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2. Ficha General del Procedimiento

Manual de procedimiento para la designacion de
representacion y la mision oficial en la Universidad
Nacional y pago de viaticos al exterior.
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3. INTRODUCCION:

La Rectoria de conformidad con la normativa vigente ha realizado una labor
de levantamiento de la informacién del procedimiento para tramitar la
designacion de representacion y la mision oficial en la Universidad Nacional,

como instrumento de apoyo para la comunidad universitaria.

Por lo anterior, se presenta este documento fitulado Manual de procedimiento
para el tramite de la designacidon de representacion y la misién oficial en la
Universidad Nacional y pago de viaticos al exterior, el cual consta de: objetivo

del procedimiento, alcance, definiciones, responsables del proceso,

descripcion y diagramacion del proceso.
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4. OBIJETIVO:

Establecer las actividades que deben efectuar las diferentes instancias de la
Universidad para tramitar la designacion de representacion y mision oficial en
la Universidad Nacional, asi como la autorizacion del pago de vidticos al

exterior con fondos institucionales.

5. ALCANCE:

El presente manual se dirige a la comunidad universitaria.

6. DEFINICIONES:

Re presentacién (Art.2 Reglamento para regular la designacion de representacién y la misién oficial en la
Universidad Nacional): Se considera representacion oficial la calidad como tal que se confiere a
la participacién de un funcionario o estudiante de la institucién, como representante de la
Universidad Nacional, en un evento, en territorio nacional o extranjero, considerado como
de alto interés institucional, siempre que exista una invitacién de:

Gobiernos
Instituciones publicas nacionales o de otros paises.

Organismos internacionales de naturaleza publica o privada.

a
b
c
d. Organismos no gubernamentales nacionales o internacionales.
e Instituciones de educacion superior.

f.

Otras de naturaleza similar.
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Otras actividades a las que la Universidad Nacional considere de interés institucional
enviar un representante.

Misidn oficial (Art.3 Reglamento para regular la designacién de representacion y la misién oficial en la
Universidad Nacional): Se entiende por misidn oficial, la actividad que realiza el funcionario, o en el caso

de estudiantes que sean miembros de drganos colegiados de la institucidon que viajan al exterior para
ejercer funciones propias de su cargo o de la labor académica o universitaria que realizan, con el
debido aval de la autoridad institucional competente.

Organos competentes para hacer la designacidn (Art.4 Reglamento para regular la designacion

de representacién y la mision oficial en la Universidad Nacional): Corresponderd al Consejo Universitario
designar como representante oficial y aprobar el pago de viaticos, en los términos del presente
reglamento, al Rector (a), Vicerrectores (as), miembros del Consejo Universitario, Contralor (a),
Subcontralor (a) y Director (a) de la Asesoria Juridica e integrantes de organos colegiados
desconcentrados, cuyo nombramiento corresponda al Consejo Universitario. En todos los demas casos,
tal designacion sera competencia de la Rectoria.

La designacién de mision oficial y la aprobacion del pago de viaticos, corresponderd al Consejo
Universitario, cuando se trate del Rector (a) o Vicerrectores (as), miembros del Consejo Universitario,
Contralor (a), Subcontralor (a) Universitarios y el Director (a) de la Asesoria Juridica e integrantes de
organos colegiados desconcentrados, cuyo nombramiento corresponda al Consejo Universitario. En los
demas casos correspondera al superior jerarquico del funcionario que lo solicite. En estos supuestos, la
autorizacion del pago de viaticos, cuando se requiera, sera competencia exclusiva de la Rectoria.

En el caso de los estudiantes, la designacién de representante y mision oficial, asi como el pago de
viaticos, serd autorizado por la Rectoria, previo criterio de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y del
organo correspondiente de la FEUNA, cuando los vidticos sean financiados con presupuesto de la
FEUNA.
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Requisito: Condiciones necesarias para el cumplir con el tramite correspondiente, en el

€aso que nos ocupa para la solicitud de representacién o misién oficial.

Los requisitos, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento para la designaciéon de

representacién y la misién oficial en la Universidad Nacional.

Requisitos para hacer la designacién de
representacion oficial (Art. 5)

Requisitos para la designacion de una mision
oficial (Art. 6)

Para que la instancia competente pueda hacer la
designacién de representacion oficial se requiere:

Que la actividad sea de interés institucional del mas
alto nivel

Que la actividad se realice en &reas prioritarias de
desarrollo académico e institucional;

Se aprobara la mision oficial a los funcionarios o
estudiantes cuando:

a. Exista un marcado interés institucional en que
se realice una gestion determinada en el
extranjero en un organismo gubernamental o
no gubernamental, nacional o internacional,

b. Viajen para ejercer funciones propias de su
Que la participacion se justifique en: cargo; o de las labores académicas que
realizan.
i) convenios o acuerdos suscritos con
otras  instituciones  nacionales o | c. Exista una estrecha relacion entre el motivo

extranjeras;

ii) la participacion en drganos en los que
la Universidad es parte;

iii) gestiones orientadas o destinadas a
establecer, desarrollar y fortalecer
programas de vinculacion o de
cooperacion internacional;

Que exista en todos los casos, una relacion directa
entre el motivo del viaje y el rango, experiencia
académica, especialidad profesional o técnica de las
personas designadas.

Que existan fondos suficientes en la partida
presupuestaria correspondiente a gastos de viaje y
transporte fuera del pais.

del viaje y la naturaleza del campo que
desempefia el funcionario,

d. Que existan fondos suficientes en la partida
presupuestaria correspondiente a gastos de
viaje y transporte fuera del pais.
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7. REFERENCIAS:

‘ Nombres de los Leyes, reglamentos, normativa, politicas relacionada \

Universidad Nacional.

Reglamento para regular la designacion de representacion y la mision oficial en la

http://www.juridica.una.ac.cr/index.php?option=com remository&Iltemid=0&func=fileinfo
&id=124

Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicas.
http://www.financiero.una.ac.cr/index.php?option=com remository&ltemid=60&func=select&id=
2&orderby=2&page=2

8. AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

Responsables

Presidente de érganos desconcentrados, directores de unidades académicas,
administrativas o paracadémicas.

Decanos, vicerrectores cuando corresponda

Rectora o Rector.
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9. PROCEDIMIENTO:

Responsable

1 Funcionaria, funcionario,
estudiante o delegacion.

Descripcion de la Actividad
Presenta al superior jerarquico la solicitud de la representacion o mision oficial para su
respectivo aval.

2. | Superior Jerdrquico

Recibe la solicitud y de conformidad con la normativa institucional, define si la solicitud
corresponde a una representacion o mision oficial y si los mismos se ajustan a los
requisitos establecidos.

Asimismo, debe verificar si la solicitud considera el pago de viaticos al exterior; en caso
afirmativo, verifica si la unidad posee el contenido presupuestario respectivo, en caso de
que existe financiamiento complementario (ayuda de otra institucion o bien aporte del
funcionario) se declara el monto y los rubros de viaticos que correspondan.

Para la fijacion del monto que se debe pagar por concepto de gastos para alimentacion,
hospedaje, gastos menores o gastos conexos, considerar lo establecido por el Reglamento
de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicas de la Contraloria General
de la Republica.

Posteriormente, procede a completar el formulario denominado “FORMULARIO PARA
REGULAR LA DESIGNACION DE REPRESENTACION Y LA MISION OFICIAL EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL™, el cual debe estar completo y firmado por el funcionaria,
funcionario, estudiante o delegacién, adjuntando al formulario la carta de invitacién
cuando corresponda, itinerario del viaje, carta o nota de solicitud respectiva.

De conformidad con lo que establece el articulo 7 del Reglamento para regular la
designacién de representacion y la mision oficial en la Universidad Nacional, tomar en
cuenta lo siguiente:

“Toda solicitud para la designacién de representacion oficial o mision oficial debe ser
remitida a la Rectoria por el superior jerarquico del funcionario o por el Director de la
unidad académica, con el aval del Vicerrector de Vida Estudiantil cuando se trate de
estudiantes, que deben efectuar el viaje, con al menos diez dias hébiles de anticipacion, a
la fecha prevista para salir del pais, salvo casos de urgencia debidamente justificados (el
subrayado es propio).

En la solicitud, el superior jerdrquico deberd hacer constar su aval y la recomendacion
explicita del monto que se solicita aprobar, tomando en cuenta la tabla aludida en el
articulo 10 de este reglamento y la eventual cobertura de algunos rubros por parte de la
entidad organizadora o de otra fuente.

La Rectoria resolvera los casos que le corresponden de acuerdo con el articulo 4 de este
reglamento; en los deméas casos emitird una recomendacién que trasladard al Consejo
Universitario.”
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Profesional Analista de la
Rectoria

Recibe la solicitud y verifica que la documentacion este completa, segun el siguiente
detalle:

Oficio del aval del superior jerdarquico
Formulario correspondiente completo
Itinerario del viaje

Carta de invitacion de la organizacion

AW NR

Posteriormente revisa si los cdlculos de vidticos al exterior cumplen con los requerimientos
que estable el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicas.

En caso de tener alguna observacion, se comunica con la unidad para que realice la
modificacion que corresponda, si en un plazo de tres dias hdbiles no se remite los cambios
respectivos, se procede a devolver a la unidad la documentacion sin tramite alguno.

Si la solicitud cumple con todos los requerimientos, se procede a realizar la propuesta de
resolucion respectiva y se traslada.

Directora de la Rectoria

Recibe la propuesta de resolucion y la documentacion anexa para su revision y traslado.

En caso de considerar cambios o dudas sobre el tramite, le indica al Profesional Analista
para su andlisis y cambios que correspondan.

Profesional Asistencial en
Servicios Secretariales de
la Rectoria

Recibe la propuesta de resolucion con la documentacion anexa para proceder a dar
formato a la misma (incorpora numero de consecutivo, realiza cambios de forma en caso
de requerirlo) y la traslada.

Rectora o Rector

Recibe la propuesta de resolucion y la documentacion anexa, con el fin de analizarla,
revisarla y si considera pertinente la firma y traslada para su despacho. En caso contrario la
devuelve para el andlisis correspondiente.

Profesional Asistencial en
Servicios Secretariales de
la Rectoria

Recibe la resolucion, documentacion y prepara copias de la resolucion para su despacho,
segun las siguientes instancias:

-Programa de Gestion Financiera (Seccion de Presupuesto) (Se remite la resolucion original)
-Proveeduria Institucional

-Superior Jerdrquico

-Funcionario

Técnico Auxiliar
Servicios Secretariales

en

Recibe el original y copias de la resolucion para su despacho.
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10.

CONSIDERACIONES PARA LA DECLARACION DE LOS VIATICOS EN EL

FORMULARIO:

en sus articulos 42y 42 bis.

Para el calculo de viaticos se debe tomar en
cuenta el itinerario y considerar lo que
establece el Reglamento de vidticos al exterior

Sefialar el
monto que
indica el
reglamento,
segun el pais
de destino.

Para la asignacion de vidticos al exterior posee algun financiamiento complementario?

e = 5 dal it =
Fondo: | Organizacion Nombre del Cadigo del Cuenta Fecha de salida Hora de Fecha de Hora de Fechade | Horadesalida en el
Programa Programa de Costa Rica salida de Hegada ol | legada en el | salida del pais pais de visita
Costa Rica pais de | pais devisita de visita
.
I~ sl ™ NO

Especifique el monto y qué cubre este financiamiento:

Nombre del pais de destino:

Indicar el monto en colones el tipo de cambio del délar seguin el Banoo Central de Costa Rica, segun fecha de realizaddn del formulario

Se debe indicar
el dia, mes y
afo, segln las
fechas del
viaje.

—

MONTO POR DIA S srrEmT |lmee Indicar los dias en que necesitara el pago de los viaticos de alimentacidény hospedaje / T
50

80% Hos pedaje 50.00 20.00 £0.00 £0.00 £0.00 £0.00 S0.00 S0.00 s0.00 50.00 000 50,00

2% Gastos menores 30,00 30,00 30,00 $0,00 50,00 50,00 50,00 50,00 30,00 30,00 30,00 §0,00

2% Des syuno £0,00 £0.00 $0.00 §0,00 £0,00 £0,00 0,00 £0.,00 0,00 £0,00 £0,00 $0,00

12% Almuerzo $0.00 0,00 50,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0.00 $0,00 $0,00 $0.00 $0.00 $0,00

12% Cena 30.0')\ £0,00 0,00 0,00 £0,00 £0,00 0,00 £0,00 0,00 £0,00 £0,00 $0,00

TOTALES . oo0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 50,00

Indicar el monto del pasaje aéreo e impuesto&ﬁ@ salidade CostaRica 50,00

Total de vaticos del Exterior en do\ares 50,00

Total de vidti 1 en \ ¢0,00

N\

Estos valores se calculan
automdticamente en el
momento que se digita el
monto de los viaticos, de
acuerdo con el pais de destino.
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Tipo de cambio venta ddlar al solicitar

PRESUPUESTO (en colones y dolares)

Indicar el tipo de cambio,
segun lo que estable el

Banco Central de Costa Rica.

FIHANCIAMIENTO

CONCEPTO MONTO SOUCITADO (=) COMPLEMENTARIC
Rubros ¢ -

Monto del pasaje aéreo 50,00 ¢o,00 50,00 0,00 50,00 ¢o,00
Impuestos de salida de costa Rica §Q,D:| @io,00 50,00 0,00 50,00 §0,00
Viaticos de manutencion
correspondiente a hospedaje 50'\1{ ¢0.00 50,00 ¢0.00 50,00 ¢o,00
Vialcos dle' Desayuno <0.00 go,00 50,00 §0,00 50,00 ¢o,00
manutencién T muezo <0.00 §o,m <0,00 ¢o.00 50,00 0,00
cormespondente a
|alimentacién Cena 50,00 ¢o.00 50,00 ¢o.00 50,00 ¢o.00
Viaticos de manutencion <0.00 RQ.CU £0.00 #0,00 40,00 0,00
correspondiente a gastos menores
Monto de gastos conex os 50,00 ﬁD)SQ 50,00 0,00 S0,00 0,00
Otros gastos 50,00 ¢o,00 50,00 §0,00 50,00 @on,00
Total $0,00 %0,00 $0,00 %0,00 $0,00 0,00

Observacionges:

Se establece como otros gastos aquellos
gue se denominan gastos conexos y
gastos de transporte a lo interno en el
pais de destino. Es importante indicar que
estos rubros se reconocen Unicamente
contra la presentacion de facturas en el
momento de efectuar la liquidacién de
viaticos.

N

Sefialar primero el monto en ddlares y
automaticamente este le calcula el monto en
colones.
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11. CONSIDERACIONES GENERALES

1. El interesado debera incluir el aporte de financiamiento complementario (personal y/o
institucional) para la asistencia al evento.

2. Aportar documentacion que muestre los costos o cotizaciones para los rubros en los
gue solicita financiamiento. Por ejemplo para los rubros a financiar debera presentar al
menos:

Pasaje aéreo: El solicitante debera adjuntar una cotizacion de la Agencia de Viajes Caravana
al cual la Universidad Nacional tiene un contrato establecido.

Impuestos: El solicitante deberd indicar los costos que correspondan para el pago de
impuestos. Asimismo, deberd presentar el documento respectivo al momento de hacer la
liquidacion.

Viaticos: El solicitante debera detallar el célculo de viaticos solicitados y el tipo de cambio
utilizado, calculado considerando los dias de la gira, la tarifa diaria en délares segun pais de
destino, asi como la alimentacién aportada por la aerolinea y los organizadores del evento.

Gastos conexos: El solicitante deberéd indicar los gastos correspondientes a este concepto,
de acuerdo con el articulo 52 del Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para
Funcionarios Publicos.

» Los eventos correspondientes a congresos, seminarios, talleres, simposios,
mesa redonda, presentacion de ponencias, este tipo de gestion deben ser
tramitadas segtuin corresponda ante la Oficina de Junta de Becas o bien
FUNDAUNA.

» Toda solicitud deberd ser tramita dentro del plazo establecido por la
normativa institucional, considerando el cronograma comunicado por la
Proveeduria Institucional y el Programa de Gestion Financiera.

» No se reciben, ni tramitan, las solicitudes que se encuentren incompletas o
con faltantes de documentos, cuyos datos son relevantes para emitir el
criterio y resolucion correspondiente.

> Para el andlisis de la solicitud, la Rectoria se someterd a los documentos
aportados y/o consultas que considere pertinentes.
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