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Acuerdo de la sesion 4645, articulo 5, del martes 26 de junio de 2001

CONSIDERANDO QUE:

1. LaContraloria General de la Republica en La Gaceta 97, del
22 de mayo de 2001, publicé el nuevo "Reglamento de gas-
tos de viaje y de transportes para funcionarios publicos".

2. Lanecesidad de que la Universidad de Costa Rica acoja di-
cho Reglamento para que se apliquen las nuevas tarifas para
gastos de viaje para el interior y exterior del pafs, en consi-
deracién con las variaciones de las tarifas referidas en el
mismo Reglamento.

ACUERDA:

1. Aceptar para aplicacién interna el "Reglamento de gastos de
viaje y de transportes para funcionarios publicos" publicado
por la Contralorfa General de la Republica en La Gaceta 97,
del 22 de mayo de 2001.

2. Solicitar a la Administracién que divulgue los cambios mds
importantes en cuanto a liquidacién y otras obligaciones que
establece el Reglamento y los acuerdos del Consejo Univer-
sitario sobre esta materia.

3. Publicar en un Alcance de la Gaceta Universitaria el "Regla-
mento de gastos de viaje y de transportes para funcionarios
publicos" publicado por la Contralorfa General de la Repu-
blica en La Gaceta 97, del 22 de mayo de 2001.
ACUERDO FIRME

DISPOSICIONES UNIVERSITARIAS

Adjuntamos las siguientes disposiciones universitarias aprobadas en la
sesion 4153, articulo 11, del 8 de noviembre de 1995:

a)  Todos aquellos adelantos de vidticos que no se liquiden en los
cinco dfas posteriores a la finalizacién de la gira, serdn deduci-
dos de oficio en la planilla. El funcionario firmard la autoriza-
cién correspondiente al recibir los vidticos.

b)  Segtin los dispuesto en el articulo 11 del Reglamento, los
funcionarios o empleados de la Universidad de Costa Rica
que hagan uso de gastos de salida al exterior, deberdn pre-
sentar inicamente una fotocopia de la parte correspondiente
del pasaporte, donde haga constar el dfa y la hora de ingreso
a Costa Rica. Esta fotocopia deberd ser corroborada en su
autenticidad con el pasaporte respectivo.

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE Y DE TRANSPORTE
PARA FUNCIONARIOS PUBLICOS

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Ambito de aplicacion. El presente Reglamen-
to establece las disposiciones generales a que deberdn some-
terse las erogaciones que, por concepto de gastos de viaje y
de transporte, deban realizar los funcionarios o empleados
del Estado y de las instituciones y empresas publicas o esta-
tales, en adelante entes publicos, cualquiera que sea la natu-
raleza juridica de éstas, segtin lo disponen la Ley No. 3462
del 26 de noviembre de 1964 y el articulo 7 del Decreto Eje-

cutivo No. 7927-H del 12 de enero de 1978, cuando, en cum-
plimiento de sus funciones, deban desplazarse dentro o fue-
ra del territorio nacional.

Articulo 2°. Concepto. Por vidtico debe entenderse aque-
1la suma destinada a la atencion de gastos de hospedaje, ali-
mentacién y otros gastos menores, efectivamente realiza-
dos, que los entes publicos reconocen a sus servidores
cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria de su
centro de trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones
de su cargo.
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Articulo 3°. Sujetos beneficiarios. Los gastos a que se re-
fiere este Reglamento tinicamente serdn cubiertos a los fun-
cionarios que prestan sus servicios a algun ente publico, co-
mo parte de su organizacion, en virtud de un acto vélido y
eficaz de investidura, con entera independencia del cardcter
imperativo, representativo, remunerado, permanente o publi-
co de la actividad respectiva.

Articulo 4°. Sujetos beneficiarios, excepciones. También
pueden ser cubiertos estos gastos a:

a)  Los asesores de organismos internacionales que pres-
tan sus servicios a algtin ente publico, siempre que as{
esté establecido en los convenios internacionales y pro-
gramas de asistencia técnica vigentes.

b) Las comitivas del sefior Presidente de la Republica,
constituidas mediante acuerdo ejecutivo.

c)  Los miembros de las delegaciones oficiales nombrados
por acuerdo ejecutivo.

d)  Los funcionarios publicos que prestan sus servicios en
beneficio de un ente distinto del que paga su salario.
Esta situacion es procedente siempre y cuando se cum-
plan simultdneamente las siguientes condiciones:

i.  Que medie un convenio escrito entre los entes in-
volucrados, en el que estén establecidas las condi-
ciones bajo las cuales se cedid al funcionario, co-
mo son, entre otras, el objeto de dicha cesién y el
perfodo de duracidn de ésta.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en los ar-
ticulos 22 Bis, inciso a); 50 inciso a) y 112 inciso a),
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil (D.E.
N°21 del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas).

ii. Que el ente que estd recibiendo los servicios del
funcionario (ente beneficiario) se haya comprome-
tido, en el convenio suscrito, a reconocer el pago
de viaticos cuando, de acuerdo con las condiciones
establecidas en este Reglamento, éste proceda.

iii. Que el convenio haya sido suscrito con antelacién
a la ocurrencia de los eventos o actividades cuyos
vidticos se pretende reconocer, ello con la finalidad
de garantizar que su materializacién no se efectie
con el unico fin de reconocer el pago de vidticos.

e) Los funcionarios o empleados del sector privado que
prestan, temporalmente y en forma gratuita, sus servi-
cios en algun ente publico, siempre y cuando dicha si-
tuacién se ampare en algtin convenio suscrito por am-
bas partes en el cual se cumplan simultdneamente las
mismas condiciones enumeradas en los subincisos i),
i) y iii) del inciso d) anterior.
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f)  Aquellos contratistas para los que, en razén de la natu-
raleza del contrato, se justifique incorporar, como par-
te del costo para la Administracidn, el reconocimiento
de este tipo de gastos.

En cualquier otro caso se requiere solicitar la autorizacién
que indica el Articulo 53°.

Articulo 5°. Oportunidad del gasto. Deberd existir una es-
trecha relacion entre el motivo del viaje y la naturaleza del
cargo que desempefian cualquiera de los sujetos indicados en
los Articulos 3°y 4°. Asimismo, en el caso de las delegacio-
nes oficiales nombradas por acuerdo ejecutivo, ademds del
evidente interés publico que las debe caracterizar, es necesa-
rio que exista una relacion directa entre el motivo de éstas y
el rango o especialidad profesional o técnica de la (s) perso-
na (s) designada (s).

Articulo 6°. Asignaciones maximas. Las sumas estableci-
das para gastos a que se refiere este Reglamento son asigna-
ciones mdximas; en consecuencia, los entes publicos pueden
aplicar tarifas menores en casos regulados en forma previa,
formal y general por la propia Administracidn.

CAPITULO IT
DE LAS AUTORIZACIONES Y LIQUIDACIONES

Articulo 7°. Competencia para extender autorizaciones
En el caso de viajes al interior del pafs, corresponderd dar las
autorizaciones de éstos y del adelanto para los gastos de via-
je y de transporte, al respectivo jefe de division, de direccion
general, de departamento, o, en su defecto, al funcionario que
designe el 6rgano competente de la entidad de que se trate.

Por su parte, corresponde al 6rgano superior del ente publico
respectivo, dictar el acuerdo de autorizacién de los viajes al
exterior, asi como del adelanto correspondiente, en la forma
que sefiala el Articulo 31° de este Reglamento.

Articulo 8°. Adelanto. Por adelanto debe entenderse la su-
ma total estimada para los gastos de viaje que correspondan
al perfodo de la gira, de acuerdo con las tablas incluidas en
este Reglamento; as{ como los gastos de transporte cuando
proceda. Posteriormente a la autorizacién del viaje, el o los
funcionarios que van a realizar la gira deberdn solicitar a la
Administracién el adelanto correspondiente a dicho viaje, es-
to con la finalidad de asegurar el debido contenido presu-
puestario para los gastos respectivos.

En el caso de viajes dentro del pafs, la solicitud de adelanto
debe ser hecha por el (los) funcionario(s) que vaya(n) a salir
de gira, en el formulario que para tal efecto establezca la Ad-
ministracion, el cual debera contener, entre otra informacidn,
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la relativa a cada uno de los funcionarios, los lugares a visi-
tar, el propdsito de la mision, el periodo estimado del viaje,
el monto del adelanto solicitado para cada funcionario y la
firma de quien autoriza el viaje.

En el caso de viajes al exterior, el funcionario adjuntard, a la
solicitud de adelanto, una copia de la autorizacién de viaje
acordada por el érgano superior, la cual deberd contener co-
mo minimo la informacion seflalada en el Articulo 31° de es-
te Reglamento. Ademds, cuando el viaje responda a una in-
vitacién formulada por el ente auspiciador del evento o cuan-
do éste financie o satisfaga la totalidad o parte de los gastos
de transporte, alimentacion, hospedaje u otros, deberd adjun-
tarse, a la solicitud de adelanto, copia de dicha invitacién y/o
de los respectivos documentos en que conste esa participa-
cién o ayuda del organismo auspiciador.

Articulo 9°. Formato de la liquidacion de gastos. La li-
quidacidn de los gastos de viaje, de transporte y de otras ero-
gaciones conexas, deberd hacerse detalladamente en formu-
larios como los disefiados para ese fin por la Contralorfa Ge-
neral de la Republica (anexos 1, 2 y 3). En ellos se deben
consignar, como minimo los siguientes datos:

a)  Fecha de presentacion de la liquidacidn.

b)  Nombre, nimero de cédula de identidad y puesto ocu-
pado por el servidor que realizd el gasto.

c)  Divisién, departamento o seccién que autorizd la ero-
gacidn, o, cuando se trate de viajes al exterior, el acuer-
do respectivo.

d)  Motivo de la gira, con indicacidn clara del tipo de ges-
tidn realizada.

e)  Suma adelantada.
f)  Valor en letras de la suma gastada.

g)  Lugares (localidades) o paises visitados, fechas, horas
y lugares de salida y de regreso.

h)  Firmas del funcionario que realizé el viaje, del que lo
autorizo y del encargado, en la unidad financiera o de
tesorerfa del ente u érgano publico, de recibir y revisar
la liquidacion.

La informacidn consignada en la liquidacién de gastos de
viaje y de transporte tiene el cardcter de declaracidn jurada;
o sea, de que ésta es una relacion cierta de los gastos incurri-
dos en la atencidn de asuntos oficiales .

En el formulario de liquidacidn de los gastos de viaje en el in-
terior del pafs (Anexo No. 1) debe desglosarse el importe que
corresponda a desayuno, almuerzo, cena y hospedaje. Asi-
mismo, en la liquidacién de gastos de transporte en el pais y
otros gastos conexos (Anexo No. 2) deberd desglosarse como

minimo la suma imputable a transportes, combustible y lubri-
cantes, lavado y planchado de ropa y otras erogaciones con-
templadas en este Reglamento, debidamente justificadas.

Por otra parte, en el formulario de liquidacidn de gastos de
viaje en el exterior del pais (Anexo No. 3), deberd indicarse
el tiempo que permanecid el funcionario en cada una de las
ciudades y pafses incluidos en el viaje, asf como la tarifa dia-
ria correspondiente.

Articulo 10°. Presentacion de cuentas. El funcionario que
haya concluido una gira deberd presentar, dentro de los sie-
te dfas hdbiles posteriores al regreso a su sede de trabajo o a
su incorporacion a éste, el formulario de liquidacidn del via-
je y hacer el reintegro respectivo en los casos en que proce-
da, para que la institucién pueda, luego de revisar y aprobar
la liquidacidn:

a)  Pagar al funcionario el gasto reconocido no cubierto
por la suma adelantada.

b)  Pagar al funcionario la totalidad del gasto reconocido,
en los casos en que éste no haya retirado el respectivo
adelanto.

c)  Exigir al funcionario el reintegro del monto girado de
mds, en aquellos casos en que la suma devuelta por és-
te no haya sido suficiente para cubrir el monto que
efectivamente le corresponde reintegrar.

Bajo ninguin concepto se aceptard, al regreso de una gira,
gastos de viaje y de transporte, si éstos no estdn debidamen-
te autorizados por el funcionario u érgano que indica el Arti-
culo 7°, segun corresponda.

La cancelacién o posposicién de una gira da lugar al reinte-
gro inmediato, por parte del funcionario, de la totalidad de la
suma recibida en calidad de adelanto.

En aquellos casos en que el funcionario viaje diariamente a
atender un mismo asunto o actividad, o que en razén de ello
deba permanecer regular y transitoriamente en un mismo lu-
gar, siendo procedente el pago de vidticos, la Administracién
podrd autorizar, por via de excepcidn, la presentacién de la
respectiva liquidacion con la periodicidad que ella determi-
ne, ya sea, semanal, quincenal o a lo sumo mensualmente.
La Administracién deberd regular estos casos, de manera for-
mal, previa y general.

Articulo 11°. Documentos que acompaiian a la liquidacion.
Junto con el formulario de liquidacidn el funcionario debe pre-
sentar las facturas que, de acuerdo con las disposiciones de es-
te Reglamento as{ se requiera, o las que la Administracién pre-
viamente exija. Ademds, cuando se trate de viajes al exterior,
el funcionario deberd presentar el o los talones de billete emi-
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tidos por cada una de las empresas de transporte internacional
que empleara en el viaje, asi como el itinerario completo del
viaje, extendido por la agencia de viajes utilizada, donde se in-
dique la fecha y hora local previstas de salida y de ingreso a
Costa Rica y las de las escalas efectuadas en otros pafses. Asi-
mismo, deberd presentar el pasaporte y fotocopia de éste, u
otro documento personal de viaje, donde conste, segtin la au-
toridad competente, la fecha de salida y la de regreso a Costa
Rica por el respectivo puerto de embarque y desembarque.

Articulo 12°. No presentacion de cuentas. En ningtin caso
se autorizard un nuevo viaje ni se podrd girar adelanto alguno
al funcionario que tuviere pendiente la liquidacién del viaje
anterior. El incumplimiento en la presentacién de la liquida-
cién de gastos dentro del plazo establecido en el Articulo 10°
obligard a la Administracidn a aplicar las sanciones discipli-
narias que establezcan las leyes, reglamentos u otras disposi-
ciones internas del érgano u ente publico de que se trate.

Articulo 13°. Obligaciones del funcionario que recibe y
revisa las liquidaciones. Son obligaciones del funcionario
encargdo de recibir y revisar las liquidaciones de gastos de
viaje:

a)  Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exce-
so en relacion con el gasto reconocido del viaje.

b)  Llevary mantener actualizado un registro de los adelan-
tos girados. En caso de incumplimiento en la presenta-
cidn de la liquidacion de gastos, en los términos del pla-
zo establecido en el Articulo 10°, por parte del funciona-
rio que realizé el viaje, informar sobre el particular, -en
forma inmediata al vencimiento de dicho plazo-, al rga-
no superior correspondiente, con el propdsito de que
aplique las medidas que sefiala el articulo anterior.

El incumplimiento de estas obligaciones por el funcionario
encargado, lo hard acreedor de las sanciones disciplinarias
que la Administracion activa haya previsto en tal caso.

Articulo 14°. Arreglos de pago. Son prohibidos los arreglos
en cualquiera de los pagos citados en los incisos a), b) y ¢)
del Articulo 10°.

CAPITULO III )
DE LOS VIAJES EN EL INTERIOR DEL PAIS

Articulo 15°. Marco normativo. Los gastos en que incu-
rran los funcionarios de los entes publicos, cuando deban sa-
lir de viaje o gira dentro del pafs, en funciones de su cargo,
estardn sujetos a las disposiciones del presente capitulo y de-
mds regulaciones generales contenidas en los capitulos I 'y II
de este Reglamento.
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Articulo 16°. Limitacion territorial del gasto de viaje. No
podrén cubrirse gastos de viaje a los funcionarios de los en-
tes publicos cuya sede de trabajo esté ubicada dentro de la ju-
risdiccién del Area Metropolitana de San José, Area que co-
rresponde a la de los cantones que sefiala el articulo 65° de la
Ley No. 4240 del 30 de noviembre de 1968 (San José, Esca-
74, Desamparados, Goicoechea, Alajuelita, Coronado, Tibds,
Moravia, Montes de Oca y Curridabat), exceptuando en el
caso del cantén de Desamparados a los distritos de Frailes,
San Cristébal y Rosario, cuando, en funciones de su cargo,
deban desplazarse dentro de dicha jurisdiccion territorial.
Similar limitacién se aplica en aquellos casos en que el ente
publico tiene oficinas regionales, en cuyo caso tampoco ca-
be el reconocimiento de vidticos a los funcionarios destaca-
dos en dichas oficinas, cuando éstos deban desplazarse a
cumplir funciones del cargo, dentro del cantén en que se en-
cuentre ubicada esa sede regional.

Articulo 17°. Excepciones. Constituyen excepciones al ar-
ticulo anterior, aquellas situaciones especiales en que, a cri-
terio razonado de la Administracién que aplica este Regla-
mento, se justifique el reconocimiento y pago de vidticos.
Tales situaciones deben ser reguladas por cada ente publico
de manera previa, formal y general, para lo cual se deberd te-
ner en cuenta, entre otros, los siguientes criterios: la distan-
cia respecto del centro de trabajo, la facilidad de traslado, la
prestacion de servicios de alimentacién y hospedaje y la im-
portancia de la actividad a desarrollar.

En cualesquiera de los casos de excepcidn, los gastos de hos-
pedaje deben ser justificados por el funcionario.

Articulo 18°. Tarifas en el interior del pais. Las sumas a
cobrar por los diferentes conceptos, serdn las siguientes:

a) Desayuno: ¢ 1.200,00
b)  Almuerzo: ¢ 2.000,00
c¢) Cena: ¢ 2.000,00

d) Hospedaje: segun la localidad de que se trate, de
acuerdo con las siguientes disposiciones y tabla:

Los funcionarios tendrdn que presentar, adjunto a la respec-
tiva liquidacion, la (s) factura (s) original (es) extendida (s)
por el (los) establecimiento (s) de hospedaje. Si mediante
una sola factura se ampara el hospedaje de mds de un funcio-
nario en una misma habitacién, uno de ellos presentard la
factura original adjunta a su respectiva liquidacién y el otro
(o los otros) adjuntard(n) fotocopia de ésta con indicacidn del
numero de liquidacién en que queda la factura original. Pa-
ra efectos del reconocimiento del gasto, la Administracién
distribuird el monto de la factura entre el nimero de funcio-
narios que ésta ampare, siempre que el monto resultante pa-




ra cada uno no exceda el maximo que indica la columna III

de la tabla siguiente:

La (s) factura (s) a que se refiere el inciso anterior deberd (n)
contener la informacién que, para efectos tributarios, exige la
Direccion General de la Tributacion, en el articulo 18 del D.E.
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N° 14082-H del 29 de noviembre de 1982 y sus reformas.

|
Provincia/Cantén

SAN JOSE
San José
Tarrazu

Dota

Pérez Zeledon
Ledn Cortés

ALAJUELA
Alajuela

San Ramén
Grecia

San Mateo
Atenas
Orotina

San Carlos

Alfaro Ruiz
Valverde Vega
Upala

Los Chiles
Guatuso

CARTAGO
Cartago
Turrialba

HEREDIA
Heredia
Sarapiqui

GUANACASTE
Liberia

Nicoya

Santa Cruz
Bagaces

Carrillo

HOSPEDAJE

II
Localidad

Area Metropolitana 1/
San Marcos

Santa Maria

San Isidro de El General
San Pablo

Alajuela

San Ramén
Grecia

San Mateo
Atenas

Orotina

Ciudad Quesada
Pital

La Fortuna
Santa Rosa de Pocosol
Zarcero

Sarchi Norte
Upala

Los Chiles

San Rafael

Cartago
Turrialba

Heredia

Puerto Viejo

La Virgen
Colonia Victoria
Finca 6

Liberia
Nicoya
Santa Cruz
Bagaces
Filadelfia

I
Tarifa en
colones

12.350
5.150
3.850
4.550
3.300

10.250
5.100
7.700
3.300
4.550
3.850
4.650
5.150
7.500
2.750
4.750
6.600
3.850
3.750
3.300

5.600
6.300

8.800
5.800
3.300
3.300
2.750

5.750
5.300
4.950
3.850
3.850

Cafias
Abangares
Tilardn
Nandayure
La Cruz
Hojancha

PUNTARENAS
Puntarenas

Esparza
Buenos Aires
Montes de Oro
Osa

Aguirre
Golfito

Coto Brus

Parrita
Corredores

Garabito

LIMON
Limén
Pococi

Siquirres
Talamanca

Matina
Gudcimo

1/ Ver articulo 16°.

Canas

Las Juntas
Tilardn

Ciudad Carmona
La Cruz
Hojancha

Puntarenas
Jicaral
Paquera
Monteverde
Cdbano
Tambor
Esparza
Buenos Aires
Miramar
Puerto Cortés
Palmar Norte
Quepos
Golfito
Puerto Jiménez
Rio Claro
San Vito
Sabalito
Parrita
Ciudad Neilly
Canoas

Jacé

Limoén
Gudpiles
Cariari
Siquirres
Bribri
Sixaola
Cahuita
Puerto Viejo
Batdn
Gudcimo

6.200
4.500
5.350
3.200
8.100
1.550

7.700
2.750
2.600
4.850
3.850
6.600
4.950
2.200
2.200
2.000
6.600
6.400
7.000
3.850
3.500
5.550
3.600
2.600
9.100
5.500
11.000

7.700
4.500
4.300
6.250
2.200
3.850
3.850
5.500
3.300
3.850

Articulo 19°. Otras localidades. Para las localidades no in-
cluidas en la tabla del inciso d) del articulo anterior, la Ad-
ministracién podrd reconocer por concepto de hospedaje:

a)  Una suma diaria mdxima de ¢10.000,00 contra la pre-

sentacion de la respectiva factura.

b)  Una suma diaria mdxima de ¢1.500,00 sin la presenta-
cion de la factura.
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Articulo 20°. Monto de la tarifa cuando la permanencia
es discontinua. En aquellos casos en que la permanencia en
el lugar de destino no sea continua, la tarifa que se aplica se-
rd la que corresponda a los servicios utilizados. Para tales
efectos, asi como para el dfa en que se inicie o el dia en que
concluya una gira, se observardn las siguientes normas:

a)  Desayuno: se reconocerd cuando la gira se inicie antes
de o a las seis horas, siempre y cuando, luego de fina-
lizada ésta, el funcionario continie laborando hasta la
finalizacion de la respectiva jornada de trabajo.

b)  Almuerzo: se cubrird cuando la partida se realice antes
de las diez horas y el regreso después de las catorce ho-
ras; sin embargo, en casos especiales, podrd ampliarse el
limite de partida hasta las once horas, siempre y cuando
el regreso se haya producido después de las quince ho-
ras y el funcionario hubiese laborado en forma continua
antes de dicha partida. También se pagard si la salida
ocurrié antes de las diez horas y el regreso se realizd en-
tre las trece y las catorce horas, siempre y cuando el fun-
cionario o empleado hubiese laborado en forma conti-
nua hasta la finalizacién de su jornada de trabajo.

c)  Cena: se pagard cuando la partida se realice antes de
las dieciséis horas y el regreso después de las diecinue-
ve horas; sin embargo, en casos especiales, podrd am-
pliarse el limite de partida hasta las dieciocho horas,
siempre y cuando el regreso se produzca después de las
veintiuna horas y el funcionario o empleado hubiese la-
borado en forma continua antes de su partida.

d)  Hospedaje: se reconocerd cuando el servidor se viere
obligado a pernoctar fuera de su domicilio, en razdn de
la gira.

Articulo 21°. Justificantes de gastos. Para el reconocimien-
to de gastos de hospedaje la Administracion requerird del fun-
cionario la presentacidn de facturas, excepto el caso previsto
en el inciso b) del articulo 19. Los gastos de alimentacién y pa-
sajes de transporte terrestre no requerirdn la presentacion de la
factura correspondiente, salvo en aquellos casos y oportunida-
des en que este Reglamento asf 1o establece o cuando la Admi-
nistracion activa lo requiera, siempre y cuando, en este tltimo
caso, asf lo haya dispuesto de manera previa, formal y general.

Articulo 22°. Gastos de transporte durante las giras.
Cuando, el funcionario necesite utilizar los servicios de
transporte ptiblico colectivo, el reconocimiento de ese pago
se hard de acuerdo con la tarifa que ha autorizado el organis-
mo regulador correspondiente. La utilizacion de servicios de
taxi al inicio o finalizacién de una gira debe ser regulada, en
forma previa, formal y general por la Administracidn activa,
de lo contrario no procede su pago.
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Articulo 23°. Reconocimiento de gastos de mantenimien-
to y reparacion de vehiculos de la institucion. Los funcio-
narios que viajen, en mision oficial, en vehiculos de la insti-
tucién para la que laboran, podrdn cobrar los gastos en que
ellos incurran por reparaciones menores, combustible y lu-
bricantes, asf como cualquier otra erogacion relacionada con
la circulacidn del vehiculo que hayan debido realizar para el
cabal cumplimiento de sus funciones. En tales casos, el re-
conocimiento de las cuentas solamente podrd hacerse contra
la presentacidn de las respectivas facturas.

Articulo 24°. Reconocimiento de gastos cuando el lugar
de destino coincide con el de su residencia o de su traba-
jo. Cuando el funcionario o empleado deba trabajar even-
tualmente en el mismo lugar donde estd su domicilio, no se
cubrird gasto alguno. Cuando deba laborar en cualquier lu-
gar cercano a su domicilio o al lugar en que normalmente tra-
baja y, en ambos casos, exista facilidad de transporte, se re-
conocerd unicamente el gasto de traslado.

La Administracidn activa, ajustdndose a lo dispuesto por los
Articulos 16° 17°y por el pérrafo anterior, serd la que defi-
na la distancia a partir de la cual se pagan vidticos, definicién
que debe ser hecha en forma previa, genérica y formal por el
drgano superior.

Articulo 25°. Gastos de hospedaje en lugar distinto del
destino. Cuando el gasto por el servicio de hospedaje a que
se refiere el Articulo 18° deba realizarse durante el traslado al
lugar de destino, se reconocerd la suma autorizada correspon-
diente para el lugar de trdnsito donde ese gasto se concretd.

Articulo 26°. Carencia de servicios en el lugar de desti-
no. Cuando alguno o algunos de los servicios previstos en el
Articulo 18° no exista en el lugar de destino, la Administra-
cion podrd autorizar al servidor a trasladarse al lugar mds
cercano en que se proporcionen, sujeto a la suma respectiva
autorizada para este ultimo lugar. Ademds, en este tltimo ca-
so, deberd cubrirsele al funcionario el costo del transporte
correspondiente o prestdrsele este servicio.

En casos excepcionales, en que los servicios a que se refiere
el articulo 18° sean de baja calidad en el lugar de destino de
la gira o cuando convenga a los intereses de la Administra-
cidn, esta ultima podrd autorizar su contratacin en otro lu-
gar. Para el reconocimiento de tales gastos, debe adjuntarse,
a la liquidacidn, la justificacion del caso, debidamente auto-
rizada por la jefatura correspondiente.

Articulo 27°. Reconocimiento de gastos de lavado y plan-
chado de ropa. Cuando la permanencia en una region del pafs
sea por un lapso mayor de seis dfas continuos, los funcionarios
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tendrdn derecho a que, a partir del sétimo dfa, se les reconozca
el importe de lavado y planchado de ropa, mediante una tarifa
fija que determine la Administracidn para la que el funcionario
labora; o bien, mediante la presentacion de facturas que con-
tengan, entre otros datos, el nombre completo, el nimero de
cédula, la direccidn, el nimero telefénico y la firma de la per-
sona o empresa responsables de suministrar el servicio.

Articulo 28°. Prestacion de los servicios por parte de los
entes publicos. Los servicios de transporte, alimentacion,
hospedaje, lavado u otro que los funcionarios de los entes
publicos reciban gratuitamente, durante las giras o viajes que
realicen en cumplimiento de sus funciones, no podran ser co-
brados por éstos, ya sea que el servicio lo hayan recibido di-
rectamente del ente para el que el funcionario labora, a tra-
vés de contrataciones de éste con terceros, o bien a través de
otros entes publicos o privados.

CAPITULO IV
DE LOS VIAJES AL EXTERIOR

Articulo 29°. Marco normativo. Los gastos en que incurran
los funcionarios de los entes publicos que deban viajar fuera
del pafs, en cumplimiento de misiones oficiales, estardn suje-
tos a las disposiciones del presente capitulo, asi como a las
disposiciones contenidas en los Capitulos I y Il y, -en lo per-
tinente-, en los articulos 21° y 28° de este Reglamento.

Articulo 30°. Becarios o estudiantes. Los gastos que reali-
cen los funcionarios de los entes publicos en calidad de estu-
diantes o becarios, en cursos con una duracién mayor a trein-
ta dias, se regulan en el respectivo contrato de beca y en las
disposiciones legales pertinentes. Estos no podrdn recibir
monto alguno por concepto de vidtico; sin embargo, la Admi-
nistracion queda facultada para otorgar un subsidio, el cual,
conjuntamente con la beca que reciba, no podrd exceder del
75% del monto de las tarifas que sefiala el Articulo 34°.

En los casos en que la Administracion lo estime conveniente
podrd solicitar al becario o estudiante que justifique el gasto
realizado con el subsidio asignado.

Para los efectos de este articulo no se consideran becarios o es-
tudiantes a los funcionarios que viajen a seminarios, congresos
o cénclaves cuyo perfodo de duracidn sea inferior a treinta y un
dfas. En todos los demds casos se aplicardn las disposiciones
de este articulo, incluyendo aquellos en que la duracion del cur-
so o evento, de acuerdo con el respectivo programa, es mayor
de treinta dfas y el funcionario participa por un perfodo inferior
a treinta y un dfas, o sea sdlo de una parte del curso.

Articulo 31°. Necesidad de acuerdo previo del 6rgano supe-
rior. Para que un funcionario tenga derecho a recibir el impor-

te correspondiente a gastos de viaje al exterior, debe existir un
acuerdo previo del 6rgano superior del ente publico respectivo,
en que se autorice el viaje y en donde se sefiale como minimo:

a)  Nombre del funcionario.

b)  Cargo que desempefia el servidor.
c) Paises a visitar.

d)  Periodo del viaje.

e)  Objetivos del viaje.

f)  Monto del adelanto.

g)  Gastos conexos autorizados

Articulo 32°. Reconocimiento de gastos de traslado. Se
podrd reconocer gastos de traslado desde la residencia de los
funcionarios hasta la terminal de transporte y viceversa; des-
de la terminal de transporte de la ciudad destino del viaje
hasta el hotel o sitio de hospedaje y viceversa, as{ como el
transporte entre las ciudades. Para lo anterior, deberdn em-
plearse los medios que resulten mds econdmicos.

Articulo 33°. Tributos o cdnones. Adicionalmente a las su-
mas que se reconocen de acuerdo con lo dispuesto por los
Articulos 34°y 39°, se reconocerdn los tributos o tarifas que
se deben pagar en las terminales de transporte (aéreas, mari-
timas o terrestres). Estos gastos deberdn ser debidamente
justificados para que sean reconocidos.

Articulo 34°. Tarifas en el exterior del pais. La suma dia-
ria por concepto de vidticos en el exterior para sufragar gas-
tos de hospedaje, alimentacidn y otros gastos menores por la-
vado y planchado de ropa y traslados dentro de la ciudad, se
regird por las tarifas de la siguiente tabla:

Destino Miembros  Funcionarios Otros
delos  pertenecientes funcionarios
supremos al nivel

poderes  determinativo
y de ejecucion

o fiscalizacion
superior
I I il
EUA $ EUA S EUA $

AMERICA DEL NORTE
Canadd 220 180 150
Estados Unidos 275 220 200
México 255 210 180
AMERICA CENTRAL
Belice 165 150 125
El Salvador 180 160 140
Guatemala 165 135 120
Honduras 185 150 135
Nicaragua 190 145 115
Panama 190 160 145
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AMERICA DEL SUR Filipinas 230 190 160
Argentina 325 230 215 Hong Kong 320 255 200
Bolivia 155 140 125 India 275 220 175
Brasil 220 170 150 Israel 340 300 265
Chile 275 220 180 Japoén 390 330 300
Colombia 225 185 160 Libano 220 180 155
Ecuador 200 160 145 Taiwan 300 250 200
s A B

Surinam 195 140 10 Australia 245 200 155
Uruguay 190 150 125 . . , .

Venezuela 305 235 190 Las tarifas correspondientes a paises no considerados en la

tabla anterior deben ser solicitadas, para cada caso, en for-

AMERICA INSULAR ma escrita, a la Contralorfa General de la Republica, con un

Antillas Holandesas

Aruba 300 25 200 minimo de cinco dfas hdbiles de antelacién a la fecha de ini-

Bonaire 255 215 170 cio del viaje, indicdndose, al menos, el nombre y cargo de

Curazao 270 225 190 cada uno de los funcionarios que viajen en esa misién ofi-
Barbados 230 190 170 cial, las fechas previstas de salida y de regreso a Costa Rica
Cuba 190 155 130 y las ciudades a visitar. Ademds se deberd enviar copia de
Hai 180 165 150 la invitacidn al evento y documentos anexos a ésta remitidos
Jamaica 260 200 155 onatevento y documentos anexos a esta remitido
Puerto Rico 275 210 160 por los organizadores.
Rep. Dominicana 240 175 155 3 .
Trinidad y Tobago 185 140 130 Articulo 35°. Desglose de la tarifa. Cuando fuese necesa-
EUROPA rio hacer un desglose de las tarifas incluidas en la tabla del
Alemania 250 180 155 articulo anterior, se asignard a cada servicio o concepto de
Austria 180 155 135 gasto los siguientes porcentajes, a hospedaje hasta un cin-
Bélgica 260 190 160 cuenta por ciento, a desayuno hasta un diez por ciento, a al-
Bulgaria 240 200 180 muerzo y cena hasta un quince por ciento cada uno y a otros
Dinamarca 250 200 170 gastos menores hasta un diez por ciento. Cuando el evento
Eslovenia 175 160 125 ! | funci . St 1 s de ci
Espafia 25 180 165 al que el funcionario asistiere se prolongue por mds de cinco
Federacién Rusa 390 300 250 dias y el diez por ciento ltimo resulte insuficiente para cu-
Finlandia 220 175 150 brir esos gastos menores, la Administracién podrd reconocer
Francia 260 200 160 el exceso tunicamente contra la presentacion de las respecti-
Grecia 230 160 140 vas facturas formales emitidas a nombre del funcionario.
Hungria 230 190 170
Irlanda 265 215 175 Articulo 36°. Funcionarios del nivel determinativo y de
Islandia 250 195 175 . i6n o fiscalizacién rior. P fectos de I tabl
Ttalia 260 295 19 eJecuc1f) o fiscalizacion superior. Para efectos de la tabla
Luxemburgo 250 180 140 del Articulo 34°, se consideran "funcionarios pertenecientes
Noruega 210 185 155 al nivel determinativo y de ejecucion o fiscalizacién supe-
Paises Bajos 280 220 175 rior", los siguientes:
Polonia 300 250 225
Portugal 215 160 135 En el Poder Legislativo: Secretario General, Auditor y Su-
Remf’ Unido 370 290 250 bauditor Internos de la Asamblea Legislativa; gerentes de di-
Republica Checa 325 270 235 visién y Auditor Interno de la Contralorfa General de la Re-
Rep. Eslovaca 170 135 120 P . .
Rumania 285 235 205 publica y Defensor y Defensor Adjunto de los Habitantes de
Suecia 265 225 200 la Republica.
Suiza 235 195 165 o S -
Turquia 250 165 160 En el Poder Ejecutivo: viceministros, oficiales mayores de
, los ministerios, Director General de Aduanas, Director Ge-
AFRICA . . . C .
Egipto 210 175 140 neral de Hacienda, Director General de la Tributacion, Di-
Marruecos 230 175 150 rector General de Presupuesto Nacional, Contador Nacio-
ASIA nal, Tesorero Nacional, Subtesorero Nacional, Proveedor
China 240 200 165 Nacional, Director General de Migracién y Extranjerfa, as{
Corea del Sur 310 270 25 como los auditores y subauditores internos. También po-
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drdn devengar la tarifa de este nivel, los embajadores en mi-
sion extraordinaria (especial) y los jefes de las delegaciones
diplomdticas.

En el Poder Judicial: Los miembros de Consejo Superior,
Director y Sub Director Ejecutivos, Auditor Judicial, Jefe y
Subjefe del Ministerio Publico, Director y Subdirector Gene-
rales del Organismo de Investigacién Judicial, Jefe y Subje-
fe del Departamento de Defensores Publicos, Director y Sub-
director de la Escuela Judicial, Presidente del Tribunal de la
Inspeccién Judicial, el Secretario General de la Corte Supre-
ma de Justicia y el Director del Despacho del Presidente de
la Corte Suprema de Justicia.

En el Tribunal Supremo de Elecciones: Director General,
Director de Area, Jefe Departamental y Ejecutivo de Area.

En las Municipalidades: los regidores propietarios, el alcal-
de municipal y el auditor y subauditor internos.

En el resto del Sector Publico: Rector y vicerrectores de los
centros publicos de educacion superior, Regulador General,
Superintendente e Intendente de Pensiones, Superintendente
e Intendente de la SUGEVAL, Superintendente e Intendente
de la SUGEF, miembros de juntas directivas, presidentes eje-
cutivos, gerentes y subgerentes generales y auditores y subau-
ditores internos sefialados por ley de los entes publicos. A los
miembros de las juntas directivas se les pagard a todos por
igual de acuerdo con la tarifa del nivel I de la tabla, indepen-
dientemente del rango que ostenten en otros entes publicos.

Articulo 37°. Escalamiento tarifario para otros funciona-
rios con rango asesor. Se podrd reconocer la tarifa de la co-
lumna II de la tabla del Articulo 34° a aquellos funcionarios
ubicados en la columna III de esa misma tabla, cuando coin-
cidan en el desarrollo de una determinada mision oficial con
un funcionario de cualquiera de las categorfas correspon-
dientes a las otras dos columnas, siempre y cuando concu-
rran al mismo evento, en calidad de asesores directos de
aquéllos, segun acuerdo expreso, debidamente justificado,
del drgano superior del ente publico a que pertenecen; o
bien, por acuerdo ejecutivo, que asi lo indique, en el caso de
delegaciones de composicidn institucional heterogénea.

Articulo 38°. Deduccion de la tarifa por extension del
plazo de la misién. Cuando una mision se extienda por mds
de treinta dfas en una misma ciudad, se deducird, a partir de
la fecha de llegada a ella, un 10% de la suma diaria, en cada
una de las tres categorfas de la tabla.

Articulo 39°. Gastos financiados por el organo auspiciador.
Ningtn ente del sector publico podrd girar suma alguna por
concepto de gastos de viaje y de transporte, si éstos son finan-

ciados por el organismo auspiciador de un cénclave, semina-
1i0 0 congreso, al funcionario que asistiere en su representa-
cién. Si se determina que la asignacion otorgada por el orga-
nismo auspiciador resulta inferior a la tarifa autorizada en el
Articulo 34° para el lugar a visitar, la autoridad superior del
ente publico respectivo, podrd conceder al funcionario una su-
ma complementaria, de forma que, conjuntamente con la asig-
nacion financiada o dada, no exceda el monto de la tarifa au-
torizada ni la limitacién indicada en el articulo anterior.

Articulo 40°. Determinacion de la suma adicional a asig-
nar. Cuando, para determinar la suma complementaria a
otorgar a que se refiere el articulo anterior, fuese necesario la
utilizacién de porcentajes, la Administracién aplicard los pa-
rémetros dados en el Articulo 35°.

Articulo 41°. Reconocimiento de diferencias especiales.
Los miembros de los Supremos Poderes y los viceministros,
cuando, en razén del evento al que asistieren, deban cubrir
por concepto de hospedaje una suma superior al 50% de la
tarifa diaria autorizada para el lugar de que se trate, tendrdn
derecho al reconocimiento de esa diferencia.

Asimismo, para eventos muy especiales que asf lo justifi-
quen, los funcionarios ubicados en el nivel II de la tabla del
articulo 34, tendrdn derecho a que se les reconozca el exce-
so en el costo de hospedaje sobre el 50% de la tarifa diaria
autorizada para el lugar de que se trate, hasta por un monto
médximo de E.U.A. $ 40.00.

En los dos casos anteriores, para el reconocimiento de las di-
ferencias sefialadas, los funcionarios tendrdn que presentar la
correspondiente factura del hotel, por habitacién individual,
sin alimentacidn.

Articulo 42°. Fecha de reconocimiento del gasto. Las su-
mas seflaladas en el Articulo 34° se reconocerdn, cuando pro-
ceda, a partir de la fecha y hora de llegada al lugar de desti-
no, para cuyos efectos se aplicardn los porcentajes estableci-
dos en el Articulo 35° de este Reglamento, conjuntamente
con los siguientes lineamientos:

a)  Desayuno: se reconocerd cuando la hora de llegada al
destino se produzca antes de o a las nueve horas.

b)  Almuerzo: se reconocerd cuando la hora de llegada al
destino se produzca antes de o a las trece horas.

c) Cena: sereconocerd cuando la hora de llegada al des-
tino se produzca antes de o a las diecinueve horas.

d) Hospedaje: Cuando la hora de ingreso al hotel, ocurra
entre las cero y las seis horas, el reconocimiento de la
tarifa pagada se hard contra la presentacion de la res-
pectiva factura, hasta por el monto médximo correspon-
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diente al 50% de la tarifa diaria que establece el articu-
lo 35° de este Reglamento.

e)  Otros gastos menores de viaje: El 10% de la tarifa dia-
ria, correspondiente a otros gastos menores de viaje, se
reconocerd, cuando el funcionario llegue antes de o a
las quince horas.

f) A pesar de las disposiciones anteriores y las del articu-
lo siguiente, en ningtin caso se reconocerd los servicios
de alimentacidn (desayuno, almuerzo y cena) cuando
sean servidos gratuitamente por las empresas de trans-
porte durante el trayecto respectivo. La Administra-
cién activa serd la responsable de verificar el suminis-
tro o no de tales servicios, ya sea a través del itinerario
de viaje que se cita en el Articulo 11°, o por cualquier
otro medio procedente.

Cuando por motivo de itinerario el funcionario tenga que
permanecer en transito por mds de cuatro horas, se le reco-
nocerd, -de acuerdo con los lineamientos dados en los inci-
sos a), b) y ¢) anteriores-, la tarifa por cada uno de los servi-
cios que corresponda, para lo cual se aplicard el porcentaje
respectivo establecido en el Articulo 35° a la tarifa corres-
pondiente fijada por el Articulo 34°, siempre y cuando la par-
tida del lugar en trdnsito se produzca no antes de cuatro ho-
ras después de la hora en que se llegd a dicho lugar. Si, es-
tando en trdnsito, fuese necesario hospedarse, el gasto co-
rrespondiente a dicho servicio s6lo se reconocerd contra la
presentacion de la respectiva factura. Quedan excluidas de
estos reconocimientos las estadias por escalas técnicas.

Articulo 42° bis. Gastos de regreso al pais. El reconoci-
miento de los gastos de viaje para el dia en que el funciona-
rio regresa al pafs se regird de acuerdo con los siguientes li-
neamientos y la aplicacion de los porcentajes establecidos en
el Articulo 35

a)  Desayuno: Se reconocerd cuando el arribo a Costa Ri-
ca ocurra después de las once horas.

b)  Almuerzo: Se reconocerd cuando el arribo a Costa Ri-
ca ocurra después de las quince horas.

c¢) Cena: Se reconocerd cuando el arribo a Costa Rica
ocurra después de las veintiuna horas.

d)  Los gastos por los servicios de alimentacidn, -efectiva-
mente realizados-, que, de acuerdo con lo establecido en
los incisos a), b) y ¢) anteriores, no puedan ser reconoci-
dos, sélo se pagardn si el servicio de que se trate no fue
suministrado por la empresa de transporte respectiva, de
acuerdo con lo manifestado en el itinerario de viaje.

e) Hospedaje: El reconocimiento de gastos de hospedaje
paraeste difa requiere de la presentacion de la factura co-
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rrespondiente. En este caso se reconocerd el monto que
estipule la respectiva factura para una habitacién indivi-
dual sin alimentacion, hasta un maximo del 50% de la
tarifa diaria correspondiente al pais de que se trate.

f)  Otros gastos menores de viaje: El 10% de la tarifa dia-
ria, correspondiente a otros gastos menores de viaje, se
reconocerd, cuando la hora de salida del pafs se pro-
duzca después de o a las once horas.

Articulo 43°. Regreso con posterioridad a la finalizacion
del evento en que participé el funcionario. Cuando el fun-
cionario viaje al exterior y no regrese al pafs inmediatamen-
te después de finalizado el evento en el que participaba, por
disfrutar de sus vacaciones o de un permiso especial, deberd
presentar la liquidacidn respectiva, dentro del término del
Articulo 10°, acompafiada de los documentos indicados en el
Articulo 11°y copia del itinerario del viaje.

Para los efectos del articulo anterior, las sumas que se reco-
nozcan se determinardn tomando como base el itinerario de
viaje que el funcionario hubiese seguido bajo el supuesto de
que hubiere regresado al pafs inmediatamente después de
concluida la misién.

Articulo 44°. Gastos por transporte maritimo o por via
férrea. En estos casos, cuando el viaje requiera mds de un
dfa y la empresa que suministra el servicio de transporte in-
cluye en el precio los servicios de alimentacién y de hospe-
daje, no se pagardn vidticos durante ese o esos dfas.

Articulo 45°. Gastos por transporte aéreo. En todo viaje al
exterior en que deba usarse transporte aéreo, deberd emplear-
se, conforme lo indica el Articulo 3° de 1a Ley 3462, 1a linea o
lineas aéreas nacionales que cubran la totalidad o parte de la
ruta del viajero. Sino pudieran utilizarse esas empresas se da-
rd preferencia a la linea que ofrezca el mayor descuento en el
precio de los pasajes o el menor precio de éstos.

En aquellos casos en que haya rutas alternativas para viajar
a determinado pafs, se escogerd la que resulte mds econdomi-
ca, para lo cual la Administracién deberd tomar en cuenta to-
dos los factores que incidan en el costo de la gira.

Ningtin ente publico podrd cubrir el valor de pasajes aéreos
en primera clase, salvo que se trate del seflor Presidente de la
Repuiblica, en cuyo caso, dicha prohibicidn no afecta a aque-
llos miembros de la comitiva presidencial que sean seleccio-
nados por el sefior Presidente. Los otros miembros de los
Supremos Poderes tendrdn derecho a viajar en clase ejecuti-
va o de negocios.

Articulo 46°. Tipo de cambio de adelantos y reintegros.
La suma que se gire en calidad de adelanto, podrd hacerse en
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colones, al tipo de cambio del colén con respecto al délar de
la fecha en que éste se entregue, o bien en délares, segun lo
estime mds conveniente la Administracion.

El reintegro que se derive de la liquidacién deberd hacerse en
colones o en ddlares, segtn la moneda en que se haya hecho
el adelanto. En caso de que el adelanto haya sido insuficien-
te, debido a lo estipulado en el Articulo 41° o a que, por cau-
sas mayores y debidamente justificadas, la mision se haya
extendido por un perfodo mayor al inicialmente acordado
por el érgano superior, el ente publico respectivo le reinte-
grard al funcionario, en colones o en ddlares, el exceso gas-
tado conforme a la(s) tarifa(s) aprobada(s) en el Articulo 34°,
debiendo mediar acuerdo expreso en ese sentido.

El tipo de cambio del coldn con respecto al délar que se uti-
lizard para calcular el reintegro en colones serd el mismo que
utilizd la Administracién para girar el adelanto.

Articulo 47°. Poliza de seguro de viajeros. En aquellos ca-
sos en que el organismo auspiciador de la actividad a la que el
funcionario asistiere, no le cubra los gastos eventuales por ac-
cidente o enfermedad y ademds no existan convenios interna-
cionales de reciprocidad entre la Caja Costarricense de Seguro
Social y algtin otro érgano de seguridad social del pafs de que
se trate, que cubran esos conceptos, la Administracién podrd
suscribir pdlizas de seguro de viajeros que protejan al funcio-
nario en ese tipo de situaciones. En tales casos deberd darse
preferencia a la empresa o empresas aseguradoras nacionales.

CAPITULO V
GASTOS DE REPRESENTACION
OCASIONALES EN EL EXTERIOR

Articulo 48°. Concepto. Por gastos de representacién oca-
sionales se entiende aquellas erogaciones en que incurren cier-
tos funcionarios en el ejercicio de su cargo, con el objeto de
brindar atenciones de cardcter oficial a personas o institucio-
nes, en el exterior, ajenas a la entidad que otorga la atencidn.

Articulo 49°. Casos en los que corresponde su pago. Ade-
mds de las sumas que en cada caso corresponda, segun tari-
fas autorizadas en este Reglamento (Articulos 32°,33°,34°y
41°), los miembros de los Supremos Poderes, los funciona-
rios pertenecientes al nivel determinativo y de ejecucién o
fiscalizacion superior (enumerados en el Articulo 36°) y los
jefes de delegacidn, podrdn disponer, en los viajes al exte-
rior, de una suma adicional para financiar otros gastos que
consideren necesarios para la adecuada atencién de funcio-
narios de otras organizaciones vinculadas con las actividades
del ente publico que representan, sujetos a la autorizacién
que establece el articulo siguiente.

Las sumas que se autoricen de acuerdo con lo dispuesto en el
pdrrafo anterior, no podrdn dedicarse a la atencién de funcio-
narios, representantes o personeros del Gobierno de la Repu-
blica de Costa Rica o de algtin ente publico costarricense,
cualquiera que sea su cargo, rango o nacionalidad.

Cuando el tipo de atencidn que haya brindado el funcionario
a quien se le han autorizado gastos de representacion, sea si-
milar con alguno de los tipos de servicio que cubre la tarifa
diaria establecida por el Articulo 34°, dicho funcionario no
podrd cobrar la parte correspondiente de la tarifa diaria, equi-
valente al servicio brindado, segtin el desglose de la tarifa
que estipula el articulo 35 de este Reglamento. Para verificar
el cumplimiento de esta disposicidn, la Administracién ten-
drd en cuenta la factura y la clase de atencidn que se incluye
en la justificacion que establece el Articulo 51° siguiente.

Por Jefe de delegacion se entenderd, el funcionario bajo cu-
ya direccién actian los demds miembros del grupo, siempre
y cuando todos ellos hayan sido nombrados por acuerdo eje-
cutivo o por acuerdo del érgano superior del ente publico
respectivo, para representarlo en una misién oficial.

Articulo 50°. Fijacion del monto. Corresponde al érgano
superior de cada ente publico autorizar y fijar, en el acuerdo
de viaje que regula el Articulo 31°, el monto del gasto de re-
presentacion en los viajes al exterior y establecer el tipo de
atencion que el funcionario que goce de esa prerrogativa
puede brindar a los funcionarios que va a visitar en cumpli-
miento de su mision. Dicho monto, ademds de ser razona-
ble, debe guardar relacidn con la categorfa del funcionario
que efecttia el gasto y con el evento que lo origina.

Las sumas giradas por concepto de gastos de representacion,
estdn sujetas a las mismas disposiciones del Articulo 46° de
este Reglamento.

Articulo 51°. Autorizacion previa y presentacion de fac-
turas. Para el reconocimiento de los gastos de representa-
cidn ocasionales serd indispensable, ademds de la autoriza-
cidn previa que exige el Articulo 7° la presentacion de las
correspondientes facturas, acompafadas de una justificacién
con el siguiente detalle:

a)  Cargo y nombre de los funcionarios atendidos y de la
entidad a que pertenecen.

b) Nombre y firma del funcionario responsable del pago.

c)  Motivo de la atencidn.

d)  Clase o tipo de atencion.

El incumplimiento de este requisito obligard a reintegrar la
suma que se hubiere girado como adelanto por ese concepto.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 52°. Reconocimiento de gastos conexos. Los gas-
tos conexos del evento o actividad a los que el funcionario
asistiere podrdn ser reconocidos . Para tales efectos se consi-
dera gastos conexos, las cuotas de inscripcion en el evento, al-
quiler de equipo diddctico o de apoyo para hacer presentacio-
nes o exposiciones, adquisicién o reproduccion de material bi-
bliografico siempre que sea para entregar a la biblioteca del
organismo publico al que pertenece el servidor y las llamadas
telefonicas oficiales a nuestro pais cuando en el acuerdo de
viaje se haya autorizado al funcionario a hacerlas. Estos gas-
tos se pagardn Unicamente contra la presentacion de la (s) res-
pectiva (s) factura (s) al momento de hacer la liquidacion.

Articulo 53°. Autorizaciones especiales. Las situaciones
excepcionales que se presenten, podrdn someterse a conside-
racién del Contralor o Subcontralor Generales de la Republi-
ca, con el propdsito de que ellos acuerden dar o no autoriza-
ciones especiales sobre cualquier aspecto no contemplado en
este Reglamento, si tales situaciones cumplen con los si-
guientes requisitos:

a)  Que la solicitud se haga previamente a la realizacién
del viaje.

b)  Que la actividad sujeta a autorizacién no contravenga
el orden juridico vigente.

¢)  Que la realizacién de la actividad sea conveniente al
interés publico.

d)  Que se trate de una situacién que ocurre en forma es-
porddica o imprevista.

e)  Que la solicitud sea hecha a instancia de la autoridad
superior del ente publico respectivo.

Articulo 54°. Derogatorias. Conforme con las previsiones
de la Ley No. 3462 del 26 de noviembre de 1964, quedan de-
rogadas todas las regulaciones existentes sobre gastos de via-
je, en el sector publico, que se opongan a este Reglamento.

Articulo 55°. Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

(Publicado en la Gaceta No. 97 del 22 de mayo de 2001)

IMPORTANTE

La Gaceta Universitaria es el 6rgano oficial de comunicacién de la Universidad de Costa Rica, por lo tanto, al menos un ejemplar, debe estar a
disposicion de la comunidad universitaria en las unidades académicas y en las oficinas administrativas de la Institucion.

Todo asunto relacionado con el contenido de la Gaceta Universitaria o su distribucion serd resuelto por el Centro de Informacion y Servicios

Técnicos del Consejo Universitario.

De conformidad con el articulo 35 del Estatuto Organico, todo acuerdo del Consejo Universitario, es de acatamiento obligatorio: “Articulo
35: Las decisiones del Consejo Universitario y su ejecucion y cumplimiento serdn obligatorias para el Rector, los Vicerrectores y para todos los

miembros de la comunidad universitaria”.
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