes modalidades no estén en contraposición con el ordenamiento jurídico nacional  en el marco del respeto de la Autonomía Universitaria Constitucionalmente así dispuesta. 

Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional.
En el proceso de normalización son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:
a. Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general.
b. Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda. 
c. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional.

FUNCIONES DE LA AUDITORÍA INTERNA
Le corresponde a la Auditoría Interna:
Emitir un dictamen cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución.

TIEMPO DE LOS DICTÁMENES
Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional. 

TRAMITE DE NORMALIZACIÓN
TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS GENERALES
Para la aprobación de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:
a. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo Institucional la creación o modificación o derogatoria de un reglamento general
b. El Consejo Institucional designará a alguna de sus comisiones permanentes  el estudio de la procedencia o no de dicha solicitud.
c. Si la comisión respectiva considera procedente la solicitud de reglamento o modificación o derogatoria  se abocará a su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes,  sean estas científicas, tecnológicas, culturales y sociales.
d. Una vez que se cuente con la propuesta final se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico  a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.
e. La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final.
f.  A La comisión permanente respectiva le corresponderá elevar la propuesta al pleno del Consejo Institucional para su aprobación.
g. Le corresponde a la Secretaría del Consejo Institucional, velar por la publicación del reglamento aprobado en La Gaceta Institucional, e informar de tal evento a la Oficina de Planificación Institucional.
TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS ESPECÍFICOS
Para la aprobación de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:
a. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo  de Departamento o al superior jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, actualización modificación, o derogatoria de un reglamento específico.
b. Si  el Consejo de Departamento o superior jerárquico, considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o derogatoria de reglamento, se abocará a  su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes sean estas científicas, tecnológicas, culturales o sociales.
c. Una vez que se cuente con la propuesta final el director de departamento procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico a la Asesoría Legal.
d. Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en su ausencia procederá a aprobar dicho reglamento. En el momento de aprobación no podrán hacérsele modificaciones a las propuestas dictaminadas por la Asesoría Legal o la Oficina de Planificación, si se le hicieren deberá solicitar nuevamente los dictámenes correspondientes.
e. Una vez aprobado  el Reglamento, le corresponde al director del órgano administrativo o superior jerárquico solicitar a la Secretaría del Consejo Institucional el registro y publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.
f. El reglamento específico entrará en vigencia en el momento que la Secretaria del Consejo Institucional lo publique  en la Gaceta para que sea de acceso a la comunidad.


ESTRUCTURA Y CONSIDERACIONES DE LOS REGLAMENTOS

ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO
Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:
· Título del reglamento
· Tipo de reglamento (General o específico)
· Índice
· Objetivos, fines o principios del reglamento
· Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
· Alcances (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
· Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
· Sección (numeradas I, II, III, IV…) (si aplicara ) 
· Capítulos (numerados A, B, C,….) (si aplicara)
· Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
· Incisos (numerados a, b, c, …)
· Disposiciones finales.
· Disposiciones transitorias en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
· Fecha de entrada en vigencia Para lo cual la oficina de planificación pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, COMISIONES U ÓRGANOS
En los reglamentos que proponga la creación  de comités, comisiones o cualquier órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de escogencia, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.

CONSIDERACIONES GENERALES AL REDACTAR UN REGLAMENTO
A. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para  el trámite y redacción.
B. En ningún reglamento se deberán incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.
C. Por ser reserva de ley solo se deberá de incorporar sanciones por incumplimientos dentro de los reglamentos generales, sin embargo por el principio de Autonomía Universitaria se podrán incorporar multas solo  para aquellos casos que lo ameriten.
D. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios e integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, 	que satisfagan  la igualdad en el trato de las   personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.
E.  En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no  se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán de tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados
F. En algunos casos si se requiere incluir un  capítulo que contengan “Disposiciones finales”  estas se incorporarán, para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia  reglamentaria  y deberán numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.

GLOSARIO INSTITUCIONAL DE DEFINICIONES
El ITCR contará para los nuevos reglamentos con un glosario institucional de definiciones que permita unificar los conceptos y significados que se utilizarán en los distintos reglamentos de la Institución.
Todo reglamento debe hacer referencia al glosario institucional de definiciones.
Cuando en un nuevo reglamento se deba utilizar un concepto que no esté incluido en el glosario institucional, se deberá  solicitar la validación e inclusión de este concepto en el glosario durante el proceso de creación del reglamento  correspondiente
El Consejo Institucional a pedido de las personas interesadas, incorporará el  término nuevo al glosario. 



ESTE REGLAMENTO ENTRARÁ EN VIGENCIA A PARTIR DE SU PUBLICACIÓN.




ASPECTOS RELEVANTES QUE DEBEN SER TOMADOS EN CUENTA A LA HORA DE ELABORAR LOS REGLAMENTOS
1. Todo reglamento deberá tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.
2. Todo reglamento deberá tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.
3. Utilizará los artículos con una sola oración y solo cuándo se requiera especificar algo adicional utilizará  varias oraciones.
4. Deberá utilizarse verbos en su forma infinitiva, tales como deber, aplicar, entre otros.
5. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso   se utilizarán  los transitorios, teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o Cargos ya establecidos, deberá darse un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deben contener plazos de cumplimiento  para su eficacia. 
6. Todo reglamento regulará solo una materia en específico, cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, esta deberá tratarse como una modificación al Reglamento existente y si se requiere de una derogatoria expresa de una norma, deberá indicarse claramente los artículos o normas por derogar.


ANEXO 2


SCI-251-2013
MEMORANDO 


	Para:
	MAU. Tatiana Fernández, Directora 
Oficina de Planificación Institucional


	De: 
	MSc. Claudia Zúñiga V., Coordinadora
Comisión de Estatuto Orgánico

	Fecha:
	10 de abril de 2013

	
	

	Asunto:
	Propuesta de Reglamento de Normalización




La Comisión de Estatuto Orgánico, en reuniones No. 111-2013 y 112-2013 celebradas el 11 de marzo y el 8 de abril de 2013 respectivamente, hizo la revisión de la propuesta del Reglamento de Normalización Institucional del ITCR, elaborada por una Comisión Especial, la cual adjunto con las observaciones realizadas, para el trámite correspondiente. 
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REGLAMENTO DE NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

	PROPUESTA COMISIÓN ESPECIAL
	OBSERVACIONES COMISIÓN ESTATUTO ORGÁNICO

	CAPITULO 1.  OBJETIVOS

Artículo 1.  Objetivo de este reglamento
Este Reglamento tiene el objetivo de estandarizar las disposiciones necesarias para la elaboración, proposición, aprobación, derogatorias y divulgación de la normativa Institucional.

	CAPITULO 1.  OBJETIVOS
Artículo 1. Objetivo de este reglamento
Este Reglamento tiene el objetivo de estandarizar las disposiciones necesarias para la elaboración, proposición, aprobación, derogatorias y divulgación de la normativa Institucional.


	Artículo 2.  Objetivo de los Reglamentos en el ITCR
Regular  las actividades  de las personas, de los órganos e instancias que conforman la estructura organizativa del Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a toda la estructura jerárquica exceptuando a la Asamblea Institucional Representativa.
	Artículo 2.  Objetivo de los Reglamentos en el ITCR
Regular  las actividades  de las personas, de los órganos e instancias que conforman la estructura organizativa del Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a toda la estructura jerárquica exceptuando a la Asamblea Institucional Representativa.


	Artículo 3.   La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos.
· Todo reglamento debe buscar la eficiencia, agilidad y prontitud en los distintos procesos institucionales.
· Flexibilizar la administración sin violentar los contratos, ni violar los derechos adquiridos de los administrados, salvo por razones de urgente necesidad, interpretada por el Consejo Institucional.
· Todo reglamento debe considerar el concepto de mejora de servicio al usuario. 
· Promover el uso de las Tecnologías de información y comunicación (TIC´s)

	Artículo 3.  La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos.
· Buscar la eficiencia, agilidad y prontitud en los distintos procesos institucionales.
· Flexibilizar la administración sin violentar los contratos, ni violar los derechos adquiridos de los administrados, salvo por razones de urgente necesidad, interpretada por el Consejo Institucional.
· Considerar el concepto de mejora de servicio al usuario. 
· Promover el uso de las Tecnologías de información y comunicación (TIC´s)


	CAPITULO 2.  DEFINICIONES :
Artículo 4.  Definiciones generales
ACUERDOS DE ÓRGANOS COLEGIADOS: Acto administrativo manifestado como aquella  resolución tomada  por unanimidad o por mayoría de votos  por un órgano colegiado en materia de su competencia.
CONVENCIÓN COLECTIVA: Norma fundamental de carácter laboral que rige en materia de empleo en  el Instituto Tecnológico de Costa Rica. Tiene rango de ley por disposición expresa del artículo 62 de la Constitución Política.
ESTATUTO ORGÁNICO DEL ITCR: Norma fundamental del ITCR con rango de ley dictada por la  Institución en ejercicio de la plena capacidad jurídica  para darse su propia organización y gobierno según establece el artículo 84 de la Constitución Política.
JURISPRUDENCIA: Es la interpretación de la ley o las normas  hecha por los jueces. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.
LEY ORGÁNICA DEL ITCR: Ley Fundacional del Instituto Tecnológico de Costa Rica número 6321 y sus reformas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de los distintos órganos administrativos. El manual debe incluir además los puestos u órganos administrativos que intervienen precisando su responsabilidad y participación.
NORMALIZACIÓN: Se entiende por normalización el proceso de estandarización necesario para  elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
ÓRGANO ADMINISTRATIVO: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.
ÓRGANOS COLEGIADOS O PLURIPERSONALES: Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales los que integran los miembros del Asamblea Institucional representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.
ÓRGANOS UNIPERSONALES: Aquellos  órganos estatutarios que  integren el rector, vicerrectores,  directores de unidades docentes, administrativas y de apoyo a la academia.
PIRÁMIDE NORMATIVA DEL ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerárquico. Dicha jerarquía fue aprobada por el CI en Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010. Análisis de la normativa institucional y se detallan en la siguiente pirámide normativa.

	CAPITULO 2.  DEFINICIONES :
Artículo 4.  Definiciones generales
ACUERDOS DE ÓRGANOS COLEGIADOS: Acto administrativo manifestado como aquella  resolución tomada  por unanimidad o por mayoría de votos  por un órgano colegiado en materia de su competencia.
CONVENCIÓN COLECTIVA: Norma fundamental de carácter laboral que rige en materia de empleo en  el Instituto Tecnológico de Costa Rica. Tiene rango de ley por disposición expresa del artículo 62 de la Constitución Política.
ESTATUTO ORGÁNICO DEL ITCR: Norma fundamental del ITCR con rango de ley dictada por la  Institución en ejercicio de la plena capacidad jurídica  para darse su propia organización y gobierno según establece el artículo 84 de la Constitución Política.
JURISPRUDENCIA: Es la interpretación de la ley o las normas hecha por los jueces. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.
LEY ORGÁNICA DEL ITCR: Ley Fundacional del Instituto Tecnológico de Costa Rica número 6321 y sus reformas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de los distintos órganos administrativos. El manual debe incluir además los puestos u órganos administrativos que intervienen precisando su responsabilidad y participación.
NORMALIZACIÓN: Se entiende por normalización el proceso de estandarización necesario para  elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
ÓRGANO ADMINISTRATIVO: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.
ÓRGANOS COLEGIADOS O PLURIPERSONALES: Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales, los que integran los miembros del Asamblea Institucional representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de Administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.
ÓRGANOS UNIPERSONALES: Aquellos  órganos estatutarios que  integren el Rector, Vicerrectores, Directores de unidades docentes, administrativas y de apoyo a la academia.
PIRÁMIDE NORMATIVA DEL ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerárquico. Dicha jerarquía fue aprobada por el CI en Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010. Análisis de la normativa institucional y se detallan en la siguiente pirámide normativa.
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SISTEMA NORMATIVO: Se define como el sistema normativo del ITCR al conjunto organizado y coherente de normas, reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas de las personas funcionarias a las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.
PRÁCTICAS: Método, procedimiento, uso,  costumbre o forma utilizada por la administración en el tratamiento de un asunto, que no está establecido de manera escrita.
PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO: Principios más generales de ética social, derecho natural o axiología jurídica, descubiertos por la razón humana, fundados en la naturaleza racional y libre del hombre, los cuales constituyen el fundamento de todo sistema jurídico. Tales como: La paz, seguridad, equidad, igualdad y libertad.
REGLAMENTO: Un reglamento es un conjunto ordenado de reglas o preceptos emitidos por la autoridad competente, para la ejecución y complementación de una ley, o para regular un órgano, una escuela, una dependencia o un servicio.
RESOLUCIONES  ADMINISTRATIVAS: Consisten en una orden escrita dictada por un servidor o funcionario de un servicio público que tiene carácter general obligatorio, permanente y se refiere al ámbito de una competencia de un servicio.
USOS Y COSTUMBRES: También llamado derecho consuetudinario, es una repetición constante de actos en el tiempo, en un territorio o institución en concreto. Tienen fuerza vinculante y se recurre a su aplicación cuando no exista  norma jurídica escrita aplicable a un hecho o cuando se trate de suplir la ausencia o la insuficiencia normativa.
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SISTEMA NORMATIVO: Se define como el sistema normativo del ITCR al conjunto organizado y coherente de normas, reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas de las personas funcionarias a las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.
PRÁCTICAS: Método, procedimiento, uso, costumbre o forma utilizada por la administración en el tratamiento de un asunto, que no está establecido de manera escrita.
PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO: Principios más generales de ética social, derecho natural o axiología jurídica, descubiertos por la razón humana, fundados en la naturaleza racional y libre del hombre, los cuales constituyen el fundamento de todo sistema jurídico. Tales como: la paz, seguridad, equidad, igualdad y libertad.
REGLAMENTO: Un reglamento es un conjunto ordenado de reglas o preceptos emitidos por la autoridad competente, para la ejecución y complementación de una ley, o para regular un órgano, una escuela, una dependencia o un servicio.
RESOLUCIONES  ADMINISTRATIVAS: Consisten en una orden escrita dictada por un servidor o funcionario de un servicio público que tiene carácter general obligatorio, permanente y se refiere al ámbito de una competencia de un servicio.
USOS Y COSTUMBRES: También llamado derecho consuetudinario, es una repetición constante de actos en el tiempo, en un territorio o institución en concreto. Tienen fuerza vinculante y se recurre a su aplicación cuando no exista  norma jurídica escrita aplicable a un hecho o cuando se trate de suplir la ausencia o la insuficiencia normativa.


	Artículo 5.  Tipos de reglamentos
Los reglamentos pueden ser de dos tipos:
REGLAMENTOS GENERALES: Aquellos actos administrativos de alcance general; es decir, aquellos reglamentos cuya aplicación se extiende a dos o más órganos administrativos del ITCR o la prestación de servicios a terceros. Su aprobación final, derogatoria y modificaciones corresponden al Consejo Institucional.
REGLAMENTOS ESPECÍFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de un órgano administrativo. Su aprobación final, derogatoria y modificación corresponden al Consejo respectivo, y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial, tales como los emanados por los Consejos de Escuela o Departamento.

	Artículo 5.  Tipos de reglamentos
Los reglamentos pueden ser de dos tipos:
REGLAMENTOS GENERALES: Aquellos actos administrativos de alcance general; es decir, aquellos reglamentos cuya aplicación se extiende a dos o más órganos administrativos del ITCR o la prestación de servicios a terceros. Su aprobación final, derogatoria y modificaciones corresponden al Consejo Institucional.
REGLAMENTOS ESPECÍFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de un órgano administrativo. Su aprobación final, derogatoria y modificación corresponden al Consejo respectivo, y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial, tales como los emanados por los consejos de Escuela o Departamento

	CAPITULO 3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL
Artículo 6.  Estructura Organizativa
La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
F. NIVEL POLÍTICO DECISORIO: Para aquellos casos referidos a los Reglamentos Generales estará conformado por el Consejo Institucional. En el caso de los reglamentos específicos estará conformado por el Consejo del Órgano Administrativo correspondiente, en caso de ausencia de Consejo, será el superior jerárquico del órgano administrativo quien asuma esta responsabilidad.
G. NIVEL EJECUTIVO: El Rector quien en su condición de presidente del Consejo Institucional es el llamado a  proceder a ejecutar los mandatos del Consejo Institucional de conformidad con lo establecido por el Estatuto Orgánico. Los Vicerrectores como colaboradores inmediatos del Rector.

H. NIVEL TÉCNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la oficina de y  Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
I. NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.
J. NIVEL FISCALIZADOR Y DE CONTROL: Estará conformado por la Auditoría Interna, quien será el encargado de fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución.

	CAPITULO 3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL
Artículo 6.  Estructura Organizativa
La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
A.	NIVEL POLÍTICO DECISORIO: Para aquellos casos referidos a los Reglamentos Generales estará conformado por el Consejo Institucional. En el caso de los reglamentos específicos estará conformado por el Consejo del Órgano Administrativo correspondiente, en caso de ausencia de Consejo, será el superior jerárquico del órgano administrativo quien asuma esta responsabilidad.
B.	NIVEL EJECUTIVO: El Rector quien en su condición de presidente del Consejo Institucional es el llamado a  proceder a ejecutar los mandatos del Consejo Institucional de conformidad con lo establecido por el Estatuto Orgánico. Los Vicerrectores como colaboradores inmediatos del Rector también tienen esta función.
C.	NIVEL TÉCNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la Oficina de Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
D.	NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.
E.	NIVEL FISCALIZADOR Y DE CONTROL: Estará conformado por la Auditoría Interna, quien será la encargada de fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución.  


	Artículo 7.   FUNCIONES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL
Aprobar, promulgar  y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. Los reglamentos  que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme. El Tribunal Institucional Electoral contará con diez días hábiles para pronunciarse.

	Artículo 7. FUNCIONES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL
Son funciones del Consejo Institucional, tal y como lo establece el Artículo 18, inciso f:

a. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. 
Los reglamentos que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme. El Tribunal Institucional Electoral contará con diez días hábiles para pronunciarse.



	
Artículo 8  FUNCIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL 
A las Comisiones Permanentes del Consejo Institucional les corresponden: 
5. Realizar un análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta.
6. Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación
7. Recibir los dictámenes de pertinencia correspondientes a la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría Legal y a la auditoría Interna cuando corresponda, previo a elevar la propuesta al pleno para su aprobación.
8. Elevar al pleno del Consejo Institucional las propuestas de creación, modificación o derogatorias de los reglamentos generales de la Institución.

	Artículo 8. FUNCIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL
A las Comisiones Permanentes del Consejo Institucional les corresponden: 
1. Realizar un análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta.
2. Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación Institucional
3. Recibir los dictámenes de pertinencia correspondientes a la Oficina de Planificación Institucional,  Asesoría Legal y Auditoría Interna cuando corresponda, previo a elevar la propuesta al pleno para su aprobación.
4. Elevar al pleno del Consejo Institucional las propuestas de creación, modificación o derogatorias

	Artículo 9.  FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 
La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria  de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización 

EN EL PROCESO DE NORMALIZACIÓN, SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN:
a. Asistir y asesorar, en materia de normalización
	Artículo 9. FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 
La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria  de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización 

EN EL PROCESO DE NORMALIZACIÓN, SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL:

e. Asistir y asesorar, en materia de normalización.
f. Enviar a consulta a Asesoría Legal y a la Auditoría Interna, cuando corresponda, las propuestas de reglamento que le sean remitidas.
g. Determinar el carácter general o específico de la normativa que se genere en el TEC.
h. Emitir el dictamen desde el punto de vista de eficiencia y eficacia sobre las propuestas de normativa general, al Consejo Institucional y los de normativa específica al departamento u órgano correspondiente.
i. Que la normativa en trámite de aprobación se encuentre dentro del marco de la planificación institucional.


	Artículo 10.  Funciones de la Asesoría Legal
La  oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.
La Asesoría Legal es la responsable de:
e. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto se ajusten  a las disposiciones legales que apliquen a la Institución, tanto internas como externas.
f. Que las normas a aprobar  no estén en contradicción con normativa institucional ya establecida.
g. Emitir el dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.
h. Que las normas o reglamentos en sus diferentes modalidades no estén en contraposición con el ordenamiento jurídico nacional  en el marco del respeto de la Autonomía Universitaria Constitucionalmente así dispuesta. 

	Artículo 10.  Funciones de la Asesoría Legal
La oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.
La Asesoría Legal es la responsable de:
a. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto se ajusten  a las disposiciones legales que apliquen a la Institución, tanto internas como externas.
b. Que las normas a aprobar  no estén en contradicción con normativa institucional ya establecida.
c. Emitir el dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.
d. Que las normas o reglamentos en sus diferentes modalidades no estén en contraposición con el ordenamiento jurídico nacional  en el marco del respeto de la Autonomía Universitaria Constitucionalmente así dispuesta. 
e. Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general
f. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional.



	Artículo 11.  Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional.
En el proceso de normalización son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:
d. Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general.
e. Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda. 
f. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional. 
	Artículo 11.  Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional.
En el proceso de normalización son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:
a. Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda. 


	Artículo 12.  FUNCIONES DE LA AUDITORÍA INTERNA
Le corresponde a la Auditoría Interna:
Emitir un dictamen cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución.

	Artículo 12.  FUNCIONES DE LA AUDITORÍA INTERNA
Le corresponde a la Auditoría Interna:

a. Emitir un dictamen cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución.


	Artículo 13.  TIEMPO DE LOS DICTÁMENES
Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional. 

	Artículo 13.  TIEMPO DE LOS DICTÁMENES
Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación Institucional, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional.


	CAPITULO 4.  TRAMITE DE NORMALIZACIÓN
Artículo 14.  TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS GENERALES
Para la aprobación de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:
h. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo Institucional la creación o modificación o derogatoria de un reglamento general
i. El Consejo Institucional designará a alguna de sus comisiones permanentes  el estudio de la procedencia o no de dicha solicitud.
j. Si la comisión respectiva considera procedente la solicitud de reglamento o modificación o derogatoria  se abocará a su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes,  sean estas científicas, tecnológicas, culturales y sociales.
k. Una vez que se cuente con la propuesta final se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico  a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.
l. La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final.
m. A La comisión permanente respectiva le corresponderá elevar la propuesta al pleno del Consejo Institucional para su aprobación.
n. Le corresponde a la Secretaría del Consejo Institucional, velar por la publicación del reglamento aprobado en La Gaceta Institucional, e informar de tal evento a la Oficina de Planificación Institucional
	CAPITULO 4.  TRAMITE DE NORMALIZACIÓN
Artículo 14. TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS GENERALES
Para la aprobación de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:
a. Cualquier funcionario interesado podrá proponer al Consejo Institucional la creación o modificación o derogatoria de un reglamento general
b. El Consejo Institucional designará a alguna de sus comisiones permanentes  el estudio de la procedencia o no de dicha solicitud.
c. Si la comisión respectiva considera procedente la solicitud de reglamento o modificación o derogatoria  se abocará a su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes, sean estas científicas, tecnológicas, culturales y sociales.
d. Una vez que se cuente con la propuesta final, se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.
e. La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final.
f. A la comisión permanente respectiva le corresponderá elevar la propuesta al pleno del Consejo Institucional para su aprobación.
g. Le corresponde a la Oficina de Asesoría Legal, velar por la publicación del reglamento aprobado en la Gaceta Institucional, e informar de tal evento a la Oficina de Planificación Institucional.

	Artículo 15. TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS ESPECÍFICOS
Para la aprobación de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:
g. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo  de Departamento o al superior jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, actualización modificación, o derogatoria de un reglamento específico.
h. Si  el Consejo de Departamento o superior jerárquico, considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o derogatoria de reglamento, se abocará a  su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes sean estas científicas, tecnológicas, culturales o sociales.
i. Una vez que se cuente con la propuesta final el director de departamento procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico a la Asesoría Legal.
j. Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en su ausencia procederá a aprobar dicho reglamento. En el momento de aprobación no podrán hacérsele modificaciones a las propuestas dictaminadas por la Asesoría Legal o la Oficina de Planificación, si se le hicieren deberá solicitar nuevamente los dictámenes correspondientes.
k. Una vez aprobado  el Reglamento, le corresponde al director del órgano administrativo o superior jerárquico solicitar a la Secretaría del Consejo Institucional el registro y publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.
l. El reglamento específico entrará en vigencia en el momento que la Secretaria del Consejo Institucional lo publique  en la Gaceta para que sea de acceso a la comunidad.

	Artículo 15. TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS ESPECÍFICOS
Para la aprobación de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:

a. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo  de Departamento o al superior jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, actualización modificación, o derogatoria de un reglamento específico.
b. Si el Consejo de Departamento o superior jerárquico, considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o derogatoria de reglamento, se abocará a  su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes sean estas científicas, tecnológicas, culturales o sociales.
c. Una vez que se cuente con la propuesta final el Director de departamento procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación Institucional y el dictamen jurídico a la Asesoría Legal.
d. Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en su ausencia procederá a aprobar dicho reglamento. En el momento de aprobación no podrán hacérsele modificaciones a las propuestas dictaminadas por la Asesoría Legal o la Oficina de Planificación Institucional, si se le hicieren deberá solicitar nuevamente los dictámenes correspondientes.
e. Una vez aprobado el Reglamento, le corresponde al Director del órgano administrativo o superior jerárquico solicitar a la a la Oficina de Asesoría Legal el registro y la publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.
f. El reglamento específico entrará en vigencia cuando la Oficina de Asesoría Legal lo publique  en la Gaceta para que sea de acceso a la comunidad.


	CAPITULO 5. ESTRUCTURA Y CONSIDERACIONES DE LOS REGLAMENTOS
Artículo 16.  ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO
Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:
· Título del reglamento
· Tipo de reglamento (General o específico)
· Índice
· Objetivos, fines o principios del reglamento
· Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
· Alcances (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
· Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
· Sección (numeradas I, II, III, IV…) (si aplicara ) 
· Capítulos (numerados A, B, C,….) (si aplicara)
· Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
· Incisos (numerados a, b, c, …)
· Disposiciones finales.
· Disposiciones transitorias en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
· Fecha de entrada en vigencia Para lo cual la oficina de planificación pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.

	CAPITULO 5. ESTRUCTURA Y CONSIDERACIONES DE LOS REGLAMENTOS
Artículo 16.  ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO
Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:
· Título del reglamento
· Tipo de reglamento (General o específico)
· Índice
· Objetivos, fines o principios del reglamento
· Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
· Alcances (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
· Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
· Sección (numeradas I, II, III, IV…) (si aplicara) 
· Capítulos (numerados A, B, C,….) (si aplicara)
· Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
· Incisos (numerados a, b, c, …)
· Disposiciones finales.
· Disposiciones transitorias en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
· Fecha de entrada en vigencia. 

La Oficina de Planificación Institucional pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.


	Artículo 17. CONFORMACIÓN DE COMITÉS, COMISIONES U ÓRGANOS
En los reglamentos que proponga la creación  de comités, comisiones o cualquier órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de escogencia, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.

	Artículo 17. CONFORMACIÓN DE COMITÉS, COMISIONES U ÓRGANOS

En los reglamentos que proponga la creación  de comités, comisiones o cualquier órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de escogencia, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.


	Artículo 18. CONSIDERACIONES GENERALES AL REDACTAR UN REGLAMENTO
G. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para  el trámite y redacción.
H. En ningún reglamento se deberán incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.
I. Por ser reserva de ley solo se deberá de incorporar sanciones por incumplimientos dentro de los reglamentos generales, sin embargo por el principio de Autonomía Universitaria se podrán incorporar multas solo  para aquellos casos que lo ameriten.
J. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios e integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, 	que satisfagan  la igualdad en el trato de las   personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.
K.  En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no  se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán de tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados
L. En algunos casos si se requiere incluir un  capítulo que contengan “Disposiciones finales”  estas se incorporarán, para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia  reglamentaria  y deberán numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.

	Artículo 18. CONSIDERACIONES GENERALES AL REDACTAR UN REGLAMENTO
a. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para el trámite y redacción.
b. En ningún reglamento se deberán incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.
c. Por ser reserva de ley solo se deberá incorporar sanciones por incumplimientos dentro de los reglamentos generales; sin embargo por el principio de Autonomía Universitaria se podrán incorporar multas solo para aquellos casos que lo ameriten.
d. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios e integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, que satisfagan la igualdad en el trato de las   personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.
e. En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados.
f. En algunos casos si se requiere incluir un  capítulo que contengan “Disposiciones finales”, se incorporará para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia reglamentaria y numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.

g. Tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.
h. Tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.
i. Utilizará los artículos con una sola oración, excepto cuando se requiera especificar algo adicional, se emplearán varias oraciones.
j. Utilizarse verbos en su forma infinitiva.
k. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso  se utilizarán  los transitorios, teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o cargos ya establecidos, se deberá dar un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deberán contener plazos de cumplimiento para su eficacia. 
l. Todo reglamento regulará solo una materia en específico, cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, ésta se deberá tratar como una modificación al Reglamento existente.
m. Si se requiere de la derogatoria expresa de una norma, se deberá indicarse claramente los artículos o normas por derogar.


	Artículo 19.   GLOSARIO INSTITUCIONAL DE DEFINICIONES
El ITCR contará para los nuevos reglamentos con un glosario institucional de definiciones que permita unificar los conceptos y significados que se utilizarán en los distintos reglamentos de la Institución.
Todo reglamento debe hacer referencia al glosario institucional de definiciones.
Cuando en un nuevo reglamento se deba utilizar un concepto que no esté incluido en el glosario institucional, se deberá  solicitar la validación e inclusión de este concepto en el glosario durante el proceso de creación del reglamento  correspondiente
El Consejo Institucional a pedido de las personas interesadas, incorporará el  término nuevo al glosario. 

ESTE REGLAMENTO ENTRARÁ EN VIGENCIA A PARTIR DE SU PUBLICACIÓN.

ASPECTOS RELEVANTES QUE DEBEN SER TOMADOS EN CUENTA A LA HORA DE ELABORAR LOS REGLAMENTOS
7. Todo reglamento deberá tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.
8. Todo reglamento deberá tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.
9. Utilizará los artículos con una sola oración y solo cuándo se requiera especificar algo adicional utilizará  varias oraciones.
10. Deberá utilizarse verbos en su forma infinitiva, tales como deber, aplicar, entre otros.
11. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso   se utilizarán  los transitorios, teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o Cargos ya establecidos, deberá darse un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deben contener plazos de cumplimiento  para su eficacia. 
12. Todo reglamento regulará solo una materia en específico, cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, esta deberá tratarse como una modificación al Reglamento existente y si se requiere de una derogatoria expresa de una norma, deberá indicarse claramente los artículos o normas por derogar.

	Artículo 19. GLOSARIO INSTITUCIONAL DE DEFINICIONES
El ITCR contará para los nuevos reglamentos con un glosario institucional de definiciones que permita unificar los conceptos y significados que se utilizarán en los distintos reglamentos de la Institución.

Todo reglamento debe hacer referencia al glosario institucional de definiciones.
Cuando en un nuevo reglamento se deba utilizar un concepto que no esté incluido en el glosario institucional, se deberá  solicitar la validación e inclusión de este concepto en el glosario mismo durante el proceso de creación del reglamento correspondiente

El Consejo Institucional a pedido de las personas interesadas, incorporará el término nuevo al glosario institucional. 

Transitorio I
Se le dará un año calendario como plazo a la Administración, para la elaboración del sistema informático para el control de reglamentos.

Transitorio II
Se le darán seis meses calendario como plazo a la Administración, para la remisión de la propuesta del glosario institucional, al Consejo Institucional .




Este reglamento entrará en vigencia a partir de su publicación en la Gaceta Institucional.










ANEXO 3

OPI-1125-2013
Memorando

Para:		Lic. William Beckley B., Coordinador
Comisión de Estatuto Orgánico
Consejo Institucional 

De:		MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora 
Oficina de Planificación Institucional

Fecha:	27 de setiembre del 2013

Asunto:	Observaciones a la propuesta de modificación al “Reglamento de Normalización Institucional”
En atención a la solicitud realizada mediante oficio SCI-251-2013, del 10 abril del 2013, suscrito por la MSc. Claudia Zúñiga Vega, Coordinadora de la Comisión de Estatuto Orgánico, me permito adjuntar las observaciones a la propuesta de modificación al Reglamento de Normalización Institucional, por parte de esta Oficina en la columna 5, asimismo se adjunta el dictamen emitido por la Asesoría Legal, oficio AL-234-2013.

Quedo a su disposición para atender cualquier consulta adicional.

Anexo: Lo indicado

TFM/jz

ci:  	Consejo Institucional
Archivo

OBSERVACIONES A LA PROPUESTA DE MODIFICACIÓN INTEGRAL AL 
REGLAMENTO DE NORMATIVA INSTITUCIONAL 

Elaborado por: 	Master Laura Granados Rivera, Oficina de Planificación Institucional
Licda. Jenny Zúñiga V., Oficina de Planificación Institucional 
Licda. Erika Quirós Agüero, Coordinadora a.i., UECI

1. ANTECEDENTES: 
1.1 Se recibió oficio SCI-251-2013 con fecha 10 de abril del 2013, suscrito por la MSc. Claudia Zúñiga Vega, Coordinadora de la Comisión de Estatuto Orgánico, en el cual remite la propuesta elaborada por una Comisión Especial y las observaciones de la Comisión de Estatuto Orgánico, a la propuesta de Modificación al Reglamento de Normalización Institucional, para el trámite correspondiente.
1.2 Mediante oficio OPI-264-2013, del 22 de abril del 2013, se remite la propuesta a la Directora de la Oficina de Asesoría Legal, MSc. Grettel Ortíz A., en el cual se solicita dictamen de conformidad con el Artículo 14 del Reglamento de Normalización Institucional.
1.3 Se recibe Memorando AL-234-2013, del 25 de abril del 2013, suscrito por la Directora de la Oficina de Asesoría Legal, MSc. Grettel Ortíz A., en el cual remite las observaciones a la propuesta de modificación al Reglamento de Normalización Institucional. 

2. DE LAS OBSERVACIONES A LA PROPUESTA DE REGLAMENTO 

2.1. De la Introducción: Es necesario que los reglamentos que se establecen en la normativa institucional cuenten con una introducción donde se señale brevemente a los sujetos interesados, las razones y propósitos que motivan la elaboración del documento, así como a quiénes (personas-usuarios) que va dirigido y su forma de aplicación. 

2.2. Capítulo I. En este apartado lo que se pretende es establecer las etapas, requisitos, acciones o tareas específicas que se están normando, por lo que es necesario denominar el primer capítulo como “disposiciones generales”, de manera tal que se incorpore en éste lo correspondiente. 

2.3. Del Artículo 2 propuesto: “Objetivo de los Reglamentos en el ITCR” Esta Oficina considera innecesario indicar un objetivo como este en el cuerpo de la norma, en razón de que un reglamento, cualquiera que sea, es el conjunto de reglas que deben respetar las personas para cumplir con los objetivos de la organización y su finalidad es regular mediante estas reglas el comportamiento de los mismos, más si se considera necesario incorporarla como una definición tal y como se propone. 

2.4. Del Artículo 3 propuesto: “La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos Institucionales”, al igual que el punto anterior, es innecesario indicar la orientación de los reglamentos a los fines y objetivos institucionales en este apartado. 

2.5. Del alcance del Reglamento: En éste se definen los puestos o las áreas responsables de seguir y aplicar el reglamento o bien a quiénes se aplica o beneficia el mismo. En este sentido es necesario que el artículo 2 se denomine: “Alcance”. Cabe indicar que es necesario eliminar de este artículo lo referente a “y miembros del Consejo Institucional”, en razón de que según el artículo 18, “Son funciones del Consejo Institucional, f). Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional”, y serán, de acuerdo con esta propuesta, quienes analizarán en primera instancia, en sus comisiones internas la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta, así como la estructura que la norma debe observar según el artículo 16 “estructura del reglamento”. No obstante, como lo que se desea con esta norma es unificar la elaboración de los reglamentos internos de la Institución, se sugiere analizar la viabilidad de eliminar de este mismo artículo lo referente a “con excepción de la Asamblea Institucional Representativa”. 

2.6. De las definiciones: 

2.6.1. Acuerdos de órganos colegiados El  Consejo Institucional aprobó en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010 lo siguiente: b) Acuerdos: normas específicas de gestión que se establecen para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuación en asuntos particulares. Los emite un órgano colegiado. Por lo que se recuerda que para modificar o proponer una nueva definición de Acuerdo, se debería modificar el inciso antes transcrito del acuerdo supracitado. 

2.6.2. “Convención Colectiva”. De acuerdo con la Real Academia la convención colectiva de trabajo se define como: “Acuerdo vinculante entre los representantes de los trabajadores y los empresarios de un sector o empresa determinados, que regula las condiciones laborales”, por su parte el Código de Trabajo indica: “Capítulo tercero. De las convenciones colectivas de trabajo: Artículo 54.  Convención colectiva es la que se celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patronos, o uno o varios sindicatos de patronos, con el objeto de reglamentar las condiciones en que el trabajo deba prestarse y las demás materias relativas a éste. La convención colectiva tiene carácter de ley profesional y a sus normas deben adaptarse todos los contratos individuales o colectivos existentes o que luego se realicen en las empresas, industrias o regiones que afecte.  En toda convención colectiva deben entenderse incluidas, por lo menos, todas las normas relativas a las garantías sindicales establecidas en los convenios de la Organización Internacional del Trabajo (OIT), ratificados por nuestro país. (Ver artículo 62 Constitución Política). El Artículo 62.- de la Constitución Política señala: “…las convenciones colectivas de trabajo que, con arreglo a la ley, se concierten entre patronos o sindicatos de patronos y sindicatos de trabajadores legalmente organizados”. En razón de lo anterior, se buscó la definición de “convención colectiva”, no siendo  posible encontrarla en el documento firmado entre partes; es decir, la Segunda Convención Colectiva de Trabajo y sus Reformas del ITCR, que al respecto dice: “Convención: El presente documento con todas las cláusulas y anexos expresamente contemplados por este instrumento o que las partes definan como tales en un futuro”. La definición propuesta en esta modificación no es muy clara, por lo que se sugiere la siguiente redacción tipificada a la institución:  “Convención Colectiva: Acuerdo celebrado entre el sindicato de trabajadores y el Instituto Tecnológico de Costa Rica, con el objeto de reglamentar las condiciones laborales y demás materia relativa a éste”. 

2.6.3. “Estatuto Orgánico: La Real Academia define estatuto de la siguiente manera: “(Del lat. statūtum) 1. m. Establecimiento, regla que tiene fuerza de ley para el gobierno de un cuerpo. 2. m. Ordenamiento eficaz para obligar; p. ej., un contrato, una disposición testamentaria, etc. 3. m. Ley especial básica para el régimen autónomo de una región, dictada por el Estado de que forma parte. 4. m. Der. Régimen jurídico al cual están sometidas las personas o las cosas, en relación con la nacionalidad o el territorio.  

Cabe indicar que el Consejo Institucional en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010, aprobó: “b) Aprobar las siguientes definiciones para la normativa institucional: Estatuto Orgánico del ITCR: norma interna, con rango de ley, de mayor jerarquía en la Institución, a la cual deberá someterse el resto de normas. Sus reformas e interpretaciones corresponden al Consejo Institucional o a la Asamblea Institucional Representativa según el ámbito de competencia de cada uno”. Por lo que para modificar las definiciones aprobadas en el inciso b, debe modificarse el acuerdo supra citado. 

2.6.4. Manual de Procedimientos: El Consejo Institucional aprobó en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010 lo siguiente: “b) Manual de Procedimientos: documento con una descripción específica de procesos o procedimientos que forman parte de una actividad o servicio. Incluye deberes y responsabilidades, con referencia a la normativa general, controles administrativos y otros aspectos de orden operativo”. Se recuerda que para modificar la definición antes indicada se debe modificar el acuerdo citado. 

2.6.5. Sistema Normativo: La Constitución Política  en su Art. 62; “otorga fuerza de ley a las convenciones colectivas de trabajo que, con arreglo a la ley, se concierne entre patronos o sindicatos de patronos y sindicatos de trabajadores, así mismo el Art. 54 del Código de Trabajo reconoce expresamente el carácter de ley profesional a las Convenciones Colectivas de Trabajo; “La convención colectiva tiene carácter de ley profesional y a sus normas deben adaptarse todos los contratos individuales o colectivos existentes a que luego se realicen en las empresas, industrias o regiones que afecte y Artículo 55. Las estipulaciones de la convención colectiva tiene…..”). 

Por otra parte, siguiendo con el criterio de la Asesoría Legal en relación a la pirámide de la normativa que contempla las fuentes de derecho interno del ITCR (Pirámide de Kelsen), manifiesta que la pirámide debe comprender necesariamente la Convención Colectiva en un nivel superior al Estatuto Orgánico; es decir, que ésta norma jurídica debe mantener la supremacía sobre el Estatuto Orgánico por estar considerada como una norma con jerarquía de ley. En razón de todo lo anterior, el Consejo Institucional debería modificar el acuerdo tomado en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010, donde en el inciso a) aprueba: “Aprobar la siguiente jerarquía para la normativa que rige en la Institución; que permita definir la preponderancia de una norma sobre otra en completa armonía con los principios generales del derecho:
[image: ]

Esta modificación de acuerdo debe efectuarse dado que la jerarquía para la normativa establecida en dicha pirámide que rige el derecho interno del ITCR se contrapone según la observación del párrafo anterior. 

2.6.6. Órgano colegiado: Es un órgano constituido por una pluralidad o variedad de personas que representan la Institución con el fin de coordinar, deliberar, adoptar y acuerda decisiones democráticamente por consenso, unanimidad o mayoría, los cuales expresan la voluntad unitaria respecto de un interés en pro de la instrucción que representan.  
En la propuesta se indica que “Órganos Colegiados o Pluripersonales: Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales, los que integran los miembros del Asamblea Institucional Representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de Administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.” (el subrayado es nuestro)

De acuerdo con la redacción anterior, el listado que se presenta corresponde o hace referencia a los órganos colegiados con que se cuenta en la Institución y no responde a una definición como tal, que podría indicarse en un segundo párrafo. Por otra parte, en dicha lista se incluye la “Federación de Estudiantes”, siendo que ésta no forma parte de la estructura interna del ITCR. 

2.6.7. Reglamento: de acuerdo con la definición propuesta, un reglamento es: “un conjunto de normas, reglas o preceptos emitidos por la autoridad competente, para la ejecución y complementación de una ley, o para regular un órgano, una escuela, una dependencia o un servicio”; sin embargo, en el artículo 3, del reglamento vigente se define como: “el conjunto de normas, reglas o  preceptos que se deben seguir o a las que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades de una organización, dependencia o servicio”. El objetivo de los reglamentos son ajustar las conductas, las tareas y las actividades que se desarrollan en la institución como tal  y no solo para regular un órgano, o una escuela o dependencia, unidad o servicio, es decir, el concepto es más amplio, pues una norma o reglamento interno también pretende regular a todo el personal del ITCR.

Esta oficina considera que pese que ambas definiciones son muy similares,  el Consejo Institucional aprobó en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010, la siguiente definición: “Reglamentos: cuerpo normativo que contiene disposiciones emitidas para regular el funcionamiento de la Institución, a las cuales debe ajustarse el quehacer de los miembros de la comunidad universitaria y las actividades de sus diferentes instancias”, la cual, a nuestro concepto debe prevalecer ya que abarca las observaciones antes indicadas, caso contrario, se recuerda que el Órgano Máximo debería modificar o derogar dicho inciso. 

2.6.8. Reglamento interno: Es necesario incluir la siguiente definición: “Es el documento normativo administrativo interno, que permite a la administración regular  las actividades  de las personas, de los órganos e instancias que conforman la estructura organizativa del Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a toda la estructura jerárquica, exceptuando a la Asamblea Institucional Representativa”

2.6.9. Resoluciones: El Consejo Institucional aprobó en la Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010, lo siguiente:  b) Resoluciones: Disposiciones específicas de gestión que se establecen para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuación en asuntos particulares. Los emite un órgano unipersonal. 

2.6.10. Del gestor: No se indica en este capítulo la definición de gestor o gestores encargados de elaborar y presentar el proyecto de creación, actualización, modificación o derogatoria de la norma al Consejo Institucional.  Esta Oficina considera que las iniciativas de proyectos de reglamentación presentadas ante el CI, deben contar con el aval del Consejo o Director de Escuela o Departamento respectivo. 

2.7. Del artículo 4: “Tipos de Reglamento” tomando en consideración el acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 2678, Art. 9, del 02 de setiembre del 2010, inciso b) Reglamentos, se deber adecuar la redacción de los reglamentos generales y específicos de manera que concuerden en su objetivo. En este sentido se sugiere dejar la redacción contenida en la norma vigente rescatando de lo propuesto, lo que se indica en subrayado: 
· “Generales: Aquellos que son de aplicación general al Instituto; es decir, aquellos cuyos usuarios pertenecen a unidades distintas de las que origina la reglamentación. Su aprobación final, derogatoria o modificaciones corresponden al Consejo Institucional.  
· Específicos: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de una unidad o dependencia del Instituto. Su aprobación final, derogatoria o modificaciones corresponde al Consejo respectivo y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial. Sin embargo se debe tomar en consideración quien será el ente responsable de la publicación ya que en el artículo 10  “Funciones de la Asesoría Legal”, señala: “e) Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general”.

2.8. Del Artículo 5.  

2.8.1. “A.  Estructura Organizativa-Nivel Político Decisorio”. El Estatuto Orgánico establece la nomenclatura para la estructura organizativa institucional y el nivel político decisorio está establecido para los órganos colegiados, es decir, Consejo Institucional, Consejo de Vicerrectorías y Consejo de Escuelas y Departamentos, por lo que no se debe confundir los términos  indicando “Consejo del Órgano Administrativo”. 

2.8.2. B. Nivel Ejecutivo: En la propuesta se indica que es: “el Rector quien en su condición de presidente del Consejo Institucional es el llamado a  proceder a ejecutar los mandatos del Consejo Institucional de conformidad con lo establecido por el Estatuto Orgánico. Los Vicerrectores como colaboradores inmediatos del Rector también tienen esta función”. (es subrayado es nuestro). Para este proceso de nomenclatura y el objeto que éste persigue, no se debe confundir la figura de Rector con la de Presidente del Consejo Institucional ya que las funciones del Rector son diferentes a las del presidente del Consejo Institucional pese que sea la misma persona quien funja en ambas. Por otra parte, se debe analizar si para este proceso los Vicerrectores deben indicarse en el mismo, ya que para el proceso de normalización, quien aprueba es el Consejo de Vicerrectoría o en su defecto el Consejo Institucional tal como  se indica en el Estatuto Orgánico, artículo 70. 

2.8.3. E. Nivel Fiscalizador y de Control: Se indica en este inciso que la Auditoría Interna será el ente encargado de “fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución”, siendo que no se debería incluir dentro de esta modificación al reglamento de normalización funciones de “Fiscalizador y de Control”, ya que las funciones de la Auditoría están enmarcadas en el Reglamento de la Auditoría Interna y en la normativa de la Contraloría General de la República. Por otra parte, la función que el Órgano Colegiado ha delegado a la Auditoría en el proceso de normalización es de técnico al igual que la Oficina de Asesoría Legal, en el sentido de emitir un dictamen de pertinencia cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución, (art. 12 propuesto). 

2.9. Del Artículo 6.   “Funciones del Consejo Institucional”, en este apartado, si bien es cierto que están establecidas las funciones del Consejo Institucional en el Artículo 18 del Estatuto Orgánico, tal y como se transcriben, en el artículo 14 “tramitación de reglamentos generales” propuesto, se establece el procedimiento para la tramitación de las propuestas de creación, modificación o derogatoria de normas, siendo en primera instancia conocidas por este Órgano Colegiado, quien designará en alguna de sus comisiones el estudio de procedencia o no de la misma y en caso de que sea considerada procedente se abocará al respectivo análisis y elaboración de la propuesta, solicitará a los entes técnicos los respectivos dictámenes.  En razón de lo anterior quedaría por fuera la iniciativa de recibir las solicitudes de creación, actualización, modificación o derogatoria indicadas en el art. 14 propuesto.  

2.10. Artículo 7. “Funciones de las comisiones permanentes del Consejo Institucional” se concuerda con la observación realizada por la Asesoría Legal de mantener en la redacción lo referente a “de los reglamentos generales de la Institución”, para mayor especificidad.  

Es importante aclarar que para el proceso de normalización son estas las funciones de las comisiones permanentes del Consejo institucional, para que se lea: “En el proceso de normalización, son funciones de las Comisiones permanentes:”. Por otra parte, en el inciso 2, se indica “Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación Institucional”, sin indicar la solicitud expresa que se hará enviando a ésta Oficina la propuesta, lo anterior, para mayor claridad.

2.11. Artículo 8.  “Funciones de la Oficina de Planificación Institucional” En el  artículo propuesto se indica que ésta Oficina es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, sin embargo, en el artículo anterior (7) se indica que son las comisiones permanente del Consejo Institucional las encargadas de realizar el análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta en primera instancia, siendo que el objetivo de esta reforma es que la Oficina de Planificación sea el ente técnico de asesorar a la Comisión, al igual que la Asesoría Legal y Auditoría Interna en el proceso de normalización y que por ende no requiere de la asistencia de la misma dado que por reglamento las comisiones permanentes cuentan con la respectiva asistencia. Asimismo, no se entiende la razón de incluir dentro de este artículo lo relacionado a “b) Enviar a consulta a Asesoría Legal y a la Auditoría Interna, cuando corresponda, las propuestas de reglamento que le sean remitidas”, ya que la función específica de esta oficina con la modificación propuesta es de asesorar en materia de normalización y el rol que ha venido realizando la OPI ya no la efectuará, puesto que no es la encargada de coordinar y elaborar junto con la comisión ad-hoc o dependencia los proyectos de normativa y remitirlos al Pleno del Consejo. Por otra parte, se sugiere que el párrafo referente a: “En el proceso de normalización, son funciones de la Oficina de Planificación Institucional:”, sea un artículo nuevo (9) y no parte del artículo 8.

En este mismo contexto, se debe analizar desde el punto de vista de pertinencia respecto a las funciones específicas de los miembros del Consejo Institucional y su rol como miembros del órgano directivo y no ejecutivo al establecer en esta norma las funciones antes señaladas. 

2.12. Del Artículo 11: “Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional”
2.12.1. Eliminar lo referente a “Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general”, ya que es una función que realiza la Oficina de Asesoría Legal y no la Secretaría del CI, según acuerdo tomado por este órgano directivo  en Sesión No. 2803 art. 12, del 13 de febrero del 2013 “Artículo 5 Sobre La Gaceta será responsabilidad de la Oficina de Asesoría Legal…”
En lo que respecta a “b) Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda”, la redacción no es clara, ya que esta es función de la Comisión, ahora, si el objetivo es que la Secretaría al momento de recibir la documentación para el análisis de la Comisión encargada sirva de filtro, se debería indicar.

2.13. Del Artículo 12.  “Funciones de la Auditoría Interna”. Incluir la coletilla “En el proceso de normalización son funciones de la Auditoría Interna:”

2.14. Del Artículo 13. “Tiempo de los dictámenes: Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación Institucional, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional. (el subrayado es nuestro), lo anterior se contradice con el inciso d) del artículo 14 que dice textualmente: “Una vez que se cuente con la propuesta final se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.”. adicional a lo anterior, ver comentario 2.11.

2.15. Del Artículo 14. “Tramitación de Reglamentos Generales”

2.15.1. Se recomienda la siguiente redacción para el párrafo primero: “Cuando se trate de una iniciativa de creación, modificación o derogatoria de un reglamento general se procederá …”

2.15.2. Inciso a) Cambiar “Cualquier persona interesada” para que se lea: “El Gestor podrá proponer al Consejo Institucional la iniciativa de creación, actualización, modificación o derogatoria de un reglamento general.

2.15.3. Inciso b) cambiar  “a alguna de” y eliminar la palabra “dicha” por “entre” para que se lea: “El Consejo Institucional designará entre sus comisiones permanentes el estudio de la procedencia o no de la solicitud”

2.15.4. Inciso c) eliminar las palabras “respectiva” y “de reglamento o”, para que se lea: “Si la comisión considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o…”

2.15.5. Incisos e y f) se recomienda fusionar ambos para que se lea de la siguiente manera: “La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final que elevará en una sesión posterior  al pleno del Consejo Institucional para su conocimiento y aprobación.”

2.15.6. Inciso g) no corresponde este inciso a la tramitación de reglamentos generales, por lo que se elimina del mismo. 

2.16. Del Artículo 15. “Tramitación de Reglamentos específicos”

2.16.1. Se recomienda la siguiente redacción para el párrafo primero: “Cuando se trate de una iniciativa de creación, modificación o derogatoria de un reglamento específico se procederá …”

2.16.2. Inciso a) Cambiar “Cualquier persona interesada” para que se lea: “El Gestor podrá proponer al Consejo Institucional de departamento o al superior jerárquico en ausencia de del Consejo,  la iniciativa de creación...

2.16.3. Inciso d) Después de “superior jerárquico” incluir “en ausencia del Consejo” para que se lea: “Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en ausencia del Consejo, procederá a aprobar dicho reglamento…”

2.16.4. Inciso e) eliminar “órgano administrativo o superior jerárquico”, para que se lea: “Una vez aprobado el Reglamento, le corresponde al Director del Departamento solicitar a la Oficina de Asesoría Legal el registro y la publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.”  

2.16.5. Observación general: Se recuerda que el Consejo Institucional en el ámbito de sus competencias podría solicitar la creación, actualización, modificación o derogatoria de una norma específica. 

2.17. Del Artículo 16. “Estructura del reglamento” Se ha indicado en varias ocasiones tanto por la Auditoría Interna y esta Oficina la necesidad de que los reglamentos cuenten con una introducción donde se señalen de manera breve las razones y propósitos que motivan la elaboración del mismo, a quiénes está dirigido y su forma de aplicación, por lo que es importante que en la estructura propuesta se indique este apartado. 

En el párrafo último se indica “La Oficina de Planificación Institucional pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos”, haciendo referencia a la iniciativa de los proyectos de creación de un reglamento, sin embargo, queda un vacío en lo referente a la presentación ante el Órgano Directivo de las iniciativas de modificación y actualización de reglamentos, así como de las iniciativas de derogatoria de los mismos. 

Finalmente, se recomienda que el Consejo Institucional al momento de aprobar esta modificación integral al Reglamento de Normalización Institucional, apruebe la plantilla antes indicada. 

2.18. Del Artículo 17. “De la Conformación de comités, comisiones u órganos colegiados en los reglamentos” eliminar las palabras “o cualquier” y  “escogencia”, e incluir “de elección de sus miembros” para que se lea: “En los reglamentos que proponga la creación de comités, comisiones u órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de elección de sus miembros, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan”

Cabe indicar que en el caso de los órganos colegiados al afectar la estructura orgánica se debe tomar en consideración lo indicado en el Estatuto Orgánico y demás reglamentos. 

2.19. Del Artículo 19. “Glosario institucional de definiciones”. Eliminar el Artículo 19 propuesto e incorporarlo como parte de los incisos del acuerdo de modificación de éste, en razón de que es una disposición del Órgano Directivo y por ende no debería ser parte de este reglamento, sin embargo, se debe hacer mención en un transitorio con la redacción propuesta en el Transitorio I.

3. OBSERVACIONES GENERALES: 
3.1. Incorporar dos nuevos capítulos denominados 1) “Disposiciones Transitorias”, donde se incorporen los transitorios redactados para tal fin y 2) “Disposiciones finales” donde se indique la vigencia del Reglamento tal y como se presentan en la propuesta final de esta Oficina. 
3.1.1. Transitorio I: Se propone la siguiente redacción: “Con el fin de contar con un sistema informático de reglamentos, se dará a la Administración un año calendario a partir de la entrada en vigencia de la modificación al Reglamento de Normalización Institucional para la elaboración del sistema informático para el control de reglamentos”.
3.1.2. Transitorio II: Se propone la siguiente redacción: “La Administración contará con seis meses calendario a partir de la entrada en vigencia de la modificación al Reglamento de Normativa Institucional, para la remisión de la propuesta del glosario institucional al Consejo Institucional, para la respectiva aprobación.
3.2. “Disposiciones Finales”, de la Vigencia del Reglamento, se presenta la siguiente redacción: “Este Reglamento rige a partir de su publicación en la Gaceta del ITCR, y deroga al Reglamento de Normalización Institucional aprobado por el Consejo Institucional en la Sesión  Ordinaria No. 1434, Art. 15, del 5 de mayo de 1988, publicado en la Gaceta No. 37 y cualquier otra disposición que se le oponga”.
3.3. Tal y como se indica en el inciso 2.8.3 de este documento, no es pertinente incluir dentro de esta modificación funciones específicas de fiscalización y control a la Auditoría Interna, puesto que las mismas se encuentran definidas en el Reglamento de la Auditoría Interna y en la normativa emitida por la Contraloría General de la República.
3.4. Llama la atención que en este reglamento se incluyan funciones ejecutivas al Órgano Directivo de mayor rango en la Institución como es el Consejo Institucional, por lo que se debe valorar la flexibilidad del proceso de remitir, en primera instancia, las iniciativas de creación, actualización, modificación o derogatoria al Consejo Institucional, por lo que esta Oficina en calidad de ente asesor y técnico recomienda reconsiderar el planteamiento, ya que podría atrasar el proceso en razón de que el Consejo Institucional debe orientarse a la planeación estratégica y no a la parte ejecutiva que es función de la Administración Activa. 
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	Artículo 1.  Objetivo General

	Este Reglamento tiene el objetivo de establecer las disposiciones necesarias para la elaboración y aprobación de reglamentos, que normen las actividades en el Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a todas las dependencias y personas con excepción de la Asamblea Institucional Representativa y miembros del Consejo Institucional.
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	Artículo 2.  Alcance
El presente reglamento establece las disposiciones necesarias para la elaboración y aprobación de reglamentos, que normen las actividades en el Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a todas las dependencias y personas. 
	
	El presente reglamento establece las disposiciones necesarias para la elaboración y aprobación de reglamentos, que normen las actividades en el Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a todas las dependencias y personas.  con excepción de la Asamblea Institucional Representativa.           y miembros del Consejo Institucional.
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	Artículo 3. La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos.
Que toda normativa que se considere en el ITCR, debe considerar:
	
	Artículo 3.  La reglamentación interna debe estar orientada a los siguientes fines y objetivos Institucionales.

	Se define como reglamento el conjunto de normas, reglas o preceptos que se deben seguir o a las que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades de una organización, dependencia o servicio.
	· Todo reglamento debe buscar la eficiencia, agilidad y prontitud en los distintos procesos institucionales.
· Flexibilizar la administración sin violentar los contratos, ni violar los derechos adquiridos de los administrados, salvo por razones de urgente necesidad, interpretada por el Consejo Institucional.
· Todo reglamento debe considerar el concepto de mejora de servicio al usuario. 
· Promover el uso de las Tecnologías de información y comunicación (TIC´s)
	· La búsqueda de la eficiencia, agilidad y prontitud en los distintos procesos institucionales.
· La flexibilización de la administración sin violentar la normativa. los contratos, ni violar los derechos adquiridos de los administrados, salvo por razones de urgente necesidad, interpretada por el Consejo Institucional.
· La Considerar el concepto de mejora del servicio al usuario. 
· Promover el uso de las Tecnologías de información y comunicación (TIC´s)
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· Flexibilizar la administración sin violentar los contratos, ni violar los derechos adquiridos de los administrados, salvo por razones de urgente necesidad, interpretada por el Consejo Institucional.
· Considerar el concepto de mejora de servicio al usuario. 
· Promover el uso de las Tecnologías de información y comunicación (TIC´s)
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	Artículo 3.  Definiciones

	Se entiende por normalización el proceso de elaborar, aprobar y divulgar disposiciones tendientes a regularizar las conductas, tareas y actividades del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
Artículo 4 
Se define como norma la regla general que debe seguirse o a la que se debe ajustar una conducta, tarea, actividad o materia.
	ACUERDOS DE ÓRGANOS COLEGIADOS: Acto administrativo manifestado como aquella  resolución tomada  por unanimidad o por mayoría de votos  por un órgano colegiado en materia de su competencia.
CONVENCIÓN COLECTIVA: Norma fundamental de carácter laboral que rige en materia de empleo en  el Instituto Tecnológico de Costa Rica. Tiene rango de ley por disposición expresa del artículo 62 de la Constitución Política.
ESTATUTO ORGÁNICO DEL ITCR: Norma fundamental del ITCR con rango de ley dictada por la  Institución en ejercicio de la plena capacidad jurídica  para darse su propia organización y gobierno según establece el artículo 84 de la Constitución Política.
JURISPRUDENCIA: Es la interpretación de la ley o las normas  hecha por los jueces. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.
LEY ORGÁNICA DEL ITCR: Ley Fundacional del Instituto Tecnológico de Costa Rica número 6321 y sus reformas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de los distintos órganos administrativos. El manual debe incluir además los puestos u órganos administrativos que intervienen precisando su responsabilidad y participación.

NORMALIZACIÓN: Se entiende por normalización el proceso de estandarización necesario para  elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
ÓRGANO ADMINISTRATIVO: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.
ÓRGANOS COLEGIADOS O PLURIPERSONALES: Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales los que integran los miembros del Asamblea Institucional representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.
ÓRGANOS UNIPERSONALES: Aquellos  órganos estatutarios que  integren el rector, vicerrectores,  directores de unidades docentes, administrativas y de apoyo a la academia.
PIRÁMIDE NORMATIVA DEL ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerárquico. Dicha jerarquía fue aprobada por el CI en Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010. Análisis de la normativa institucional y se detallan en la siguiente pirámide normativa.
	ACUERDOS DE ÓRGANOS COLEGIADOS: Acto administrativo manifestado como aquella  resolución tomada  por unanimidad o por mayoría de votos  por un órgano colegiado en materia de su competencia.
CONVENCIÓN COLECTIVA: Norma fundamental de carácter laboral que rige en materia de empleo en  el Instituto Tecnológico de Costa Rica. Tiene rango de ley por disposición expresa del artículo 62 de la Constitución Política.
ESTATUTO ORGÁNICO DEL ITCR: Norma fundamental del ITCR con rango de ley dictada por la  Institución en ejercicio de la plena capacidad jurídica  para darse su propia organización y gobierno según establece el artículo 84 de la Constitución Política.
JURISPRUDENCIA: Es la interpretación de la ley o las normas hecha por los jueces. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.
LEY ORGÁNICA DEL ITCR: Ley Fundacional del Instituto Tecnológico de Costa Rica número 6321 y sus reformas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de los distintos órganos administrativos. El manual debe incluir además los puestos u órganos administrativos que intervienen precisando su responsabilidad y participación.
NORMALIZACIÓN: Se entiende por normalización el proceso de estandarización necesario para  elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
ÓRGANO ADMINISTRATIVO: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.
ÓRGANOS COLEGIADOS O PLURIPERSONALES: Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales, los que integran los miembros del Asamblea Institucional representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de Administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.
ÓRGANOS UNIPERSONALES: Aquellos  órganos estatutarios que  integren el Rector, Vicerrectores, Directores de unidades docentes, administrativas y de apoyo a la academia.
PIRÁMIDE NORMATIVA DEL ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerárquico. Dicha jerarquía fue aprobada por el CI en Sesión Ordinaria No. 2678, Artículo 9 del 02 de setiembre del 2010. Análisis de la normativa institucional y se detallan en la siguiente pirámide normativa.
	
	Acuerdos: Normas específicas de gestión que se establecen para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuación en asuntos particulares. Los emite un órgano colegiado.
CONVENCIÓN COLECTIVA: Acuerdo celebrado entre el sindicato de trabajadores y el Instituto Tecnológico de Costa Rica, con el objeto de reglamentar las condiciones laborales y demás materia relativa a éste. 
Estatuto orgánico del ITCR: Norma interna, con rango de ley, de mayor jerarquía en la Institución, a la cual deberá someterse el resto de normas. Sus reformas e interpretaciones corresponden al Consejo Institucional o a la Asamblea Institucional Representativa según el ámbito de competencia de cada uno. 
JURISPRUDENCIA: Es la interpretación de la ley o las normas hecha por los jueces. Conjunto de sentencias que determinan un criterio resolutorio acerca de un problema jurídico no definido  en los textos escritos o en otras fuentes del Derecho.
LEY ORGÁNICA DEL ITCR: Ley Fundacional del Instituto Tecnológico de Costa Rica número 6321 y sus reformas.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de  una unidad administrativa. 
NORMALIZACIÓN: Proceso de estandarización necesario para elaborar, proponer, aprobar, derogar y divulgar disposiciones tendientes a regular las conductas, funciones y actividades dentro del Instituto Tecnológico de Costa Rica.
ÓRGANO ADMINISTRATIVO: Se define como cualquier dependencia constituida dentro de una estructura jerárquica organizacional.
ÓRGANOS COLEGIADOS O PLURIPERSONALES: Es un órgano constituido por una pluralidad o variedad de personas que representan la institución con el fin de coordinar, deliberar, adoptar y acuerda decisiones democráticamente por consenso, unanimidad o mayoría, los cuales expresan la voluntad unitaria respecto de un interés en pro de la instrucción que representan
Se entenderán como los consejos de escuela y departamentales, los que integran los miembros del Asamblea Institucional representativa, Consejo Institucional, Federación de Estudiantes, Consejo de Rectoría, o de Administración y similares así como todas aquellas comisiones generales, incluyendo los que conforman tribunales institucionales.
ÓRGANOS UNIPERSONALES: Aquellos  órganos estatutarios que  integren el Rector, Vicerrectores, Directores  de unidades docentes, administrativas o de apoyo a la academia.
PIRÁMIDE NORMATIVA DEL ITCR: Se entiende como la pirámide  normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la Institución según nivel de jerárquico. 

	































Artículo 3 
Se define como reglamento el conjunto de normas, reglas o  preceptos que se deben seguir o a las que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades de una organización, dependencia o servicio.







	


























SISTEMA NORMATIVO: Se define como el sistema normativo del ITCR al conjunto organizado y coherente de normas, reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas de las personas funcionarias a las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.
PRÁCTICAS: Método, procedimiento, uso,  costumbre o forma utilizada por la administración en el tratamiento de un asunto, que no está establecido de manera escrita.
PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO: Principios más generales de ética social, derecho natural o axiología jurídica, descubiertos por la razón humana, fundados en la naturaleza racional y libre del hombre, los cuales constituyen el fundamento de todo sistema jurídico. Tales como: La paz, seguridad, equidad, igualdad y libertad.

REGLAMENTO: Un reglamento es un conjunto ordenado de reglas o preceptos emitidos por la autoridad competente, para la ejecución y complementación de una ley, o para regular un órgano, una escuela, una dependencia o un servicio.
RESOLUCIONES  ADMINISTRATIVAS: Consisten en una orden escrita dictada por un servidor o funcionario de un servicio público que tiene carácter general obligatorio, permanente y se refiere al ámbito de una competencia de un servicio.
USOS Y COSTUMBRES: También llamado derecho consuetudinario, es una repetición constante de actos en el tiempo, en un territorio o institución en concreto. Tienen fuerza vinculante y se recurre a su aplicación cuando no exista  norma jurídica escrita aplicable  un hecho o cuando se trate de suplir la ausencia o la insuficiencia normativa.
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SISTEMA NORMATIVO: Se define como el sistema normativo del ITCR al conjunto organizado y coherente de normas, reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas de las personas funcionarias a las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.
PRÁCTICAS: Método, procedimiento, uso, costumbre o forma utilizada por la administración en el tratamiento de un asunto, que no está establecido de manera escrita.
PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO: Principios más generales de ética social, derecho natural o axiología jurídica, descubiertos por la razón humana, fundados en la naturaleza racional y libre del hombre, los cuales constituyen el fundamento de todo sistema jurídico. Tales como: la paz, seguridad, equidad, igualdad y libertad.
REGLAMENTO: Un reglamento es un conjunto ordenado de reglas o preceptos emitidos por la autoridad competente, para la ejecución y complementación de una ley, o para regular un órgano, una escuela, una dependencia o un servicio.
RESOLUCIONES  ADMINISTRATIVAS: Consisten en una orden escrita dictada por un servidor o funcionario de un servicio público que tiene carácter general obligatorio, permanente y se refiere al ámbito de una competencia de un servicio.
USOS Y COSTUMBRES: También llamado derecho consuetudinario, es una repetición constante de actos en el tiempo, en un territorio o institución en concreto. Tienen fuerza vinculante y se recurre a su aplicación cuando no exista  norma jurídica escrita aplicable a un hecho o cuando se trate de suplir la ausencia o la insuficiencia normativa.
	La pirámide normativa que contempla las fuentes de derecho interno del ITCR, debe comprender necesariamente la Convención Colectiva en un nivel superior al Estatuto Orgánico por estar considerada como una norma con jerarquía de Ley. Así las cosas, se recomienda mantener la pirámide que propone la comisión especial.
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SISTEMA NORMATIVO: Conjunto de reglas y preceptos a los que se deben ajustar las conductas de las personas funcionarias a las actividades y  funciones de las dependencias o servicios del ITCR.
PRÁCTICAS: Método, procedimiento, uso,  costumbre o forma utilizada por la administración??? en el tratamiento de un asunto, que no está establecido de manera escrita.
PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO: Principios más generales de ética social, derecho natural o axiología jurídica, descubiertos por la razón humana, fundados en la naturaleza racional y libre del hombre, los cuales constituyen el fundamento de todo sistema jurídico. Tales como: La paz, seguridad, equidad, igualdad y libertad.
REGLAMENTO: Cuerpo normativo que contiene disposiciones emitidas para regular el funcionamiento de la Institución, a las cuales debe ajustarse el quehacer de los miembros de la comunidad universitaria y las actividades de sus diferentes instancias.
REGLAMENTO INTERNO: Es el documento normativo administrativo interno, que permite a la administración regular  las actividades  de las personas, de los órganos e instancias que conforman la estructura organizativa del Instituto Tecnológico de Costa Rica y se aplica a toda la estructura jerárquica exceptuando a la Asamblea Institucional Representativa.
Resoluciones: Disposiciones específicas de gestión que se establecen para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuación en asuntos particulares. Los emite un órgano unipersonal.
USOS Y COSTUMBRES: También llamado derecho consuetudinario, es una repetición constante de actos en el tiempo, en un territorio o institución en concreto. Tienen fuerza vinculante y se recurre a su aplicación cuando no exista  norma jurídica escrita aplicable a un hecho o cuando se trate de suplir la ausencia o la insuficiencia normativa.

	Artículo 5
	Artículo 5.  Tipos de reglamentos
	Artículo 5.  Tipos de reglamentos
	
	Artículo 4.  De  los Tipos de Reglamento

	Según su ámbito, los reglamentos y norma pueden ser de dos tipos:
a. GENERALES: Aquellos que son de aplicación general al Instituto; es decir, aquellos cuyos usuarios pertenecen a unidades distintas de las que origina la reglamentación. Su aprobación final y modificaciones corresponden al Consejo Institucional.
b. ESPECIFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de una unidad o dependencia del Instituto. Su aprobación final y modificación corresponden al Consejo respectivo.

	Los reglamentos pueden ser de dos tipos:
REGLAMENTOS GENERALES: Aquellos actos administrativos de alcance general; es decir, aquellos reglamentos cuya aplicación se extiende a dos o más órganos administrativos del ITCR o la prestación de servicios a terceros. Su aprobación final, derogatoria y modificaciones corresponden al Consejo Institucional.
REGLAMENTOS ESPECÍFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de un órgano administrativo. Su aprobación final, derogatoria y modificación corresponden al Consejo respectivo, y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial, tales como los emanados por los Consejos de Escuela o Departamento.
	Los reglamentos pueden ser de dos tipos:
REGLAMENTOS GENERALES: Aquellos actos administrativos de alcance general; es decir, aquellos reglamentos cuya aplicación se extiende a dos o más órganos administrativos del ITCR o la prestación de servicios a terceros. Su aprobación final, derogatoria y modificaciones corresponden al Consejo Institucional.
REGLAMENTOS ESPECÍFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de un órgano administrativo. Su aprobación final, derogatoria y modificación corresponden al Consejo respectivo, y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial, tales como los emanados por los consejos de Escuela o Departamento.
	
	Según su ámbito, los reglamentos pueden ser de dos tipos:
REGLAMENTOS GENERALES: Aquellos que son de aplicación general al Instituto; es decir, aquellos cuyos usuarios pertenecen a unidades distintas de las que origina la reglamentación. Su aprobación final,  derogatoria o modificaciones corresponden al Consejo  Institucional. 

REGLAMENTOS ESPECÍFICOS: Aquellos que son de uso interno y específico para el funcionamiento de una unidad o dependencia del Instituto. Su aprobación final, derogatoria o modificaciones corresponde al Consejo respectivo y su entrada en vigencia está determinada por la publicación oficial.
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	CAPITULO 3.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA NORMALIZACIÓN INSTITUCIONAL

	Artículo 6
	Artículo 6.  Estructura Organizativa
	Artículo 6.  Estructura Organizativa
	
	Artículo 5.  Estructura Organizativa

	La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
a. NIVEL POLITICO DECISORIO: Está formado por el Consejo Institucional en caso de los Reglamentos Generales; en caso de los específicos, por el Consejo respectivo.
b. NIVEL EJECUTIVO: Rector
c. NIVEL TECNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
ch. NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.

	La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
K. NIVEL POLÍTICO DECISORIO: Para aquellos casos referidos a los Reglamentos Generales estará conformado por el Consejo Institucional. En el caso de los reglamentos específicos estará conformado por el Consejo del Órgano Administrativo correspondiente, en caso de ausencia de Consejo, será el superior jerárquico del órgano administrativo quien asuma esta responsabilidad.
L. NIVEL EJECUTIVO: El Rector quien en su condición de presidente del Consejo Institucional es el llamado a  proceder a ejecutar los mandatos del Consejo Institucional de conformidad con lo establecido por el Estatuto Orgánico. Los Vicerrectores como colaboradores inmediatos del Rector.
M. NIVEL TÉCNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la oficina de y  Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
N. NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.
O. NIVEL FISCALIZADOR Y DE CONTROL: Estará conformado por la Auditoría Interna, quien será el encargado de fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución.
	La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
A.	NIVEL POLÍTICO DECISORIO: Para aquellos casos referidos a los Reglamentos Generales estará conformado por el Consejo Institucional. En el caso de los reglamentos específicos estará conformado por el Consejo del Órgano Administrativo correspondiente, en caso de ausencia de Consejo, será el superior jerárquico del órgano administrativo quien asuma esta responsabilidad.
B.	NIVEL EJECUTIVO: El Rector quien en su condición de presidente del Consejo Institucional es el llamado a  proceder a ejecutar los mandatos del Consejo Institucional de conformidad con lo establecido por el Estatuto Orgánico. Los Vicerrectores como colaboradores inmediatos del Rector también tienen esta función.
C.	NIVEL TÉCNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la Oficina de Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
D.	NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.
E.	NIVEL FISCALIZADOR Y DE CONTROL: Estará conformado por la Auditoría Interna, quien será la encargada de fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución.  
	
	La estructura del Sistema de Normalización Institucional se organiza en cuatro niveles:
A. NIVEL POLÍTICO DECISORIO: Para aquellos casos referidos a los Reglamentos Generales estará conformado por el Consejo Institucional. En el caso de los Reglamentos Específicos estará conformado por el Consejo del Órgano Administrativo correspondiente, en caso de ausencia de Consejo, será el superior jerárquico del órgano administrativo quien asuma esta responsabilidad.
B. NIVEL EJECUTIVO: El Rector.
C. NIVEL TÉCNICO: Está formado por la Oficina de Planificación Institucional, la Oficina de Asesoría Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentación.
D. NIVEL OPERATIVO: Está formado por todas las dependencias organizacionales del Instituto encargadas de poner en práctica la normalización.
E. NIVEL FISCALIZADOR Y DE CONTROL: Estará conformado por la Auditoría Interna, quien será el encargado de fiscalizar y controlar la ejecución de los reglamentos promulgados en la institución.


	Artículo 7 
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	Artículo 6.   FUNCIONES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL

	La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de coordinar, asistir y asesorar en la elaboración y actualización de las disposiciones institucionales.

	Aprobar, promulgar  y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. Los reglamentos  que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme. El Tribunal Institucional Electoral contará con diez días hábiles para pronunciarse.

	Son funciones del Consejo Institucional, tal y como lo establece el Artículo 18, inciso f:
b. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. 
Los reglamentos que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme. El Tribunal Institucional Electoral contará con diez días hábiles para pronunciarse.
	
	Son funciones del Consejo Institucional, tal y como lo establece el Artículo 18, inciso f:
a. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios para el funcionamiento del Instituto, así como los suyos propios, excepto aquellos que regulen el funcionamiento de la Asamblea Institucional Representativa y del Congreso Institucional. 
Los reglamentos que regulan la materia electoral deben ser consultados al Tribunal Institucional Electoral antes de su aprobación en firme. El Tribunal Institucional Electoral contará con diez días hábiles para pronunciarse.

	
	Artículo 8.  FUNCIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL 
	Artículo 8.  FUNCIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL 
	
	Artículo 7. FUNCIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO INSTITUCIONAL

	
	A las Comisiones Permanentes del Consejo Institucional les corresponden: 
9. Realizar un análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta.
10. Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación
11. Recibir los dictámenes de pertinencia correspondientes a la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría Legal y a la auditoría Interna cuando corresponda, previo a elevar la propuesta al pleno para su aprobación.
12. Elevar al pleno del Consejo Institucional las propuestas de creación, modificación o derogatorias de los reglamentos generales de la Institución.
	A las Comisiones Permanentes del Consejo Institucional les corresponden: 
5. Realizar un análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta.
6. Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación Institucional
7. Recibir los dictámenes de pertinencia correspondientes a la Oficina de Planificación Institucional,  Asesoría Legal y Auditoría Interna cuando corresponda, previo a elevar la propuesta al pleno para su aprobación.
8. Elevar al pleno del Consejo Institucional las propuestas de creación, modificación o derogatorias.
	(Se recomienda mantener la redacción del inciso 4 del artículo 8 propuesta por la comisión especial ya que se debe indicar a qué tipo de norma o acto administrativo se refieren las funciones del Consejo Institucional, y se debe aclarar que todas esas potestades se refieren a los reglamentos especiales)
	En el proceso de normalización, son funciones de las Comisiones permanentes: 
1. Realizar un análisis de la pertinencia y oportunidad de la normativa propuesta.
2. Enviar la propuesta a la Oficina de Planificación Institucional xxx
3. Recibir los dictámenes de pertinencia correspondientes a la Oficina de Planificación Institucional,  Asesoría Legal y Auditoría Interna cuando corresponda, previo a elevar la propuesta al pleno para su aprobación.
4. Elevar al pleno del Consejo Institucional las propuestas de creación, modificación o derogatorias de los reglamentos generales de la Institución.

	Artículo 7 
	Artículo 9.  FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL
	Artículo 9.  FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL
	
	Artículo 8.  FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

	La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de coordinar, asistir y asesorar en la elaboración y actualización de las disposiciones institucionales.

	La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria  de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización 
EN EL PROCESO DE NORMALIZACIÓN, SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN:
Asistir y asesorar, en materia de normalización
	La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria  de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización 
EN EL PROCESO DE NORMALIZACIÓN, SON FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL:
j. Asistir y asesorar, en materia de normalización.
k. Enviar a consulta a Asesoría Legal y a la Auditoría Interna, cuando corresponda, las propuestas de reglamento que le sean remitidas.
l. Determinar el carácter general o específico de la normativa que se genere en el TEC.
m. Emitir el dictamen desde el punto de vista de eficiencia y eficacia sobre las propuestas de normativa general, al Consejo Institucional y los de normativa específica al departamento u órgano correspondiente.
n. Que la normativa en trámite de aprobación se encuentre dentro del marco de la planificación institucional.
	
	La Oficina de Planificación Institucional es la encargada de asistir y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, con el fin de lograr su estandarización 

	Artículo 8 
	
	
	
	Artículo 9. 

	En el proceso de normalización, son funciones de la Oficina de Planificación:
a. Propiciar el desarrollo, implantación y revisión de norma en el Instituto.
b. Coordinar, asistir y asesorar, en materias de normalización.
c. Decidir acerca del carácter general o específico de la normativa que se genere en el Instituto.
ch. Elaborar, conjuntamente con la Comisión ad-hoc o la dependencia encargada, los proyectos de normativa.
d. Remitir al Consejo Institucional los proyectos de normativa general.
e. Proponer, al Consejo Institucional, el nombramiento de la Comisiones ad-hoc necesaria para la elaboración de reglamentación general.
f. Llevar un registro actualizado y por separado de la normativa general y específica vigente en el Instituto.
	
	
	
	En el proceso de normalización, son funciones de la Oficina de Planificación Institucional:
a. Asesorar, en materia de normalización.
b. Determinar el carácter general o específico de la normativa que se genere en la Institución. 
c. Emitir el dictamen desde el punto de vista de eficiencia y eficacia sobre las propuestas de normativa general, al Consejo Institucional y los de normativa específica al departamento u órgano correspondiente.
d. Que la normativa en trámite de aprobación se encuentre dentro del marco de la planificación institucional.

	Artículo 9
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	Artículo 10.  Funciones de la Asesoría Legal

	La Asesoría Legal es la responsable de:
a. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto cumplan con las disposiciones legales vigentes, no entren en contradicción con normativa ya establecida y propicien, dentro del marco de fines, principios y políticas institucionales, una mayor eficacia en las labores del Instituto.
b. Publicar en La Gaceta del Tecnológico la reglamentación que apruebe el Consejo Institucional. (Derogado por el Consejo Institucional, Sesión 2163, Art. 10, celebrada el 16 de marzo, 2001). Gac. 112

	La  oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.
La Asesoría Legal es la responsable de:
i. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto se ajusten  a las disposiciones legales que apliquen a la Institución, tanto internas como externas.
j. Que las normas a aprobar  no estén en contradicción con normativa institucional ya establecida.
k. Emitir el dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.
l. Que las normas o reglamentos en sus diferentes modalidades no estén en contraposición con el ordenamiento jurídico nacional  en el marco del respeto de la Autonomía Universitaria Constitucionalmente así dispuesta. 
	La oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración,  actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.
La Asesoría Legal es la responsable de:
g. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto se ajusten  a las disposiciones legales que apliquen a la Institución, tanto internas como externas.
h. Que las normas a aprobar  no estén en contradicción con normativa institucional ya establecida.
i. Emitir el dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.
j. Que las normas o reglamentos en sus diferentes modalidades no estén en contraposición con el ordenamiento jurídico nacional  en el marco del respeto de la Autonomía Universitaria Constitucionalmente así dispuesta. 
k. Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general
l. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional.
	
	La oficina  de Asesoría Legal es la encargada de asistir, recomendar y asesorar en la elaboración, actualización, modificación y derogatoria de los reglamentos institucionales, para velar por el cumplimiento del bloque de legalidad de ellos.
La Asesoría Legal es la responsable de:
a. Velar porque las normas que se aprueben en el Instituto se ajusten  a las disposiciones legales que apliquen a la Institución, tanto internas como externas.
b. Que las normas a aprobar  no estén en contradicción con normativa institucional y nacional. 
c. Emitir el dictamen jurídico correspondiente sobre las propuestas de normativa general y específica.
d. Que las normas o reglamentos en sus diferentes modalidades no estén en contraposición con el ordenamiento jurídico nacional  en el marco del respeto de la Autonomía Universitaria.
e. Publicar en la Gaceta institucional los reglamentos de carácter general.
f. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional.

	Artículo 11
	Artículo 11.  Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional.
	Artículo 11.  Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional.
	
	Artículo 11.  Funciones de la Secretaría del Consejo Institucional.

	Las Comisiones ad-hoc tendrán la responsabilidad de elaborar el proyecto de normativa que se les encargue, conjuntamente con la Oficina de Planificación, en el plazo que al efecto les señale el órgano que se le asignó.

	En el proceso de normalización son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:
g. Publicar en la Gaceta los reglamentos de carácter general.
h. Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda. 
i. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional. 
	En el proceso de normalización son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:
b. Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación Institucional, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda. 

	
	En el proceso de normalización son funciones de la Secretaría del Consejo Institucional:
a. Asegurarse de que antes de que la propuesta entre al Pleno para su discusión, cuente con los dictámenes correspondientes de la Oficina de Planificación, Asesoría legal y la Auditoría Interna cuando corresponda. 
b. Llevar un registro actualizado en un sistema de información de los reglamentos específicos y generales vigentes en el ITCR, que sea de acceso a toda la comunidad institucional.

	Capítulo 4 TRAMITE DE NORMALIZACION
	
	
	
	

	Artículo 12
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	Artículo 12.  FUNCIONES DE LA AUDITORÍA INTERNA

	En el proceso de Normalización intervienen las siguientes instancias:
a. El Director de la dependencia que propone la necesidad de la normativa.
b. La Oficina de Planificación Institucional
c. Las Comisiones ad-hoc o dependencias encargadas de elaborar el proyecto de normativa.
ch. La Asesoría Legal.
d. El Consejo Institucional.
e. Auditoría Interna.
	Le corresponde a la Auditoría Interna:
Emitir un dictamen cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución.

	Le corresponde a la Auditoría Interna:
b. Emitir un dictamen cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución.
	
	En el proceso de normalización son funciones de la Auditoría Interna:
Emitir un dictamen cuando se comprometan, en un proyecto de reglamentación recursos financieros de la institución.

	Artículo 13 
La elaboración de reglamentos o normas institucionales o las reformas parciales a los mismos se inicia con los siguientes pasos:
a. Cualquier dependencia o persona que considere que debe generarse o reformarse una determinada normativa, deberá consultar a la Oficina de Planificación Institucional con el fin de asegurarse de que no existe reglamentación al respecto y que hay necesidad de la misma.
b. Confirmada la necesidad, en caso de que se requiera la creación o reforma de un reglamento o normativa, la Oficina de Planificación Institucional determinará si la misma es general o específica.
(Modificado por el Consejo Institucional, en Sesión No. 2015/11, celebrada el 10 de setiembre de 1998)
	Artículo 13. TIEMPO DE LOS DICTÁMENES
Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional. 
	Artículo 13. TIEMPO DE LOS DICTÁMENES
Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación Institucional, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional.

	
	Artículo 13. TIEMPO DE LOS DICTÁMENES
Para rendir el dictamen respectivo las Oficinas de Planificación Institucional, Asesoría Legal y Auditoría Interna tendrán diez días hábiles para que emitan sus criterios, entendiéndose que cada uno lo hará por separado a partir del momento en que los solicite la Oficina de Planificación Institucional.


	Artículo 10 
Las dependencias organizacionales deberán promover el desarrollo, implantación, cumplimiento y revisión de la normativa que les competa.
	
	
	
	

	Artículo 11 
Las Comisiones ad-hoc tendrán la responsabilidad de elaborar el proyecto de normativa que se les encargue, conjuntamente con la Oficina de Planificación, en el plazo que al efecto les señale el órgano que se le asignó.
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	CAPITULO 4. TRAMITE DE NORMALIZACIÓN

	Artículo 14 
	Artículo 14. Tramitación de Reglamentos Generales
	Artículo 14. Tramitación de Reglamentos Generales
	Artículo 14. Tramitación de Reglamentos Generales
	Artículo 14. Tramitación de Reglamentos Generales

	Si se trata de una iniciativa de reforma o creación de una normativa general, se procede de la siguiente manera:
a. La Oficina de Planificación Institucional, dependiendo de la materia y características de la normativa solicitada y de la existencia o no de alguna propuesta ya existente, recomendará al Consejo Institucional solicite a una dependencia o Comisión ad-hoc, la elaboración del proyecto respectivo. Además, propondrá plazos, procedimientos y lineamientos generales.
b. La Comisión ad-hoc o dependencia encargada elaborará, conjuntamente con la Oficina de Planificación, el proyecto respectivo.
c. Una vez elaborado el proyecto, la Oficina de Planificación Institucional lo remitirá a la Asesoría Legal para su respectivo análisis. Si dicho proyecto regula aspectos financieros o presupuestarios será remitido previamente a la Auditoría Interna. Para rendir el dictamen respectivo estos entes tendrán diez días hábiles, a partir del momento de que los comunique la Oficina de Planificación Institucional.
e. El Consejo Institucional podrá devolver el proyecto a la Oficina de Planificación Institucional y ésta se encargará de revisarlo, hacerle las modificaciones necesarias atendiendo las objeciones por las cuales fue rechazado y regresarlo al Consejo Institucional.
f. Si el Consejo Institucional aprueba la normativa, la Secretaría del Consejo Institucional lo publica en la Gaceta del Tecnológico y envía al menos cuatro ejemplares de la misma a la Oficina de Planificación Institucional, para su registro y archivo, uno a la Auditoría Interna, a la Asesoría Legal y al Centro de Archivo.
(Modificado por el Consejo Institucional, en Sesión No. 2015/11, celebrada el 10 de setiembre de 1998)
	Para la aprobación de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:
o. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo Institucional la creación o modificación o derogatoria de un reglamento general
p. El Consejo Institucional designará a alguna de sus comisiones permanentes  el estudio de la procedencia o no de dicha solicitud.
q. Si la comisión respectiva considera procedente la solicitud de reglamento o modificación o derogatoria  se abocará a su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes,  sean estas científicas, tecnológicas, culturales y sociales.
r. Una vez que se cuente con la propuesta final se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico  a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.
s. La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final.
t. A La comisión permanente respectiva le corresponderá elevar la propuesta al pleno del Consejo Institucional para su aprobación.
u. Le corresponde a la Secretaría del Consejo Institucional, velar por la publicación del reglamento aprobado en La Gaceta Institucional, e informar de tal evento a la Oficina de Planificación Institucional
	Para la aprobación de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:
h. Cualquier funcionario interesado podrá proponer al Consejo Institucional la creación o modificación o derogatoria de un reglamento general
i. El Consejo Institucional designará a alguna de sus comisiones permanentes  el estudio de la procedencia o no de dicha solicitud.
j. Si la comisión respectiva considera procedente la solicitud de reglamento o modificación o derogatoria  se abocará a su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes, sean estas científicas, tecnológicas, culturales y sociales.
k. Una vez que se cuente con la propuesta final, se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.
l. La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final.
m. A la comisión permanente respectiva le corresponderá elevar la propuesta al pleno del Consejo Institucional para su aprobación.
n. Le corresponde a la Oficina de Asesoría Legal, velar por la publicación del reglamento aprobado en la Gaceta Institucional, e informar de tal evento a la Oficina de Planificación Institucional.
	
	Cuando se trate de una iniciativa de creación, actualización modificación o derogatoria de un reglamento general se procederá de la siguiente manera:
a. El Gestor podrá proponer al Consejo Institucional la iniciativa de creación,  actualización, modificación o derogatoria de un reglamento general.
b. El Consejo Institucional designará a alguna de entre sus comisiones permanentes el estudio de la procedencia o no de la dicha solicitud.
c. Si la comisión respectiva considera procedente la solicitud de creación, actualización,  modificación o derogatoria de reglamento se abocará a su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes, sean estas científicas, tecnológicas, culturales y sociales.
d. Una vez que se cuente con la propuesta final se procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico  a la Oficina de Asesoría Legal, y a la Auditoría interna cuando corresponda.
e. La comisión permanente recibirá los dictámenes y realizará el análisis integral de las observaciones y elaborará una propuesta final que elevará en una sesión posterior  al pleno del Consejo Institucional para su conocimiento y aprobación.

	Artículo 15
	Artículo 15. TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS ESPECÍFICOS
	Artículo 15. TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS ESPECÍFICOS
	
	Artículo 15. TRAMITACIÓN DE REGLAMENTOS ESPECÍFICOS

	Si la normativa es específica, se procede de la siguiente manera:
a. La dependencia correspondiente elaborará el proyecto bajo la responsabilidad del director y lo someterá a consulta a la Oficina de Planificación Institucional y a la Asesoría Legal.
b. La Oficina de Planificación Institucional y la Asesoría Legal lo revisan, hacen las observaciones pertinentes y lo remiten a la dependencia interesada. Si la normativa regula aspectos financieros o presupuestarios será remitido previamente a la Auditoría Interna. Para hacer sus dictámenes éstas oficinas contarán con diez días hábiles, a partir del acuso de recibo.
c. El director de la dependencia interesada somete el proyecto a aprobación del respectivo Consejo, cuando corresponda.
d. Cuando el reglamento esté aprobado, el director de la dependencia respectiva lo enviará a la Secretaría del Consejo Institucional, Oficina de Planificación Institucional, Asesoría Legal y Centro de Archivo, para su registro y archivo.

	Para la aprobación de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:
m. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo  de Departamento o al superior jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, actualización modificación, o derogatoria de un reglamento específico.
n. Si  el Consejo de Departamento o superior jerárquico, considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o derogatoria de reglamento, se abocará a  su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes sean estas científicas, tecnológicas, culturales o sociales.
o. Una vez que se cuente con la propuesta final el director de departamento procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación y el dictamen jurídico a la Asesoría Legal.
p. Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en su ausencia procederá a aprobar dicho reglamento. En el momento de aprobación no podrán hacérsele modificaciones a las propuestas dictaminadas por la Asesoría Legal o la Oficina de Planificación, si se le hicieren deberá solicitar nuevamente los dictámenes correspondientes.
q. Una vez aprobado  el Reglamento, le corresponde al director del órgano administrativo o superior jerárquico solicitar a la Secretaría del Consejo Institucional el registro y publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.
r. El reglamento específico entrará en vigencia en el momento que la Secretaria del Consejo Institucional lo publique  en la Gaceta para que sea de acceso a la comunidad.
	Para la aprobación de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:
g. Cualquier persona interesada podrá proponer al Consejo  de Departamento o al superior jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, actualización modificación, o derogatoria de un reglamento específico.
h. Si el Consejo de Departamento o superior jerárquico, considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o derogatoria de reglamento, se abocará a  su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes sean estas científicas, tecnológicas, culturales o sociales.
i. Una vez que se cuente con la propuesta final el Director de departamento procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación Institucional y el dictamen jurídico a la Asesoría Legal.
j. Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en su ausencia procederá a aprobar dicho reglamento. En el momento de aprobación no podrán hacérsele modificaciones a las propuestas dictaminadas por la Asesoría Legal o la Oficina de Planificación Institucional, si se le hicieren deberá solicitar nuevamente los dictámenes correspondientes.
k. Una vez aprobado el Reglamento, le corresponde al Director del órgano administrativo o superior jerárquico solicitar a la a la Oficina de Asesoría Legal el registro y la publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.  
l. El reglamento específico entrará en vigencia cuando la Oficina de Asesoría Legal lo publique  en la Gaceta para que sea de acceso a la comunidad.
	
	Cuando se trate de una iniciativa de creación,  actualización modificación o derogatoria de un reglamento específico se procederá de la siguiente manera:
a. El Gestor podrá proponer al Consejo de Departamento o al superior jerárquico en ausencia del Consejo, la creación, actualización modificación, o derogatoria de un reglamento específico.
b. Si  el Consejo de Departamento o superior jerárquico, considera procedente la solicitud de creación, actualización, modificación o derogatoria de reglamento, se abocará a  su análisis para lo cual podrá apoyarse en las herramientas que considere pertinentes sean estas científicas, tecnológicas, culturales o sociales.
c. Una vez que se cuente con la propuesta final el Director de departamento procederá a solicitar los dictámenes de eficiencia y eficacia a la Oficina de Planificación Institucional y el dictamen jurídico a la Asesoría Legal.
d. Una vez recibidos los dictámenes positivos correspondientes, el Consejo de Departamento o superior jerárquico en ausencia del Consejo, procederá a aprobar dicho reglamento. En el momento de aprobación no podrán hacérsele modificaciones a las propuestas dictaminadas por la Asesoría Legal o la Oficina de Planificación Institucional, si se le hicieren deberá solicitar nuevamente los dictámenes correspondientes.
e. Una vez aprobado el Reglamento, le corresponde al Director del Departamento solicitar a la  Oficina de Asesoría Legal el registro y la publicación del reglamento aprobado en el sistema informático de reglamentos y enviar una copia al Centro de Archivo.  

	Artículo 16 
Para todos los efectos se usará el término “Reglamento” para toda aquella normativa de carácter general y que sea aprobado por el Consejo Institucional. Para las reglas de carácter específico se usará el término “Normativa”.
(Incluido por el Consejo Institucional, en Sesión No. 2015/11, celebrada el 10 de setiembre de 1998)
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	CAPITULO 5.  ESTRUCTURA Y CONSIDERACIONES  DE LOS  REGLAMENTOS

	
	Artículo 16.  ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO
	Artículo 16. ESTRUCTURA  DEL REGLAMENTO
	
	Artículo 16. ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO

	
	Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:
· Título del reglamento
· Tipo de reglamento (General o específico)
· Índice
· Objetivos, fines o principios del reglamento
· Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
· Alcances (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
· Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
· Sección (numeradas I, II, III, IV…) (si aplicara ) 
· Capítulos (numerados A, B, C,….) (si aplicara)
· Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
· Incisos (numerados a, b, c, …)
· Disposiciones finales.
· Disposiciones transitorias en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
· Fecha de entrada en vigencia Para lo cual la oficina de planificación pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.
	Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:
· Título del reglamento
· Tipo de reglamento (General o específico)
· Índice
· Objetivos, fines o principios del reglamento
· Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
· Alcances (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
· Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
· Sección (numeradas I, II, III, IV…) (si aplicara) 
· Capítulos (numerados A, B, C,….) (si aplicara)
· Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
· Incisos (numerados a, b, c, …)
· Disposiciones finales.
· Disposiciones transitorias en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
· Fecha de entrada en vigencia. 
La Oficina de Planificación Institucional pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.
	
	Todo reglamento deberá contener la siguiente estructura:
· Introducción 
· Título del reglamento
· Tipo de reglamento (General o específico)
· Índice
· Objetivos, fines o principios del reglamento
· Definiciones (hacer referencia al glosario institucional)
· Alcance (a quién le aplica y por quién, cuando así se requiera)
· Cuerpo normativo de lo que se quiere reglamentar (articulado del reglamento)
· Sección (numeradas I, II, III, IV…) (si aplicara) 
· Capítulos (numerados A, B, C,….) (si aplicara)
· Artículos (numerados 1, 2, 3, …)
· Incisos (numerados a, b, c, …)
· Disposiciones finales.
· Disposiciones transitorias en caso de que se requieran (numerados I, II, III, IV…)
· Fecha de entrada en vigencia. 
La Oficina de Planificación Institucional pondrá a disposición una plantilla para la creación de los reglamentos.
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	Artículo 17.   DE LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, COMISIONES U ÓRGANOS COLEGIADOS  EN LOS REGLAMENTOS

	
	En los reglamentos que proponga la creación  de comités, comisiones o cualquier órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de escogencia, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.
	En los reglamentos que proponga la creación  de comités, comisiones o cualquier órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de escogencia, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.
	
	En los reglamentos que proponga la creación  de comités, comisiones u órgano colegiado se deberá indicar específicamente su conformación, el mecanismo de elección de sus miembros, funciones y responsabilidades a desempeñar, plazos de vigencia y los mecanismos de control que correspondan.

	
	Artículo 18. CONSIDERACIONES GENERALES AL REDACTAR UN REGLAMENTO
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	Artículo 18. CONSIDERACIONES GENERALES AL REDACTAR UN REGLAMENTO

	
	M. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para  el trámite y redacción.
N. En ningún reglamento se deberán incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.
O. Por ser reserva de ley solo se deberá de incorporar sanciones por incumplimientos dentro de los reglamentos generales, sin embargo por el principio de Autonomía Universitaria se podrán incorporar multas solo  para aquellos casos que lo ameriten.
P. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios e integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, 	que satisfagan  la igualdad en el trato de las   personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.
Q.  En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no  se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán de tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados
R. En algunos casos si se requiere incluir un  capítulo que contengan “Disposiciones finales”  estas se incorporarán, para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia  reglamentaria  y deberán numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.

	n. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para el trámite y redacción.
o. En ningún reglamento se deberán incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.
p. Por ser reserva de ley solo se deberá incorporar sanciones por incumplimientos dentro de los reglamentos generales; sin embargo por el principio de Autonomía Universitaria se podrán incorporar multas solo para aquellos casos que lo ameriten.
q. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios e integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, que satisfagan la igualdad en el trato de las   personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.
r. En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados.
s. En algunos casos si se requiere incluir un  capítulo que contengan “Disposiciones finales”, se incorporará para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia reglamentaria y numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.
t. Tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.
u. Tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.
v. Utilizará los artículos con una sola oración, excepto cuando se requiera especificar algo adicional, se emplearán varias oraciones.
w. Utilizarse verbos en su forma infinitiva.
x. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso  se utilizarán  los transitorios, teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o cargos ya establecidos, se deberá dar un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deberán contener plazos de cumplimiento para su eficacia. 
y. Todo reglamento regulará solo una materia en específico, cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, ésta se deberá tratar como una modificación al Reglamento existente.
z. Si se requiere de la derogatoria expresa de una norma, se deberá indicarse claramente los artículos o normas por derogar.
	
	a. Todo reglamento deberá respetar el procedimiento establecido para el trámite y redacción.
b. En ningún reglamento se deberán incluir procedimientos para llevar a cabo las actividades de su ejecución.
c. Por ser reserva de ley solo se deberá de incorporar sanciones por incumplimientos dentro de los reglamentos generales, sin embargo por el principio de Autonomía Universitaria se podrán incorporar multas solo  para aquellos casos que lo ameriten.
d. Todo reglamento deberá salvaguardar los principios de eficiencia, calidad en los servicios e integralidad, continuidad y adaptación a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social, que satisfagan  la igualdad en el trato de las personas destinatarias, usuarias o beneficiarias.
e.  En la redacción de los reglamentos tanto generales como específicos, no  se deberá incluir la modificación o derogación de un artículo de otro reglamento, los mismos deberán de tramitarse por separado como una modificación o derogación a los artículos afectados
f. En algunos casos si se requiere incluir un  capítulo que contengan “Disposiciones finales”  estas se incorporarán, para aclarar o complementar el articulado contenido en la materia  reglamentaria  y deberán numerarse como artículos del reglamento. Dentro de las disposiciones finales se deberá indicar la entrada en vigencia del reglamento.
g. Tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.
h. Tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.
i. Utilizar los artículos con una sola oración, excepto cuando se requiera especificar algo adicional, se emplearán varias oraciones.
j. Utilizar verbos en forma infinitiva.
k. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso  se utilizarán  los transitorios, teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o cargos ya establecidos, se deberá dar un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deberán contener plazos de cumplimiento para su eficacia. 
l. Todo reglamento regulará solo una materia en específico, cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, ésta se deberá tratar como una modificación al Reglamento existente.
m. Si se requiere de la derogatoria expresa de una norma, se deberá indicar claramente los artículos o normas por derogar

	
	Artículo 19.   GLOSARIO INSTITUCIONAL DE DEFINICIONES
	Artículo 19.   GLOSARIO INSTITUCIONAL DE DEFINICIONES
	
	Artículo 19. GLOSARIO INSTITUCIONAL DE DEFINICIONES

	
	El ITCR contará para los nuevos reglamentos con un glosario institucional de definiciones que permita unificar los conceptos y significados que se utilizarán en los distintos reglamentos de la Institución.
Todo reglamento debe hacer referencia al glosario institucional de definiciones.
Cuando en un nuevo reglamento se deba utilizar un concepto que no esté incluido en el glosario institucional, se deberá  solicitar la validación e inclusión de este concepto en el glosario durante el proceso de creación del reglamento  correspondiente
El Consejo Institucional a pedido de las personas interesadas, incorporará el  término nuevo al glosario. 
ESTE REGLAMENTO ENTRARÁ EN VIGENCIA A PARTIR DE SU PUBLICACIÓN.
ASPECTOS RELEVANTES QUE DEBEN SER TOMADOS EN CUENTA A LA HORA DE ELABORAR LOS REGLAMENTOS
13. Todo reglamento deberá tener un título claro y preciso que identifique la materia a regular.
14. Todo reglamento deberá tener una descripción adecuada, simple y ágil del manejo de la(s) materia(s) a regular en los diferentes artículos.
15. Utilizará los artículos con una sola oración y solo cuándo se requiera especificar algo adicional utilizará  varias oraciones.
16. Deberá utilizarse verbos en su forma infinitiva, tales como deber, aplicar, entre otros.
17. Cuando se requiera regular condiciones que deban cumplirse al inicio de un proceso   se utilizarán  los transitorios, teniendo en cuenta que si el reglamento afecta procedimientos o Cargos ya establecidos, deberá darse un tiempo prudencial mediante “transitorios”  para el reacomodo, adaptación o conformación de los aspectos afectados. Los transitorios regularán temporalmente alguna situación  jurídica y por ello deben contener plazos de cumplimiento  para su eficacia. 
Todo reglamento regulará solo una materia en específico, cuando se trate de una nueva propuesta sobre una materia que ya está normada, esta deberá tratarse como una modificación al Reglamento existente y si se requiere de una derogatoria expresa de una norma, deberá indicarse claramente los artículos o normas por derogar.
	El ITCR contará para los nuevos reglamentos con un glosario institucional de definiciones que permita unificar los conceptos y significados que se utilizarán en los distintos reglamentos de la Institución.
Todo reglamento debe hacer referencia al glosario institucional de definiciones.
Cuando en un nuevo reglamento se deba utilizar un concepto que no esté incluido en el glosario institucional, se deberá  solicitar la validación e inclusión de este concepto en el glosario mismo durante el proceso de creación del reglamento correspondiente
El Consejo Institucional a pedido de las personas interesadas, incorporará el término nuevo al glosario institucional.
	
	El ITCR contará para los nuevos reglamentos con un glosario institucional de definiciones que permita unificar los conceptos y significados que se utilizarán en los distintos reglamentos de la Institución.
Todo reglamento debe hacer referencia al glosario Institucional de definiciones.
Cuando en un nuevo reglamento se deba utilizar un concepto que no esté incluido en el glosario institucional, se deberá  solicitar la validación e inclusión de este concepto en el glosario durante el proceso de creación del reglamento  correspondiente.
El Consejo Institucional a pedido de las personas interesadas, incorporará el término nuevo al glosario institucional. 

	
	
	
	
	CAPÍTULO XX DISPOSICIONES TRANSITORIAS

	
	
	Transitorio I
	
	Transitorio I

	
	
	Se le dará un año calendario como plazo a la Administración, para la elaboración del sistema informático para el control de reglamentos.

	
	Con el fin de contar con un sistema informático de reglamentos, se dará a la Administración un año calendario a partir de la entrada en vigencia de la modificación al Reglamento de Normalización Institucional para la elaboración del sistema informático para el control de reglamentos.

	
	
	Transitorio II
	
	Transitorio II

	
	
	Se le darán seis meses calendario como plazo a la Administración, para la remisión de la propuesta del glosario institucional, al Consejo Institucional.

	
	La administración contará con seis meses calendario a partir de la entrada en vigencia de la modificación al Reglamento de Normativa Institucional, para la remisión de la propuesta del glosario institucional, al Consejo Institucional para la respectiva aprobación. 

	
	
	
	
	CAPÍTULO XX. DISPOSICIONES FINALES

	
	
	
	
	Artículo 19: Vigencia del Reglamento

	
	
	Este reglamento entrará en vigencia a partir de su publicación en la Gaceta Institucional.
	
	Este Reglamento rige a partir de su publicación en la Gaceta del ITCR, y  deroga al Reglamento de Normalización Institucional aprobado por el Consejo Institucional en la Sesión  Ordinaria No. 1434, Art. 15, del 5 de mayo de 1988, publicado en la Gaceta No. 37 y cualquier otra disposición que se le oponga.
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