Reglamento Especial de Viajes al Exterior.

Capitulo I.
Generalidades.

Articulo 1°. El presente Reglamento tiene por objeto regular los requisitos y el procedimiento
para la autorizacion de viajes al exterior, asi como su erogacion. Serd de aplicacion
obligatoria para todos los miembros y funcionarios del Colegio Federado de Ingenieros y de
Arquitectos de Costa Rica (CFIA), que con ocasion de sus funciones asistan en mision oficial
o participen en representacion del CFIA, fuera de Costa Rica.

Articulo 2°. Para los efectos de este reglamento, se entenderd como viaje al exterior, el
desplazamiento de un miembro(s) o funcionario(s) del CFIA, quien, con ocasion de sus
funciones con el CFIA, deba viajar por via terrestre, aérea o maritima fuera de la Reptblica
de Costa Rica

Articulo 3°. Se considerarda como mision oficial al exterior, a toda aquella delegacion
individual o grupal que asista a actos, actividades o reuniones a los que se convoque, invite
o que el CFIA considere pertinente participar y que estén acordes con los fines y objetivos
del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica.

Capitulo I1.
Sobre la Autorizacion.

Articulo 4°. Todo viaje al exterior de los miembros o funcionarios del CFIA, debera estar
justificado en cumplimiento con los fines primordiales del CFIA, en necesidades de
representacion de éste, o en el ejercicio de las funciones propias del cargo del miembro o
funcionario correspondiente.

Toda mision oficial al exterior deberd contar con un acuerdo de aprobacion del 6rgano
competente, segun se establece en los articulos 5) y 8) del presente Reglamento.

Articulo 5°. Seran competentes para dictar el acuerdo de autorizacion a la mision oficial al
exterior, las siguientes autoridades:

a) Le corresponderd a la Junta Directiva General la autorizacion de las misiones al exterior
para sus propios integrantes, asi como para el Director Ejecutivo del CFIA, Asesor Legal,
Auditor, miembros y funcionarios del CFIA, en todas aquellas actividades cuya invitacion o
participacion sea efectuada en representacion del Colegio Federado de Ingenieros y de
Arquitectos de Costa Rica.

b) Le corresponderd a la Junta Directiva del Colegio Miembro la autorizacion de las misiones
al exterior para sus propios integrantes, asi como para el Director Ejecutivo o coordinador
del Colegio Miembro, miembros y funcionarios del CFIA, en todas aquellas actividades cuya
invitacion o participacion sea efectuada en representacion del Colegio Miembro del CFIA.



Para efectos administrativos, la Oficina de Asuntos Internacionales serd la encargada de
colaborar en los trdmites que al efecto en este Reglamento se dispongan, cuya autorizacion
le corresponda a la Junta Directiva General. En el caso de las misiones cuya autorizacion le
corresponda a la Junta Directiva de un Colegio Miembro esta labor le correspondera a su
Director Ejecutivo o Coordinador.

Articulo 6°. Para efecto de autorizacion de misiones al exterior se considerara el siguiente
orden de prioridades:

1.Misiones para satisfacer convocatorias a reuniones y sesiones de Directorios, asi como a
Congresos de Organismos a los cuales pertenece el Colegio Federado.

2.Misiones para satisfacer convocatorias a sesiones o Congresos de Organismos
Centroamericanos, Latinoamericanos o de tipo Mundial sobre las disciplinas
correspondientes a los colegios miembros, convocados por organismos reconocidos por el
Colegio Federado y/o Colegios Miembros.

3.Participacioén en seminarios internacionales de interés general en beneficio del pais, en
relacién con el area de la ingenieria y la arquitectura, y de los miembros del Colegio
Federado. Estos seminarios podran ser tematicos, técnicos, de gobernanza u otros.

Articulo 7°. Para obtener la autorizaciéon de las misiones contempladas en el presente
reglamento, el funcionario o miembro colegiado debera presentarse una solicitud por escrito
ante la Oficina de Asuntos Internacionales del CFIA, la Direccion Ejecutiva o Coordinador
de los Colegios Miembros, segtin corresponda, con al menos seis semanas de anticipacion a
la fecha de inicio de la actividad; salvo casos especiales debidamente justificados, que a
criterio de la Junta Directiva correspondiente lo ameriten.

La solicitud que se presente debera contener al menos la siguiente informacion:

a) Organismo que convoca.

b) Nombre de la actividad o reunion.

c¢) Objetivos de la actividad.

d) Pais donde se desarrollara la actividad

e) Periodo en que se desarrollara la actividad.

f) Periodo del viaje, incluyendo los casos en los cuales el miembro o funcionario no regresa
inmediatamente después de la finalizacion de la actividad. Lo anterior, para efectos de
conocer el inicio del computo del plazo para la presentacion del informe y la liquidacion.

g) Nombre de los miembros o funcionarios que solicitan la autorizacién para participar,
puesto que desempenan y las razones por las cuales se proponen. Debe valorarse que los
miembros o funcionarios  propuestos, cuenten con la  competencia  de
reproducir el conocimiento adquirido dentro de la organizacion, una vez concluida la mision
en los casos que corresponda.

h) Costo del registro a la actividad.

1) Justificacion de la asistencia a la mision, en la cual debera establecerse el aporte que tendra
para la organizacion y los procesos y/o proyectos, en los cuales impactard la informacion o
conocimiento que se adquiera.



j) Monto desglosado de las sumas por costos de participacion (tiquete aéreo, seguro de viaje,
viaticos y la inscripcion). Cuando el ente auspiciador del evento financie parcial o totalmente
los gastos, debera adjuntarse a la solicitud los documentos en que conste la ayuda econdmica,
sin perjuicio de las verificaciones que el CFIA de oficio pueda realizar.

k) Adjuntar una nota de la Direccion Ejecutiva del CFIA o de la Direccién Ejecutiva o
Coordinador del colegio miembro correspondiente, donde se indique la partida
presupuestaria y centro de costo con la cual se cubririan los costos relacionados a la mision.

La solicitud debera de hacerse acompaiiar de la documentacion pertinente, que respalde la
informacion brindada en la solicitud.

Articulo 8°. Una vez verificada la informacion, la Oficina de Asuntos Internacionales o la
Direccion Ejecutiva o la Coordinacion del Colegio Miembro respectivamente, remitird un
informe a la Junta Directiva General o a la Junta Directiva del Colegio Miembro, segin
corresponda, con las recomendaciones u observaciones necesarias para su valoracion.

En caso de aprobarse la solicitud, la Junta Directiva correspondiente, dictard un acuerdo de
autorizacion, el cual contendra como minimo:

a) Nombre del miembro o funcionario autorizado.

b) Dependencia a la que pertenece.

c¢) Cargo que desempena.

d) Nombre de la actividad o reunion a la que asistira.

e) Justificacion de la aprobacion de la mision.

f) Pais por visitar.

g) Periodo de la actividad.

h) Periodo del viaje.

1) Gastos autorizados.

j) Partida presupuestaria y centro de costo la cual se cubrira los gastos.

Articulo 9°. Posteriormente a la autorizacioén de la mision al exterior, el o los miembros o
funcionarios que van a realizar mision al exterior, deberan solicitar por medio de la Oficina
de Asuntos Internacionales del CFIA o la Direccion Ejecutiva o la Coordinacion del Colegio
Miembro seglin corresponda, el adelanto correspondiente a dicho viaje.

Previo a recibir el pago, debera el miembro o funcionario firmar un documento con caracter
de titulo ejecutivo, con el fin de garantizar la devolucion del dinero, en los casos en que
corresponda. Para misiones financiadas por el CFIA dicha responsabilidad sera de la Oficina
de Asuntos Internacionales. Para misiones financiadas por los Colegios Miembros, dicha
responsabilidad sera del Director Ejecutivo o Coordinador de cada colegio.

En las misiones realizadas por los Colegios Miembros, se debera remitir una copia digital del
documento correspondiente a la Oficina de Asuntos Internacionales.

El pago de dicho reconocimiento se realizard a través de los procedimientos de pago
establecidos por el CFIA y deberan ser cubiertos con la partida presupuestaria indicada en el
acuerdo de aprobacion.



CAPITULO III.
De los gastos a reconocer.

Articulo 10°. Los gastos y viaticos que el Colegio Federado y los Colegios Miembros podran
reconocer son los siguientes:

1. Pasajes terrestres, maritimos o aéreos para el traslado al pais o paises en que se desarrollara
la actividad y su regreso a Costa Rica.
2. Inscripcion al evento.
3. Impuestos de salida nacional y de los paises visitados.
4. Pago de visas.
5. Poliza de viaje.
6. Traslado de la residencia al aeropuerto; traslado del aeropuerto a la residencia; traslado del
aeropuerto del pais del destino al hotel del pais de destino; traslado del lugar del pais de
destino al aeropuerto del pais de destino. Para lo anterior, deberan emplearse los medios que
resulten mas econdmicos y eficientes, en atencion a las circunstancias propias de cada caso.
7. Pago de una (1) maleta de viaje cuando este no esté incluido en el costo del tiquete.
8. Viaticos por concepto de hospedaje y alimentacion.
9.Gastos por concepto de lavado y planchado.

10. Gastos conexos, entiéndase cualquier otro gasto que esté debidamente sustentado y que
se dé por situaciones no previstas.

Articulo 11°. La suma diaria por concepto de vidticos en el exterior para sufragar gastos de
hospedaje, alimentacion y otros gastos menores por lavado y planchado de ropa y traslados
dentro de la ciudad, se regiré por las tarifas que a la fecha establezca la Contraloria General
de la Republica, en concordancia con la tabla de tarifas en el exterior del pais, columna II,
(funcionarios pertenecientes al nivel determinativo y de ejecucion o fiscalizacion superior),
articulo 34, del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos,
resolucion nimero R-DC-111-2011, y sus respectivas reformas o modificaciones.

Articulo 12°. Cuando fuese necesario hacer un desglose de las tarifas incluidas en la tabla
indicada en el articulo 11°, se asignara a cada servicio o concepto de gasto los siguientes
porcentajes:

1. Hospedaje, hasta un sesenta por ciento.

2. Desayuno, hasta un ocho por ciento.

3. Almuerzo y cena, hasta un doce por cada una. 4. Otros gastos menores, hasta un ocho por
ciento.

Articulo 13°. Las sumas sefialadas en el articulo 11° se reconoceran, cuando proceda, a partir
de los siguientes lineamientos:

a) Se reconocera un 50% de la tarifa durante el dia que el miembro sale o ingresa de Costa
Rica.

b) Se reconocera el 100% de la tarifa de vidticos por cada dia en que el funcionario se
encuentre en mision del Colegio Federado.

c)Cuando por motivo de itinerario el miembro o funcionario tenga que permanecer en transito
por méas de cuatro horas, se le reconocera la tarifa por cada uno de los servicios que
corresponda, para lo cual se aplicara el porcentaje respectivo establecido en el articulo
12) a la tarifa correspondiente fijada por el Articulo 11) , siempre y cuando la partida



del lugar en transito se produzca no antes de cuatro horas después de la hora en que se llegd
a dicho lugar. Si, estando en transito, fuese necesario hospedarse, el gasto correspondiente a
dicho servicio s6lo se reconocera contra la presentacion de la respectiva factura. Quedan
excluidas de estos reconocimientos las estadias por situaciones ajenas a la mision.

d)Los gastos por concepto de alimentacion (desayuno, almuerzo y cena) que efectivamente
deba realizar el miembro o funcionario durante el trayecto hacia el pais de destino y que
no correspondan a gastos en transito de acuerdo con el inciso c), solamente se reconoceran
contra la presentacion de la respectiva factura, en cuyo caso se pagard el monto que
indica ésta, hastauna suma que no sobrepase el vidtico correspondiente al
servicio en cuestion para el pais en que se demande. Si tales gastos son vendidos por
las empresas de transporte aéreo, para su reconocimiento (aplicacion de los porcentajes
del articulo 12) se tomara como referencia el pais de destino al que se dirija el funcionario.
En ningun caso, se reconocera los servicios de alimentacion cuando sean servidos
gratuitamente por las empresas de transporte durante el trayecto respectivo; la Oficina de
Asuntos Internacionales o Directores Ejecutivos o coordinadores de los Colegios Miembros,
segun corresponda, serdn los responsables de verificar el suministro gratuito o no de tales
servicios, ya sea a través del itinerario de viaje, o por cualquier otro medio
procedente.

Articulo 14°. En todo viaje al exterior, preferiblemente debera emplearse la linea
aérea que ofrezca un itinerario cuyo costo sea el menor tomando en consideracion otros
parametros como duracion y escalas de viajes. En aquellos casos en que haya rutas
alternativas para viajar a determinado pais, se escogera la que resulte brinde una mejor opcion
escala/costo. En todo caso, corresponderd a la Oficina de Asuntos Internacionales y a los
Directores Ejecutivos o Coordinadores de Colegios Miembros velar por lo anterior.

El CFIA no cubrira el valor de pasajes en clase ejecutiva en ninguna de las modalidades de
transporte, salvo casos especiales debidamente justificados y autorizados por la Junta
Directiva respectiva o que el miembro o funcionario cubra la diferencia del costo del pasaje.
En casos de itinerarios distintos a la ruta de la misién por motivos personales, el miembro o
funcionario debera cubrir la diferencia del costo del pasaje.

Articulo 15°.-El CFIA podra suscribir polizas de seguros de viajes para cubrir los gastos que
se generen en los casos de accidentes, lesiones, enfermedad o muerte del miembro o
funcionario, incluyendo en este ultimo caso los gastos derivados por el traslado del cuerpo
hasta Costa Rica, siempre y cuando estos gastos no estén siendo cubiertos por algun
organismo auspiciador.

Articulo 16°.- Los gastos menores conexos de la actividad a los que el miembro o funcionario
asistiere que podran ser reconocidos son: el alquiler de equipo didactico o de apoyo para
hacer presentaciones o exposiciones y el lugar en que se hardn éstas; las llamadas telefonicas
oficiales a nuestro pais; los gastos correspondientes al uso oficial de servicios de Internet y
cualesquiera otros establecidos como tales en el acuerdo de autorizacion. La autorizacion de
gastos conexos debe estar contenida en el respectivo acuerdo de viaje, conforme lo dispone
el articulo 8 de este Reglamento. Estos gastos se pagardn unicamente contra la presentacion
de la (s) respectiva (s) factura (s) al momento de hacer la liquidacion.



Capitulo IV
De la liquidacion.

Articulo 17°.-El miembro o funcionario que haya concluido una mision, debera presentar
a la Oficina de Asuntos Internacionales o Directores Ejecutivos o funcionario designado
de cada Colegio, segun corresponda, con copia a la Junta Directiva que haya autorizado la
mision, dentro del plazo maximo de 15 dias habiles posteriores al regreso al pais, una
liquidacion del viaje. Para misiones realizadas por los Colegios Miembros, se debera remitir
una copia digital de la liquidacion a la Oficina de Asuntos Internacionales.

La liquidacion la presentard a través del formulario establecido por el CFIA (Anexo
2). La informacion consignada en el formulario tiene el cardcter de declaracion jurada; es
decir, de que ésta es una relacion cierta de los gastos incurridos en la atencion de la
mision oficial.

En caso de estar incompleta, en el plazo méximo de diez dias habiles, la Oficina
de Asuntos Internacionales y los Directores Ejecutivos o Coordinadores, en uso de
sus competencias informaran por escrito al miembro o funcionario el cumplimiento de
todos los requisitos omitidos, para lo cual dard un plazo unico de diez dias habiles,
vencido el cual, se tendra por no presentada la liquidacion, con las sanciones que dicho
incumplimiento amerite, conforme al articulo 20 de este Reglamento y el parrafo
pentltimo de este articulo.

Una vez recibido lo anterior, la Oficina de Asuntos Internacionales o los Directores
Ejecutivos o Coordinador, segun corresponda, remitirdn un informe a la Junta Directiva
correspondiente, para que revise, apruebe la liquidacion y se proceda en caso de que
corresponda a:

a.Pagar al miembro o funcionario el gasto reconocido no cubierto por la suma adelantada.
b.Pagar al miembro o funcionario la totalidad del gasto reconocido, en los casos en que éste
no haya solicitado y retirado el respectivo adelanto.

c.Exigir al miembro o funcionario el reintegro del monto girado de mas, cuando se le haya
girado por cualquier motivo una suma mayor a la gastada o autorizada.

El miembro o funcionario deberd observar y respetar lo dispuesto en el articulo 21 del
presente reglamento.

Al regreso de una misioén, sélo se aceptaran aquellos gastos de viaje y de transporte,
que estén debidamente autorizados por la Junta Directiva respectiva, segin
corresponda. La Junta Directiva respectiva, podra autorizar ante casos excepcionales, gastos
no previstos por el acuerdo de autorizaciébn en este Reglamento, para lo cual dejaran
constancia escrita de las razones o fundamentos para aprobarlos. En tal supuesto, el
miembro o el funcionario que hizo la misién explicard en el formulario de liquidacion
la necesidad del gasto, presentando las facturas de respaldo.

Cuando un miembro o funcionario no presente dentro del plazo establecido la
respectiva liquidacion, la Oficina de Asuntos Internacionales o los Directores Ejecutivos



de los Colegios, segun corresponda, le requerird su presentacién por una unica vez, para lo
cual dard un término improrrogable de diez dias hébiles, bajo el apercibimiento que
vencido éste, se podra exigir el reintegro inmediato, por parte del miembro o funcionario,
si este no presenta la justificacion correspondiente del atraso.

Una vez que se finalice el tramite ante la Junta Directiva respectiva, la Oficina de
Asuntos Internacionales o el Director Ejecutivo o Coordinador de cada Colegio
respectivamente deberd remitir toda la documentacion original al Departamento
Financiero del CFIA, conservando unrespaldo de toda la documentacion para su
propio control. En las misiones realizadas por los Colegios Miembros, se debera
remitir una copia digital a la Oficina de Asuntos Internacionales.

Articulo 18°.-Para el reconocimiento de los gastos serd indispensable, que se acomparfie
al formulario de liquidacion al que refiere el articulo anterior, la presentacion
de las correspondientes facturas. Los gastos que no cuenten con su respectiva factura
no seran reconocidos.

Toda factura debera venir a nombre del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos
de Costa Rica.

Ademas, deberd presentar también, copia del pasaporte u otro documento oficial,
donde conste la fecha de salida y regreso de Costa Rica y las escalas efectuadas en otros
paises.

Toda la documentacion debera ser enviada en formato digital al medio que al efecto
establezca la Oficina de Asuntos Internacionales o la Direccion Ejecutiva o la Coordinacion
del Colegio Miembro, seglin corresponda.

Articulo 19°.- Cuando el miembro o funcionario viaje al exterior y no regrese al pais
inmediatamente después de finalizado el evento en el que participaba, por disfrutar de sus
vacaciones o de un permiso especial, debera presentar la liquidacion respectiva dentro del
término de quince dias habiles CFIA, a partir de su regreso a Costa Rica. La liquidacion
debera estar, acompafiada de los documentos indicados en el articulo 18 y el informe al que
hace referencia el articulo 22. Para los efectos del articulo 17), las sumas que se reconozcan
se determinaran tomando como base el itinerario de viaje que el funcionario hubiese seguido,
bajo el supuesto de que hubiere regresado al pais inmediatamente después de concluida la
mision.

Articulo 20°.- El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento debera ser comunicado por la Oficina de Asuntos Internacionales a la
Junta Directiva General o la Direccion Ejecutiva o Coordinacion de cada Colegio a la Junta
Directiva del Colegio Miembro, segun por competencia corresponda. El drgano,
dependiendo de la gravedad de la falta, podra actuar de la siguiente manera:

a)Enviar una nota al miembro informando sobre su incumplimiento.



b)Cuando se trate de funcionarios del CFIA se debera remitir al Departamento de
Talento Humano para que aplique el régimen disciplinario laboral, segin la
normativa laboral vigente y el Reglamento Interno de Trabajo.

En ambos los casos, la Junta Directiva respectiva podra ordenar no autorizar un nuevo
viaje, ni girar adelanto alguno al miembro o funcionario incumpliente.

De igual manera, podré establecer el cobro porla  via  administrativa o  judicial
segun corresponda, asi como cualquier otra accion legal que corresponda.

Articulo 21°.-La cancelacion o posposicion deuna mision, asi como la no asistencia
del miembro o funcionario por causas atribuibles a este, da lugar al reintegro inmediato
dentro del término maximo de tres dias habiles, por parte del miembro o funcionario, de
la totalidad de la suma recibida en calidad de adelanto. Si una vez iniciada una misién, ésta
se suspende o seregresa de forma anticipada a Costa Rica, el miembro o funcionario
debera reintegrar en igual término, las sumas no disfrutadas del adelanto, conforme a la
liquidacion presentada.

Capitulo V
Sobre el control de los viajes al exterior.

Articulo 22°.-Los miembros y funcionarios que realicen un viaje al exterior en ocasion
de sus funciones deberan presentar en conjunto al informe de liquidacion, un informe
de la mision ante la Junta Directiva respectiva a través de la Oficina de Asuntos
Internacionales o Direccion Ejecutiva o Coordinador del Colegio miembro correspondiente,
segun el formulario establecido en presente Reglamento, en el Anexo 1.

En cualquier momento el CFIA podrd solicitar una presentacion al miembro o al
funcionario sobre los alcances y los posibles beneficios institucionales de la actividad
en la que participo, en los casos en que corresponda.

La presentacion de este informe serd un requisito para que se autorice una nueva
mision al exterior.

Articulo 23°.-Los miembros o funcionarios quienes acepten integrar una misién en
el exterior, se constituyen en representantes del CFIA y en tal condicién ostentan las
siguientes responsabilidades:

a)Asistir de forma puntual y completa a las actividades oficiales que le correspondan, dentro
de la actividad a la que ha sido enviado como representante del CFIA o del Colegio
Miembro.

b)Debera actuar con decoro y fiel a los principios éticos y valores organizacionales,
engrandeciendo y protegiendo el prestigio del CFIA.

c)Recopilar durante el desarrollo de la actividad, toda la informacién que considera
importante para el Colegio Federado y a su regreso entregarla al 6rgano competente de la
organizacion.



d)Rendir los informes a los que refieren los articulos 17 y 22 del Reglamento.
e) Utilizar los recursos del CFIA exclusivamente para los fines que le fueron proporcionados.

f) Respetar y cumplir con los procedimientos para pagos establecidos en la normativa interna
y procedimientos del CFIA.

g) En caso de que se facilite el uso de tarjeta de crédito institucional deberd acatar las
disposiciones establecidas en Procedimiento sobre uso de tarjeta de crédito corporativa 'y
otros procedimientos.

Articulo 24°.- La Oficina de Asuntos Internacionales o la Direccion Ejecutiva o Coordinador
de cada Colegio Miembro respectivamente se encargara de la gestion de viajes al exterior y
liquidaciones, recibird, revisard y gestionard, los anticipos, reintegros y el tramite de
liquidaciones de sus respectivas misiones aprobadas.

El comprobado incumplimiento a estas obligaciones por parte de la persona funcionaria del
CFIA se considerard una falta laboral y se sancionara de acuerdo con el Reglamento
Interno de Trabajo.

Articulo 25°.-El presente Reglamento entra a regir a partir de su publicacion.

Nota: El presente Reglamento fue aprobado mediante acuerdo N°05 de la sesion 19-21/22-G.E. del 26 de abril
de 2022 de la Junta Directiva General del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica y
publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 103 del 03 de junio de 2022.



