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“Reglamento para la Asignación de 
Recursos al Personal Universitario que 

participa en eventos Internacionales” 
  

1.  Representación institucional (Rector, 
Vicerrector, miembros del Consejo 
Universitario, Contralor y Sub-contralor). 

2.  A solicitud del funcionario (a). 
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SOLICITUD DE APOYO FINANCIERO 

Clases: 

1) Solicitudes por un monto menor o igual al máximo autorizado. 
R-872-2007. 
2) Solicitudes por un monto mayor al máximo autorizado. 
3) Solicitudes que requieren un levantamiento de requisito (jornada 
inferior a medio tiempo, haber disfrutado del aporte financiero en el 
año calendario  y/o tiempo de servicio menor a dos años). 
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1. Solicitudes por un monto menor o igual al máximo 
autorizado 

 

•  Son las solicitudes de apoyo financiero que se ajustan al acuerdo 
del CU comunicado en el R-872-2007 y regulado por el 
“Reglamento para la asignación de recursos al personal 
universitario que participe en eventos internacionales”. 

 (Aprobado por la Comisión de Rectoría) 
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Requisitos: 
 
! Carta de invitación formal (firmada) y con las fechas de la 
actividad. 
! Itinerario de viaje con ruta, código de reserva y precio. 
! En el caso de que la participación sea activa se debe adjuntar la 
nota de aceptación de ponencia, póster, etc. 
! Cuando la participación está basada en el marco de un convenio 
vigente, se requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE. 

En caso de participación pasiva de una misma unidad, a un 
mismo evento, la Rectoría solo tramitará la primera solicitud que 

ingresa con requisitos completos. Es responsabilidad del 
superior inmediato la aprobación del funcionario que participará. 
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2. Solicitudes por un monto mayor al máximo 
autorizado 

•  Son aquellas solicitudes de apoyo que en casos muy 
calificados requieran un financiamiento superior al 
monto establecido y que con la debida justificación 
de la Rectoría, se elevan para la ratificación del 
Consejo Universitario. 
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Requisitos: 
 
! Carta de invitación formal (firmada) y con las fechas de la 
actividad. 
! Itinerario de viaje con ruta, código de reserva  y precio. 
! Nota de aceptación de ponencia, póster etc. 
! Justificación del superior jerárquico, cuando en casos muy 
calificados, requiera un apoyo superior al establecido (se debe 
indicar la relevancia y pertinencia académica de la participación para 
la institución). 
! Cuando la participación está basada en el marco de un convenio 
vigente, se requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE. 

En caso de dos o más solicitudes mayores a $ 1000, de una misma 
unidad y para una misma actividad, se aplicará el Art. 20 del reglamento: 
otorgar el monto máximo establecido  ($1000) a cada uno. 
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Solicitudes que deben ser elevadas al Consejo Universitario, 
porque el funcionario (a): 
 

!  Jornada inferior a medio tiempo. 
!  Ha disfrutado el aporte financiero en el año calendario. 
!  Tiempo servido menor a dos años. 

3. Solicitudes que requieren un levantamiento de 
requisito 
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Requisitos: 
 
! Carta de invitación formal (firmada) y con las fechas de la 
actividad. 
! Itinerario de viaje con ruta, código de reserva  y precio. 
! En caso de que la participación sea activa se debe adjuntar una 
nota de aceptación de ponencia, póster etc. 
! Justificación del Superior Jerárquico, cuando la solicitud requiera 
un levantamiento de requisito por parte del Consejo Universitario, 
en la cual debe indicar la relevancia académica de la participación 
para la unidad. 
! Cuando la participación es basada en el marco de un convenio 
vigente, se requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE. 

Para una solicitud mayor a $ 1000 y que requiera 
levantamiento de requisito se justificará en un solo oficio. 
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FLUJO DE APROBACIÓN 

SOLICITUDES A PRESUPUESTO ORDINARIO 

1.  Solicitud usuario 
2.  Aprobación Director (1, 2) 
3.  Aprobación Decano 
4.  Aprobación Vicerrectoría 
5.  Aprobación Rectoría. 
En caso de levantamiento de requisitos: 

Ratificación CU 
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FLUJO DE APROBACIÓN 

SOLICITUDES A PRESUPUESTO ORDINARIO+FR, EA, CURSO 
ESPECIAL 

 
1.  Solicitud usuario 
2.  Aprobación presupuesto 
3.  Aprobación Director (1,2) 
4.  Aprobación Decano 
5.  Aprobación Vicerrectoría 
6.  Aprobación Rectoría 
En caso de levantamiento de requisitos: 

Ratificación CU 
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Revisión por las gestoras: 
 

• El cumplimiento del artículo No. 14, último párrafo, ingreso 
de la solicitud a la Rectoría con al menos 10 días hábiles de 
antelación a la salida. 
• Que se ajuste a un trámite de viáticos al exterior y no a 
una beca corta. 
• Revisión detallada de los requisitos requeridos según sea 
el caso. 
• El permiso con goce salario para el período (P-8). 
• Solicitud de vacaciones o permiso sin goce de salario 
cuando amerite, complementario al permiso con goce de 
salario que cubre la actividad.  
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Revisión por las gestoras: 
 
• Toda aquella solicitud por falta de algún requisito, 
modificación de permiso con goce de salario o fechas que 
no coincidan, es devuelta al usuario para su corrección. 
• En el caso de los profesores ad-honorem o eméritos, 
deben realizar la solicitud en papel, es decir, no el 
Expediente Único. Se recomienda consultar en la Rectoría 
sobre los requisitos adicionales que deben aportar.  
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Permisos con goce de salario 
1.. 
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2. 
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3.. 
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4.. 
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5.. 
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6. 
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7. 7.. 
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El cumplimiento de los requisitos y el 
tiempo previo facilita la gestión expedita 
de la solicitud de apoyo financiero para 
participar en actividades académicas y 
administrativas en el exterior. 



Gestión de solicitudes de apoyo financiero 
para participación en eventos 

internacionales 



Estado de la Universidad

Cumplimiento de requisitos facilita sin 
contratiempos el acceso a apoyo !nanciero 
para participaciones en el exterior (Parte 1)

Desde la Rectoría
5 de marzo, 2014

La participación de los funcionarios universitarios en eventos en el exterior responde 
a dos situaciones: una representación institucional o una asistencia a solicitud del 
usuario. En este último caso aplica el “Reglamento para la Asignación de Recursos al 
Personal Universitario que Participe en Eventos Internacionales”. 

Los funcionarios de la Universidad de Costa Rica que tienen previsto realizar un viaje 
al exterior de corta duración, relacionado con el quehacer académico o administrativo 
deben apegarse estrictamente a la normativa vigente.  La Rectoría ha detectado que 
la mayor parte de los contratiempos o atrasos se dan porque los solicitantes omiten la 
presentación de los requisitos necesarios.

Actualmente la Rectoría gestiona tres clases de solicitudes:

1. Por un monto máximo de $ 1.000 es analizada y aprobada por la Rectoría, con base 
en el acuerdo del Consejo Universitario aprobado en sesión No. 5103, artículo 16 b), 
acuerdo 1, del 27 de setiembre de 2006 comunicado mediante o!cio R-872-2007. 

2. Por un monto mayor al máximo autorizado, es analizada y aprobada por la Rectoría 
y requiere rati!cación del Consejo Universitario.

3. Solicitudes que implican el levantamiento de algún requisito por parte del Consejo 
Universitario: jornada inferior a medio tiempo; haber disfrutado del aporte !nanciero 
en el año calendario  y/o tiempo de servicio menor a dos años.

En cualquier de las clases, el funcionario debe hacer la solicitud en el Expediente Único 
via web y subir al sistema los siguientes requisitos:

Carta de invitación formal !rmada por la entidad internacional que organiza el evento, 
la cual debe indicar el nombre de la actividad, el lugar y las fechas de realización. 

Itinerario del viaje, con el detalle de la ruta y su costo.

Si el funcionario participará de manera activa (como ponente, expositor, moderador, 
entre otros) debe adjuntar un documento que certi!que su asistencia bajo esta modalidad.

Cuando la participación se da en el marco de un convenio vigente, se debe 
presentar una nota que lo acredite de parte de la O!cina de Asuntos Internacionales 
y Cooperación Externa.

Cuando la solicitud es mayor a $ 1.000 o requiere un levantamiento de requisito, 
el funcionario debe incluir la justi!cación del superior jerárquico indicando la 
relevancia y pertenencia académica de la participación, la cual será analizada por la 
Rectoría y en caso de ser aprobada se envía a rati!cación del Consejo Universitario. 

Para la gestión exitosa de una solicitud hay varios actores involucrados y cada uno de 
ellos tiene un grado de responsabilidad y representa un nivel de aprobación, la cual 
es informada con noti!caciones al usuario, mediante el correo institucional.  El papel 
que cumple el superior jerárquico en la primera etapa de aprobación es clave, debido 
a que es la autoridad con la mayor competencia para valorar la pertinencia y relevancia 
de la actividad. 

En cumplimiento del artículo No. 14 del reglamento la solicitud debe ingresar a la 
Rectoría con al menos 10 días hábiles de antelación a la salida.

Karen Chavarría y Marlen 
Quirós, funcionarias de 
la Rectoría, gestionan 
l a s  s o l i c i t u d e s  d e 
apoyo financiero para 
l a  p a r t i c i p a c i ó n e n 
eventos internacionales. 
Teléfonos de contacto: 
2511-1294 y 2511-1309, 
respectivamente.



Estado de la Universidad

Solicitudes de apoyo !nanciero para eventos 
internacionales deben tramitarse con al  
menos 10 días de antelación al viaje (parte 2)
A partir del 18 de marzo la Rectoría capacitará a funcionarios en la realización 
de los trámites correspondientes.

Desde la Rectoría
12 de marzo, 2014

En la cápsula anterior se subrayó que todo funcionario debe presentar ante Rectoría, con al menos 
10 días hábiles previos a su salida, la solicitud de apoyo institucional para asistir a un evento en 
el exterior, en cumplimiento del artículo No. 14 del “Reglamento para la Asignación de Recursos 
al Personal Universitario que Participe en Eventos Internacionales”. Si este plazo no es acatado, 
la Administración no garantiza que la solicitud sea analizada y se otorgue respaldo !nanciero.

Asimismo, en la publicación pasada se citaron los requisitos obligatorios para el trámite, entre 
ellos la carta de invitación, los detalles del transporte, la modalidad de participación y el vínculo 
con convenios existentes. 

Al realizar el análisis de las solicitudes ingresadas al Expediente Único, la Rectoría valorará 
también los siguientes factores:

por solicitud. 

participación pasiva, la Rectoría solo tramitará la solicitud del primero en ingresar. Por ende, es 
responsabilidad del superior inmediato la aprobación del funcionario que participará.

no el sistema web. Se recomienda consultar en la Rectoría sobre los requisitos adicionales que 
deben aportar. 

de revisión:

en el sistema de acciones de personal.

permiso con goce de salario que cubre la actividad. 

máximo de un mes; además para cursos cortos de actualización o capacitación y pasantías cuya 
duración no exceda los siete días.

el que participó.

el otorgamiento de un permiso con goce de salario, debe incluir la información en el Expediente 
Único, con el !n de que presente el informe de su participación por este medio. 

viáticos, no le corresponde a la Universidad asignar suma alguna para tales efectos, aunque si 
corresponde la tramitación oportuna del permiso.

El cumplimiento de los requisitos y el tiempo previo facilita la gestión expedita 
de la solicitud de apoyo !nanciero para participar en actividades académicas y 

administrativas en el exterior.

Universitaria a revisar el reglamento 
para garantizar el cumplimiento de 
los requisitos y evitar contratiempos. 



Estado de la Universidad

Personal que viaja al exterior debe 
tomar previsiones:
Póliza de riesgos del trabajo cubre solamente días laborales

Rocío Marín González

Desde la Rectoría
28 de mayo, 2014

El personal académico o administrativo de la Universidad de Costa 
Rica (UCR) que asista a una actividad en el exterior con permiso 
con goce de salario, debe tener en cuenta que la póliza de riesgos 
del trabajo solamente brinda amparo en caso de accidentes o 
enfermedades que ocurran en ese tiempo laboral.

Según lo estipula el Código de Trabajo en su artículo 195, constituyen 
riesgos de trabajo los accidentes y las enfermedades que ocurran a 
las y los trabajadores, con ocasión o por consecuencia del trabajo 
que desempeñan en forma subordinada o remunerada, así como la 
agravación o reagravación que resulte como consecuencia directa, 
inmediata e indudable de esos accidentes o enfermedades.

Así, si durante una estadía en el exterior el funcionario decide tomar 
unos días de vacaciones antes o después de la actividad, la póliza 
no le cubrirá en esos días, pues en período de vacaciones se da un 
rompimiento de la relación laboral. En esos casos es recomendable 
que las personas tomen sus propias previsiones.

El artículo 196 del mismo código indica, que únicamente se cubren 
los períodos de traslado de más de un día cuando el destino del viaje, 
la disponibilidad de vuelos o el interés institucional así lo determinen, 
y siempre y cuando exista el elemento de subordinación.

Otro aspecto a tener en cuenta es que esta póliza es por reembolso, 
por lo que en caso requerido el funcionario cancela la atención 
médica con sus propios recursos o tarjeta de crédito y luego pide 
la respectiva restitución al Instituto Nacional de Seguros (INS). Para 
esto es necesario presentar el dictamen médico, exámenes, recetas 
de medicamentos, facturas de gastos y todo documento que se 
considere necesario. El INS solo acepta aquellas facturas debidamente 
ligadas al caso y deben ser documentos originales y claros.

Además, el aviso de accidente o enfermedad, debe presentarse al INS 
en los primeros ocho días hábiles a partir del evento y será el INS el 
que determine si acepta el accidente o enfermedad como riesgo de 
trabajo y el que valore si los montos cancelados son razonables.

Si el personal no cuenta con recursos su!cientes o tarjeta de crédito 
para cancelar la atención médica en el exterior, es el patrono, o sea 
la Universidad, la que debe garantizar al colaborador su atención en 
caso de evento siniestral. La póliza que cubre a las y los funcionarios 
de la UCR es de carácter solidario, se basa en el título cuarto del 
Código de Trabajo y excluye únicamente los casos por dolo, uso de 
alcohol o drogas.

Fuente: O!cio OAF-5154-2013


















