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Articulo 3. | Definicidon de Gaceta

Medio oficial de publicacion de los acuerdos o resoluciones de la Asamblea
Institucional Representativa, el Consejo Institucional, la Rectoria, las
Vicerrectorias, las Direcciones de Campus Tecnoldgicos Locales y Centros
Académicosy de otras autoridades institucionales u drganos colegiados, cuyas
disposiciones deban ser conocidas por la Comunidad Institucional para lograr
eficacia juridica, o por ser de interés general.

También es el medio oficial de publicacién de las consultas a la Comunidad
Institucional que deba realizar el Consejo Institucional, derivadas de
obligaciones establecidas en el Estatuto Organico.

Podran publicarse acuerdos de orden general tomados porla FEITEC o la
FUNDATEC, que deban ser conocidos por la Comunidad Institucional.

| tomado del Reglamento de la Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Sesion Ordinaria N.° 3453, Articulo 12, del 10 de junio de 2026.
Modificacion de los Articulos 2, 3, 4,5, 7 y 13 del Reglamento de
Normalizacién Institucional (Atencion oficios AUDI-AD-003-2021,
OPI-041-2023 y SCI-1103-2023)

RESULTANDO QUE:

1. Encumplimiento del articulo 96 del Estatuto Organico del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, las Politicas Generales aprobadas por la Asamblea
Institucional Representativa constituyen la base para la toma de decisiones
del Consejo Institucional. En lo conducente, interesan las que se indican a
continuacion:

5. Gestion Institucional. Se fomentardn las mejores prdcticas de
gestion para una efectiva operacion de los procesos, bajo
principios de innovacion y excelencia, con la incorporacion de
plataformas eficientes de TIC, orientadas al cumplimiento de los
fines y principios institucionales para lograr la satisfaccion de las
personas vinculadas con el instituto.

6. Calidad: Se fomentard que todo el quehacer de la Institucion se
desarrolle con criterios de excelencia generando una cultura de
mejora continua en todos los procesos institucionales, a traves de
la autoevaluacidn, certificacion y acreditacion, para el
cumplimiento de los fines y principios institucionales y la
satisfaccion de todas personas vinculadas con el
instituto. (Aprobadas en Sesion AIR-99-2021 del 16 de noviembre
de 2021, publicadas en Gaceta N°851 del 21 de noviembre de
2021 y modificadas en AIR-107-2023 del 27 de setiembre de
2023, publicadas en Gaceta N°1143 del 03 de octubre de 2023)

2. Elinciso f. del articulo 18 del Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica, senala lo siguiente:

Son funciones del Consejo Institucional:

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

3. Losarticulos 2, 3, 4,5, 7y 13 del Reglamento de Normalizacién Institucional
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica establece lo siguiente:

Articulo 2 La reglamentacion interna debe estar orientada a los
siguientes fines y objetivos.

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

Articulo 3 Definiciones

Acuerdos: Normas especificas de gestion que se establecen para
ordenar o delimitar una actividad o definir la actuacion en asuntos
particulares. Los emite un érgano colegiado.

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

Estatuto Organico del ITCR: Norma interna, con rango de ley, de
mayor jerarquia en la Institucion, a la cual deberd someterse el resto
de normas. Sus reformas e interpretaciones corresponden al Consejo
Institucional o a la Asamblea Institucional Representativa segtin el
dmbito de competencia de cada uno.

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

Ley Organica del ITCR: Ley Orgadnica del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica, numero 6321 y sus reformas.



Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica | lunes 01 de junio 2026

Manual de Procedimientos: Documento con una descripcion
especifica 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.

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

O'rgano Administrativo: Se define como cualquier dependencia
constituida dentro de una estructura jerdrquica organizacional.

Organo colegiado o pluripersonal: Es un érgano constituido por una
pluralidad o variedad de personas que representan la institucion con
el fin de coordinar, deliberar, adoptar y acordar decisiones
democrdticamente.

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

Piramide normativa del ITCR: Se entiende como la pirdmide
normativa del ITCR al sistema de normas y fuentes que rigen a la
Institucion segtn nivel de jerarquia de acuerdo al siguiente orden:
Constitucion Politica, Tratados Internacionales ratificados por la
Asamblea Legislativa, Ley Orgdnica del ITCR, Estatuto Orgdnico y
Convencion Colectiva, Reglamentos, Acuerdos de érganos colegiados
(C.I, AIR, consejos de departamentos) y Resoluciones (Rectoria,
vicerrectoria y directores), Manual de Procedimientos y por ultimo
prdcticas, 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
relacion con las actividades y funciones de las dependencias o
servicios del ITCR.
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Practicas: Método, procedimiento, uso, costumbre o forma utilizada
por la administracion en relacion con las actividades y funciones de
las dependencias o servicios del ITCR, que no estd 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 Institucion, a las cuales debe
ajustarse el quehacer de los miembros de la comunidad universitaria
y las actividades de sus diferentes instancias.

Por su dmbito de aplicacion podrdn existir reglamentos generales y
especificos.

Resoluciones: Disposiciones especificas de gestion que se establecen
para ordenar o delimitar una actividad o definir la actuacion en
asuntos particulares

Articulo 4 De los tipos de reglamento
Segun su dmbito, 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 reglamentacion, o a terceros. Su
aprobacidn final, derogatoria o modificaciones corresponden al
Consejo Institucional.

Reglamentos especificos: Aquellos que son de uso interno y
especifico para el funcionamiento de una unidad o dependencia del
Instituto. Su aprobacion final, derogatoria o modificaciones
corresponde al consejo o superior respectivo y su entrada en vigencia
estd determinada por la publicacidn oficial.

Articulo 5 Estructura de Sistema de Normalizacion Organizativa

La estructura del Sistema de Normalizacidn Institucional se organiza
en cuatro niveles:
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« Nivel politico decisorio: Estd formado por el Consejo Institucional
para el caso de los Reglamentos Generales y en caso de los
Reglamentos Especificos, por el consejo respectivo.

 Nivel ejecutivo: Estd conformado por el Rector.

« Nivel técnico: Estd formado por la Oficina de Planificacion
Institucional, la Oficina de Asesoria Legal y las comisiones ad-hoc
o dependencias encargadas de elaborar las respectivas
propuestas de reglamentacion.

- Nivel operativo: Estd formado por todas las dependencias
organizacionales del Instituto encargadas de poner en prdctica la
normalizacion.

Articulo 7 Funciones de la Oficina de Planificacion Institucional

La Oficina de Planificacion Institucional es la encargada de asistir y
asesorar en la elaboracidn, actualizacion, modificacion, revision
periddica y derogatoria de los reglamentos institucionales, con el fin
de lograr su estandarizacion.

En el proceso de normalizacidn es responsable de:
a. Asesorar en materia de normalizacion.

b. Determinar el cardcter general o especifico de la normativa que se
genere en la Institucion.

c. Participar en la preparacion del dictamen de las Comisiones Ad-
hoc de redaccion y revision de los proyectos de normativa general,
que se envien al Consejo Institucional, desde el punto de vista de
eficiencia y eficacia.

d. Emitir dictamen sobre las propuestas de normativa especifica,
desde el punto de vista de eficiencia y eficacia.

e. Verificar que la normativa en tramite de aprobacion se encuentre
dentro del marco de la planificacion institucional.

f. Mantener uniformidad en los conceptos utilizados en la normativa,
a través del uso y la actualizacion del Glosario Institucional.
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g. Establecer los procedimientos y metodologias para las diferentes
etapas del proceso de normalizacion.

Articulo 13 Tramitacion de Reglamentos Especificos

Cuando se trate de una iniciativa de creacidn, modificacion o
derogatoria de un reglamento especifico se procederd de la siguiente
manera:

a. Cualquier integrante del Consejo de Departamento podrd proponer
a quien ejerza la direccion o a quien asuma el cargo de Superior
Jerdrquico en ausencia del Consejo, la creacion, modificacion, o
derogatoria de un reglamento especifico.

b. Si el Consejo de Departamento o el Superior Jerdrquico, considera
procedente la solicitud, se abocard a su andlisis.

c. El Consejo de Departamento o quien ejerza el cargo de Superior
Jerdrquico, presentard la propuesta para sus respectivos dictdmenes
a la Oficina de Planificacion Institucional y Asesoria Legal, quienes
tendran un plazo de diez dias habiles para emitirlos, a partir de que
se les solicite.

d. Una vez recibidos los dictadmenes correspondientes, el Consejo de
Departamento o quien ejerza el cargo de Superior Jerdrquico en
ausencia del Consejo, procederd a la discusion y aprobacion de
dicho reglamento, si as( lo considere.

e. Una vez aprobado el Reglamento, le corresponderd a quien ejerza
la Direccion de Departamento, o a quien desemperie el cargo de
Superior Jerdrquico en ausencia de Consejo, solicitar a la Oficina de
Asesoria Legal el registro y la publicacion del mismo.

4. EnlaSesion Ordinaria N.° 2678, Articulo 9 del 02 de setiembre del 2010,
relacionada con el analisis de la normativa institucional, se acuerda:

a. Aprobar la siguiente jerarquia para la normativa que rige en la
Institucion; que permita definir la preponderancia de una norma
sobre otra en completa armonia con los principios generales del
derecho.
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c. Aprobar el siguiente cuadro como guia para el manejo de la
normativa institucional:

Norma Proponente Revisay Aprueba Interpretacion | Modificao
Dictamina auténtica deroga
Ley Asamblea Asamblea Asamblea Asamblea Asamblea
Constitutiva | Institucional Legislativa | Legislativa Legislativa Legislativa
ysus Representativa
reformas
Estatuto Miembros de Directorioy | Asamblea Asamblea Asamblea
Organico laComunidad | Comisiones | Institucional | Institucional Institucional
Institucional Representati | Representativa | Representati
va -Consejo va-Consejo
Institucional Institucional
Convencidn Representacié | Poder Ministerio Junta de Patronal y
Colectiva n Patronal y Ejecutivo- Trabajo Relaciones Sindical
Sindical Ministerio laborales
de Trabajo
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Norma Proponente Revisa y Aprueba Interpretacion | Modifica o
Dictamina auténtica deroga
Reglamentos | Instancias- Asesoria Asamblea Asamblea Asamblea
generales OPI- Miembros | Legal- Institucional | Institucional Institucional
dela Auditoria Representati | Representativa | Representati
Comunidad Interna va-Consejo -Consejo va-Consejo
Institucional Institucional | Institucional Institucional
Reglamentos | Instancias- Asesoria Cada Cada instancia | Cada
especificos Consejo Legal-OPI instancia instancia
correspondient
e
Acuerdos AIR-CI- Organo Organo Organo Organo
Consejo de superior de | Colegiado Colegiado Colegiado
Vicerrectoria- la instancia | respectivo respectivo respectivo
Consejos de
Departamento
Resoluciones | Jerarca Quien lo dicta | Quienlo
correspondient dicta
e
Manual Instancia Instancia Instancia
involucrada involucrada

5. Mediante Memorando AUDI-AD-003-2021, con fecha 25 de junio de 2021,
suscrito por el Lic. Isidro Alvarez Salazar, entonces Auditor Interno, dirigido al
doctor Rony Rodriguez Barquero, en ese entonces coordinador de la Comisién
Especial de revisidon del Reglamento de Centros de Investigacion y Unidades
Productivas en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, remite observaciones
sobre funciones asignadas al Consejo Institucional en el Reglamento de
Centros de Investigacion y Unidades Productivas en el Instituto Tecnolégico
de Costa Rica, segun se cita a continuacion:

Se considera conveniente valorar en el andlisis, lo siguiente:

El Reglamento de Normalizacion Institucional establece en el Articulo
Num. 4, los tipos de reglamentos y las instancias que tienen
competencia para su aprobacion, modificacion o derogacion:

Reglamentos generales: Aquellos que son de alcance general al
Instituto; es decir, aquellos cuyos usuarios pertenecen a unidades
distintas de las que origina la reglamentacion, o a terceros. Su

10
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aprobacidn final, derogatoria o modificaciones corresponden al
Consejo Institucional.

Reglamentos especificos: Aquellos que son de uso interno y
especifico para el funcionamiento de una unidad o dependencia del
Instituto. Su aprobacion final, derogatoria o modificaciones
corresponde al consejo o superior respectivo y su entrada en vigencia
estd determinada por la publicacion oficial.

Se establece, en la normativa transcrita, que corresponde al Consejo
Institucional aprobar, derogar o modificar los reglamentos de tipo
general, mientras que los especificos por ser de uso interno para el
funcionamiento de una unidad o dependencia, corresponde su
aprobacion final, derogatoria o modificaciones al Consejo
correspondiente o al superior respectivo.

Se observa en el “Reglamento de Centros de Investigacion y
Unidades Productivas en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica” que
se asigna al Consejo Institucional la funcidn de aprobacion de
normativa especifica, segun los articulos siguientes:

Articulo 24

La administracidn del Centro de Investigacion sera definida en una
normativa especifica que apruebe el Consejo Institucional para cada
Centro.

Articulo 29

Para la prestacidn de servicios, los Centros de Investigacion y las
Unidades Productivas, podrdn realizar las contrataciones de acuerdo
con los requerimientos del caso y la reglamentacion de
funcionamiento de dicho Centro aprobado previamente por el
Consejo Institucional.

Se entiende, a partir de la definicion, de los reglamentos especificos
establecidos en el Reglamento de Normalizacion, que los mismos
refieren a asuntos operativos de una dependencia, no se senala de
manera tdcita la asignacion y/o aprobacion de aspectos académicos
y presupuestarios -asignados a otras instancias- que si se asumen
pueden exceder las competencias de quién los aprueba, derogue o
modifique, en particular, el caso que se estudia relacionado con la
reglamentacion de los Centros de Investigacion y Extension.
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Se considera conveniente que esa Comision Especial valore
incorporar en el andlisis que realiza si la normativa que regula el
funcionamiento interno de los Centros de Investigacion y de las
Unidades Productivas que asignan funciones académicas y
presupuestarias a esas Unidades, es de cardcter especifico como
establece el Reglamento de Normalizacidn Institucional y si el
Consejo o superior jerdrquico respectivo, tiene competencia para su
aprobacion; caso contrario, si la aprobacidn de este tipo de
reglamentacion por la materia que regula debe estar reservada al
Consejo Institucional, via reglamento general.

La situacion expuesta puede conllevar a la probabilidad de que se
materialice un riesgo de tipo legal en relacién con las competencias o
funciones asignadas al Consejo Institucional, al Consejo o superior
jerdrquico de los Centros de Investigacion y Extension y de las
Unidades Productivas, ya que se pueden tomar decisiones
improcedentes que originan posibles consecuencias en la aplicacion
de la normativa, afectando el sistema de control interno.

6. Mediante acuerdo del Consejo Institucional, Sesion Ordinaria N.° 3278,
Articulo 10, del 31 de agosto de 2022, se interpretan los articulos 40, inciso a.
y 70 BIS 2, inciso 5., del Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, en el que se resuelve lo siguiente:

Corresponde al Consejo de Docencia la aprobacion del Reglamento
que se alude en el inciso a del articulo 40 del Estatuto Orgdnico y al
Consejo de Posgrado el reglamento que se menciona en el articulo 70
BIS 2, inciso 5, del Estatuto Orgdnico.

7. Por medio del memorando SCI-983-2022, con fecha 27 de setiembre de
2022, suscrito por el doctor Luis Alexander Calvo Valverde, en ese momento
coordinador de la Comisién de Asuntos Académicos y Estudiantiles traslada al
master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la Comision de Planificaciony
Administracion, se remite el oficio AUDI-AD-003-2021 y se indica que:

En la reunion No. 778-2022, del 23 de setiembre del presente ano, la
Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles, analizo el oficio
AUDI-AD-003-2021, suscrito por el Lic. Isidro Alvarez Salazar,

12
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Auditor Interno, en el cual se senala una contraposicion entre el
Reglamento de Normalizacion Institucional y el Reglamento de
Centros de Investigacion Unidades Productivas del ITCR, respecto al
drgano competente para aprobar los reglamentos de los Centros de
Investigacion.

Si bien el oficio AUDI-AD-003-2021 fue remitido directamente al Dr.
Ronny Rodriguez Barquero, en calidad de Coordinador de la
Comision Especial a la que se le encargd la revision del “Reglamento
de Centros de Investigacion y Unidades Productivas en el Instituto
Tecnolodgico de Costa Rica”, se detecta que el producto de la
Comision Especial es omiso en cuanto al andlisis de estas
observaciones de la Auditoria Interna.

Por cuanto se determind que es conveniente que la Comision de
Planificacion y Administracion valore si es preciso realizar una
modificacion en el Reglamento de Normalizacion Institucional, para
reservar al Consejo Institucional, la aprobacion de los reglamentos
de los Centros de Investigacion, via reglamento general —para
corresponder con las funciones estatutarias asignadas al Consejo
Institucional- en tanto, si bien los mismos podrian clasificarse como
especificos, podiamos[SIC] estar ante reglamentos que asighan
funciones académicas y presupuestarias a esas Unidades, pudiendo
exceder las competencias de quien los aprueba y normando mds alld
de los asuntos operativos de una dependencia, que es lo esperado en
un reglamento especifico.

Mediante memorando SCI-095-2023, con fecha 14 de febrero de 2023, se
remite al Consejo Institucional el dictamen de la Comisién de Asuntos
Académicos con respecto a la propuesta del “Reglamento de Centros de
Investigacion y Extension” remitido en el oficio SCI-1305-2021, en la que se
resolvio:

a. Archivar la propuesta presentada por la Comision Especial de
revision del Reglamento de Programas de Produccidn de
Departamentos Académicos del ITCR y el Reglamento de Centros
de Investigacidn y Unidades Productivas en el Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica”.

Con fecha 22 de febrero de 2023, se recibié el memorando OPI-041-2023 del
master José Antonio Sanchez Sanabria, en ese momento director de la Oficina

13
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de Planificacién Institucional, dirigido al master Nelson Ortega Jiménez,
coordinador de la Comision de Planificacion y Administracién, con una
propuesta de modificacidon del Reglamento de Normalizacién Institucional en
los articulos: 1, 2, 3, 4bis, 7, 11bis, 13bis, 14bis, con el propdsito de
estandarizar las disposiciones en materia procedimental.

En la Sesion Ordinaria del Consejo Institucional N.° 3343, realizada el 13 de
diciembre de 2023, la master Laura Hernandez Alpizar y la master Ana Rosa
Ruiz Fernandez, integrantes del Consejo Institucional, presentaron la
propuesta denominada: “Modificacion parcial del Reglamento de
Normalizacién para que responda al Modelo Académico y su toma de
decisiones”, la cual fue trasladada para analisis y dictamen a la Comisién de
Planificacion y Administracion, mediante oficio SCI-1103-2023.

La Comisién de Planificacion y Administracién, en lareunion N.° 1154 del 28
de mayo de 2026, acordé lo siguiente:

Resultando que:

1. Esta Comisidn ha recibido, para el trdmite respectivo, las
siguientes observaciones y propuestas de modificacion del
Reglamento de Normalizacidn Institucional:

a. Oficio AUDI-AD-003-2021, con fecha 25 de junio de 2021, de
parte de la Auditoria Interna con observaciones sobre
funciones asignadas al Consejo Institucional en el Reglamento
de Centros de Investigacion y Unidades Productivas en el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en relacion con la
definicion de los tipos de reglamentos y su dmbito de
aprobacidn, derogatoria y modificaciones establecido en el
articulo 4 del Reglamento de Normalizacion.

b. Oficio OPI-041-2023 de la Oficina de Planificacion
Institucional, fechado 22 de febrero del 2023, con la
propuesta de modificacion de los articulos 1, 2, 3, 4bis, 7,
11bis, 13bis, 14bis, relacionados con el dmbito
procedimental.

c. Propuesta presentada por la mdster Laura Herndndez Alpizar

y la mdster Ana Rosa Ruiz Ferndndez, integrantes del Consejo
Institucional, en la Sesion Ordinaria del Consejo Institucional

14
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N.° 3343 realizada el 13 de diciembre de 2023, la cual
pretende modificar el Reglamento de Normalizacion
Institucional, con el fin de delimitar lo que se entiende por
reglamentos generales, especificos y el dmbito procedimental.

2. Se conoce la interpretacion los articulos 40, inciso a. y 70 BIS 2,
inciso 5., del Estatuto Orgdnico del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica aprobada por el Consejo Institucional en Sesion Ordinaria
No. 3278, Articulo 10, del 31 de agosto de 2022.

3. Corresponde al Consejo de Docencia la aprobacion del
Reglamento que se alude en el inciso a del articulo 40 del Estatuto
Organico y al Consejo de Posgrado el reglamento que se menciona
en el articulo 70 BIS 2, inciso 5, del Estatuto Orgdnico.

4. La propuesta del Reglamento de Centros de Investigacion y
Unidades Productivas en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
que motivo las observaciones remitidas mediante oficio AUDI-AD-
003-2021, fue archivada conforme dictamen de la Comision de
Asuntos Académicos y Estudiantiles comunicado mediante
memorando SCI-093-2023, sin embargo, es pertinente y oportuno
valorar que no exista en la reglamentacion vigente contraposicion
entre el Reglamento de Normalizacion Institucional y el
Reglamento de centros de investigacidn y unidades productivas.

Considerando que:

1. Elprincipio de jerarquia normativa exige que las disposiciones
(nstitucionales se organicen de manera coherente y se asegure la
subordinacion de las normas de menor rango a las de mayor
jerarquia.

2. La clasificacidn de los reglamentos debe responder a su alcance
material, efectos juridicos y grado de incidencia en la Institucion,
y no unicamente al érgano que los propone, aplica o aprueba.

3. La ausencia de criterios claros para diferenciar reglamentos

generales y especificos ha generado riesgos en la distribucion de
competencias y en la validez juridica de algunas disposiciones.
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4. Los reglamentos especificos deben limitarse al dmbito interno de
una dependencia, sin crear, modificar o suprimir competencias
definidas en normas de mayor jerarquia.

5. Los procedimientos, manuales, protocolos y demds instrumentos
técnico-administrativos son necesarios para la gestion
(nstitucional, pero no poseen naturaleza reglamentaria, por lo
que deben reconocerse como instrumentos subordinados.

6. Resulta necesario establecer reglas claras que permitan
clasificar adecuadamente las propuestas normativas y
reconducir aquellas que, por su contenido, deban tramitarse
como reglamentos generales.

7. Las observaciones de la Auditoria Interna son oportunas debido
aque:

a. Han senalado que la clasificacion actual de los reglamentos

especificos puede resultar insuficiente, en tanto existen
disposiciones que, bajo dicha denominacidn, regulan
materias de alcance institucional o establecen competencias
que exceden el admbito interno de una dependencia.

b. Advierten el riesgo de que normas clasificadas como

especificas puedan invadir dmbitos de competencia
reservados a reglamentos de mayor jerarquia, lo que podria
afectar su validez juridica y la seguridad normativa
(nstitucional.

Evidencian la necesidad de establecer criterios mds claros y
objetivos para la clasificacion de la normativa, asi como de
incorporar restricciones expresas sobre el alcance de los
reglamentos especificos.

8. Las observaciones de la Auditoria plantean la necesidad de
aclarar las normas relacionadas con los Centros de
Investigacion, por lo que es importante valorar que:

a. ElEstatuto Orgdnico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica,

establece las competencias generales que deben cumplir las
dependencias que tienen la posibilidad de generar
reglamentos de uso interno y especifico para el
funcionamiento interno, asi también en el articulo 149
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senala que sobre los centros de investigacion que la
creacion, operacion y asignacion explicita de competencias
se realizard conforme lo disponga la reglamentacidn
respectiva.

b. El Reglamento de Centros de Investigacion y Unidades
Productivas en el Instituto Tecnologico de Costa Rica regula
materias de cardcter institucional, incluyendo la creacion,
organizacion, funcionamiento y relaciones entre distintas
instancias, lo que les confiere alcance general conforme a los
criterios de clasificacion normativa institucional.

c. No obstante, el andlisis de dicho reglamento evidencia la
coexistencia de disposiciones de cardcter normativo y
disposiciones de cardcter operativo o procedimental, as(
como un nivel de detalle en la asignacion de funciones que
podria requerir revision a la luz de los criterios de jerarquia
normativa y delimitacion de competencias, especificamente
en cuanto al trdmite e instancia responsable de la
aprobacion de los reglamentos de funcionamiento de cada
centro de investigacion.

d. Resulta pertinente, en atencidn a la observacion de la
Auditoria Interna, realizar una revision especifica del
Reglamento de Centros de Investigacion y Unidades
Productivas, con el fin de verificar su coherencia con los
criterios de clasificacion normativa y asegurar que su
contenido se ajuste a su naturaleza de reglamento general.

e. Dicha revision debe orientarse a fortalecer la claridad
normativa, evitar la regulacion innecesaria de aspectos
operativos mediante disposiciones reglamentarias y
garantizar la adecuada ubicacion de las competencias
dentro del marco institucional.

9. Lapropuesta de la Oficina de Planificacidn Institucional es
pertinente en los siguientes aspectos:

a. Plantea la necesidad de incorporar en el Reglamento de
Normalizacion Institucional el reconocimiento formal de los
procedimientos, asi como otros documentos técnico-
administrativos, incluyendo su definicion, clasificacidn,
mecanismos de aprobacion, registro y actualizacion.

b. Se fundamenta en la existencia de prdcticas institucionales
consolidadas en materia de documentacion de procesos, asi
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como en la necesidad de fortalecer la estandarizacion,
trazabilidad y mejora continua de la gestion institucional.

c. Laincorporacion de los procedimientos y demds
instrumentos técnico-administrativos al sistema de
normalizacion institucional es necesaria; no obstante, su
naturaleza difiere de la normativa reglamentaria, por lo que
no resulta técnicamente adecuado equipararlos a
reglamentos ni incorporarlos como una categoria normativa
de igual jerarquia.

10. De la propuesta de modificacion orientada a la agilidad en la
gestion presentada por la MSc. Ana Rosa Ruiz Ferndndez,
entonces integrante del Consejo Institucional y la MSc. Laura
Herndndez Alpizar presentada en la sesion N° 3343 es
conveniente valorar que:

a. Seenfoca en la necesidad de generar estrategias para la
toma de decisiones dgil, eficiente, oportuna y pertinente.

b. Estd orientada a mejorar la agilidad institucional, mediante
la incorporacion de una categoria denominada
“disposiciones procedimentales”, con el fin de evitar que
materias operativas deban tramitarse como reglamentos y
sean conocidas por el Consejo Institucional.

c. Dicha propuesta identifica correctamente la necesidad de
diferenciar entre normativa de cardcter sustantivo y
disposiciones de cardcter operativo o procedimental; sin
embargo, la creacidn de una nueva categoria de reglamento
para estos efectos podria generar confusion en la jerarquia
normativa y debilitar la distincidn entre normas y
documentos de ejecucion.

d. Enconsecuencia, se considera procedente acoger el fondo de
la propuesta, en cuanto a la diferenciacion entre lo
normativo y lo operativo, pero no su forma, sustituyendo la
categoria propuesta por el reconocimiento de los
instrumentos normativos de ejecucion como documentos
subordinados a la normativa institucional.

11.La necesidad de modificacion del Reglamento de Normalizacion
Institucional se fundamenta en lo siguiente:
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a. Elandlisis conjunto de las propuestas presentadas y de la
experiencia institucional evidencia que la principal dificultad
del Reglamento de Normalizacidn Institucional radica en la
ausencia de criterios claros para diferenciar los tipos de
normativa y en la falta de una adecuada estructuracion de la
jerarquia normativa institucional.

b. Resulta necesario reformar el Reglamento de Normalizacion
Institucional para:
= precisar la clasificacion de los reglamentos generales y

especificos,
 incorporar los instrumentos normativos de ejecucion como

categoria diferenciada, y

 ajustar la jerarquia normativa institucional, a fin de
fortalecer la seguridad juridica y la eficiencia en la gestion.
c. La modificacion del Reglamento de Normalizacion
Institucional contribuird a fortalecer la seguridad juridica, la
eficiencia administrativa y la claridad en la toma de
decisiones.

12.A partir del andlisis comparativo realizado con respecto a las
propuestas y observaciones planteadas es importante detallar la
decision adoptada y la forma en que se incorpora en el
Reglamento de Normalizacion Institucional segun el tema, de la

siguiente forma:
Tema Situacion Propuesta OPI Propuesta Observacion Decisién Como se
actual Sesion 3343 Auditoria adoptada incorporaen la
reforma
Clasificacion Solo distingue | No modifica Plantea Senala que la | Se mantiene la Nueva
de reglamentos | entre sustancialmente | introducir una clasificacion clasificacion en definicion de
reglamentos esta nueva categoria: | actual es dos tipos, pero se | reglamento. Se
generales y clasificacion “disposiciones insuficientey | definen criterios modifica el
especificos, procedimentales” | puede generar | basados en articulo 4 con
basados errores de alcance, efectosy | criterios
principalmente competencia materia verificables
en el ambito (institucional,
de uso transversal,
interorgdnico)
Criterios para | No existen No desarrolla Implicitamente Advierte que Se establecen Inclusion de
distinguir criterios criterios reconocela normas criterios objetivos | condiciones
reglamentacion | operativos especificos necesidad de “especificas” |y regla de explicitas en art.
general o claros diferenciar lo pueden tener clasificacion 4 yregla de
especifica normativo de lo efectos reconduccién en
operativo institucionales art. 13
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Asignaciénde | No estd No aborda No lodesarrolla Advierteriesgo | Se limita Seincorpora

competencias | claramente directamente explicitamente de asignacién | expresamenteel | que no pueden
delimitadaen | estetema indebida de alcance de los crear, modificar
reglamentos competencias | reglamentos o suprimir
especificos en normativa | especificos competencias

especifica (Art. 4)

Procedimientos | No estdn Propone Busca tratarlos No aborda Se reconoce su Secrea la

y documentos | claramente incorporarlos como directamente importancia. Se categoria

operativos definidos ni formalmente “disposiciones este punto separan del “instrumentos
integrados en | (definicidn, procedimentales” concepto de normativos de
el sistema clasificacion, reglamento ejecucion” (Art.
normativo registro, 3,4,5y7)yse

aprobacién) ajusta la
definicion de
procedimientos.

Naturalezade | Ambigua:enla | Se tiende a Los eleva No aplica Se define su Se establece

los prdctica se incorporarlos implicitamente a naturaleza como | que no tienen

procedimientos | tratan como dentro del categoria subordinadaala |rango
normativa sistema de normativa normativa. reglamentario y
normalizacion dependen de
con peso similar normas
al reglamentario superiores (Art.
3y 4

Jerarquia Presenta No propone una | No aborda este Implicitamente | Se reordena la Sustitucion por

normativa ambigiiedad al | reformulacion aspecto relacionado jerarquia “pirdmide
mezclar integral conriesgos de | normativa normativa del
normas, actos jerarquia institucional ITCR”y
e instrumentos reorganizacion

de niveles (Art.
3)

Rol del Consejo | Puede verse No aborda Busca reducir su | No aplica Semantiene su Sin

Institucional sobrecargado | directamente carga al excluir lo competencia a modificacion.
con normativa procedimental reglamentos
operativa generales

Agilidad enla Limitada por Busca mejorar | Busca mejorar No aplica Se mejora Separacion

gestion uso excesivo mediante mediante nueva diferenciando entre
de procedimientos | categoria norma e reglamentos e
reglamentos estandarizados | normativa instrumento de instrumentos de

operacion ejecucion (Art.
4)

Rol de la OPI Enfocado en Propone No aborda No aplica Seamplia su rol Ajuste en Art. 7
asesoria fortalecer surol | directamente técnico (clasificacién,
normativa en estandarizacion,
general procedimientos promocion)

y normalizacién

Registro de Limitado Propone incluir | No aborda No aplica Seamplia a todos | Reforma Art. 7

normativa principalmente | procedimientos los instrumentos
a reglamentos

Riesgo juridico | Alto por Reduce Puede aumentar | Advierteriesgo | Sereduce Incorporacion
ambigliedad parcialmente al | al crear nueva de invalidez significativamente | de criterios
en ordenar categoria normativa claros +regla de
clasificacion procedimientos | ambigua reconduccion

(Artdy 7)

13.A partir del andlisis realizado por la Comision de Planificacion y
Administracion, se considera pertinente modificar parcialmente
los siguientes articulos:
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Texto vigente

Texto propuesto

Reglamento de Normalizacion
Institucional

Reglamento de Normalizacion
Institucional

Articulo 2 La reglamentacion
interna debe estar orientada a
los siguientes fines y objetivos.

Articulo 2 De los fines y objetivos
de la normativa institucional.

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

Toda normativa que se cree,
modifique y apruebe en el ITCR,
debe estar orientada a la
busqueda de la eficiencia,
agilidad y prontitud en los
distintos procesos institucionales.

CAPITULO II DEFINICIONES

CAPITULO II DEFINICIONES

Articulo 3 Definiciones

Articulo 3 Definiciones

(incluir segun el orden
alfabético)

Instrumentos normativos de
ejecucion: Documentos técnico-
administrativos emitidos para
desarrollar, estandarizar o
ejecutar disposiciones contenidas
en leyes, reglamentos, acuerdos o
resoluciones.

Manual de Procedimientos:
Documento con una descripcion
especifica 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.

(reubicar segun el orden
alfabético)

Procedimiento: Documento con
una descripcion especifica de
actividades. Incluye deberes y
responsabilidades, con referencia
a la normativa general, controles
administrativos y otros aspectos
de orden operativo.

Piramide normativa del ITCR: Se
entiende como la pirdmide
normativa del ITCR al sistema de
normas y fuentes que rigen a la
Institucion segtn nivel de
jerarquia de acuerdo al siguiente
orden: Constitucion Politica,
Tratados Internacionales

(reubicar segun el orden
alfabético)

Jerarquia normativa del

ITCR: Se entiende como el
conjunto ordenado, segun su
nivel de jerarquia, de normas,
actos e instrumentos que regula
la actuacion de la Institucion. El
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ratificados por la Asamblea
Legislativa, Ley Orgdnica del
ITCR, Estatuto Orgdnico y
Convencion Colectiva,
Reglamentos, Acuerdos de
drganos colegiados (C.I, AIR,
consejos de departamentos) y
Resoluciones (Rectoria,
vicerrectoria y directores), Manual
de Procedimientos y por ultimo
prdcticas, usos, costumbres,
principios generales de derecho y
jurisprudencia.

orden jerdrquico es el siguiente
orden: Constitucidn Politica,
Tratados Internacionales
ratificados por la Asamblea
Legislativa, Leyes de la Republica
aplicables y Ley Orgdnica del
ITCR, Estatuto Orgdnico y
Convencion Colectiva,
Reglamentos generales,
Reglamentos especificos,
Acuerdos de drganos colegiados
(C.I, AIR, consejos de
departamentos) y Resoluciones
de organos unipersonales
(Rectoria, vicerrectoria y
direcciones), Instrumentos
normativos de ejecucion y por
ultimo prdcticas, usos,
costumbres, principios generales
de derecho y jurisprudencia.

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

Por su dmbito de aplicacion
podrdn existir reglamentos

Reglamento: Norma interna o
subordinada a la ley, en los casos
que corresponda, de
cumplimiento obligatorio que
regula la organizacion, el
funcionamiento, las
competencias o materias propias
del quehacer institucional.

Por su dmbito de aplicacion
podrdn existir reglamentos
generales y especificos.

generales y especificos.
Articulo 4 De los tipos de Articulo 4 Tipos de normativa
reglamento institucional

Segun su ambito, los reglamentos
pueden ser de dos tipos:
Reglamentos generales: Aquellos
que son de alcance general al
Instituto; es decir, aquellos cuyos

Con base en su alcance, efectos y

materia regulada, en la

Institucion podrdn emitirse:

a. Reglamentos generales:
aquellos que regulan materias
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usuarios pertenecen a unidades
distintas de las que origina la
reglamentacion, o a terceros. Su
aprobacion final, derogatoria o
modificaciones corresponden al
Consejo Institucional.
Reglamentos

especificos: Aquellos que son de
uso interno y especifico para el
funcionamiento de una unidad o
dependencia del Instituto. Su
aprobacion final, derogatoria o
modificaciones corresponde al
consejo o superior respectivo y su
entrada en vigencia estd
determinada por la publicacion
oficial.

con efectos mds alld de una
sola dependencia,
caracterizada por alguno de
los siguientes alcances:

i.  Institucional: aplicable a
toda la Institucion o a la
generalidad de sus
drganos o personas que
conforman la comunidad
(nstitucional.

i. Transversal: regula
materias funcionales que
inciden en varias
dependencias u érganos.

ii.  Interorganico: establece
relaciones,
responsabilidades o
mecanismos de
coordinacion entre
distintas instancias
institucionales.

También se considerardn
reglamentos generales
aquellos que, por su materia o
efectos, deban ser aprobados
por el Consejo Institucional.

b. Reglamento especifico: aquel
aplicable a una tnica
dependencia, érgano,
programa o instancia, cuyo
contenido se limita a su
organizacion y funcionamiento
interno. Este reglamento:

i. nhopodrd regular
relaciones entre distintas
dependencias,

ii. notendrd efectos
institucionales generales
ni transversales, y
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ii. nopodrd crear, modificar o
suprimir competencias
establecidas en normas
de mayor jerarquia o
acuerdos de mayor
jerarquia, limitdndose a
desarrollar y distribuir
internamente funciones
previamente definidas.

c¢. Instrumentos normativos de
ejecucion: Estos instrumentos
no tienen rango reglamentario,
deben ajustarse a normas de
mayor jerarquia y se utilizan
para estandarizar la gestion y
facilitar la ejecucion de los
procesos. Estos instrumentos
incluyen procedimientos,
manuales, protocolos, guias e

instructivos.
CAPITULO IITESTRUCTURA CAPITULO III ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DE LA ORGANIZATIVA DE LA
NORMALIZACION NORMALIZACION
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

Articulo 5 Estructura de Sistema
de Normalizacion Organizativa

Articulo 5 Estructura de Sistema
de Normalizacion Organizativa

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

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

- Nivel politico decisorio:
Estd formado por el
Consejo Institucional para
elcaso de los Reglamentos
Generales y en caso de los
Reglamentos Especificos,
por el consejo respectivo.

a. Nivel politico decisorio: Estd
formado por el Consejo
Institucional para el caso de
los Reglamentos Generales y
en caso de los Reglamentos
Especificos, por el consejo
respectivo.

- Nivel ejecutivo: Esta
conformado por el Rector.

b. Nivel ejecutivo: Estd
conformado por la persona
que ejerce la Rectoria.
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« Nivel técnico: Estd formado
por la Oficina de
Planificacidn Institucional,
la Oficina de Asesoria
Legal y las comisiones ad-
hoc o dependencias
encargadas de elaborar
las respectivas propuestas
de reglamentacion.

c. Nivel técnico: Estd formado
por la Oficina de Planificacion
Institucional, la Oficina de
Asesoria Legal y las
comisiones ad-hoc o
dependencias encargadas de
elaborar las respectivas
propuestas de
reglamentacion.

- Nivel operativo: Estd
formado por todas las
dependencias
organizacionales del
Instituto encargadas de
poner en prdctica la
normalizacion.

d. Nivel operativo: Estd formado
por todas las dependencias,
organos, programas o
instancias del Instituto y
personas superiores
jerarquicas encargadas de
poner en prdctica la
normalizacion.

Articulo 7 Funciones de la
Oficina de Planificacion
Institucional

Articulo 7 Funciones de la
Oficina de Planificacion
Institucional

La Oficina de Planificacion
Institucional es la encargada de
asistir y asesorar en la
elaboracion, actualizacion,
modificacion, revision periddica y
derogatoria de los reglamentos
institucionales, con el fin de
lograr su estandarizacion.

En el proceso de normalizacion es
responsable de:

a. Asesorar en materia de
normalizacion.

b. Determinar el cardcter general
o0 especifico de la normativa que
se genere en la Institucion.

c. Participar en la preparacion del
dictamen de las Comisiones Ad-
hoc de redaccién y revision de los
proyectos de normativa general,
que se envien al Consejo

La Oficina de Planificacion
Institucional es la encargada de
asistir y asesorar en la
elaboracidn, actualizacidn,
modificacion, revision periddica y
derogatoria de los reglamentos
institucionales, con el fin de
lograr su estandarizacion.

En el proceso de normalizacion es
responsable de:

a. Asesorar en materia de
normalizacion.

b. Determinar el cardcter general
o especifico de los reglamentos
que se generen en la Institucion.
c. Participar en la preparacion del
dictamen de las Comisiones Ad-
hoc de redaccion y revision de los
proyectos de normativa general,
que se envien al Consejo

25




aniversario
-
. .
| |

1971|2026

Tecnolégico
de Costa Rica

TEC

Institucional, desde el punto de
vista de eficiencia y eficacia.

d. Emitir dictamen sobre las
propuestas de normativa
especifica, desde el punto de vista
de eficiencia y eficacia.

e. Verificar que la normativa en
trdmite de aprobacion se
encuentre dentro del marco de la
planificacion institucional.

f. Mantener uniformidad en los
conceptos utilizados en la
normativa, a través del uso y la
actualizacion del Glosario
Institucional.

g. Establecer los procedimientos y
metodologias para las diferentes
etapas del proceso de
normalizacion.

Institucional, desde el punto de
vista de eficiencia y eficacia.

d. Emitir dictamen sobre las
propuestas de normativa
especifica, desde el punto de vista
de eficiencia y eficacia.

e. Verificar que la normativa en
trdmite de aprobacion se
encuentre dentro del marco de la
planificacion institucional.

f. Mantener uniformidad en los
conceptos utilizados en la
normativa, a través del uso y la
actualizacion del Glosario
Institucional.

g. Establecer los procedimientos y
metodologias para las diferentes
etapas del proceso de
normalizacion.

h. Promover la estandarizacion y
registro de los instrumentos
normativos de ejecucion

emitidos.
CAPITULO IV TRAMITE DE CAPITULO IV TRAMITE DE
NORMALIZACION NORMALIZACION

Articulo 13 Tramitacion de
Reglamentos Especificos

Articulo 13 Tramitacion de
Reglamentos Especificos

Cuando se trate de una iniciativa
de creacion, modificacion o
derogatoria de un reglamento
especifico se procederd de la
siguiente manera:

a. Cualquier integrante del
Consejo de Departamento podrad
proponer a quien ejerza la
direccion o a quien asuma el
cargo de Superior Jerdrquico en
ausencia del Consejo, la creacion,
modificacidn, o derogatoria de un
reglamento especifico.

Cuando se trate de una iniciativa
de creacion, modificacion o
derogatoria de un reglamento
especifico se procederd de la
siguiente manera:

a. Cualquier integrante del
Consejo de Departamento podrad
proponer a quien ejerza la
direccion o a quien asuma el
cargo de Superior Jerdrquico en
ausencia del Consejo, la creacion,
modificacion, o derogatoria de un
reglamento especifico.
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b. Si el Consejo de Departamento
o el Superior Jerdrquico,
considera procedente la solicitud,
se abocard a su andlisis.

c. El Consejo de Departamento o
quien ejerza el cargo de Superior
Jerdrquico, presentard la
propuesta para sus respectivos
dictdmenes a la Oficina de
Planificacidn Institucional y
Asesoria Legal, quienes tendrdn
un plazo de diez dias hdbiles para
emitirlos, a partir de que se les
solicite.

d. Una vez recibidos los
dictdmenes correspondientes, el
Consejo de Departamento o quien
ejerza el cargo de Superior
Jerdrquico en ausencia del
Consejo, procederd a la discusion
y aprobacion de dicho
reglamento, si asi lo considere.

e. Una vez aprobado el
Reglamento, le corresponderd a
quien ejerza la Direccion de
Departamento, o a quien
desempene el cargo de Superior
Jerdrquico en ausencia de
Consejo, solicitar a la Oficina de
Asesoria Legal el registro y la
publicacion del mismo.

b. Si el Consejo de Departamento
o la persona superior jerarquica-
considera procedente la solicitud,
se abocard a su andlisis.

c. El Consejo de Departamento o
quien ejerza el cargo de Superior
Jerdrquico, presentard la
propuesta para sus respectivos
dictdmenes a la Oficina de
Planificacidn Institucional y
Asesoria Legal, quienes tendrdn
un plazo de diez dias habiles para
emitirlos, a partir de que se les
solicite.

d. Una vez recibidos los
dictdmenes correspondientes, el
Consejo de Departamento o quien
ejerza el cargo de Superior
Jerdrquico en ausencia del
Consejo, procederd a la discusion
y aprobacion de dicho
reglamento, si asi lo considere.

e. Una vez aprobado el
Reglamento, le corresponderd a
quien ejerza la Direccion de
Departamento, o a quien
desempene el cargo de Superior
Jerdrquico en ausencia de
Consejo, solicitar a la Oficina de
Asesoria Legal el registro y la
publicacion del mismo.

Cuando una propuesta
reglamentaria involucre a mds
de una dependencia, regule
relaciones entre organos, o
implique la creacion,
modificacion o asignacion de
competencias,

deberd tramitarse como
reglamento general,
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independientemente de su
denominacion.

14. La interpretacion vigente sobre los articulos 40, inciso a, y 70 BIS

2, inciso 5, del Estatuto Orgdnico debe revisarse para
armonizarla con la precision conceptual introducida en la
reforma al Reglamento de Normalizacion Institucional
planteada, de manera que la referencia estatutaria al
“reglamento correspondiente” no se entienda automdticamente
como reglamento especifico aprobado por el Consejo de
Docencia o el Consejo de Posgrado, sino que se determine segun
el alcance, efectos y materia regulada. En consecuencia, dichos
consejos podrdn aprobar normativa interna o instrumentos de
ejecucion propios de su funcionamiento, pero la aprobacion de
reglamentos generales sobre planes de estudio y sus
modificaciones corresponderd al Consejo Institucional cuando la
regulacion tenga efectos institucionales, transversales o
interorgdnicos. La competencia de los consejos especializados
(Docencia y Posgrado) deberia ubicarse en el plano de la
ejecucion normativa, lineamientos técnicos, procedimientos,
manuales o instrumentos de aplicacion, siempre subordinados al
reglamento general aprobado por el Consejo Institucional.

15.Segun lo que establece el articulo 12 del Reglamento de

Normalizacion, cuando se trate de “reformas parciales que no
impliquen cambios sustanciales en dicha normativa, la Comision
Permanente respectiva podrd dar curso ella misma al trdmite de
andlisis y dictamen”. Luego del andlisis efectuado, esta comision
considera que la reforma planteada no implica cambios
sustanciales en dicha normativa.

Se acuerda:

Recomendar al pleno del Consejo Institucional lo siguiente:
i. Modificar los articulos 2, 3, 4, 5, 7 y 13 del Reglamento de

Normalizacion Institucional segtn lo que se sefiala en el texto
propuesto de la tabla del considerando 13 del dictamen.
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ii. Indicar a la Auditoria Interna, en atencion al oficio AUDI-AD-
003-2021, que el Reglamento de Centros de Investigacion y
Unidades Productivas en el Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, vela por que dichos centros de investigacion y unidades
productivas cuenten con el aval del Consejo Institucional en la
creacidon o modificacion de su reglamentacidn, como una
medida de control, ya que éstos no podrian asignarse a si
mismos su razon de ser, por lo que no se observa ninguna
probabilidad de que se materialice un riesgo de tipo legal en
relacion con las competencias o funciones asignadas al
Consejo Institucional.

iii. Solicitar a la Vicerrectoria de Investigacion y Extension que
realice una revision del Reglamento de Centros de
Investigacion y Unidades Productivas del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica, con el fin de verificar su coherencia con los
criterios de clasificacion normativa y asegurar que su
contenido se ajuste a su naturaleza de reglamento general.
Dicha revision debe orientarse a fortalecer la claridad
normativa, evitar la regulacion innecesaria de aspectos
operativos mediante disposiciones reglamentarias y
garantizar la adecuada ubicacion de las competencias dentro
del marco institucional. Para esta labor se recomienda un
plazo de un ano calendario.

iv. Asignar ala Comision de Estatuto Orgdnico la revision de la
interpretacion vigente sobre los articulos 40, inciso a, y 70 BIS
2, inciso 5, del Estatuto Orgdnico para armonizarla con la
precision conceptual introducida en la reforma al Reglamento
de Normalizacidn Institucional.

CONSIDERANDO QUE:

1. ElReglamento de Normalizacion Institucional regula los procesos de
elaboracion, aprobacion y control de la normativa institucional. En su
aplicacion se han identificado dificultades en la clasificacion de los tipos de
reglamentos, particularmente en la distincion entre reglamentos generales y
especificos, lo cual ha generado inconsistencias en la determinacion de
competencias y en la tramitacion normativa.
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La modificacién en los articulos del Reglamento de Normalizacién
Institucional, analizado y dictaminado por la Comisién de Planificaciony
Administracion del Consejo Institucional, permite lo siguiente:

. Aclarar y delimitar el alcance por parte del Consejo Institucional, segun lo

establecido en el Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa
Ricay en el mismo Reglamento de Normalizacién Institucional sobre
aprobar, modificar o eliminar reglamentos generales, asi como los
reglamentos especificos cuya aprobacién final, derogatoria o
modificaciones corresponde al consejo o superior jerarquico de la
instancia respectiva.

. Estandarizar las disposiciones relacionadas con procedimientos que

surgen de los reglamentos generales o especificos para el funcionamiento
administrativo.

3. Seacogen los argumentos del dictamen realizado por la Comision de
Planificacion y Administracion, la cual recomendé a este pleno la aprobacién
de la modificacion de los articulos 2, 3, 4, 5, 7 y 13 del Reglamento de
Normalizacién Institucional segun las propuestas presentadas al pleno del
Consejo Institucional, la solicitud de revision del Reglamento de Centros de
Investigacion y Unidades Productivas del Instituto Tecnolégico de Costa Rica
y la solicitud de revisidn de la interpretacion de los articulos 40, inciso a, y 70
BIS 2, inciso 5 del Estatuto Organico.

SE ACUERDA:

a. Modificar los articulos 2, 3, 4, 5, 7 y 13 del Reglamento de Normalizacién
Institucional de la siguiente manera:

Incluir en el articulo 3, conforme al orden alfabético respectivo, la siguiente
definicion:

Instrumentos normativos de ejecucion: Documentos técnico-
administrativos emitidos para desarrollar, estandarizar o ejecutar
disposiciones contenidas en leyes, reglamentos, acuerdos o resoluciones.

Modificar las siguientes definiciones en el articulo 3 y reubicarlas conforme
al orden alfabético respectivo:

| Texto vigente | Texto aprobado
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Manual de Procedimientos:
Documento con una descripcion
especifica 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.

Procedimiento: Documento con
una descripcion especifica
actividades. Incluye deberes y
responsabilidades, con referenciaa
la normativa general, controles
administrativos y otros aspectos de
orden operativo.

Piramide normativa del ITCR: Se
entiende como la piramide
normativa del ITCR al sistema de
normas y fuentes que rigen a la
Institucion segun nivel de jerarquia
de acuerdo al siguiente orden:
Constitucion Politica, Tratados
Internacionales ratificados por la
Asamblea Legislativa, Ley Organica
del ITCR, Estatuto Organicoy
Convencidn Colectiva,
Reglamentos, Acuerdos de 6rganos
colegiados (C.I, AIR, consejos de
departamentos) y Resoluciones
(Rectoria, vicerrectoria'y
directores), Manual de
Procedimientos y por ultimo
practicas, usos, costumbres,
principios generales de derechoy
jurisprudencia.

Jerarquia normativa del ITCR: Se
entiende como el conjunto
ordenado, segun su nivel de
jerarquia, de normas, actos e
instrumentos que regula la
actuacion de la Institucion. El
orden jerarquico es el siguiente
orden: Constitucion Politica,
Tratados Internacionales
ratificados por la Asamblea
Legislativa, Leyes de la Republica
aplicables y Ley Organica del ITCR,
Estatuto Organico y Convencion
Colectiva, Reglamentos generales,
Reglamentos especificos, Acuerdos
de 6rganos colegiados (C.I, AIR,
consejos de departamentos) y
Resoluciones de 6rganos
unipersonales (Rectoria,
vicerrectoria y direcciones),
Instrumentos normativos de
gjecucion y por ultimo practicas,
usos, costumbres, principios
generales de derechoy
jurisprudencia.

Reglamento: Cuerpo normativo
subordinado a la Ley en los casos
que corresponda, que contiene
disposiciones obligatorias emitidas
para regular el funcionamiento de
la Institucidn, a las cuales debe
ajustarse el quehacer de los

Reglamento: Norma interna o
subordinada a la ley, en los casos
gue corresponda, de cumplimiento
obligatorio que regula la
organizacion, el funcionamiento,
las competencias o materias
propias del quehacer institucional.
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miembros de la comunidad Por suambito de aplicacién podran
universitariay las actividades de existir reglamentos generales y
sus diferentes instancias. especificos.

Por suambito de aplicacién podran
existir reglamentos generales y
especificos.

iii. Modificar los articulos 2, 4, 5, 7 (incisos by h) y 13 (inciso b y parrafo final
adicional) para que se lean de la siguiente manera:

Articulo 2. De los fines y objetivos de la normativa institucional.

Toda normativa que se cree, modifique y apruebe en el ITCR, debe estar
orientada a la busqueda de la eficiencia, agilidad y prontitud en los
distintos procesos institucionales.

Articulo 4. Tipos de normativa institucional

Con base en su alcance, efectos y materia regulada, en la Institucion
podran emitirse:

a. Reglamentos generales: aquellos que regulan materias con efectos
mas alla de una sola dependencia, caracterizada por alguno de los
siguientes alcances:

i. Institucional: aplicable a toda la Institucion o a la generalidad de
sus érganos o personas que conforman la comunidad institucional.
ii. Transversal: regula materias funcionales que inciden en varias
dependencias u érganos.
iii. Interorganico: establece relaciones, responsabilidades o
mecanismos de coordinacion entre distintas instancias
institucionales.

También se consideraran reglamentos generales aquellos que, por su
materia o efectos, deban ser aprobados por el Consejo Institucional.

b. Reglamento especifico: aquel aplicable a una tUnica dependencia,
organo, programa o instancia, cuyo contenido se limita a su

organizacion y funcionamiento interno. Este reglamento:

i. no podra regular relaciones entre distintas dependencias,
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ii. notendra efectos institucionales generales ni transversales, y

iii. nopodra crear, modificar o suprimir competencias establecidas en
normas de mayor jerarquia o acuerdos de mayor jerarquia,
limitandose a desarrollar y distribuir internamente funciones
previamente definidas.

c. Instrumentos normativos de ejecucion: Estos instrumentos no tienen
rango reglamentario, deben ajustarse a normas de mayor jerarquiay se
utilizan para estandarizar la gestion y facilitar la ejecucion de los
procesos. Estos instrumentos incluyen procedimientos, manuales,
protocolos, guias e instructivos.

Articulo 5. Estructura de Sistema de Normalizacion Organizativa

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

a. Nivel politico decisorio: Esta formado por el Consejo Institucional para
el caso de los Reglamentos Generales y en caso de los Reglamentos
Especificos, por el consejo respectivo.

b. Nivel ejecutivo: Esta conformado por la persona que ejerce la Rectoria.
c. Nivel técnico: Esta formado por la Oficina de Planificacion Institucional,
la Oficina de Asesoria Legal y las comisiones ad-hoc o dependencias

encargadas de elaborar las respectivas propuestas de reglamentacion.

d. Nivel operativo: Esta formado por todas las dependencias, érganos,
programas o instancias del Instituto y personas superiores jerarquicas
encargadas de poner en practica la normalizacion.

Articulo 7. Funciones de la Oficina de Planificacion Institucional
b. Determinar el caracter general o especifico de los reglamentos que se
generen en la Institucién.

h. Promover la estandarizacion y registro de los instrumentos normativos
de ejecucién emitidos.

Articulo 13. Tramitacion de Reglamentos Especificos
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b. Si el Consejo de Departamento o la persona superior jerarquica,
considera procedente la solicitud, se abocara a su analisis.

Cuando una propuesta reglamentaria involucre a mas de una dependencia,
regule relaciones entre érganos, o implique la creacion, modificacion o
asignacién de competencias, debera tramitarse como reglamento general,
independientemente de su denominacién.

b. Indicar a la Auditoria Interna, en atencion al oficio AUDI-AD-003-2021, que el
Reglamento de Centros de Investigacion y Unidades Productivas en el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica vela por que dichos centros de
investigaciéon y unidades productivas cuenten con el aval del Consejo
Institucional en la creacidon o modificacidon de su reglamentacion, como una
medida de control, ya que éstos no podrian asignarse a si mismos su razén de
ser, por lo que no se observa ninguna probabilidad de que se materialice un
riesgo de tipo legal en relacién con las competencias o funciones asignadas al
Consejo Institucional.

c. Solicitar a la Vicerrectoria de Investigacion y Extensién que realice una
revision del Reglamento de Centros de Investigacion y Unidades Productivas
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el fin de verificar su coherencia
con los criterios de clasificacion normativa y asegurar que su contenido se
ajuste a su naturaleza de reglamento general. Dicha revision debe orientarse a
fortalecer la claridad normativa, evitar la regulacion innecesaria de aspectos
operativos mediante disposiciones reglamentarias y garantizar la adecuada
ubicacion de las competencias dentro del marco institucional. Para esta labor
se recomienda un plazo de un ano calendario.

d. Asignar ala Comisién de Estatuto Organico la revision de la interpretacion
vigente sobre los articulos 40, inciso a, y 70 BIS 2, inciso 5, del Estatuto
Organico para armonizarla con la precisién conceptual introducida en la
reforma al Reglamento de Normalizacién Institucional.

e. Indicar que contra este acuerdo podra interponerse recurso de revocatoria
ante este Consejo, o de apelacion ante la Asamblea Institucional
Representativa, dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia
habil siguiente a su notificacidon o publicacién. La persona interesada podra
presentar uno o ambos recursos, sin que ello implique ampliacion o
interrupcién del plazo establecido.
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ACUERDO FIRME

Sesion Ordinaria N.° 3453, Articulo 13, del 10 de junio de 2026.
Reforma integral del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnologico de Costa Rica

RESULTANDO QUE:

1. Enatencion al articulo 96 del Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica, las Politicas Generales aprobadas por la Asamblea Institucional
Representativa constituyen la base para la toma de decisiones del Consejo
Institucional; en lo conducente, interesan las que se indican a continuacion:

5. Gestion Institucional. Se fomentardn las mejores prdcticas de gestion
para una efectiva operacion de los procesos, bajo principios de innovacion
y excelencia, con la incorporacion de plataformas eficientes de TIC,
orientadas al cumplimiento de los fines y principios institucionales para
lograr la satisfaccion de las personas vinculadas con el instituto.

6. Calidad. Se fomentard que todo el quehacer de la Institucion se
desarrolle con criterios de excelencia generando una cultura de mejora
continua en todos los procesos institucionales, a través de la
autoevaluacion, certificacion y acreditacion, para el cumplimiento de los
fines y principios institucionales y la satisfaccion de todas las personas
vinculadas con el Instituto.

10. Sostenibilidad. Se desarrollardn acciones orientadas a la
diversificacion de sus fuentes de ingresos y el eficiente control de sus
gastos, acorde a la planificacion institucional, para alcanzar el equilibrio
econdémico y ambiental de la Institucidn en el largo plazo, asi como las
sinergias que puedan lograrse con el sistema de educacion costarricense y
las alianzas con entes publicos, privados e internacionales. (Aprobadas en
Sesion AIR-99-2021 del 16 de noviembre 2021, publicadas en Gaceta N.°
851 del 21 de noviembre de 2021 y modificadas en AIR-107-2023 del 27
de setiembre de 2023, publicadas en Gaceta N.° 1143 del 03 de octubre
de 2023)

2. ElEstatuto Organico del Instituto Tecnologico de Costa Rica, sefala como

funciones y potestades del Consejo Institucional, en lo que interesa, lo
siguiente:
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Articulo 18

Son funciones del Consejo Institucional:

f. Aprobar, promulgar y modificar los reglamentos generales necesarios
para el funcionamiento del Instituto, asi 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 aprobacidn en firme. El Tribunal
Institucional Electoral contard con diez dias hdbiles para pronunciarse.

3. Sobre el tramite de creacién, modificacion o derogatoria de un reglamento
general, el articulo 12 del Reglamento de Normalizacién Institucional,
establece lo siguiente:

Articulo 12 Sobre la creacion, modificacion o derogatoria de un
reglamento general

Cuando se trate de una solicitud de creacidon, modificacion o derogatoria de
un reglamento general, se procederd de la siguiente manera:

a. Cualquier miembro u Organo Colegiado de la Comunidad, podrd
proponer al Consejo Institucional la iniciativa de creacion, modificacion
o derogatoria de un reglamento general. La iniciativa deberd ser
acompanada de un texto base a considerar, asi como de su respectiva
motivacion.

b. ElConsejo Institucional designard entre sus comisiones permanentes,
el estudio de su procedencia.

c. La Comision Permanente valorard si considera la propuesta
procedente.

c.1. De considerarla procedente:
c.1.1 En el caso de reformas parciales que no impliquen cambios
sustanciales en dicha normativa, la Comision Permanente

respectiva podrd dar curso ella misma al trdmite de andlisis
y dictamen.
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c.1.2 En cualquier otro caso, la Comision Permanente
conformard una Comision Ad-hoc y trasladard la propuesta
para el andlisis y dictamen respectivo.

c.2 De no considerarla procedente, lo comunicard al Consejo
Institucional por medio de un oficio, el cual deberd indicar las
justificaciones para su decision.

d. Silapropuesta fue considerada procedente y el andlisis lo realizd la
misma Comision Permanente, ésta deberd presentar la propuesta final
al pleno del Consejo Institucional para su conocimiento y decision final.

e. De requerirse una comision ad hoc, la Comision Permanente del
Consejo Institucional a la que le fue asignado el estudio de la
propuesta, deberd integrarla, indicando en el acto el o los entes
técnicos del proceso y cual ente técnico asumird la coordinacion de
esta. La representacion de estos entes técnicos serd designada por la
persona que ejerza la direccion de las instancias senaladas como entes
técnicos del proceso. En el caso de los representantes de las Oficinas de
Asesoria Legal y Planificacion Institucional, serdn designados por las
personas que ejerzan su direccion.

4. El Consejo Institucional en la Sesion Ordinaria N.°© 2015, Articulo 13, del 10 se
setiembre de 1998, aprobo el Reglamento General de Tesoreria del ITCR,
publicado en la Gaceta N.° 80 y en la Sesién Ordinaria N.° 3102, Articulo 8, del
19 de diciembre de 2018 aprobd la modificacion Integral del Reglamento de
Tesoreria del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

5. El Consejo Institucional en la Sesion Ordinaria N.° 3041, Articulo 7, del 04 de
octubre de 2017 aprobd la “Directriz General de gestién de cobro, cuentas
incobrables e inversiones financieras” y la modifico en la Sesidon Ordinaria N.°
3042, del 11 de octubre de 2017.

6. Mediante el oficio VAD-169-2023 con fecha de recibido 09 de junio de 2023,
suscrito por el doctor Alejandro Masis Arce, entonces vicerrector de la
Vicerrectoria de Administracion, dirigido a la master Ana Damaris Quesada
Murillo, entonces directora ejecutiva de la Secretaria del Consejo Institucional,
con copia a la master Silvia Watson Araya, entonces directora del
Departamento Financiero Contable, a la master Ruth Pérez Cortés, entonces
colaboradora del Departamento de Financiero Contable y al bachiller Daniel
Abarca Calderon, entonces coordinador de la Unidad de Tesoreria, se remite la
propuesta de modificacion del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
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Tecnoldgico de Costa Rica y del Reglamento de Garantias y Cauciones del
ITCR.

7. ElConsejo Institucional, en la Sesion Ordinaria N.° 3442, Articulo 9, celebrada
el 04 de marzo de 2026, sometio a consulta de la comunidad institucional la
propuesta de reforma del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, por un plazo que vencid el 10 de abril de 2026.
Dicha consulta fue publicada en la Gaceta N.° 1321 del lunes 09 de marzo de
2026. Al finalizar el periodo de consulta se recibieron las siguientes
observaciones:

* DCTLSJ-105-2026 Memorando con fecha de recibido 19 de marzo de
2026, suscrito por el MBA. Ronald Bonilla Rodriguez, director del Campus
Tecnoldgico Local San José.

= Correo electronico con fecha de recibido 07 de abril de 2026, suscrito por
senor Federico Sojo Solano, funcionario del Departamento Financiero
Contable.

» VIE-257-2026 Memorando con fecha de recibido 10 de abril de 2026,
suscrito por el PhD. José Luis Ledn Salazar, vicerrector de la Vicerrectoria
de Investigacion y Extension.

« AUDI-058-2026 Memorando con fecha de recibido 13 de abril de 2026,
suscrito por el Lic. José Mauricio Pérez Rosales, M.Sc., auditor interno.

8. La Comision de Planificacién y Administraciéon dictamino en su reunién N.°
1154, efectuada el 28 de mayo de 2026, lo siguiente:

Resultando que:

1. La propuesta del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica fue sometida a consulta de la comunidad
institucional en la Sesion Ordinaria N.° 3442, Articulo 9, del 04 de
marzo de 2026, una vez superadas las etapas previstas en el
Reglamento de Normalizacidn Institucional para el tramite de creacion o
modificacion de reglamentos generales. Como resultado de dicha
consulta, esta Comision procedid al andlisis de las siguientes
observaciones recibidas:
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a. DCTLSJ-105-2026 Memorando con fecha de recibido 19 de marzo de
2026, suscrito por el MBA. Ronald Bonilla Rodriguez, director del
Campus Tecnoldgico Local San José.

b. Correo electrénico con fecha de recibido 07 de abril, suscrito por
senor Federico Sojo Solano, funcionario del Departamento Financiero
Contable.

c. VIE-257-2026 Memorando con fecha de recibido 10 de abril de
2026, suscrito por el PhD. José Luis Ledn Salazar, vicerrector de la
Vicerrectoria de Investigacion y Extension.

d. AUDI-058-2026 Memorando con fecha de recibido 13 de abril de
2026, suscrito por el Lic. José Mauricio Pérez Rosales, M.Sc., auditor
interno.

. Mediante el oficio VAD-163-2026, con fecha 07 de mayo de 2026,

suscrito por la madster Silvia Watson Araya, vicerrectora de la
Vicerrectoria de Administracion, dirigido al mdster Nelson Ortega
Jiménez, coordinador de la Comisidn de Planificacion y Administracion,
se solicité modificar el Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica y derogar la “Directriz para inversiones
financieras en el ITCR”, en virtud de que las disposiciones contenidas en
dicha directriz serian incorporadas al reglamento, con el propdsito de
consolidar la normativa institucional en un unico instrumento
reglamentario y trasladar los aspectos operativos a los procedimientos
correspondientes del Departamento Financiero Contable.

Considerando que:

1.

2.

La propuesta normativa ha superado todas las fases previstas en el
Reglamento de Normalizacion Institucional para el tramite de creacion
o modificacion de reglamentos generales, sin embargo, se estima
oportuno someterlo a consulta a la comunidad institucional, previo a su
aprobacion.

La reforma integral del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica aporta las siguientes mejoras en relacidn con
el reglamento vigente:

a. Se actualiza el marco normativo aplicable, incorporando normativa
vigente como la Ley General de Contratacion Publica (Ley N.° 9986),
las politicas de ejecucion presupuestaria institucional y una
jerarquizacion formal de las fuentes normativas que regulan la
administracion de los recursos financieros.
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. Se amplia el ambito de aplicacion del reglamento al establecer su

acatamiento obligatorio para todas las personas usuarias de los
servicios de Tesoreria, fortaleciendo la cobertura normativa y la
responsabilidad institucional en el uso y administracion de los
recursos financieros.

Se establecen de forma clara las funciones y responsabilidades de la
gestion de tesoreria en el Campus Tecnoldgico Central, los campus
tecnoldgicos locales y los centros académicos, proporcionando
mayor claridad organizacional y delimitacidn de competencias.

. Se incorporan definiciones y conceptos actualizados relacionados

con la gestidn financiera moderna, tales como medios de pago
electrdénicos, garantias de cumplimiento y distintas modalidades de
fondos institucionales, fortaleciendo la comprensién y aplicacion
uniforme de la normativa.

Se establece como mecanismo ordinario para los desembolsos
institucionales el uso de medios electrdnicos de pago, promoviendo
una gestion mds eficiente y segura de los recursos financieros.

Se formaliza la designacion de las personas autorizadas para la
firma de tramites bancarios en los distintos campus tecnoldgicos
locales y centros académicos, manteniendo el principio de firma
mancomunada y contemplando mecanismos de contingencia para
garantizar la continuidad operativa.

Se desarrolla de manera mds amplia el régimen de inversiones
institucionales, definiendo los tipos de entidades financieras
autorizadas, los criterios de andlisis para la toma de decisiones y los
mecanismos de seguimiento orientados a resguardar la seguridad,
liquidez y rentabilidad de los recursos publicos, lo que permite la
derogatoria de la “Directriz para inversiones financieras en el ITCR”.

. Se fortalece la gobernanza de las inversiones mediante una

regulacion mds detallada de la integracidn, funcionamiento y
responsabilidades de la Comisidn de Inversiones, incorporando la
participacion de la Oficina de Planificacién Institucional y
mecanismos periddicos de rendicion de cuentas.

Se establece una clasificacion mds precisa de los fondos

institucionales mediante la regulacion diferenciada de los Fondos de
Trabajo Especial, Fondos de Trabajo Permanente y Fondos de Caja
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Chica, definiendo sus objetivos, formas de utilizacion, responsables y
procedimientos de control.

Jj. Seincorpora un marco normativo especifico para la asignacion,
administracion y utilizacidn de tarjetas de débito asociadas a los
fondos institucionales, estableciendo requisitos, controles y
mecanismos de supervision para su uso adecuado.

k. Enlo relacionado con anticipos de dinero, vidticos y liquidaciones, se
fortalece estableciendo plazos, requisitos y consecuencias ante
incumplimientos, lo que contribuye a una mejor rendicion de cuentas
y control de los recursos publicos.

. Se mejora la regulacion relativa a las garantias de cumplimiento y su
custodia, adecudndola a la normativa vigente en materia de
contratacion publica y fortaleciendo los mecanismos de control
(nstitucional.

m. Se detallan las obligaciones de las personas encargadas de la
administracion de fondos institucionales, incluyendo aspectos
relacionados con la custodia, liquidacidn, traslado de
responsabilidades, manejo de sobrantes y faltantes, asi como las
consecuencias derivadas de eventuales incumplimientos.

3. Producto de las mejoras incorporadas en el capitulo de inversiones y en
atencion al oficio VAD-163-2026, esta Comisidn considera procedente
recomendar la derogatoria de la “Directriz para inversiones financieras
en el ITCR”, debido a que su contenido quedaria incorporado en el
Reglamento General de Tesoreria del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica.

Se dictamina:
Se recomienda al Consejo Institucional:

a. Aprobar la reforma integral del Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el articulado propuesto.

b. Derogar la “Directriz para inversiones financieras en el ITCR”
modificada en la Sesion Ordinaria N.° 3042, del 11 de octubre de
2017.

CONSIDERANDO QUE:
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1. De conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, corresponde al Consejo Institucional aprobar la
reforma integral del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, por tratarse de normativa de caracter general.
Asimismo, la propuesta, tramitada mediante la Comisién de Planificaciony
Administracion, ha superado las etapas formales de procedencia establecidas
en el Reglamento de Normalizacion Institucional.

2. Lapropuesta de reforma integral del Reglamento General de Tesoreria del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica fue sometida a consulta de la comunidad
institucional mediante el acuerdo adoptado en la Sesién Ordinaria N.° 3442,
Articulo 9, celebrada el 04 de marzo de 2026. Las observaciones recibidas
fueron analizadas por la Comision de Planificacion y Administracion, lo que
permitié fortalecer el contenido de la propuesta y recomendar su aprobacién,
asi como la derogatoria de la “Directriz para inversiones financieras en el
ITCR”, alincorporarse su contenido en el texto reglamentario propuesto.

3. Elreglamento propuesto contiene ajustes orientados a fortalecer la claridad
normativa y la delimitacion de competencias y consolidar en un Unico cuerpo
normativo las disposiciones aplicables en materia de tesoreria e inversiones,
gue permiten a este Consejo resolver en procura que el Instituto cuente con
un reglamento interno actualizado y concordante con la normativa interna 'y
externa.

SE ACUERDA:

a. Aprobar la reforma integral del Reglamento General de Tesoreria del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, bajo el contenido que se senala a continuacién:

REGLAMENTO GENERAL DE TESORERIA
DELINSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

CAPITULOI. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Tipo de Reglamento
Este reglamento es de caracter general.

Articulo 2. Alcance del reglamento
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Este reglamento es de acatamiento obligatorio de todas las
personas usuarias de los servicios de Tesoreria.

Articulo 3. Objetivo del reglamento

Normar la administracion y custodia de los valores depositados en
las cuentas bancarias, equivalentes de efectivo, valores y otras
garantias que genera el ITCR.

Articulo 4. Objetivos especificos

Este reglamento tiene como objetivos especificos los siguientes:

a. Regular la gestidn de los recursos financieros que incluye la
recepcion, inversién y su erogacion.

b. Establecer los mecanismos y procedimientos para la
administraciény custodia del ingreso y egreso en las cuentas
bancarias del ITCR y aquellos equivalentes que fluyan o
ingresen a la Institucion.

c. Establecer los deberes que adquieren las personas usuarias de
los servicios de Tesoreria, en la administracion y uso de los
recursos financieros del Instituto.

Articulo 5. Marco Normativo

La jerarquia del marco normativo aplicable se sujeta al siguiente
orden:

a. LeyN.° 6227 “Ley General de la Administracion Publica”.

b. LeyN.° 8131 “Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos”.

c. LeyN.° 8292 “Ley General de Control Interno para Sector
Publico”.

d. Ley N.° 9986 “Ley de Contratacién Publica y su Reglamento”.
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e. Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico (NICSP).

f. ElEstatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
g. Las Politicas Contables Generales y Especificas del ITCR.

h. Politicas de ejecucion presupuestarias del ITCR.

CAPITULO II. MARCO CONCEPTUAL
Articulo 6. Definiciones

Activo: conjunto de bienes y derechos sobre los que el ITCR tiene
propiedad.

Arqueos: revision de las transacciones realizadas, con el objeto de
comprobar si se han contabilizado los ingresos y egresos
relacionados a la actividad.

Cajas receptoras: lugar autorizado y designado por la Institucion
para recibir valores relacionados con los bienes y servicios que
brinda el ITCR. Asi como para efectuar la liquidacién de gastos
menores.

Egresos: es la salida de efectivo, equivalente de efectivo o
transaccion bancaria efectuada por el ITCR, para atender las
operaciones institucionales y las obligaciones que ha contraido con
los diferentes entes con los cuales se tienen relaciones comerciales.

Equivalentes de efectivo: inversiones a corto plazo de liquidez, que
son facilmente convertibles en importes determinados de efectivoy
sujetos a un riesgo depreciable de cambios en su valor.

Factura electrénica: comprobante electronico que respalda la
compra o venta de bienes y la prestacion de servicios, generado,
expresado y transmitido en formato electrénico en el mismo acto de
la compraventa o prestacion del servicio.
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Fondo de Caja Chica (FCC): fondo de dinero de ingresos o egresos
utilizado para atender las adquisiciones por gastos menores, que
requiera una Unidad Ejecutora.

Fondo de Trabajo Especial (FTE): fondo de dinero creado para
atender gastos menores para actividades especiales de interés
institucional por un tiempo limitado, que han sido expresamente
autorizados para la unidad ejecutora que justifique su solicitud y

pago.

Fondo de Trabajo Permanente (FTP): fondo de dinero permanente,
autorizado para recibir ingresos provenientes de actividades
autorizadas y/o egresos para realizar pagos destinados a respaldar
gastos.

Garantia de cumplimiento: documento electrénico o una
transferencia bancaria (efectivo) a favor del ITCR, por el cual el
garante asume la responsabilidad de pagar a la persona beneficiaria
cierta suma de dinero, en caso de que la persona contratista
incumpla alguna clausula del contrato entre las partes.

Gastos menores: son todos aquellos gastos que corresponden a la
adquisicion de bienes y servicios indispensables e impostergables,
no programados, de naturaleza no continua y cuyo valor monetario
total se ajusta al monto vigente autorizado para compras por el
Fondo de Caja Chica.

Ingresos: corresponde a los montos que percibe la institucion
mediante las plataformas bancarias (transferencias o depdsitos
bancarios) o por las cajas de los campus tecnolégicos y centros
académicos, derivados de los bienes y servicios que brinda el ITCR.

Inversiones a corto plazo: activos financieros con alta liquidez que
pueden convertirse en efectivo en un plazo maximo de doce meses.

Inversiones a largo plazo: inversiones que son susceptibles de
convertirse en efectivo en un periodo superior a doce meses.

Medio de pago electronico: instrumento, plataforma o mecanismo
digital que permite realizar transferencias de dinero, pagos o cobros
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sin necesidad de utilizar efectivo fisico, mediante el uso de sistemas
tecnolégicos y financieros autorizados.

Nota de crédito electronica: comprobantes electrénicos que
permiten anular los efectos contables de la factura o tiquete
electronicos a nivel total o parcial, sin alterar la informacién del
documento origen.

Nota de débito electronica: comprobantes electrénicos que
permiten modificar los efectos contables de la factura electrénica o
tiquete electrénico a nivel total o parcial, sin alterar la informacion
del documento origen.

Prestacion de servicios: accion o actividad realizada por una
unidad ejecutora que se compromete a ofrecer sus servicios dentro
de su responsabilidad académica, cientifico-tecnoldgica, vinculacidn
y de gestion administrativa.

Recursos financieros: conjunto de activos liquidos como, efectivo,
cheques, depodsitos bancarios de libre disponibilidad, inversiones
financieras y otros.

Sistema de egresos: es el Sistema de Informacién del Fondo de
Trabajo Permanente, que tiene por objeto atender la adquisicion de
diferentes bienes y servicios que han sido expresamente
autorizados, para la unidad ejecutora que justifica su pago.

Sistema de ingresos: es el Sistema de informacion del Fondo de
Trabajo Permanente, que tiene por objeto atender la recepcién de
dinero producto de un servicio brindado por el ITCR.

Tiquete electronico: documento comercial autorizado Unicamente

para operaciones con consumidores finales, con efectos tributarios

generado, expresado y tramitado en formato electronico de acuerdo
con lo dispuesto por el Ministerio de Hacienda.

Transferencia electronica: transaccion que permite el traslado de

fondos a través de medios electronicos de una cuenta bancaria a
otra, en cualquiera de las instituciones financieras.
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Unidad ejecutora: dependencia a cuyo cargo esta la ejecucion o
desarrollo de una categoria programatica.

Venta de bienes y servicios: corresponde a la venta de productos
y/o prestacion de servicios que se generan a raiz de una actividad
desarrollada por un Departamento o Escuela, tal como la venta de
libros, proyectos productivos, productos agricolas, semovientes u
otros autorizados.

CAPITULOIII. DE LA GESTION DE LA TESORERIA EN LOS
CAMPUS TECNOLOGICOS Y CENTROS ACADEMICOS

Articulo 7. Funciones y responsabilidades de la gestion de la
tesoreria del Departamento Financiero Contable en el Campus
Tecnologico Central

Son funciones y responsabilidades de la gestion de la tesoreria en el
Campus Tecnoldgico Central las siguientes:

a. Administrar el efectivo del ITCR, de una manera eficazy
eficiente de conformidad con el marco legal correspondiente.

b. Brindar un adecuado servicio a las personas funcionarias,
estudiantes, proveedores y publico en general, en los aspectos
relacionados con la recaudacién y administracion de los
ingresos y egresos que se dan en la institucion.

c. Gestionar, en coordinacion con las diferentes instancias
institucionales, los tramites relacionados con pagos, cobros 'y
demas procesos asociados a la gestion de la tesoreria, de
conformidad con la normativa y reglamentacion vigente.

d. Integrarla Comisién de Inversiones.

e. Elaborar, informary dar seguimiento al flujo de caja
institucional.

f. Gestionar y autorizar, mediante firma mancomunada, los

desembolsos realizados por la institucion, de conformidad con
las personas autorizadas y la normativa vigente.
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Identificar y dar seguimiento a los posibles riesgos a los que
pueda estar expuesta la institucion, considerando los planes de
respuesta al riesgo establecidos desde la Oficina de
Planificacion Institucional.

Proponer la creacion o modificacion de reglamentos o normativa
para la gestion de la tesoreria.

Crear o modificar procedimientos y proponer mejoras a las
politicas especificas para la gestion de la tesoreria.

Cualquier otro aspecto relacionado con la gestién de la
tesoreria.

Articulo 8. Funciones y responsabilidades de la gestion de
tesoreria en los campus tecnoldgicos locales

Son funciones y responsabilidades de la gestidn de tesoreria en los
campus tecnoldgicos locales las siguientes:

Tramitar la recaudacion de los ingresos que percibe la institucion
por los diferentes medios existentes.

. Verificar y controlar los saldos disponibles en las cuentas

bancarias.

Disponer de los recursos financieros que garanticen el pago
oportuno de las obligaciones contraidas por el ITCR.

. Realizar los tramites de cobro por la venta de bienes y servicios,

entre otros rubros.

Efectuar los registros financieros contables para el control de las
operaciones.

Supervisary controlar el funcionamiento de todos los recursos
financieros.
Mantener un registro actualizado de los fondos bajo su mando.

. Velar por el cumplimiento de la normativa que regula el

funcionamiento de los fondos autorizados en el ITCR.
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Realizar por medio del Departamento Administrativo o su
homologo, las transferencias con excepcién de los pagos de
planilla o aquellos dirigidos a estudiantes.

Registrar, custodiar, controlar y devolver las garantias de
cumplimiento representadas por avales o efectivo.

Presentar un informe de las garantias de cumplimiento a la
direccién del Departamento Administrativo del Campus
Tecnolodgico Local o la direccidn del Departamento de
Aprovisionamiento, segun corresponda, trimestralmente.

Realizar la facturacién y recaudacion de los ingresos a otras
dependencias institucionales.

m.Atender las disposiciones que emanen del Departamento

n.

Financiero Contable en la gestion de tesoreria.

Restringir el acceso a los espacios internos en el area de cajas.

Articulo 9. Funciones y responsabilidades de la gestion de
tesoreria en los centros académicos

Son funciones y responsabilidades de la gestidn de tesoreria en los
centros académicos las siguientes:

a.

e.

Realizar la recaudacion de los ingresos por los diferentes medios
existentes en la institucion.

. Disponer de los recursos financieros que garanticen el pago

oportuno de las obligaciones contraidas.

Efectuar los registros financieros contables para el control de las
operaciones.

. Atender las disposiciones que emanen del Departamento

Financiero Contable en la gestion de tesoreria.

Restringir el acceso a los espauos internos en el area de cajas.

CAPITULO IV. DE LA GESTION DE INGRESOS Y EGRESOS
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Articulo 10. Cierre y registro diario de ingresos y egresos de
dinero

Los reportes de los ingresos recaudados mediante tarjetas y otros
valores deben cerrarse a diario. Las transacciones reportadas en los
estados de cuentas bancarias de las transacciones de recuperacion,
depositos, notas de crédito, entre otros, deben ser registradas de
acuerdo con el procedimiento establecido.

Articulo 11. Egresos

Todos los desembolsos del ITCR deben realizarse por medio de
pago electronico autorizado por la Vicerrectoria de Administracion,
salvo por lo establecido en el capitulo de los fondos de trabajo y caja
chica de este reglamento.

Para el efecto, se aplicaran los procedimientos de control interno
que garanticen la integridad de los recursos financieros de la

Institucion.

Articulo 12. Firmas autorizadas en el Campus Tecnoldgico
Central

Las personas funcionarias autorizadas para firmar tramites
bancarios en el Campus Tecnoloégico Central son:

a. Persona coordinadora de la Unidad de Tesoreria del ITCR.

b. Persona directora del Departamento Financiero Contable.

c. Persona vicerrectora de la Vicerrectoria de Administracion.

d. Persona Rectora del ITCR.

e. En situaciones emergentes, una persona funcionaria del
Departamento Financiero Contable designada por la persona

directora.

La firma se debe realizar en forma mancomunada con cualquiera de
las combinaciones de las personas autorizadas indicadas en los
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puntos anteriores, segun se disponga previamente mediante acto
motivado.

Articulo 13. Firmas autorizadas en campus tecnoldgicos locales y
centros académicos

Las personas funcionarias autorizadas para firmar tramites
bancarios en los campus tecnoldgicos locales y centros académicos
son las siguientes:

a. Persona directora de campus tecnoldgico local o centro
académico.

b. Persona directora del Departamento Administrativo del campus,
cuando exista.

c. Una persona funcionaria designada por la persona directora del
campus tecnolégico local o centro académico o designada por la
persona directora del Departamento Administrativo de Campus,
cuando exista.

La firma se debe realizar en forma mancomunada con cualquiera de
las combinaciones de las personas autorizadas indicadas en los
puntos anteriores, segun se disponga previamente mediante acto
motivado.

CAPITULO V. DE LAS INVERSIONES
Articulo 14. Aspectos generales

Las inversiones que se realicen en el ITCR se derivan de los
excedentes temporales del flujo de caja, que se generan en espera
de la ejecucidn de los procesos de contratacion administrativa y
aquellos recursos que, por aplicacion del porcentaje de crecimiento
del gasto, por normativa especifica, no se pueden ejecutar.

ELITCR debera realizar las inversiones financieras en los bancos del
Estado, asi como todas sus subsidiarias, incluyendo el Banco
Popular y de Desarrollo Comunal y sus respectivas subsidiarias,
siempre y cuando el capital de la subsidiaria pertenezca 100% al
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banco del Estado correspondiente; Banco Central de Costa Ricay el
Ministerio de Hacienda, debidamente regulados y supervisados.

Ademas, el ITCR podra invertir sus excedentes temporales a través
de Puestos de Bolsa en los instrumentos financieros que dispongan
las instituciones citadas anteriormente.

El tratamiento presupuestario de las inversiones financieras se
realizara tanto para ingresos como para egresos.

La presupuestacion de las inversiones a corto y largo plazo se
realizara considerando el adecuado y oportuno cumplimiento de la
gestidn de los recursos financieros, en apego a la normativa que se
dicte en la materia, procedimientos internos y en concordancia con
los planes tacticos de inversién aprobados.

Articulo 15. De la Comision de Inversiones

Se contara con una comisién de inversiones que vele por la sana
administracién de las inversiones del ITCR, procurando el logro de
una adecuada rentabilidad y seguridad de los recursos autorizados.

Articulo 16. Conformacion de la Comision de Inversiones

La Comision de Inversiones se encontrara adscrita a la Vicerrectoria
de Administracion y se integra de la siguiente manera:

a. La persona que ejerza la Vicerrectoria de Administracion, quien
coordina.

b. La persona que ejerza la direccidon del Departamento Financiero
Contable.

c. La persona que ejerza la coordinacion de la Unidad de Tesoreria.

d. Una persona representante de la Oficina de Planificaciéon
Institucional.

Podran participar como invitadas de esta comision, en caracter
asesor las personas funcionarias internas que la Comision requiera.
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Articulo 17. Organizacion y funcionamiento de la Comision de
Inversiones

La Comisiéon de Inversiones regula su propia organizacién y
funcionamiento, considerando lo siguiente:

La presentacién de propuestas o acuerdos en el ambito de sus
funciones la realizard de manera conjunta con la persona que
coordine la Unidad de Tesoreria, quien, en calidad de secretaria,
elabora una minuta de las reuniones y como funcion adicional el
archivo y respaldo de la documentacion de la comisién.

La coordinacion de la Comisidon de Inversiones debe informar a la
Rectoria sobre su gestion mediante la emision de informes
trimestrales.

Articulo 18. Responsabilidades de la Comision de Inversiones

a. Garantizar que las inversiones que realice el ITCR no tengan un
caracter especulativo, sino que procuren lograr el rendimiento de
los fondos temporalmente disponibles, con estrictas condiciones
de control de riesgo, confiabilidad, registro y control.

b. Invertir, efectiva y oportunamente los recursos financieros
temporalmente disponibles de la Institucion, en funcion del
interés general y sin comprometer la liquidez requerida para
atender en forma normal sus obligaciones.

c. Realizar las inversiones, Unica y estrictamente con base en
informacion técnica, veraz, oportuna, y atender las disposiciones
normadas internas y externas que resulten aplicables.

d. Analizar la informacién relacionada con tasas de interés sobre
inversiones que ofrece el mercado, indices inflacionarios,
comportamiento del délar con respecto al coldén y otros factores
macroeconomicos, que sirvan de guia para la toma de decisiones
en materia de manejo de inversiones financieras.

e. Analizar el flujo de caja mensual presentado por la Unidad de
Tesoreria del Departamento Financiero Contable.
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f. Analizar las ofertas de las entidades bancarias y ratificar la
propuesta presentada por la persona coordinadora de la Unidad
de Tesoreria.

g. Analizar trimestralmente la estructura de inversion y el limite de
las inversiones a realizar.

h. Presentar ante el Consejo de Rectoria un informe trimestral de las
inversiones, que muestre su comportamiento mediante un
informe de las colocaciones que incluya al menos fecha de inicio
de inversion, plazo, tasa de interés, entidad bancaria o financiera,
monto de inversion, tipo de moneda y cualquier otra informacion
gue se considere pertinente.

i. Fijar politicas de riesgo de inversién de la Institucion y la correcta
gestion y seguimiento.

j. Otras funciones propias de la comision o asignadas por la

Rectoria o el Consejo Institucional.

La Comisién de Inversiones tendra acceso a toda la informaciéon 'y
documentacion necesaria para el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO VI. DE LA CUSTODIA DE VALORES

Articulo 19. Garantias de cumplimiento

Las garantias que la Institucién acepte en los procesos de licitacion
deben ser extendidas a favor del ITCR, quedar en custodia por
medio del Departamento Financiero Contable o sus homélogos en
los campus tecnoldgicos locales segun la normativa que rige la
contratacién publica.

Articulo 20. Medidas de control interno

Las personas funcionarias que administren fondos, deben mantener
las medidas de control interno en los procedimientos establecidos
en la institucién y en las Normas de Control Interno para el Sector

Publico, emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 21. De las garantias y cauciones
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La persona funcionaria que administre, recaude y custodie fondos o
valores publicos, debe contar con una garantia de caucién, suscrita
por esta ante el Departamento Financiero Contable, donde se
garantice el resarcimiento de eventuales danos y perjuicios que
pueda producir al patrimonio del ITCR, de conformidad al
Reglamento del Régimen de Garantias y Cauciones del ITCR.

CAPITULO VII. DE LOS FONDOS DE TRABAJO Y CAJA CHICA
Articulo 22. Tipos de Fondos

Para efectos de este reglamento existen los siguientes tipos de
fondos:
a. Fondo de Trabajo Especial (FTE)

b. Fondo de Trabajo Permanente (FTP)
c. Fondo de Caja Chica (FCC)

Articulo 23. De las personas responsables de la creacion de los
Fondos

a. La creacion de Fondos de Trabajo Permanentes (FTP) y Fondos
de Caja Chica (FCC) debe ser autorizada por la persona
vicerrectora de Administracion.

b. La creacion de Fondos de Trabajo Especial (FTE) debe ser
autorizada por la direccion del Departamento Financiero
Contable, direccion del centro académico o campus tecnoldgico
local, segun corresponda.

Dichas autorizaciones seran reportadas de manera oportuna al
Departamento Financiero Contable para su control, y le seran
aplicables todas las directrices que en materia de manejo y custodia
de fondos emita este Departamento.

Articulo 24. Creacion de Fondos

Para la creacién de un fondo deben considerarse, los siguientes

aspectos:
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a. Se requiera para atender una actividad o evento que amerite
realizar adquisiciones con gastos menores en forma temporal.

b. Una unidad ejecutora amerite realizar adquisiciones con gastos
menores, para la prestacion de un servicio.

Articulo 25. Fondo de Trabajo Especial (FTE)

Fondo de egresos utilizado para atender gastos menores o
actividades especiales de interés institucional, con una periodicidad
temporal, cuyo valor no exceda el monto maximo para compras
establecido por la Vicerrectoria de Administracidén en conjunto con
el Departamento Financiero Contable, mismo que a su vez no podra
superar el 10% del monto establecido para una contratacién
reducida.

Composicion del FTE:

El Fondo de Trabajo Especial debe contar con los siguientes
elementos:

a. Tarjeta de débito.

b. Facturas o comprobantes de los pagos que cumplan con los
requisitos establecidos en la normativa interna y externa.

c. Reintegros del fondo pendientes de giro.
Articulo 26. Fondo de Trabajo Permanente (FTP)

Consiste en los ingresos y egresos, segun la solicitud y aprobacién
de funcionamiento que lo sustente y la normativa aplicable,
utilizado para atender las adquisiciones por gastos indispensables e
impostergables que requiera la unidad ejecutora, cuyo valor no
exceda el monto maximo para compras establecido por la
Vicerrectoria de Administracion, mismo que a su vez no podra
superar el 10% del monto establecido para una contratacion
reducida.

Su pago se tramita por transferencia electrdnica o tarjeta de débito.
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Los bienes catalogados como activos, que de acuerdo con su
naturaleza se puedan comprar por fondo de trabajo, solamente se
podran adquirir mediante el uso de este fondo por medio del
Departamento de Aprovisionamiento.

Utilizacion del FTP:
a. A través de la tarjeta de débito.

b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cumplan
con los requisitos establecidos en la normativa interna y externa.

c. Solicitudes de anticipo de dinero por transferencia, que fueron
emitidos a una persona funcionaria, pendientes de liquidacion,
segun procedimiento establecido.

d. Adelantos de viaticos, emitidos a personas funcionarias para
financiar gastos de viaje y transporte dentro del pais.

e. Reintegros de fondos de egresos pendientes.
Articulo 27. Fondo de Caja Chica (FCC)

Fondo de egresos utilizado para atender de forma permanente las
adquisiciones por gastos menores que requiera la unidad ejecutora,
cuyo valor no exceda el monto maximo para compras establecido
por la Vicerrectoria de Administracién, mismo que a su vez no podra
superar el 10% del monto establecido para una contratacion
reducida.

Utilizacion del FCC:
a. A través de tarjeta de débito.

b. Facturas o comprobantes de los pagos realizados que cumplan
con los requisitos establecidos institucionalmente.

c. Solicitudes por anticipo de dinero, que fueron emitidos a una
persona funcionaria, pendientes de liquidacion.

d. Adelantos de viaticos, emitidos a personas funcionarias para
financiar gastos de viaje y transporte dentro del pais.
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e. Reintegros del fondo, pendientes de giro.
Articulo 28. Asignacion del monto a un Fondo

Le corresponde a la Vicerrectoria de Administracion autorizar el
monto maximo que se asigne a los Fondos de Trabajo Permanentes
(FTP) y Fondos de Caja Chica (FCC) y a la direccion del
Departamento Financiero Contable, del campus tecnolégico local o
del centro académico, segun corresponda, cuando se trate de
Fondos de Trabajo Especiales (FTE), de conformidad con la solicitud
efectuada por la unidad ejecutora y considerando los criterios
técnicos de los Departamentos: Financiero Contable,
Aprovisionamiento y de las direcciones del campus tecnolégico local
o del centro académico, segun corresponda.

Articulo 29. Funciones de la persona encargada de un fondo

Las funciones de la persona encargada de un fondo son las
siguientes:

a. Manejar y custodiar el fondo asignado, conforme los propdsitos
de su creacion.

b. Cumplir las disposiciones del presente reglamento, las leyes y las
disposiciones que rigen para el manejo de fondos publicos.

c. Verificar previo a toda solicitud de adelanto de dinero, la
existencia del contenido presupuestario correspondiente.

d. Revisar que las facturas que le presenten al cobro se ajusten a los
requisitos de la factura establecidos en este reglamento.

e. Realizar la gestion de liquidacion de los “Adelantos de viaticos”,
que estan pendientes de liquidar de acuerdo con los plazos
establecidos en este reglamento, cuando corresponda al tipo de
fondo asignado.

f. Remitir al final del ejercicio econdmico los informes sobre

reintegros pendientes de liquidacién, que se hayan generado
antes del cierre contable anual, con el fin de que todos los gastos
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gueden registrados contablemente y ejecutados
presupuestariamente.

g. Remitir a la Unidad de Contabilidad la informacion en forma
oportuna para su registro, de acuerdo con el calendario
correspondiente.

Articulo 30. Utilizacion del Fondo

Los fondos transferidos a un fondo especial deben ser utilizados
Unicamente para los gastos por los cuales fue solicitado, que no
excedan los limites del monto asignado.

Articulo 31. Modificacion del monto de un Fondo

Le corresponde a la Vicerrectoria de Administracion autorizar la
modificacién del monto asignado a los Fondos de Trabajo
Permanentes (FTP) y Fondos de Caja Chica (FCC) y a la direccion del
Departamento Financiero Contable, del campus tecnolégico local o
del centro académico, segun corresponda, cuando se trate de
Fondos de Trabajo Especiales (FTE), a solicitud de la unidad
ejecutora que corresponda. Para ello debe justificarse la necesidad
de realizar un aumento o disminucién del monto, o la modificacién
en los objetivos del fondo.

Articulo 32. Reconocimiento de gastos
El reconocimiento de gastos puede realizarse de dos formas:

a. Un anticipo de dinero.

b. Una liquidacion de gastos.

El Departamento Financiero Contable o su homélogo en los campus
tecnoldgicos locales y centros académicos, realizara el pago del
anticipo de dinero o el reintegro de dinero en el caso de la
liguidacién de gastos, a la persona solicitante, segun el

procedimiento establecido.

Articulo 33. Liquidacion de solicitudes de anticipo

59



aniversario T EC
-
1971|2026
. -
| |

Tecnolégico
de Costa Rica

Las solicitudes de anticipo deben ser liquidadas por la persona
funcionaria que las realiza, dentro de los dias habiles contemplados
en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
funcionarios. Transcurrido este plazo, si la liquidacion no ha sido
efectuada, se procede a la deduccion de planilla del monto
correspondiente, previo consentimiento de la persona funcionaria
mediante el formulario respectivo.

Cuando no se realice un anticipo, las facturas que se presenten para
liqguidacién no pueden tener mas de 60 dias de emitidas y deben
cumplir con los requisitos establecidos en el articulo “Requisitos de
la factura” de este reglamento.

Articulo 34. Reconocimiento de pago
Se reconocera el pago por los siguientes conceptos:

a. Adquisicién de bienes y servicios cuya naturaleza no sea continua
y el gasto sea de caracter indispensable e impostergable, para los
cuales se haya seguido el procedimiento establecido.

b. Becas para participacidn en cursos, seminarios y entrenamientos
del personal, de corta duracién.

c. Gastos de viaje y transporte, y conceptos homologos aplicados a
la poblacion estudiantil.

El valor monetario total del bien o servicio a adquirir se debe ajustar
al monto vigente autorizado para compras por caja chica o fondos
de trabajo.

Articulo 35. Liquidacion de Fondos de Caja Chica

Las “Solicitudes de anticipo” de dinero para los Fondos de Caja
Chica, deben ser liquidadas por la persona encargada del fondo de
caja chica, dentro de los tres dias habiles posteriores al tramite del
anticipo. Pasado este plazo, si la liquidacion no ha sido efectuada,
se procede a deducir el monto correspondiente por deduccién de
planilla a la persona funcionaria solicitante, previo consentimiento
de la persona funcionaria mediante el formulario respectivo.

Articulo 36. Liquidacion del Fondo de Trabajo Especial

60



Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica | lunes 01 de junio 2026

Para la liquidacién de un Fondo de Trabajo Especial, la persona
responsable debe entregar al Departamento Financiero Contable los
documentos que respalden el gasto por el fondo especial otorgado.

Estos fondos deben ser liquidados dentro de los tres dias habiles
posteriores al término de la actividad.

Articulo 37. Liquidacion de viaticos.

Los adelantos de viaticos deben ser liquidados dentro del término
que estipula el “Reglamento de gastos de viaje dentro del pais”,
emitido por la Contraloria General de la Republica, caso contrario,
guedan autorizados el Departamento Financiero Contable, la
direccién del campus tecnoldégico local o de centro académico,
segln corresponda, para realizar el tramite ante el Departamento de
Gestion de Talento Humano de la deduccion de planilla del monto
correspondiente al adelanto.

Articulo 38. Reconocimiento de viaticos

Los gastos por viaticos pueden ser reconocidos, previa autorizacion
de la persona encargada de la unidad ejecutora mediante dos
modalidades:

a. Anticipo de dinero.
b. Liquidacion de viaticos.

Los viaticos deben ser liquidados dentro del término que estipula el
“Reglamento de gastos de viaje dentro del pais”, emitido por la
Contraloria General de la Republica, caso contrario, la persona
directora del Departamento Financiero Contable, del campus
tecnoldgico local o del centro académico, segun corresponda, queda
autorizada para solicitar la deduccién de planilla del monto
correspondiente al adelanto, previa autorizacién de la persona
solicitante en el formulario respectivo.

Para solicitar un nuevo anticipo, la persona funcionaria debe estar al
dia en sus liquidaciones de viaticos.
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Articulo 39. Vencimiento de liquidaciones

Las liquidaciones de gastos de viaje que la persona funcionaria no
cobre dentro de los treinta dias habiles posteriores a la fecha de
realizacion de la gira, o bien que sobrepasen el periodo
presupuestario, pierden el derecho de hacerse efectivas, salvo los
casos excepcionales previamente autorizados por la persona
directora del Departamento Financiero Contable, del campus
tecnoldgico local o de centro académico, segliin corresponda.

Articulo 40. Aplicacion del cierre para Fondos de Trabajo

La unidad ejecutora que gestiona la creacion de un Fondo para un
evento especial o emergente debe notificar el cierre del fondo con
los comprobantes respectivos a la direccion del Departamento
Financiero Contable, la direccidén del campus tecnoldgico local o de
centro académico segun corresponda. En este caso, la persona
responsable del fondo cuenta con un plazo de diez dias habiles, a
partir de la finalizacion del evento, para presentar la liquidacién
correspondiente.

En los casos de los incisos b, c y d del Articulo “Fondo de Trabajo
Permanente (FTP)”, la persona directora del Departamento
Financiero Contable, del campus tecnoldgico local o de centro
académico, segun corresponda, debe solicitar el cierre al
responsable del fondo, para que este proceda a hacer la liquidacion
en los préximos cinco dias habiles, a partir de la recepcion del
comunicado.

En todos los casos, cuando la liquidacion del fondo no se realice en
el plazo senalado o de no coincidir el monto de los comprobantes
con lo otorgado, correspondera a la persona responsable del fondo
resarcir al Instituto haciendo uso de la garantia pactada en fiel
apego a las indicaciones del Reglamento del Régimen de Garantias y
Cauciones del ITCR.

Articulo 41. Informe para el cierre de un Fondo
Para realizar el cierre de un fondo, de conformidad con el articulo

anterior, debe presentarse un informe a la persona directora del
Departamento Financiero Contable y a la persona directora del
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campus tecnolégico local o del centro académico, segln
corresponda. Debe indicar las razones o motivos del cierre del fondo
y la documentacion que respalde su liquidacion, con los requisitos
establecidos en este reglamento.

Articulo 42. Requisitos de la factura

Para la liquidacion de los pagos de las facturas se debe cumplir con
los requisitos establecidos en el procedimiento aprobado por el

Departamento Financiero Contable.

De igual forma, la persona funcionaria debe verificar que se cumpla
con los siguientes requisitos adicionales:

a. Que la fecha de emisién de la factura de crédito concuerde con el
recibo respectivo.

b. Que las facturas incluyan el cédigo de actividad econdmica.

c. Que sea emitida a nombre del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica.

d. Que el valor total en letras y nimeros de la factura coincidan con
el monto a pagar.

e. Que el codigo presupuestario y objeto de gasto correspondan a la
Unidad Ejecutora solicitante.

f. Silafactura es de Régimen Simplificado, no debe presentar
borrones ni tachaduras que hagan dudar de su legitimidad.

g. Que contenga el porcentaje correspondiente del Impuesto de
Valor Agregado, de acuerdo con la legislacion vigente.

La cancelacion de la factura se realizara conforme al procedimiento
establecido.

Articulo 43. Traslado de fondos
Cuando la persona encargada de un fondo deba ausentarse de

manera temporal, o se traslade a otra plaza, se debe realizar un acta
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de traslado de fondos, la cual debe ser firmada por las partes
involucradas y la persona coordinadora de la Unidad de Tesoreria,
asi como por la persona directora del campus Tecnoldgico local o de
centro académico, seglin corresponda y remitir una copia del acta
de traslado de fondos a la direccion del Departamento Financiero
Contable.

Articulo 44. Reintegros

Los reintegros de los fondos especiales y permanentes se deben
tramitar a través de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria,
respectivamente, a nombre de la persona responsable del manejo
de la tarjeta del fondo, segun corresponda.

Articulo 45. Personas funcionarias autorizadas para firmar
anticipos

Las personas funcionarias autorizadas para firmar, “Adelantos de
vidticos”, facturas y comprobantes de pago son:

a. La persona Rectora.
b. Las personas vicerrectoras.

c. Las personas directoras o encargadas de unidades ejecutoras,
ante el Departamento Financiero Contable o sus homologos.

d. Personas funcionarias autorizadas por las personas directoras o
encargadas de unidades ejecutoras, ante el Departamento
Financiero Contable o sus homologos.

Articulo 46. Sobrantes o faltantes en los Fondos

Cuando se liquide un fondo y resulten sobrantes de recursos, estos
pasan a ser parte de los ingresos percibidos por el ITCR y/o la
devolucién segun corresponda.

Cuando haya faltantes, se registraran en una cuenta por cobrar a la
persona responsable del fondo, quien podra cancelarla mediante
transferencia a una cuenta de la Institucion o mediante deduccidn
en su salario por medio de la planilla. Si la persona funcionaria no
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acepta cancelar esta cuenta por cobrar se aplicara el procedimiento
disciplinario establecido en la Segunda Convencion Colectiva de
Trabajo y sus reformas.

Articulo 47. Asignacion y uso de tarjetas de débito

La asignacion de las tarjetas de débito se realiza de acuerdo con un
estudio previo por parte del Departamento Financiero Contable y
debe ser avalado por la Vicerrectoria de Administracion.

La asignacion y recarga de recursos se realizara segun el
procedimiento establecido.

El uso de la tarjeta se debe realizar de acuerdo con las funciones y
necesidades de la unidad ejecutora.

CAPITULO VIII. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 48. Responsabilidad

En caso de determinarse un mal uso de los fondos por parte de la
persona encargada, ya sea por extravio, dolo, cambio del finu
objetivo para el cual fue creado o cualquier otro que contravenga el
buen uso de los recursos publicos, se debe aplicar el procedimiento
disciplinario establecido en la Segunda Convencion Colectiva de
Trabajo y sus reformas del ITCR, siendo la persona funcionaria
responsable administrativa, civil y penalmente, por los danos que
esto origine a la administracion publica, siguiendo el debido
proceso.

Articulo 49. Causales de sanciones administrativas

Son causales de sanciones administrativas las siguientes:

a. Dejar vencer el plazo para liquidar un adelanto por viaticos.
b. Utilizar la tarjeta de débito asignada para un fondo para fines

ajenos a los que son conferidas, de acuerdo con la normativa y los
lineamientos vigentes.
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c. Cualquier incumplimiento a los articulos del presente
reglamento.

Articulo 50. Resolucion de lo no previsto y normativa supletoria

La persona vicerrectora de Administracion es la competente para
resolver cualquier asunto en materia de fondos de trabajo y caja
chica, no previsto en este reglamento y para ello puede aplicar las
disposiciones de la normativa que resulte supletoria en lo
pertinente.

Articulo 51. De la vigencia del reglamento

Este reglamento rige a partir de su aprobacién por el Consejo
Institucional y su publicacién en la Gaceta Institucional y deroga el
actual Reglamento General de Tesoreria del ITCR, aprobado por el
Consejo Institucional en la Sesion Ordinaria N.° 3102, Articulo 8, del
19 de diciembre de 2018. Publicado en Gaceta N.° 541 del 19 de
diciembre de 2018.

CAPITULO IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio I

El Departamento Financiero Contable y sus homologos en campus
tecnoldgicos locales y centros académicos, en un plazo maximo de
seis meses, contado a partir de la entrada en vigor del presente
reglamento, deberan elaborar o actualizar los procedimientos que
se requieran para el cumplimiento de este.

b. Derogar la “Directriz para inversiones financieras en el ITCR” modificada en la
Sesién Ordinaria N.° 3042, del 11 de octubre de 2017.

c. Indicar que contra este acuerdo podra interponerse recurso de revocatoria
ante este Consejo, o de apelacion ante la Asamblea Institucional
Representativa, dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir del
dia habil siguiente a su notificacion o publicacion. La persona interesada
podra presentar uno o ambos recursos, sin que ello implique ampliacion o
interrupcion del plazo establecido.

ACUERDO FIRME
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