¥ %\ UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Gestion de solicitudes de apoyo financiero
para participacion en eventos
internacionales

Abril 2014



' UNIVERSIDAD D COSTARICA

Regulaciones externas

Regulaciones Internas

Ley Reguladora de gastos de viaje y
transporte de funcionarios del Estados,
Ley No. 3462 del 26 de noviembre de
1964

Norma E-1.7 de las Normas generales y
especificas para la  formulacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto
de la UCR

Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos,
emitido por la Contraloria General de la
Rephblica y actualizadas sus normas
por Gltima vez mediante R-DC-111-
2011

Reglamento de gastos de viaje y de
transporte para funcionarios publicos,
aprobado por el Consejo Universitario en
sesion No0.4645-05 y publicado en el
Alcance a La Gaceta Universitaria 05-
2001

Reglamento para la asignacion de
recursos al personal universitario que
participe en eventos internacionales,
aprobado por el Consejo Universitario en
la seston 4179-06 y ultima reforma
publicada en el Alcance a La Gaceta
Universitaria No. 7-2010 del 08/06/2010.

Circular R-815-2013

Acuerdo del Consejo Universitario en
sesion 5103-16 en donde se establece el
monto maximo de $1.000 para que la
Rectoria apruebe el financiamiento de
gastos de viaje al exterior.
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“Reglamento para la Asignacion de
Recursos al Personal Universitario que
participa en eventos Internacionales”

1. Representacion 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 maximo autorizado.
R-872-2007.

2)Solicitudes por un monto mayor al maximo autorizado.

3)Solicitudes que requieren un levantamiento de requisito (jornada
inferior a medio tiempo, haber disfrutado del aporte financiero en el
afo calendario y/o tiempo de servicio menor a dos anos).
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1. Solicitudes por un monto menor o igual al maximo
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 asignacion de recursos al personal
universitario que participe en eventos internacionales”.

(Aprobado por la Comisidon de Rectoria)



 UNIVERSIDAD Dk COSTARICA

Requisitos:

»Carta de invitacion formal (firmada) y con las fechas de la
actividad.

» Itinerario de viaje con ruta, codigo de reserva y precio.

»En el caso de que la participacion sea activa se debe adjuntar la
nota de aceptacion de ponencia, poster, etc.

»Cuando la participacion esta basada en el marco de un convenio
vigente, se requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE.

En caso de participacion pasiva de una misma unidad, a un
mismo evento, la Rectoria solo tramitara la primera solicitud que
ingresa con requisitos completos. Es responsabilidad del
superior inmediato la aprobacion del funcionario que participara.
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2. Solicitudes por un monto mayor al maximo
autorizado

« Son aquellas solicitudes de apoyo que en casos muy
calificados requieran un financiamiento superior al
monto establecido y que con la debida justificacion
de la Rectoria, se elevan para la ratificacion del
Consejo Universitario.
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Requisitos:

»Carta de invitacion formal (firmada) y con las fechas de Ia
actividad.
» Itinerario de viaje con ruta, codigo de reserva y precio.

»Nota de aceptacion de ponencia, poster etc.

»Justificacion del superior jerarquico, cuando en casos muy
calificados, requiera un apoyo superior al establecido (se debe
indicar la relevancia y pertinencia académica de la participaciéon para
la institucion).

»Cuando la participacion esta basada en el marco de un convenio
vigente, se requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE.

En caso de dos o mas solicitudes mayores a $ 1000, de una misma
unidad y para una misma actividad, se aplicara el Art. 20 del reglamento:

otorgar el monto maximo establecido ($1000) a cada uno.
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3. Solicitudes que requieren un levantamiento de
requisito

Solicitudes que deben ser elevadas al Consejo Universitario,
porgue el funcionario (a):

» Jornada inferior a medio tiempo.
» Ha disfrutado el aporte financiero en el afo calendario.
» Tiempo servido menor a dos anos.
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Requisitos:

»Carta de invitacion formal (firmada) y con las fechas de la
actividad.

> Itinerario de viaje con ruta, cédigo de reserva y precio.

»En caso de que la participacion sea activa se debe adjuntar una
nota de aceptacion de ponencia, poster etc.

» Justificacion del Superior Jerarquico, cuando la solicitud requiera
un levantamiento de requisito por parte del Consejo Universitario,
en la cual debe indicar la relevancia académica de la participacion
para la unidad.

»Cuando la participacion 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 justificara en un solo oficio.
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FLUJO DE APROBACION
SOLICITUDES A PRESUPUESTO ORDINARIO

Solicitud usuario

Aprobacion Director (1, 2)
Aprobacion Decano

Aprobacion Vicerrectoria

5. Aprobacion Rectoria.

En caso de levantamiento de requisitos:
Ratificacion CU

W~
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FLUJO DE APROBACION

SOLICITUDES A PRESUPUESTO ORDINARIO+FR, EA, CURSO
ESPECIAL

1. Solicitud usuario

2. Aprobacion presupuesto
3. Aprobacion Director (1,2)
4. Aprobacion Decano
5
6

. Aprobacion Vicerrectoria
. Aprobacion Rectoria
En caso de levantamiento de requisitos:
Ratificacion CU
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Revisién por las gestoras:

*El cumplimiento del articulo No. 14, ultimo parrafo, ingreso
de la solicitud a la Rectoria con al menos 10 dias habiles de
antelacion a la salida.

*Que se ajuste a un tramite de viaticos al exterior y no a
una beca corta.

*Revision detallada de los requisitos requeridos segun sea
el caso.

*El permiso con goce salario para el periodo (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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Revisién por las gestoras:

Toda aquella solicitud por falta de algun requisito,
modificacion de permiso con goce de salario o fechas que
no coincidan, es devuelta al usuario para su correccion.

‘En el caso de los profesores ad-honorem o eméritos,
deben realizar la solicitud en papel, es decir, no el
Expediente Unico. Se recomienda consultar en la Rectoria
sobre los requisitos adicionales que deben aportar.
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Permisos con goce de salario
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Actividad: Del 04 al 09 de diciembre en México D.F.
iRSrariodeViae: Del 03 al 10 de diciembre, llegando al D.F.
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Actividad: Del 07 al 10 de diciembre en Madrid, Espafa

[RSEERGIIENIRIE: De! 03 al 11 de diciembre
Permiso: del 07 al 11 de diciembre
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Actividad: Del 06 al 09 de diciembre en Houston, Estados Unidos
HIRSTSRONEENIEIE: De! 03 al 10 de diciembre, llegando a New York y

saliendo a Houston el 05 de diciembre.
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Actividad: Del 07 al 08 de diciembre en Beijing, China

HIRSFEROEIENIEE: Del 05 al 12 de diciembre
Permiso: del 05 al 08 de diciembre
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Actividad: La primera actividad es del 04 al 06 de diciembre y la
segunda del 10 al 11 de diciembre en Distrito Federal, México.

HIRSISRGIENIEE: Del 03 al 12 de diciembre.
Permiso: del 03 al 12 de diciembre
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Actividad: Actividad del 06 al 08 de diciembre.

HIRSEERGIEENIEIE: De! 03 al 09 de diciembre.
Permiso: del 06 al 09 de diciembre




~** UNIVERSIDAD D COSTARICA

7.
B B [t [k [m [4 [v | [B L
BB M o5 o6 (07 (08 |09 (W@ | |12

Actividad: Del 05 al 09 de diciembre en Distrito Federal, México

HIRSEEROIENIRIe: De! 03 al 11 de diciembre
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El cumplimiento de los requisitos y el
tiempo previo facilita la gestion expedita
de la solicitud de apoyo financiero para
participar en actividades academicas y
administrativas en el exterior.
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Gestion de solicitudes de apoyo financiero
para participacion en eventos
internacionales
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Cumplimiento de requisitos facilita sin
contratiempos el acceso a apoyo financiero
para participaciones en el exterior (Parte 1)

Karen Chavarria y Marlen
Quirds, funcionarias de
la Rectoria, gestionan
& las solicitudes de
apoyo financiero para
la participacién en
eventos internacionales.
Teléfonos de contacto:
2511-1294 y 2511-1309,
respectivamente.

La participacion de los funcionarios universitarios en eventos en el exterior responde
a dos situaciones: una representacién institucional o una asistencia a solicitud del
usuario. En este ultimo caso aplica el “Reglamento para la Asignacién 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 duracién, relacionado con el quehacer académico o administrativo
deben apegarse estrictamente a la normativa vigente. La Rectoria ha detectado que
la mayor parte de los contratiempos o atrasos se dan porque los solicitantes omiten la
presentacion de los requisitos necesarios.

Actualmente la Rectoria gestiona tres clases de solicitudes:

1. Por un monto maximo de $ 1.000 es analizada y aprobada por la Rectoria, con base
en el acuerdo del Consejo Universitario aprobado en sesion No. 5103, articulo 16 b),
acuerdo 1, del 27 de setiembre de 2006 comunicado mediante oficio R-872-2007.

2. Por un monto mayor al maximo autorizado, es analizada y aprobada por la Rectoria
y requiere ratificacién del Consejo Universitario.

3. Solicitudes que implican el levantamiento de algun requisito por parte del Consejo
Universitario: jornada inferior a medio tiempo; haber disfrutado del aporte financiero
en el afio calendario y/o tiempo de servicio menor a dos afios.

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

- Cartadeinvitacién formal firmada por la entidad internacional que organiza el evento,
la cual debe indicar el nombre de la actividad, el lugar y las fechas de realizacion.

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

« Si el funcionario participara de manera activa (como ponente, expositor, moderador,
entre otros) debe adjuntar un documento que certifique su asistencia bajo estamodalidad.

« Cuando la participacion se da en el marco de un convenio vigente, se debe
presentar una nota que lo acredite de parte de la Oficina de Asuntos Internacionales
y Cooperacién Externa.

Cuando la solicitud es mayor a $ 1.000 o requiere un levantamiento de requisito,
el funcionario debe incluir la justificacion del superior jerarquico indicando la
relevancia y pertenencia académica de la participacion, la cual sera analizada por la
Rectoria y en caso de ser aprobada se envia a ratificacion del Consejo Universitario.

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

En cumplimiento del articulo No. 14 del reglamento la solicitud debe ingresar a la
Rectoria con al menos 10 dias habiles de antelacidon a la salida.

Desde la Rectoria

5 de marzo, 2014
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Solicitudes de apoyo financiero para eventos
internacionales deben tramitarse con al
menos 10 dias de antelacion al viaje (parte 2)

A partir del 18 de marzo la Rectoria capacitara a funcionarios en la realizacién
de los tramites correspondientes.

|Expediente Unico

@ La Rectoria exhorta a la Comunidad
S— —  Universitaria a revisar el reglamento
g:“‘..:tl;‘.‘."" m..,...,.,,...,, = = ' para garantizar el cumplimiento de
Becas al Exterior ~a . e . .
e M ) Bub-Conotehi @ los requisitos y evitar contratiempos.
- = e : . L2 )
el % La informacion se debe ingresar al
[ollrtd Entidad Organizadora: H 1Ni
e - — = @  expediente Unico.
cludos
Pais 2: Seleccione + %
cludoa2:
Pais 3: Seleccione 0 @
s @
Fecha de Salida: Fecha de Regreso: @
Inicio de la Actividad: Fin de la Actividad: -
e UCR ey s e v

En la cdpsula anterior se subrayd que todo funcionario debe presentar ante Rectoria, con al menos
10 dias habiles previos a su salida, la solicitud de apoyo institucional para asistir a un evento en
el exterior, en cumplimiento del articulo No. 14 del “Reglamento para la Asignacién de Recursos
al Personal Universitario que Participe en Eventos Internacionales”. Si este plazo no es acatado,
la Administracion no garantiza que la solicitud sea analizada y se otorgue respaldo financiero.

Asimismo, en la publicacién pasada se citaron los requisitos obligatorios para el trdmite, entre
ellos la carta de invitacién, los detalles del transporte, la modalidad de participacion y el vinculo
con convenios existentes.

Al realizar el analisis de las solicitudes ingresadas al Expediente Unico, la Rectoria valorara
también los siguientes factores:

- Cuando asistan mas de dos personas de forma activa, se otorgara el monto maximo de $1.000
por solicitud.

- Si para un mismo evento aplican dos o mas funcionarios de una misma unidad académica bajo
participacién pasiva, la Rectoria solo tramitara la solicitud del primero en ingresar. Por ende, es
responsabilidad del superior inmediato la aprobacién del funcionario que participara.

«En el caso de los profesores ad-honorem o eméritos, deben realizar la solicitud en fisico, es decir,
no el sistema web. Se recomienda consultar en la Rectoria sobre los requisitos adicionales que
deben aportar.

Adicionalmente, existen requisitos que son de indole administrativo y de injerencia directa de la
unidad. Estos no estan relacionados con la solicitud de apoyo financiero, sin embargo son sujetos
de revision:

« El permiso con goce salario para el periodo que cubra la actividad, tramitado a través de una P-8
en el sistema de acciones de personal.

« Solicitud de vacaciones o permiso sin goce de salario cuando amerite, complementario al
permiso con goce de salario que cubre la actividad.

- Las solicitudes de apoyo financiero se otorgan para actividades de corta duracién, con un
maximo de un mes; ademas para cursos cortos de actualizacion o capacitacion y pasantias cuya
duracién no exceda los siete dias.

« Haber ingresado al sistema web el informe correspondiente al ultimo evento en el exterior en
el que participé.

« El funcionario que asista a una actividad en el exterior sin apoyo institucional, pero que implique
el otorgamiento de un permiso con goce de salario, debe incluir la informacién en el Expediente
Unico, con el fin de que presente el informe de su participacion por este medio.

« Cuando el funcionario atienda una invitacion que le cubre los gastos totales de transporte y
vidticos, no le corresponde a la Universidad asignar suma alguna para tales efectos, aunque si
corresponde la tramitacién oportuna del permiso.

- Para que un funcionario tenga derecho a recibir el importe correspondiente a gastos de
viaje al exterior, debe existir un acuerdo previo en que se autorice el viaje, segun lo estipula el
Reglamento de gastos de viaje y transporte para funcionarios publicos de la Contraloria General
de la Republica.

El cumplimiento de los requisitos y el tiempo previo facilita la gestion expedita
de la solicitud de apoyo financiero para participar en actividades académicas y
administrativas en el exterior.

Desde la Rectoria

12 de marzo, 2014 ‘ Wﬁ
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Personal que viaja al exterior debe
tomar previsiones:

Poliza de riesgos del trabajo cubre solamente dias laborales

Rocio Marin Gonzdlez

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 pdliza de riesgos
del trabajo solamente brinda amparo en caso de accidentes o
enfermedades que ocurran en ese tiempo laboral.

Segun lo estipula el Cédigo de Trabajo en su articulo 195, constituyen
riesgos de trabajo los accidentes y las enfermedades que ocurran a
las y los trabajadores, con ocasiéon o por consecuencia del trabajo
que desempefan en forma subordinada o remunerada, asi como la
agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia directa,
inmediata e indudable de esos accidentes o enfermedades.

Asi, si durante una estadia en el exterior el funcionario decide tomar
unos dias de vacaciones antes o después de la actividad, la pdliza
no le cubrird en esos dias, pues en periodo de vacaciones se da un
rompimiento de la relacion laboral. En esos casos es recomendable
que las personas tomen sus propias previsiones.

El articulo 196 del mismo cédigo indica, que Unicamente se cubren
los periodos de traslado de mas de un dia cuando el destino del viaje,
la disponibilidad de vuelos o el interés institucional asi lo determinen,
y siempre y cuando exista el elemento de subordinacion.

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

Ademas, el aviso de accidente o enfermedad, debe presentarse al INS
en los primeros ocho dias habiles a partir del evento y sera 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 suficientes o tarjeta de crédito
para cancelar la atencién médica en el exterior, es el patrono, o sea
la Universidad, la que debe garantizar al colaborador su atencion en
caso de evento siniestral. La pdliza que cubre a las y los funcionarios
de la UCR es de caracter solidario, se basa en el titulo cuarto del
Cédigo de Trabajo y excluye unicamente los casos por dolo, uso de
alcohol o drogas.

Fuente: Oficio OAF-5154-2013

Desde la Rectoria
28 de mayo, 2014
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REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS AL PERSONAL
UNIVERSITARIO QUE PARTICIPE EN EVENTOS INTERNACIONALES

(Reforma parcial aprobada en la sesion 5450 articulo 3, del 3 de junio de 2010)

CaritoLo 1
DIsposICIONES (GENERALES

Axricuco 1. El presente reglamento complementa lo
establecido en 1a Ley N.° 3462 del 26 de noviembre de
1964 y el Reglamenio de gastos de vigje y fransporte
para fimecioharios piblicos aprobado por la Contralorfa
General de la Repitblica.

ArricuLo 2. Las solicitudes para pariiciper en eventos
internacionales que requieran apoyo financiero, deben
ser sometidas al {rimite establecido en el arficulo 13 de
este Reglamento, cuando los recursos provengan de;

a) Fondos corrientes

b) Proyecios de! Desarrollo del Vinculo Externo de
la Universidad de Costa Rica.

En relacién con los Proyectos institucicnales con fondos

administrados por FUNDEVL la Vicemectorda qus
ocupe la presidencia informard cada trimestre al Conssjo
Universitario, sobre las solicitudes de apoyo financiero
aprobadas para 12 participacion en evenios internacionales.

Arricuro 3. Comesponder: a la Rectorfa, como
autoridad superior administrativa, aprobar las solicitudes
de apoyo financiero iguales o menores af monto méximo
establecido, siempre que cumplan ton los requisitos
sefialados en el articulo 9 de este reglamento, y deberd

elevar al Consejo Universitario, para su rafificacion,

aquellas que requieran levantamiento de requisiios o cuyo
monto sea supatior al miximo fijado institucionalmente.
Una vez aprobadas y ratificadas, todas las solicitudes
de apoyo financierc deben ser publicadas en Lo Gacela
Universitaric,

ArricuLo 4. Por apoyo financiero se debe entender el
aporte que brinda la Institucién pars transporte, gastos
de salida en cada pafs, vidticos, derechos de inseripeion y
ofros refacionados con el evento,

ArricoLo 5. El aporie financiero se oforgard pars

participar em;

g}  Actividades de corfa duracion, méxitno un mes, de
carhcter académico ¢ adminisirativo, relacionadas
con ¢l quehacer universitario.

b)  Cursos corios de actualizacidn o capacitacion, cuyva
duracién no exceda de 7 dias. Cuando sobrepase
el periodo anterior, se regird de conformidad con lo
establecido en el Reglamento del régimen de beneficios
para el mejoramienio académico en el exterior de los
profesores ¥ funcionarios administrativos en servicio,
al considararse como becas de corta duracion,

ArricuLo 6. La Universidad proveerd preferentemente
¢l aporte para transporte aéreo, mediante la adquisicidn
directa de boletos con las compafifas de aviacion.

Articoo 7. La  Universidad de  Costa  Rica
preferentemente se suseribiré elos programas corporativos
con las compafiias de aviacion. El millaje acumelado por
adquisicion de boletos por parte de la Universidad se
astgnara a ésta y no a las personas,

Los tiquetes gratuitos, producto de estos programas, los
destinard ¢l Consejo Universitario para reforzar la partida
de Gastos de Viaje fuera del pais.

ArricuLo 8 La asignacidn de aporte financiero de la
Institucior, se harg de acuerdo con el Reglamento de

Editado por el Centro de Informacién y Servicios Técnicos det Consejo Universitario
Cindad Universitaria Rodrige Facio

8 de junio de 2010
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Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Piblicos y Jo
establecido en el arficulo 14 de este Reglamento.

Carirovo i1
Reouisrres v RESPONSABILIDADES DE LOS SOLICITANTES

Awrricuno 9. Todo funcionario o funcionaria de la Universidad de
Costa Rica que soficite aporfe financiero, debs cumplir con Jos
siguientes requisrios:

2) Al menos una de las siguientes condiciones: Tener un puesto
de antoridad umi versitana; ser profesoro profesora enrégimen
académico, ser funcionaria o funcionano administrativo
con nombramienio en propiedad o fener un rombramiento
interino, académico o administrativo, no menor & dos eftos.

b}  Trabajar por lo menos medio tiempo parz la Institucion,

¢) Haber presentado €l informe comespondiente a la ikima
actividad en el exterior en la que participd.

d) No haber disfrutado de este aporte financisro durante el afio
calendario correspondiente a la fecha de inicio de 1a actividad.

¢) Solicitud debidamente justificada, tomando en considsracion
los requisitos que sefiala este Reglamento,

f) Contar con el visio bueno de su umidad académica o
adminisirativa.

Articuro 10. Bl Consejo Universitario podré levantar cualgniera

de los requisitos establecidos en el articulo 9, salvo ser funcionario

o funcionaria universitaria, si asi lo deciden en votacion secreta

las dos terceras partes de la totalidad de sus miembros, Para este

propésito, ¢l Consgjo Universitario considerara la justificacion

razonade que debe emitir la autoridad superior de acuerdo con el

orden establesido en el arficulo 13 de este reglamento,

Axricuro 11, Los funcionarios v fas funcionarias que participsn

en unz actividad en el exterior con o sin este aporte institucional,

que implique &! oforgamiento de un paimitso con goce de salario,
deberéan:

2)  Rendir un informe escrito de su participacion en la activided,
en los 30 dizs habiles signientes a su regreso, a la sutorided
superior amte la cual se presentd la solicited ds apoyo
financiero, ds acuerdo con el orden esiablecido en e articulo
13 de este Replamento. La no presentacién del informe
constituye falts grave, para efectos disciplinarios,

El informe dsbe conternplar al menos los siguientes aspecios:
1. Objetivos d= la activided.
Caracter de su parficipacion en le actividad

Bensficios obienidos para la labor profesional y para la
Universidad.

4. Repercusiones de la actividad para el fortalecimiento de
la unidad académica u oficina.

5. Evaluacionintegral de la activided

[TE I N

b) Ajustarse a las disposiciones particulares que &l Conssjo
Universitario o la Recloria acuerden al aprobar o ratificar el
apoyo financiero.

¢) Poner a disposicion de las unidades académicas y
edministrativas v de las Vicerrectorias cotrespondientes y
del SIBDL el material obtenido en la sctividad.

d) Estar dispuestoo dispuestaa participar enactividades internas
relacionadas con kos temas o experiencias obtenidas,

Carfruo HIE
TrAMITE DE SOLICITUDES

Axrtcuro 12, Toda solicitud de aporfe financierc debe presentarse
enel formulerio de Selicitud de aporte financiero de la Universidad
de Costa Rica para actividades en el exterior, conjuntamente con
toda la documentacién adicional requeride, la cual se establecerd
mediante resolucion de la Rectoria. Cuendo wune solicitud se
presente de manera incompicta o fuers de los dias habiles
definidos, serd rechezada y devusite oporiunamente & la persona
interesada, sin periuicic de los inconvenisntes generados.

ArticuLo 13, Las solicitudes de aporte finenciero deberén
preseatarse para su visio bueno, anfe el superior jerérquico o
superiora jerdrquica inmediata, quien ias valorard de acuerdo con
lo esteblecids en ¢l articulo 14 de esle reglamento, y las remitira,
con la justificacién correspondiente, a Iz Reciorfa. En ¢f caso de
Jas facultades dividides en escuelas, las solicitudes deben contar
con el visto busno del decano o de la decana antes de ser trasiadada
a la Rectoria, Si el superior jerarquico o la superiora jerarquica
niege su visto busno, el funcionerio ¢ la funcionariz podré utilizar
ios recursos de revocatoria o apelacidn ante quien coresponda. La
instancia que resuelva los recursos, i procede, deberd remitir la
solicitud y Jos documentos pertinentes a la Recioria para continuar

~con el tramite correspondiente,

En ¢! caso de los miembros del Consejo Universitario, el Rector o la
Restora y e} Contraior o Je Contrelora, sus solicitudes serdn aprobadas
par ¢l Organo Colegiado, inde, pﬂndlentementc del monto.

Axticuro 14, Para dar el visto bueno v aprobar las solicitudes de
apoyo finenciero, se fomarin en cuents fos siguientes aspectos:
8) Politicas emanadas del Consejo Universitario,

b) Repsrcusiones de la actividad para ef fortelecimiento de la
labor que desarroila ta unided académica o ja oﬁcma en que
{rabaja la persona solicitante,

¢) Pdondades instifucionsles de la umdad gcadémica o
administrativa,

d) Relevancia académica de.ta actividad.

¢) Condicién académica o t6enica de la persons solicitante, que
parmite un aprovechamiento méximo de la actividad para la
Univearsidad,

f) Importancia ds ta pressncis ¢ impacto de la Universidad en
le actividad.
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g) El ifineranio del viaje, tomando en cuenta el tiempo de
traslado que, segin sea el pafs de destino, no debe exceder
los tres dias naturales.

h) La presentacion completa de la documentacién, segin el

formulario de solicitud de aporte financiero de l2 Universidad

de Costs Rica para actividades en el exterior.

Las unidades académicas y administrativas, segiin corresponda y
con al menos diez dias hébiles de antelacidn a la fechs prevista
de salida, deberan remitir las solicitudes v la documentacion
pertinente 2 ta Rectoria, para el frdmite respectivo, de conformidad
con los requisitos establecidos en este reglamento y aquellos otros
que dicha instancia haya definido previamente, via resolucién.

Articuro 15, La persona interesada o la Universidad de Costa
Rica realizard gestiones anic las instifuciones y organizaciones
pertinentes, en procura del financiamiento de las actividades
sefialadas en el artfculo 5.

Axrricuro 16, La Rectoria deberd remitir las solicitudes que
corresponderan resolver al Consejo Universitario, con el
expediente completo ds las personas solicitanies y por lo menos
con cinco dias hébiles de anficipacion a la fecha de salida del pais
de la persona interesada.

CarfroLo IV
Orras Disposiciones

Axricuo 17, Cuando ef funcionario o la funcionania atienda una
invitecion que cubre los gestos tofales de transports y vidticos, no
le corresponders a la Universidad asignar suma alguna para tales
efectos, aunque st comesponde Ja tramitacion oportuna de! penmiso.

No obstante, en estos casos y en otros que el Consgjo Universitario
o ia Rectoria, segin corresponds, consideren calificados, podran
asignarle una suma adicional para otros gastos indispensables
y rolacionados con la activided, ia cual debers ser justificads v
liquidads por la persons a suregreso al pas, tal y como lo estipula
ta legislacitn respectiva.

Arricuo 18, El Consejo Universifaric deferminard, con
recomendaciéndel Rectoro laRectoray la situacidn presupuestaria,
el monto méximo que la Institucién otorgard por concepto de
apoyo financiero,

Articuro 19, Bl Consejo Universitario podré autorizar, en casos
muy calificados y con la debida justificacién de la Rectoria, un
apoyo financiero superior al miximo establecido,

Arricuro 20. Podrén participar en una actividad hasta dos
persones de unaunidad académica o administrativa con ¢! monto
méximo de apoyo financiero, siempre y cuando su participacién
sea-activa en la presentacion de un trabajo cientifico o artistico, en
¢l dictado de une conferencia o en situaciones andlogas,

En casos calificados y con la debida justificacién de la autoridad
superior de la unidad correspondienie, la Institucion podrd otorgar
apoyo financiero 4 mas de dos personas de une unidad académica
o administrativa pare parficipar en una actividad, siempre y cuando
s¢ den las condiciones establecidas en el pérrafo anterior.

Arricuro 21. En cuanto 2 gastos de salida, la Institacidn cubrird
tmicamente los correspondientes a la visa y 2 los derechos de
aeropuertos.

Arricuro 22, Exzcepcionalmente, el Consejo Universitario podra
ratificar visticos ad referéndum cuando medien motivos de fuerza
mayor bien justificados, que impidan el trdmite ordinario. Dichos
motivos deberdn ser anotados en la solicitud,

Para dicho tramite se requiere fa firma de las dos ferceras partes del
total de los miembros de! Consejo Universitario. Toda solicitud
ratificada asf debe informarse en la siguiente sesién ordinaria.

AxTicuLO 23, L2 Rectoria manfendré una base de datos actualizada
relacionada con las personas que participen en actividades
internacionales con aporte financiero o sin este, ast como el confrol
presupuestario de las parfidas destinadas a dicho aporte y la
informacién detallada de cada solicitud aprobada durante el afio.

Ds igual manera, difundird los informes presenizdos por las
personas que parficipan en actividades internacionales, en la
comunidad universitaa.

Ademis, la Reciorfa velard porque los funcionarios y las
funcionarias ufilicen el paseporie de servicio establecido en la
Ley Reguladora del Otorgamiento de Pasapories Diplomdticos y
Servicio, Ley N.° 7411, En caso contrario, deber? justificarse la
no utilizacién de dicho pasaporie para poder autorizar €l pago de
los impuestos de salida dentro del apoyo financiero institucional.

Axricuro 24. Cuando el Consejo Universitario se encuenire en
receso, la ratificacién de vidticos de su compstencia quedard a
cargo de ta Direceion, siempre que ournplan con lo sefialado en este
Reglamento. Es obligacion dela Direccion de! Consejo Universitario
informar al plenario, en la sesién posterior & cada receso, acerca de
todos los vidticos ratificados durante dicho perodo.

AzticuLo 25. Las personas que soliciten apoyo financiero
institucional dsberén entregar complete la documentacion
requenida, La omision o falsedad de Jos detos suministrados podrd
sor causa de anulacion del proceso y recuperacion del monto
asignado. Sin perjuicio de lo anterior, lz Universidad de Costa
Rica aplicard las sanciones disciplinarias que correspondan.

Asaicuro 26, Se derogan todos los acuerdos aprobados por el Consejo
Universitaric y disposiciones que se opangan 2 este Reglamento.

ArricuLo 27, Este Reglamento rige 2 partir de su publicacién en
La Gaceta Universitaria.
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Transrrori0. Derogado.

Transrrorto 1 Las solicitudes de apoyo financiero con visto
busno de los supsriores jerarquicos o las supsrioras jerdrquicas,
previo a la publicacion en La Gacetg Universitaria de las presentes
reformas, deberan aprobarse y rafificarse, segin lo dispuesto ea la
modificacion realizadz a este reglamento en la sesion N.° 4179,
articulo 6, del 16 de abzil de 2006,

Transrrorio IL El Consejo Universifano y lz Rectora adecuarin
y comunicarén a la comunidad universitaria las modificaciones
en ios procedimientos para ¢l tramite de las solicitudes de apoyo
financiero, en un plezo de méximo de dos meses, a partir de la
publicacion de las reformas er La Gacela Universitaria.

Cindad Universitaria Rodrigo Facio

Nowa pet Eorror: Las modificaciones 2 los reglamentos y pormes
aprobadas par ef Conssjo Universitario, se publican semanalmente en La
Gaceta Universitaria, drgano oficial en comunicacién de la Universidad

de Costz Rica.

ANTZO
Modificaciones infroducidas en esi edicién
ArticoLo Sestén Frca
ler. reglamznto 3044-15 (3-11-R3
11 3NN-07 {1-05-85
81 5450-02 §3-06-10
153 5450-02 B3-06-10
{(14bis {nuevo) 3177-07 (17-05-85
05 3450-02 03-06-10
4]} 31775 07-05-85
1133 3313-16 10-09-86

4 Alcance ¢ La Gacefy Universita;ia 7-2016

AFTICULO Sesion Fecms
H6bis {(nuevo) 317207 (07-05-85
me.12.ch 317707 07-05-85
14 353705 01-02-89
Reforme Integral 4179-06 16-04-96
Tulo 5061-D4 05-04-06
123 3h61-D¢ 15-04-05
9 306104 05-04-086
(19 545002 03-06-10
30 5063-04 05-04-06
11 5061-04 05-04-06
11 545002 (33-06-10
12 5450-02 03-06-10
13 3061-04 05-04-06
13 5450-02 (13-06-10
14 506104 05-04-406
14 S5450-02 03-06-10
13 5065-04 {5-04-06
16 506)-04 85-04-06
16 545002 13-06-10
17 506104 05-04-05
17 545002 03-06-10
13 5450-02 43-D6-10
19 5061-04 (15-04-65
20 5061-04 05-04-08
2 520805 20-11-07
22 5450-02 £3-06-10
23 5061-04 05-04-06
3 5450-02 03-06-10
24 5061-04 05-D4-06
24 5208-05 20-11-07
24 5450-02 43-06-10
25 5061-04 (5-04-06
Transitorio (derogado) 545002 (13-06-10
Transitorio [ (adicién) 5450-52 03-06-10
Transitoro 1 {adicion) 54506-02 (13-06-10
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Rectoria
UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Lunes 12 de febrero de 2007
R-872-2007

Sefioras y Seilores

Vicerrectoras (es)

Decanas (os)

Directoras {es) de Escuela

Directoras {es) de Sedes Regionales

Directoras {es) de Centros e Institutos de Investigacién y
Estaciones Experimentales

Jefas (es) de Oficinas Adminlistrativas

Estimadas (os} sefioras y seffores:

- Para el conocimlento de ustedes, me permifo comunicarles que en relacién con los montos asignados

para el financiamienito e vidticos al exterior, 8l Consejo Univelsitario aprobd en sesion N.° 5103, articulo
16 b), acuerdo 1, del 27 de seffembre de 2006 lo siguiente:

Aprobar un monto méximo de US$1000 (mil délares de Estados Unidos de América) para ¢f
financiamiento en los gastos de vigje al exterior del personal unlversitario que participe en

actividades académlcas, a partir del 2007,

Afentamente,

¢

Dra. Yamileth Gonzélez Garcia
Rectora

YGG/avg
Copia: Dra, Montserrat Sagot Rodriguez, Directora del Consgjo Universitario

Teléfonos: 207-5225 www, rectoria.ucr.ac.cr Faxy (506) 234-0452




UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
CONSEJO UNIVERSITARIO

REGLAMENTO DEL REGIMEN DE BENEFICIOS PARA EL MEJORAMIENTO ACADEMICO EN EL
EXTERIOR PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO EN SERVICIO
[Aprobado en sesion extraordinaria 5525-01, 23-03-2011. Publicado en el Alcance a la Gaceta
Universitaria 7-2011 del 06-04-2011)

|. GENERALIDADES
ARTICULO 1. Propésito del Régimen

La Universidad de Costa Rica establece el
presente régimen de beneficios para el
mejoramiento académico de la Universidad de
Costa Rica con et proposito de colaborar con
ta formacion académica y profesional de su
personal docente y administrative, facilitando
la realizacion de esiudios especializados en
instituciones  educativas de  reconocido
prestigio en el exterior,

Este Régimen regula las becas de posgrado y
las becas de corta duracién, para funcicnarios
y funcionarias docentes y administrativos(as)

- en universidades e instituciones educativas

del exterior, asi como los contratos de
prestacion futura de servicios.

ARTICULO 2. Administracién, medalidades
y contratos de las becas al exterior

Corresponde a la Oficina de Asuntos
Internacionales y Cooperacién  Externa
(OAICE) administrar el régimen de beneficios
que comprende las becas de posgrado, las
becas de corta duracion y los contratos de
prestacion futura de servicios, de acuerdo con
las disposkiones contenidas en el presente
Reglamento. El otorgamiento de las becas se
realizard en el marco de las prioridades,
criterios, consultas y recomendacionss que
correspondan segln la normativa institucional
y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestaria.

Las modalidades de beca al exterior son las
siguientes;

1. Becas para esfudios de posgrado
presenciales, conducentes a la obtencion
de titulos académicos de doclorado,
maestria, y de una especialidad en casos
calificados por el Consejo del SEP.

2. Becas de corta duracién, por periodos de
8 dias y hasta un afio, para participar en
cursos y capacitaciones en universidades
e insfituciones de prestigio.

La Rectoria fendra la atribucidén de oforgar las
becas de posgrado al exterior. Es
responsablidad de la Direccion de fa CAICE,
por delegacion de la Recloria, establecer las
condiciones de las becas, los préstamos y los
beneficios, que deberan estipularse en el
contrato entre la persona candidata a beca y
fa Institucion, de acuerdio con los criterios
previamente establecidos.

De igual manera, resolvera las solicitudes que
pretendan  modificar las  condiciones
confractuales en las cuales se otorgaron los
beneficios, las modificaciones aprobadas
deberdn estipularse en una adenda al
contrato.

Sera potestad de la Direccion de la OAICE el
otorgamiento de las becas de corta duracién y
sus beneficios, asi como resclver los casos
considerados de excepcion, de conformidad
con ia normativa institucional y los criterios
previamente establecidos por la Rectoria.

Toda oferta de beca o subsidio para realizar
estudios en el exterior distintos a los que se
establecen en el presente Reglamento,
gestionade o recibido directamente por
cualquier Unidad de la Universidad, deberan
remilirse a la QAICE, y su tramite debera



Reglamento del régimen de beneficios para el mejoramienfo académico en el exterior para el personal

docenle y administrativo en servicio

La persona exbecaria que s& comprometa a
trabajar bajp el Régimen de Dedicacién
Exclusiva de la Insfitucion, podra acogerse al
benefide de condonacién de la deuda,
mientras se mantenga esta condicion,

ARTICULO 36. Reconocimiento de tiempo
de estudio para efectos laborales

Bl fiempo dedicado a los estudios ds foda
persona becaria le serd reconocido como
fiempo servido para efecios de régimen
académico y antigedad laboral, a pariir de la
vigenicia del confrato, una vez gue esia se
reincorpore a la Universidad,

ARTICULO 37. informe final

Sin perjuicio de los informes periddicos gue la
persona becaria esté en la obligacion de
enviar y de agueflos exiraordinarios que la
OAICE considere pertinentes solicitar en
cualguier momento, la persona becana
debera presentar a |z OAICE un informe final
comprensivo de sus Jogros y experencias, en
el pais y la institucion en que llevé.a cabo los
estudios.

ill. BECAS DE CORTA DURACION
ARTICULO 38, Ambito dé aplicacién

Las becas de corta duracién o becas corlas
son aguellas que se oforgan por solicitud del
inferesado para la participacion en cursos,
pasantias académicas y de_ invesfigacion,
capachtaciébn academica y administrafiva,
docentes gue gocen de licencias sabaticas,
programas especiales disefiados porla OAICE
y conclusion de estudios de posgrado en
universidades, centros 0 institutos | de
investigacion del exterior, por periodos de 8
dias y hasta un afic. Los beneficios de las
becas cortas no se aplican para la asistencia a
congresos, seminarios y talleres. ’
:-/——_—_.“?*——

ARTICULO 39, Condiciones y requisitos del
candidato o ia candidata

Podrs disfrutar de! beneficio:

a. El funcionario o funcionaria docente y
administrativo(a) nombrado{a} en
propiedad al menos en una jornada de
medio tiempo.

b, El funcionario o funcionaria docente y
administrative{a) con  nombramiento
interine con al menos dos afos de laborar
en forma continua para la Universidad en
una jornada de al menos medio fismpo.

c. El funcionaric o funcionaria docente y
administrativo(a) al cual se le oforgue un
permiso con goce de salario por el periodo
de la beca de corta durscion, en
concordancia con lp establecido en el
articulo 54 del Reglamenio de Régimen
Académico y Servicio Docente.

d. No haber sido beneficlario(a) det
programa de becas cortas en los dliimos
dos afios, contados a partir del regreso del
funcionario o a funcionaria de su Glfima
beca.

e. Enconfrarse a! dia en las obligaciones
financieras conla Unjversidad

f. Recomendacion de la unidad académica o
administrativa y carta de invitacion de ia
institucidon extranjera.

g. No habérsele declatado en firme
incumpiimiente  contractual con  la
Universidad.

Los requisitos enumerados en los incisos a, b
y ¢, podran ser levantados, a criterio de la
Direccion de la OAICE, mediante resolucion
fundamentada. Para lo antedor, serd
indispensable nota de respaldo justificado de
la unidad académica o adminisirativa ©
superior jerarguico, en la cual indigue las
razones gue justificarfan este levantamiento
de requisitos, y propuesta de los
comprormisos aue debera asumir la persona
becaria, a su regreso, para retrlbuir a la
Universidad 1a inversion realizada. Estas
condiciones se indicaran en el contrato por
suscribir,

ARTICULO 40. Adjudicacién del beneficio

La QAICE evaluarz la solicitud presentada a
fravés de una Comisién ad hoc nombrada por
la  Direccidn, Ja cual emitird una
recomendacién para que esta en definiliva
decida sobre tal solicitud,

ARTICULO 41, Beneficios por otorgar

Se podra disfrutar de los siguientes beneficlos:

. Consejo Universitario — Unidad de Informacitn
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Requisifos profesores Ad-Honorem:

Formulario de vigticos al exterior en fisico.

Carta de invitacion formal (firmada) y con las fechas de la actividad.

ltinerario de vigje con ruta, codigo de reserva y precio.

En el caso de que la participacion sea activa se debe adjuntar la nota de
aceptacién de ponencia, poster, efc.

Cuando la participacion esta basada en el marco de un convenio vigente, se
requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE.

Justificacion del superior jerérguico, cuando en cases muy calificados,
requiera un apoyo superior al establecido (se debe indicar la relevancia y
perinencia _académica de Ia participacion para g institucion) © un
levantamiente de requisito por parte del Consejo Universitario.

> Oficio que emite la Vicerrectoria de Docencia, en donde se nombra profesor

Ad-Honorem.

YV ¥V YYVY

Requisitos profesores Emérifos:

Formuiario de viaticos al exterior en flsico.

Carta de invitacién formal (firmada) y con las fechas de la actividad.

ltinerario de vigje con ruta, codigo de reserva y precio.

En el caso de que la participacion sea activa se debe adjuntar la nota de
aceptacién de ponencia, paster, eic. '

Cuando la participacion esta basada en el marco de un convenio vigente, se
requiere una nota de apoyo por parte de la OAICE.

Nota del superior jerarquico indicando el tipo de compromiso academico del
profesor con la unidad. o
Justificacidén del superior jerarquico, cuando en cascs muy calificados,
requiera_un apovyo superior al establecido (se debe indicar la relevancia y
pertinencia _académica de la participacion para la institucién} -0 un
levantamiento de requisiio por parte del Consejo Universitario.
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