UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Institucién Benemirite de lo Educocion y lo Colture

CONSEJO UNIVERSITARIO

REGLAMENTO DE AUTORIZACION DE VIAJES AL EXTERIOR
PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL A
DISTANCIA ®

ARTICULO 1: AMBITO DE APLICACION.

Este reglamento tiene por objeto regular los requisitos y el procedimiento para la
autorizacion de viajes al exterior.

Ser4 de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios, incluyendo los que
poseen la condicion de becarios de la Universidad Estatal a Distancia, o que con
ocasion de sus funciones asistan en mision oficial o participen en representacion de
la Universidad; asi como en actividades de caracter académico, de formacion o
capacitacion, fuera del pais.

Para los funcionarios becarios aplicara en primera instancia lo establecido en el
“‘Reglamento de Becas para la Formacion y Capacitacion del Personal de la UNED”
y la normativa vigente en esta materia.

ARTICULO 2: VIAJES AL EXTERIOR.

Para los efectos de este reglamento, se entender4d como viaje al exterior, el
desplazamiento de un funcionario de la UNED, quien con ocasion de sus funciones
con la Universidad, o por su condicion de becario de la institucion, deba viajar por
via terrestre, aérea o maritima fuera de la Republica de Costa Rica.

L Aprobado por el Consejo Universitario en sesién 2618-2017, Art. ll, inciso 4-a),
celebrada el 21 de setiembre del 2017.



ARTICULO 3: MISION OFICIAL.

Se considerara como mision oficial al exterior a toda aquella delegacién individual o
grupal que asista a eventos a los que se invite a la institucién a participar como tal y
gue sean acordes con los fines y objetivos de la Universidad.

ARTICULO 4: JUSTIFICACION DEL VIAJE.

Todo viaje al exterior de los funcionarios de la UNED, debera estar justificado en
una necesidad objetiva del servicio publico, en necesidades de representacion de la
Universidad o en el ejercicio de las funciones propias del cargo del funcionario
correspondiente, lo mismo que en funcién de las politicas aprobadas por el Consejo
Universitario. En caso de los funcionarios becarios que participen en cursos con
una duracion mayor a treinta dias, se regulan en el respectivo contrato de beca y
por la normativa institucional respectiva.

ARTICULO 5: AUTORIZACION DE VIAJES AL EXTERIOR.

a) El acuerdo de autorizacion del viaje del Rector, Auditor y miembros del
Consejo Universitario, que viajen en virtud de su cargo, sera emitido por el
Consejo Universitario.

b) El acuerdo o resolucién de autorizacion del viaje para los funcionarios no
considerados en el inciso a), que viajen en funciones propias del cargo o por
actividades de representacion, sera emitido por la Rectoria.

c) El acuerdo de autorizacion de viaje de los funcionarios becarios de la
Universidad que se rigen por el Reglamento de Becas para Formacion y
Capacitacion del Personal de la UNED, sera emitido previamente por el COBI.
La resolucién final la emitira la Rectoria.

ARTICULO 6: BENEFICIOS ECONOMICOS.

Se entiende como beneficios econdmicos:

a) Viaticos: Suma de dinero destinada a la atencién de gastos de hospedaje,
alimentacion, gastos menores, gastos de transporte terrestre, maritimo o
aéreo y otros gastos conexos, que la instituciébn reconoce a sus servidores
cuando estos deban desplazarse en forma transitoria al exterior, con el fin de
cumplir con las obligaciones de su cargo o por actividades de representacion;
de conformidad con las tarifas establecidas en el Reglamento de Gastos de
Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos de la Contraloria General de
la Republica. Para los gastos de hospedaje se debe presentar la factura
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correspondiente.

b) Beca: Cualquier beneficio de estudio, licencia, permiso o estimulo que la
UNED otorgue a sus funcionarios para cursar actividades académicas de
formacién o capacitacion.

Toda beca se rige por lo establecido en el Reglamento de Becas para la
Formacion y Capacitacion del Personal de la UNED.

c) Permisos con goce de salario, subsidios y ayudas economicas.

ARTICULO 7: PARTICIPACION CON CARACTER OFICIAL DE
FUNCIONARIOS DE LA UNED EN  ACTIVIDADES
INTERNACIONALES

a) Un funcionario en representacion oficial podré participar con ayuda econémica
de la UNED en un maximo de dos participaciones en un mismo afio, salvo el
Rector y los Vicerrectores.

b) La presentacion de las solicitudes a la Rectoria o al Consejo Universitario,
segun corresponda, debera hacerse por actividad, de tal manera que esté
completo el marco de la participacion de la UNED en ella. Debe incluir la
informacion de todos los participantes (requieran 0 no apoyo econdémico
institucional) y constancia del otorgamiento de los respectivos permisos de los
superiores.

c) Es obligacion del funcionario, segun lo establece la Contraloria General de la
Republica, presentar oportunamente la liquidacion de viaticos. A quien
incumpla esta disposicién, la administracion procedera con el cobro
correspondiente, segun las normas establecidas para ese afecto. También,
debera presentar el informe de su participacién en la actividad. Este informe
debe incluir copia de los documentos probatorios de su participacion en la
actividad, lo que también se aplica a los funcionarios que solo recibieron
permiso con goce de salario. A quien incumpla esta disposicion, no se le
otorgard apoyo econémico para otra actividad durante el afio calendario
siguiente, contando a partir de la fecha limite que tiene para presentar dicho
informe.

d) La participacion con ayuda econdmica de la UNED solo podra otorgarse para

Reglamento de Viaticos al Exterior para los Funcionarios y Estudiantes de la Universidad Estatal a
Distancia

Universidad Estatal a Distancia — Costa Rica

Area de Informacién y Documentacion Institucional - CIDREB 13/11/2017



un maximo de dos personas en una misma actividad, excepto cuando la
rectoria considere debidamente justificada la importancia de un mayor nimero
de personas en la actividad. También cuando los organizadores de la
actividad o el propio funcionario cubran los gastos.

ARTICULO 8: REQUISITOS DEL ACUERDO O RESOLUCION SOBRE EL
BENEFICIO OTORGADO.

Para que un funcionario tenga derecho a recibir el importe correspondiente a
gastos de viaje al exterior 0 ayuda econémica, debe existir previamente un acuerdo
o resolucidon en que se apruebe el beneficio, segun lo establece los articulos 5y 6
de este Reglamento, y se indigue como minimo los siguientes:

»  Nombre y cédula del funcionario.

Dependencia a la que pertenece.

Cargo que desempefia.

Pais a visitar.

Periodo de la actividad.

Periodo del viaje incluyendo los casos en los cuales el funcionario no regresa

inmediatamente después de concluida la actividad, por motivo de vacaciones

0 permiso especial.

Objetivo del viaje.

Monto desglosado de las sumas autorizadas con su respectivo concepto.

Gastos conexos autorizados.

En el caso de actividades de caracter académico, incluir la leyenda “es

obligacion de cada funcionario dejar copia en el archivo del CIDREB de toda

la documentacion que recibe en lo que respecta a materia académica”.

» Instancia a la que debera entregar el informe sobre su participacion en la
actividad que fue designado.

Dentro del concepto de “Gastos conexos autorizados”, se deben incluir aquellos

gastos de los cuales el funcionario tiene conocimiento previo a la realizacion del

viaje, y en la moneda autorizada para tal efecto.

YVVV VYV

Y VV V

ARTICULO 9: GASTOS NO PREVISTOS EN EL ACUERDO O RESOLUCION
DEL VIAJE

El Consejo Universitario o el Rector, segun sea el caso, podran (ante casos
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debidamente razonados Yy justificados por el funcionario interesado), reconocer a
posteriori el pago de viaticos, gastos de transporte y otros gastos necesarios
incurridos durante la gira, no previstos en el acuerdo de viaje, para lo cual se haran
las ampliaciones correspondientes al acuerdo de viaje original.

ARTICULO 10: PAGO DE VIATICOS, SUBSIDIOS, AYUDAS ECONOMICAS O
BECAS Y SEGURO MEDICO

a) Funcionarios no becarios: para cada persona se define un tope maximo de
viaticos de cinco dias por la actividad. En casos excepcionales y debidamente
justificados en que la actividad se extienda por un periodo mayor de cinco dias
e igual o menor a treinta dias, no se reconoceran viaticos, sino un subsidio o
ayuda econdmica por la Rectoria o el Consejo Universitario, segun
corresponda.-Este subsidio o ayuda econdémica no puede exceder el 75% del
monto de las tarifas que sefala el “Reglamento de Gastos de Viaje y
Transporte para Funcionarios Publicos” de la Contraloria General de la
Republica.

Cuando el funcionario viaja un dia antes de la actividad y regresa un dia
después de la misma, se le reconocera por viaticos un Unico dia adicional
para cubrir los gastos del viaje de ida y de regreso.

b) Funcionarios becarios: En el caso de pasantias o actividades académicas con
una duracion de hasta treinta dias naturales, el COBI aprobara ayudas
econdmicas o subsidios de forma parcial o total segun el pais de destino y las
posibilidades econdmicas de la institucion, de la siguiente manera:

b.1 Hasta 5 dias naturales, un monto maximo correspondiente al 100% de
las tarifas establecidas en el Reglamento de Gastos de Viaje y de
Transporte para Funcionarios Publicos de la Contraloria General de la
Republica.

b.2 Si la actividad supera 5 dias y hasta 30 dias naturales, un monto
méaximo que no supere el 75% de las tarifas establecidas en el
Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios
Publicos de la Contraloria General de la Republica.

b.3 Los cursos o actividades académicas con una duracion mayor a treinta
dias naturales, se regularan en el respectivo contrato de beca y en las
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d)

disposiciones legales pertinentes, el cual debe considerar el seguro
respectivo.
En los puntos b.1 y b.2, cuando el funcionario viaja un dia antes de la
actividad y regresa un dia después de la misma, se le reconocera por viaticos
un Unico dia adicional para cubrir los gastos del viaje de ida y de regreso.

Si el organismo auspiciador no cubriera los gastos eventuales por accidente o
enfermedad, la administracion segun sea el pais de destino tramitara
previamente el seguro respectivo, que proteja al funcionario en ese tipo de
situaciones.

Si el organismo auspiciador financia completamente los gastos de viaje y
transporte, la UNED no reconocera suma alguna por estos conceptos. No
obstante, en casos debidamente justificados, si se determina que la
asignacion otorgada resulta insuficiente, la Rectoria o el Consejo Universitario
podran aprobar al funcionario una suma complementaria, siempre y cuando
no supere los montos maximos establecidos en este reglamento.

La Universidad, cuando le corresponda, cubrira Unicamente el costo del
tiquete de avion y del seguro de viaje, para asistir a la actividad que le haya
sido aprobada al funcionario. El tiquete que financia la Universidad sera en
clase econdmica, tanto de ida como de regreso. En caso de que el funcionario
tome vacaciones antes o después de la actividad y decida quedarse mas
tiempo en el extranjero, debe cubrir los costos adicionales del tiquete de vuelo
y del respectivo seguro de viaje.

ARTICULO 11: ADELANTO PARA GASTOS DE VIAJE.

El adelanto de gastos de viaje al exterior, una vez aprobada la resolucién o el
acuerdo de viaje por la instancia correspondiente, debera tramitarse ante la Oficina
de Tesoreria.

ARTICULO 12: DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE RECONOCIDOS.

Se reconocera como parte del acuerdo de viaje, los gastos de traslado desde el
domicilio del funcionario hasta la terminal de transporte y viceversa. En caso de
utilizarse el servicio de taxi, solo se reconocera el pago hasta un maximo de 35
kilbmetros, para lo cual debera presentarse la factura formal correspondiente en la
cual se incluye el respectivo kilometraje.
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En los casos que procedan solo se reconocerd una ayuda econdémica adicional
equivalente al hospedaje y viaticos para lo cual deberd presentarse la factura
correspondiente.

En el pais de destino la Universidad reconocera unicamente el pago de medios de
transporte publico y los boletos de clase turista o econdmica en los medios de
transporte por via terrestre, aérea o maritima, asi como el desplazamiento desde la
terminal de transporte hasta el hotel o sitio de hospedaje y viceversa.

En casos justificados, el acuerdo o resolucion de viaje podra incluir ademas el pago
de taxis, trenes, u otros. Estos gastos se reconoceran contra la presentacion del
comprobante del gasto, hasta el monto aprobado.

ARTICULO 13: RECONOCIMIENTO DE GASTOS CONEXOS.

Los gastos conexos del evento o actividad a los que el funcionario asistiere podran
ser reconocidos. Para tales efectos se consideran gastos conexos las cuotas de
inscripcién en el evento, el alquiler de equipo didactico o de apoyo para hacer
presentaciones 0 exposiciones, la adquisicibn o reproduccion de material
bibliografico siempre que sea para entregar a la biblioteca de la institucion al que
pertenece el funcionario, las llamadas telefénicas oficiales a nuestro pais y los
faxes, los gastos correspondientes al uso oficial de servicios de internet y cualquier
otro establecidos como tales en el acuerdo o resolucién de viaje, conforme lo
dispone el Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios
Publicos de la Contraloria General de la Republica. Estos gastos se pagaran
Unicamente contra la presentacion de las respectivas facturas al momento de
realizar la liquidacion.

ARTICULO 14: LIQUIDACION DEL VIAJE REALIZADO.

Todo funcionario que concluya un viaje al exterior y hubiera recibido un beneficio
econdmico incluido en el Articulo 6 de este Reglamento, debera presentar la
liquidacion del viaje respectivo a la Oficina de Tesoreria por medio de un formulario
de liquidacion, asi como el informe del viaje a quien corresponda. Ambas gestiones
deberan realizarse en un plazo maximo de siete dias habiles posteriores al
regreso a su sede de trabajo o a su incorporacién a éste.

El funcionario que no presenta la liquidacién de acuerdo con lo establecido en el
presente reglamento, la administracién procedera con el cobro correspondiente,
segun las normas establecidas, y, no se le otorgaran nuevas autorizaciones de
viajes al exterior, sin perjuicio de la aplicacion del Régimen Disciplinario de la
Institucion.
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ARTICULO 15: INFORME DEL VIAJE.

Los funcionarios de la UNED que realicen un viaje al exterior en ocasioén de sus

funciones deberan presentar en un plazo maximo de un mes, en la secretaria de la

Rectoria un informe del viaje. En el caso del Rector, miembros del Consejo

Universitario y Vicerrectores y Auditor dicho informe se presentara en la secretaria

del Consejo Universitario.

El informe debe incluir lo siguiente:

a) Descripcion del propésito del viaje.

b) Fechas de viagje.

c) Descripcion de actividades realizadas y resultados obtenidos.

d) Labores de seguimiento necesarias respecto a las actividades cumplidas.

e) Posibles beneficios para la UNED y la dependencia en la cual labora, con
respecto a la participacion realizada.

En el caso de actividades de caracter académico, ademas de lo anterior el
funcionario deberé:

a) Entregar al CIDREB, a la Direccion de Internacionalizacion y Cooperacioén, y
cuando corresponda al COBI, una copia del informe, segun se indica en el
presente Reglamento; para lo cual cuenta con un plazo maximo de un mes.

b) Es obligacion del funcionario, dejar copia en el archivo CIDREB de toda la
documentacion que recibe en lo que respecta a materia académica.

c) Realizar una presentacion ante sus pares y la jefatura inmediata sobre los
alcances y los posibles beneficios institucionales de la actividad en la que
particip6. Para esta presentacion, el funcionario coordinara con la jefatura
para que se realice en un plazo maximo de tres meses a partir de su
incorporacion.

Tanto la entrega del informe como la presentacion ante los pares, seran requisitos
para que se autorice un nuevo viaje al exterior.

ARTICULO 16: AUTORIZACION DE LA LIQUIDACION O DECLARACION

JURADA DE GASTOS DE VIAJE EN EL EXTERIOR DEL PAIS.
La liguidacion o declaracion jurada de gastos de viaje en el exterior del pais debe
ser autorizada por:
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a) El Presidente del Consejo Universitario para las liquidaciones de: Rector,
Auditor, y/o miembros del Consejo Universitario, e informarlo al plenario del
Consejo Universitario.

b) El Rector para los demas funcionarios que viajen en funcién de su cargo, o en
representacion de la UNED o sean funcionarios becarios.

ARTICULO 17: PRESENTACION EXTEMPORANEA DE LAS LIQUIDACIONES
DE VIATICOS AL EXTERIOR.

Cuando una liquidacién de gastos de viaje al exterior del pais no haya sido

presentada dentro de los 7 dias habiles posteriores al regreso de él o la funcionaria,

deberd presentar una solicitud formal para la aprobacion de la liquidacion

extemporanea, cuya autorizacion sera de la siguiente manera:

a) Para el Rector de la UNED, Miembros del Consejo Universitario y Auditor
Interno, la autorizacion para la presentacion extemporanea de la liquidacion
de gastos en el exterior del pais, serd tomada por acuerdo del Consejo
Universitario de la UNED.

b) Para el resto de funcionarios de la Universidad, la autorizacién por la
presentacion extemporanea de la liquidacién de gastos en el exterior del pais,
serd emitida por el Rector, ya sea mediante resolucion o avalando la solicitud
con su firma.

ARTICULO 18: INFORME ANUAL SOBRE AUTORIZACIONES DE VIAJES.

El Rector informara al Consejo Universitario en el mes de marzo de cada afio, los
viajes al exterior autorizados a los funcionarios en el afio anterior, destacando los
beneficios institucionales obtenidos.

ARTICULO 19: NORMAS SUPLETORIAS

Los casos no considerados en este reglamento o en cualquier otra normativa
interna que tenga relacion con la autorizacion y tramite de viajes al exterior se
resolveran aplicando de manera supletoria, el Reglamento de Gastos de Viaje y
Transporte para Funcionarios Publicos de la Contraloria General de la Republica, el
Reglamento de Contrataciéon Administrativa, la Ley de Administracién Financiera y
Presupuestos Publicos, la Ley General de Control Interno, los lineamientos de
control interno emitidos por la Contraloria General de la Republica.
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ARTICULO 20: VIGENCIA
Este Reglamento rige a partir de su aprobacion y deroga cualquier otra normativa
institucional, relacionada con viajes al exterior de los funcionarios de la UNED.
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