Guia para la solicitud de
viaticos 2026

Oficio: FEU0358-2026
Documento elaborado por: Jorge Cascante Briceno



. . Vicerrectoria
Formulario de Redaccion de

Puntos de viaticos ano 2026

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
OF ICINA DE TESORERIA
DECLARACION JURADA DE ADELANTOS Y LIQUIDACIONES DE GASTOS FUNED DFOT 02.00.01

Aprobado: | Jversion [ 23 [Rigeaparirce | 15 de enero de 2026
Fecha de la sol domingo, 15 de marzo de 2026
ORMACION PERSONA
USTED ES: TIENE Y USA LA TARJETA INSTITUCIONAL [No
L Cronograma de Actividades para la Elaboracion del Acuerdo de Vidticos Estudiantil: [Nombre complet N Cedum__| f Tel. oncina_|

«  Para: Oficina de Tesoreria Correo slecirbnico Fuosto 1
[Gependencia donde s

.
D Junta Directiva de la de la Federacion de los Estudiantes omrads.
*  Indicar nimero de oficic
. [Dependencia donde reaiiza el Lo linea 11 esta casila se completa Gnicamente i 5o realizan gestiones
pora ot dopendencio dor

Fecha: domingo, 15 d e no se encuenira nombrado(s)

apoyo
l?ppo de gestion a realizar

o Indicar Monto de viticos: Ru
+  Monto de Transporte: rubra colones.

cen dGase

FECHA , MOTIVO Y HORARIO PARA UTILIZAR EL GASTO

L] L] L] 1 4 L]
1L Informacién de la persona esiudiante: Focha inicial uso del gasto Fecha final uso del gasts
»  Nombre completo Motivo del gasto

s Cédula: [N"de documento que brinda SIGOP I I I
o Teléiono [Horario de ia actvidag
L] . orreo electronica
Comeo electrbnioe: [Consulta M.H. Moroso No Fecha consulta:
*  Sede Universitar [Consulta de Siuacin Trbutana_| ips J/aty hagienda go AT VIimC Houtaraasp 1
«  Direccion de lugar de residencia [Gorssmcess Woros | o T T Focha consulta: T 1
s Representacibn: (“En este esp [Consuita Morosidaa Patronal Tiips:iaissfa.coss sa crimorasol
si corresponde 8 una comisibn, S| REALIZA UN GASTO MENOR, DEBE DE UTILIZAR LA LISTA DESPLEGABLE
Est . De la lista desplegable debe escoger el ipo de gasio Codigo Monta
o carre d
este en rojo se debe eliminar”™)y
= Cuenta IBAN
+  Indicar Hotel en caso de hospedarse: (En caso de no requerit hospedaje, indique N/A_)
. Redacte los puntos de vidticos con base en las actividades realizadas, utilizando un pirrafo claro,
ordenado v detallado. Asegirese de s indicadas al final del documento
para garantizar que la Informacibn esté completa, correctamente estracturada y cumpla con los
requisitos establecidos.
1 T0.
Gastos pagados sin tafeta I I 0,
Gaslos pagados con larjela 1 1 o,
Gastos de Quick Pass 1 0,

°
[Total gastos menores 20,00
ESTE ESPACIO ES SOLO PARA ALIMENTACION, HOSPEDAJE y TRANSPORTE

Lugar Inicio del Lugar Fin del
visje viaje

Fiora inicio Hora finaliza
[PROVINCIA [CANTON

Manto Monto lonto

Lugar Visitado Fecha Hora Llegada | Hora salida Monto Cena M Total Gastado
C 0 rre O Desayuno | Almuerzo Hospedaie

los cuales son:

indicar medio de iransporte Placa UNED | Total B €0.00
otal hospedaje | €000
olal y hospedaje para Funcienarios [Tipo gasto 007 20.00)
otal ali 60y hospedaje para Estudiantes [Tipo gasto 20.00)
3astos transporte pablicn [Tipo gasto 045

1 Olal vialicos | i debe de digitar medio lransporie

Formulario de adelanto o liquidacion
de gastos



mailto:jcascanteb@uned.ac.cr
mailto:jcascanteb@uned.ac.cr

1. Rellenado del Formulario de adelanto o liquidaci()n de
gastos

)0 Buscar | I

@@ Abrir ¥ & Compartir & Copiar vinculo Yy Favorito Agregar acceso directo ¥ =+ F Ordenar ¥ | X 1 seleccionado(s) = v Detalles

Oficina Tesoreria

Oficina Tesoreria > Documentos Oficina de Tesoreria > 001-FORMULARIOS & &
B3 Oficina Tesoreria

£3 Nuestros archivos [  Nombre 1 ~ Modificado... ~ Modificado... Tamafio del ar... > Compartir ~ Actividad
& Abrir >
(V] gd" COLONES ADELANTO ... R ia Elena Aragor 624 KB & Compartida [ Jairo José Palacios Palacios compartido cc
{3 Vista previa
Vicerrecto ria (X DOLARES ADELANTO Y LIQUIDACH @& Compartir ina Tesoreria 611 KB & Compartida
~ & Copiar vinculo L . o ’
=  SOLICITUD DE CONFECCION DE PA ina Tesoreria 70,5 KB & Compartida
8 Administrar acceso
= Solicitud de Depésito de Salario Fu ina Tesoreria 101 KB & Compartida
Y7 Favorito
Wi Solicitud de Depésito de Salario pa Agregar acceso directo . ia Elena Aragor 401 KB &5 Compartida
= SOLICITUD DE PAGO DIFERIDO.pdf L Descargar ina Tesoreria 51,1 KB & Compartida
@@ Imprimir
@ Copiaren

Historial de versiones

Detalles

Paso 1.1: Se debe descargar el
archivo en su formato original

“xIms”. Enlace: 001-
FORMULARIOS - OneDrive



https://unedaccr-my.sharepoint.com/personal/oficinatesoreria_uned_ac_cr/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Foficinatesoreria%5Funed%5Fac%5Fcr%2FDocuments%2FDocumentos%20Oficina%20de%20Tesorer%C3%ADa%2F001%2DFORMULARIOS&viewid=43e35c0a%2Dbed0%2D4ebc%2Db886%2Dc7e1c5588008
https://unedaccr-my.sharepoint.com/personal/oficinatesoreria_uned_ac_cr/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Foficinatesoreria%5Funed%5Fac%5Fcr%2FDocuments%2FDocumentos%20Oficina%20de%20Tesorer%C3%ADa%2F001%2DFORMULARIOS&viewid=43e35c0a%2Dbed0%2D4ebc%2Db886%2Dc7e1c5588008
https://unedaccr-my.sharepoint.com/personal/oficinatesoreria_uned_ac_cr/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Foficinatesoreria%5Funed%5Fac%5Fcr%2FDocuments%2FDocumentos%20Oficina%20de%20Tesorer%C3%ADa%2F001%2DFORMULARIOS&viewid=43e35c0a%2Dbed0%2D4ebc%2Db886%2Dc7e1c5588008
https://unedaccr-my.sharepoint.com/personal/oficinatesoreria_uned_ac_cr/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Foficinatesoreria%5Funed%5Fac%5Fcr%2FDocuments%2FDocumentos%20Oficina%20de%20Tesorer%C3%ADa%2F001%2DFORMULARIOS&viewid=43e35c0a%2Dbed0%2D4ebc%2Db886%2Dc7e1c5588008
https://unedaccr-my.sharepoint.com/personal/oficinatesoreria_uned_ac_cr/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Foficinatesoreria%5Funed%5Fac%5Fcr%2FDocuments%2FDocumentos%20Oficina%20de%20Tesorer%C3%ADa%2F001%2DFORMULARIOS&viewid=43e35c0a%2Dbed0%2D4ebc%2Db886%2Dc7e1c5588008
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- [m] X
Buscar en Descargas Q
= =
] T Ordenar ~ = Ver ~ ee (B Detalles
Nombre Fecha de modificacién Tipo
v Hoy
Y| COLONES ADELANTO Y LIQUIDACION DE GASTOS UNED 2026 15/3/2026 20:40 Hoja d
g* Propiedades de COLONES ADELANTO Y LIQUIDACION DE GASTOS... X »

General Firmas digitales Seguridad Detalles Versiones anteriores m‘—J
-

! ANTO Y LIQUIDACION DE GASTOS UNED 2026

Paso 1.2: Una =

Tipo de archivo Hoja de calculo habilitada para macros de Micros
vez descargado el sesbecor 8 B
g Ubicacion: C:\Users\Main\Downloads . COLONES ADELANTO Y

@ | LIQUIDACION DE GASTOS

archivo, le da clic = S

disco 632 KB (647 168 bytes)
(& Compartir
ere O Creado: domingo, 15 de marzo de 2026, 20:28:58
, Modificado: domingo. 15 de marzo de 2026, 20:40:02
2 Detalles
Ulimo acceso Hoy, 15 de marzo de 2026, 20:40:02
, Tipo Hoja de calculo habilitada para.
Atributos [(Jsololectura [ ] Oculto Avanzados Tamafio 624 KB
de Sb 10 l I e ar Seguridad Este archive proviene de ot aquipo B e — Ubicacién del a. C:\Usuarios\Main\Descargas
9 yjpodiabloquearse pamlayudata Fecha de modi 15/3/2026 20:40
° 7 ° proteger este equipo _ .
Titulo Estudios de Posgrados
ap IC ar y u 1 I I I O Autores Victor Jiménez Serrano

Cancelar Aplicar Tipo de conten... application/vnd.ms-excel.sheet...
z l C ept l r Asunto Matriculas de Posgradaos
° ,

Fecha de acceso 15/3/2026 20:40
Guardado por Maria Elena Aragon Perez
Factal AR mAnY AaL

-



Vicerrectoria

Paso 1.3: Abrir el documento,
habilitar contenido, debe irse a la
fila *“65” Seleccionar el medio de
transporte a utilizar (en esta parte
puede escoger dos opciones
“servicio de Bus” o “Transporte
institucional”). Esta ultima
requerira “numero de placa de
transporte 1nstitucional”.

@ Autoguardado (@ ) 9

Archivo Inicio Insertar  Dibujal

Up .

pegar L
-

Arial

Portzpapeles 1§

AB5 v i f

r

oo

Alineacion Ndmero

Servicio bus

ol

Disposicién de pégina Formulas Datos Revisar  Vista

Estilos

O Buscar

Automatizar Programador Ayuda Acrobat

» . . m
1. C o

Copilot Crear ChatGPT | GPT for

[&] Formato ~ &~ un PDF for EBxcel | Bxcel Word

Celdas Edicion Confidencialidad  Complementos Adobe Acrobat A getforworkeom

58

59

60

61

62

63

4 4 4 4 4 4

64 Indicar medio de transporie

Placa UNED | Total alimentacion

@0,00

85 Senvicio bus,

- Total hospedaje

66

Total alimentacién y hospedaje para Funcionario:

67

Tipo gasto

001 €0.00]

Total alimentacién y hospedaje para Estudiantes

Tipo gasto

€0.00]

68

Gastos transporte publico

Tipo gasto

69

Total vidticos ‘

70
n
72
73 TOTAL GENERALES DE GASTO:

TOTAL GASTOS GENERADOS
S COLONES

@0,00]

74 VALOR EN LETRAS

CERQ COLONES 00/100 M.N.

75 \Vigticos colones

Monto ‘ Gastos menores colones

Monto

%
n
78 Codigo

£0.00
SEPARACION PRESUPUESTARIA
Unidad presupuestaria

Subpartida

£0.00

Monto

Iel

80

81

82

a3
FORMULARIO

tisto @ ¥k Accesibilidad: es necesario investigar

HOJA PARA DOCUMENTOS ADJUNTOS INGRESO PLACAS NUEVAS

AGREGAR UNIDAD O PARTIDA PRESUP



Paso 1.4: Realizar una pequena prueba en el documento, al

indicar un valor numérico debe verse reflejado el valor en letras.

‘COLONES ADELANTO Y LIQUIDACION DE GASTOS UNE! £ Buscar

Autoguardado £  Buscar

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Acrobat Archive Inicioc Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda  Acrobat
s % -
o _— - - 4s |Arial ~|[10 ~
& |Arial oo U gy - ) - . . .
0 0 Gl L Pegar
Pegar E R v v - < [=f] Formato ~
ot & @ Formato v Portapapeles = Fuente Alineacién Mamera Estilos Celdas 3
Portapapeles [ Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas Edici C74 ~ o Jx
AA51 v i fx
A B c D E L= G H 1
68 Gaslos transporte publico Tipo gasto 045 | b
69 Total viaticos @4 200,00
AL B c D E | __F__ e H I 7
44 |del vigje viaje 72 OTA . O RADO
45 |Hora inicio Hora finaliza 73 TOTAL GENERALES DE GASTOS COLONES @4 200,00
- 74 [VALOR EN LETRAS | CUATRO MIL DOSGCIENTOS COLONES 00/100 M.N.
46 |PROVINCIA CANTON 75 |Viaticos colones | Monto | Gastos menores colones [ Monto
Lugar Visitado Fecha Hora Llegada Hora salida Monto Manto Monto Cena Monto Total Gastado s Za "’"_-‘Z“_ n e - T Z0.00
47 Desayuno Almuerzo Hospedaje 7 . O
48 ¢4 200,00 €4 200,00 :g Codigo Unidad presupuestaria Subpartida Monto
49 80
50 a1
51 az
83
52 84
53 85
54 86 DIFERENCIA DE SOBRANTE O FALTANTE EN LAS SEPARACIONES VRS GASTOS -@4 200,00
87
55 88 OBSERVACIONES ACLARATORIAS DE LO ACONTECIDO PARA CONSIDERAR EN LA REVISION DEL FORMULARIO
56 89
57 20
a1
58 az
59 93
60 a4
= FORMULARIO HOJA PARA DOCUMENTOS ADJUNTOS INGRESO PLACAS NUEVAS AGREGAR UNIDAD O PARTIDA PRESU
= Listo @ 9% Accesibilidad: es necesario investigar
63
64 Indicar medio de transporte Placa UNED | Total alimentacion @4 200,00
65 Senvicio bus Total hospedaje ¢0,00
66 Total alimentacién y hospedaje para Funcionarios|Tipo gasto 001 @4 200,00
67 Total alimentacidn y hospedaje para Estudiantes |Tipo gasto 0,00
68 Gastos transporte publico Tipo gasto 045 Vicerrecto ria
FORMULARIO  HOJA PARA DOCUMENTOS ADJUNTOS ~ INGRESO PLACAS NUEVAS  AGREGAR UNIDAD O PARTIDA PRESUP
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UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

OFICINA DE TESORERIA
DECLARACION JURADA DE ADELANTOS Y LIQUIDACIONES DE GASTOS FUNED DFOT 02.00.01

Aprobado: Version 2.3 Rige a partir de 15 de enero de 2026

Paso 1.5: Una vez verificado el documento. Se procede
a rellenar.

Paso 1.6: Debe revisar la version del archivo,

actualmente Rige la 2.3 del 15 de enero de 2026.




Vicerrectoria

Autoguardaio |

Archivo Inicio Insertar  Dibujar Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Acrobat

I Comentarios
" L B 8

Llj A Aral AT ) ’
Pegar [@ v N N i )’J N Copilot Crear ChatGPT GPT for
- @ Formato ¥ unPDF  forExcel  Excel Word
Portapapeles R Fuente Alineacion Nimera Estilos Celdas Edicién Confidencialidad | Complementos Adobe Acrobat Al gptforwork.com
B13 v i fr
A B c D E F G H AA AB AC AD AE
A |
1 UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
2 QFICINA DE TESORERIA
3 DECLARACION JURADA DE ADELANTOS Y LIQUIDACIONES DE GASTOS FUNED DFOT 02.00.01
4 Aprobado: |Version | 23 Rige a partir de ‘ 15 de enero de 2026
5 Fecha de la solicitud domingo, 15 de marzo de 2026
[ ORMACION PERSONA
7 USTEDES: Estudiante TIENE Y USA LA TARJETA INSTITUCIONAL | No
8 Nombre completo Jorge Cascante Bricefio N. Cédula:  |115610005 |# Tel. Oficina 88 888 888
9 Correo electronico jeascanteb@uned.cr Puesto: Representante estudiantil
Dependencia donde esta 3
10 |nombrado: Federacion de Estudiantes Uned
A
Dependencia donde realiza el La linea 11 esta casilla se completa Unicamente si se realizan gestiones
11 apoyo: para ofra dependencia donde no se encuentra nombrado(a).

Paso 1.7: Revisar fecha de solicitud. Debe aparecer en
espanol de la siguiente forma: Dia, fecha, mes y ano.

Paso 1.8: Indicar que usted es “Estudiante”.




Paso 1.9: Indicar que no tiene ni usa
tarjeta institucional.

Paso 1.10: Indicar nombre completo y
cédula como aparece en el TSE. Indicar
el correo institucional UNED. Indicar el
numero celular en la opcion “tel.oficina”.
Indicar en puesto (tiene dos opciones:
Representante Estudiantil o
Estudiante). Indicar dependencia donde
esta nombrado: Federacion de
Estudiantes UNED. Dejar en blanco la
celda que indica dependencia donde
realiza el apoyo.

"LI.IJ” Vicerrectoria
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12 |Tipo de gestion a realizar | Liquidacion del Gasto 1

13

14 FECHA , MOTIVO Y HORARIO PARA UTILIZAR EL GASTO

15 |Fecha inicial uso del gasto lunes, 9 de marzo de 2026 Fecha final uso del gasto domingo, 15 de marzo de 2026
1? Motivo del gasto El motivo del gasto se detalla en el acuerdo de vigticos bajo el oficio FEU-1533-2026

18 |N°de documento que brinda SICOP | 1 |

19 |Horario de la actividad WEI horario de la actividad se detalla en el acuerdo de viaticos bajo el oficio FEU-1533-2026

Paso 1.11: Indicar tipo de gestion a realizar (Recuerde que toda solicitud de viaticos debe salir en virtud de
adelanto con 5 dias de anticipacion el envid al correo jcascanteb@uned.ac.cr y con 3 dias de anticipacion el
tramite completo a su caja chica respectiva segiin su sede universitaria. En caso de hacerlo en modalidad
liquidacion esta debe ser aprobada previamente por la Junta Directiva FEUNED.)

Paso 1.12: Indicar la fecha inicial de uso del gasto (fecha en que inicia gira). Ademas, debe indicar fecha final
de uso del gasto (fecha en que termina gira). Ejemplo:

Lunes, 9 de marzo de 2026 Domingo, 15 de marzo de 2026

Paso 1.13: debe indicar lo siguiente en motivo del gasto: El motivo del gasto se detalla en el acuerdo de
viaticos bajo el oficio FEU (indicar oficio asignado). En el horario del gasto lo siguiente: El horario de la
actividad se detalla en el acuerdo de viaticos bajo el oficio FEU (indicar oficio asignado). Enlace de oficios:

Libro de oficios 2026.xIsx



mailto:jcascanteb@uned.ac.cr
https://unedaccr-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jcascanteb_uned_ac_cr/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B70E3691F-34FF-4A6A-B55C-68684149791D%7D&file=Libro%20de%20oficios%202026.xlsx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
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43 ESTE ESPACIO ES SOLO PARA ALIMENTACION, HOSPEDAJE y TRANSPORTE

Lugar Inicio del Lugar Fin del
44 viaje Heredia,Ulloa,Aurora viaje Heredia, Ulloa, Aurora
45 |Hora inicio 05:00 Hora finaliza 20:07
46 |PROVINCIA SAN_JOSE_ CANTON S_San_José
Lugar Visitado Fecha Hora Llegada Hora salida Monto Monto Monto Cena Monto. Total Gastado
47 Desayuno Almuerzo Hospedaje
48 |S_sede Centra

Paso 1.14: La persona estudiante se dirige ahora hasta la fila “43”. Debe indicar
en lugar de inicio y fin del viaje su lugar de residencia de la siguiente forma:
Provincia, canton y distrito. Ejemplo: Heredia, Ulloa, Aurora.

Paso 1.15: Debe indicar hora de inicio (hora en que sale de su residencia, hora
finaliza (hora en que regresa a su residencia) en formato 24 horas.

Paso 1.16: Para seleccionar lugar visitado debe escoger provincia y canton para

que le aparezca un desplegable de lugares.




Paso 1.17: Indicar los montos correspondientes a
los tiempos de alimentacion, de acuerdo con la
normativa vigente: Desayuno: ¢4 200. Se reconoce
cuando la persona sale de su lugar de residencia
antes de las 7:00 horas. Almuerzo: €5 600. Se
reconoce cuando la persona sale de su lugar de
residencia antes de las 11:00 horas y regresa
después de las 14:00 horas a su lugar de residencia.
: Cena: 5 600. Se reconoce cuando la persona sale
= de su lugar de residencia antes de las 18:00 horas y
=== regresa después de las 20:00 horas a su lugar de
residencia. El rubro de hospedaje maximo a cobrar
es el establecido por la contraloria segun su zona.
Recuerde que la Federacion de Estudiantes puede
definir un rubro de hospedaje siempre que sea
inferior al maximo permitido por la contraloria.

A 5 - Nota: Por cada lugar visitado se debe registrar una
TR BT S GG 5 v R I R hora de llegada y una hora de salida,

Logads | Hora saca independientemente de la cantidad de dias que dure
la actividad. En el ejemplo 2 Ginicamente aparece
S — una hora de llegada y una hora de salida, debido a

que solo se visita un mismo lugar, aunque la
actividad se desarrolle durante tres dias.

| _oso0 1 ]

12



Senvicio bus ____—
€80 200,00

e8| | |Gastostransporte publico
6 ____ €82 200,00

Paso 1.18: Indicar el medlo de transporte que se utilizara. El sistema
contempla dos opciones: “servicio de bus™ o “transporte
institucional”; en este Gltimo caso, se debe especificar la placa del
vehiculo. Posteriormente, en el apartado “gasto de transporte
publico”, se debe indicar el monto total correspondiente a los rubros
de transporte. Si se utiliza inicamente servicio de bus, se debe
consignar el monto total del transporte publico. Si se utiliza
Unicamente transporte institucional, se debe indicar la placa del
vehiculo. Si se utilizan ambos medios de transporte, se deben indicar
ambos en la solicitud, consignando el monto del transporte publico y
la placa del vehiculo institucional.

13
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72 TOTAL GASTOS GENERADOS
73 [TOTAL GENERALES DE GASTOS COLONES €82 200,00

74 |[VALOR EN LETRAS: QOCHENTA Y DOS MIL DOSCIENTOS COLONES 00/100 M N.

75 |Viaticos colones Monto Gastos menores colones Monto

76 €82 200,00 0,00
SEPARACION PRESUPU

78 |Codigo Unidad presupuestaria Subpartida Monto

7913 02 M Federacidn de Estudiantes Uned 1 05 02 Viaticos dentro del pais @80 200,00

80 3 0201 Federacion de Estudiantes Uned 105 M Transportes dentro del pais {2 000,00

81

82

83

84

85

86 |DIFERENCIA DE SOBRANTE O FALTANTE EN LAS SEPARACIONES VRS GASTOS 0,00

a7

Paso 1.19: Dirigirse a la fila 74 y verificar que el monto en letras sea correcto. En el campo Unidad
presupuestaria, se debe indicar: “Federacion de Estudiantes”. En el apartado Subpartida, se deben
seleccionar las siguientes dos opciones:1 05 02 — Viaticos dentro del pais. 1 05 01 — Transportes
dentro del pais. Posteriormente, en los campos de monto: En monto de viaticos, escribir: =167 y
presionar Enter. En monto de transporte, escribir: =168 y presionar Enter. En ambos casos, debe
reflejarse automaticamente el mismo monto que se solicito en los calculos anteriores.

Importante: La diferencia del gasto siempre debe ser 0, lo que indica que los montos estan
correctamente balanceados.




OBSERVACIONES ACLARATORIAS DE LO ACONTECIDO PARA CONSIDERAR EN LA REVISION DEL FORMULARIO
La ruta de transporte empleada corresponde a: 12/3/2026: Sarchi Grecia rubro €385 colones, Grecia-San José rubro € 1335 colones, Sabana-
Cementerio rubro 295 colones, San José-Sabanilla rubro @445 colones San
José-Sabanilla rubro §445. 13/3/2026: Cementerio-Sabana rubro 295, San José-Grecia rubro € 1335 colones, Grecia-Sarchi rubro €385 colones.

3
Total de gasto de transporte: €4920 colones. La persona estudiante se hospeda en el Hotel Maragato.

Paso 1.20: En el apartado Observaciones se debe indicar la fecha,
la ruta del viaje y los rubros de transporte utilizados. Al final, se
debe realizar la suma de los rubros de transporte para que el
resultado corresponda al monto total de transporte solicitado.

Adicionalmente: Si la persona requiere hospedaje, se debe indicar
el nombre del hotel donde se hospedara. Si se utiliza transporte
institucional, se debe indicar la placa del vehiculo utilizado. En
caso de existir algin cambio en la solicitud, este debe explicarse
claramente, indicando el motivo que justifica dicha modificacion.

15



DISTRIBUCION DEL GASTO

@47 120,00

| @47 120,00]Monto utilizado viaticos

{€0,00{Reintegro a la UNED

€46 120,00

€0.,00]

€0.,00]

cepto de adelanto gastos |Monto ‘ @47 120, O(ﬂMnmu utilizado viaticos

€46 120,00

‘Mnnlm utilizado gastos menores

€0,00]

€0,00|Reintegro a la UNED

1 000,00|

€51 320,00

0,00

0,00

€51 320,00

"LUJ” Vicerrectoria

Paso 1.21: Verificar que el monto total se refleje
correctamente segun el tipo de tramite que se este
realizando:

» Adelanto o liguidacion: el monto total debe
visualizarse en la casilla “Deposito al funcionario,
estudiante o proveedor”.

* Liquidacion de un adelanto: el monto total debe
aparecer en la casilla “Monto total depositado por
concepto de adelanto”.

 Devolucion de viaticos a la UNED: el monto de la

devolucion debe reflejarse en la casilla “Reintegro a la
UNED”.

* Adéndum: debe visualizarse el monto del adelanto en la
casilla “Monto total depositado por concepto de adelanto”
y el monto adicional a cobrar en “Deposito al funcionario,
estudiante o proveedor”
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CUENTA PARA DEPOSITO

Nombre Funcionario, Estudiante o Proveedor quien se debe realizar depdosito: Jorge Cascante Bricefno
Cuenta IBAN: CR81015112920010764567

Si la presentacion de liquidacion es extemporanea, el declarante debe completar el espacio siguiente, jusfiticando el vencimiento,
UNICAMENTE LA JEFATURA PUEDE FIRMAR

Justifique en la linea 107

Saludos cordiales. Solicito el visto bueno para la liquidacion de manera extemporanea, debido a que el tramite correspondiente a la representacion
institucional en XXXXXX se logro finalizar recientemente. La persona encargada de emitir las facturas del hotel tuvo un inconveniente relacionado con
el proceso de actualizacion ante Hacienda, motivo por el cual recibi dichas facturas hasta el dia 03 de noviembre de 2026.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

RAQUEL ZELEDON i isantones
SANCHEZ (FIRMA)

Fecha: 2026.01.04 09:27:41 0500

Paso 1.22: Indicar el nombre completo de la persona a quien se le realizaré el deposito.
Asimismo, se debe consignar la cuenta IBAN correspondiente de dicha persona para efectuar
el deposito.

Paso 1.23: En la linea 107 se debe justificar el motivo por el cual se requiere un visto
extemporaneo. Esta justificacion debe estar debidamente firmada por la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil.

Importante: Toda solicitud de viaticos debe liquidarse dentro de los 5 dias habiles posteriores
al dia en que finaliza la gira. En caso de exceder este plazo, se dispone de 3 dias habiles
adicionales, los cuales corresponden al visto extemporaneo. Este debe estar debidamente
justificado y contar con la firma de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

Paso 1.24: Indicar el consecutivo RCP 1166-2025, ya que este corresponde al oficio mediante
el cual se autorizo a la Presidencia y Vicepresidencia para avalar solicitudes de viaticos.
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Paso 1.25: Para la confeccion de la factura
de hospedaje debe tomarse en cuenta lo siguiente:

DIRECCION FINANCIERA
COMUNICADO

Estimada Comunidad Universitaria:

Con los cambios realizados por el Ministerio de Hacienda, se estara implementando el cambio de la clasificacion de
actividades economicas de la versién CIIU 3 a la nueva version CIIU 4, de conformidad con la Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme (CIIU), por lo que se adjunta el siguiente cuadro, para que tomen nota de cual cédigo utilizar
segun el ClIU, el detalle o consideracion, la version del comprobante y la fecha de vigencia para cada caso.

Cédigo Versién Cédigos o o )

Nombre Actividad de Actividad Vigencia Detalles / Consideraciones
Yy =, Comprobante
Econémica Econémica

Versién de cédigo de actividad econémica
Hasta el 31 de agosto 2025 vigente y valida hasta esta fecha para
comprobantes con version 4.3.

Versién de cédigo de actividad econdémica
Universidad Estatal a Distancia 803003 £ Hasta el 05 de octubre 2025 | vdlida hasta esta fecha para comprobantes con
version 4.4.

Kpdasisddeasied Solo en Notas de Crédito o Débito asociadas a
V43ovad P e ozs o' %€ |comprobantes emitidos con la version CIU 3
antes del 06 de octubre de 2025.

Uso obligatorio de la versién CllU 4 en
comprobantes nuevos con version 4.4 desde
esta fecha.

Universidad Estatal a Distancia B Desdo ol 06 de octubre 2025 [\ 1"~ o 1 haito que se generen

deben usar la versidn ClIU 4, solo para
comprobantes emitidos desde esta fecha.

. 4

l Vicerrectoria

RONICES

X Nombre: Universidad Estatal a Distancia X 2 . S

IVA: 2% (aplica tarifa Reducida segliin Ley 9635
X Nombre comercial: Universidad Estatal a Distancia
X Cédula juridica: 4-000-042151

X Teléfono: 2527-2000

Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Titulo |,

Capitulo lll, Articulo 11, numeral 2, inciso d)

Cédigo CABYS: va depender del bien o servicio
X Correo electrdnico: facturaelectronica@uned.ac.cr
que se facture
(con copia al funcionario responsable del gasto)

Revisar en el siguiente enlace:
X Direccién: Provincia San José, Cantén Montes de Oca,
Catélogo de Bienes y Servicios (CABYS)
Distrito Mercedes. Otras senas: 600 mts. Este de la

Rotonda La Bandera, carretera a Sabanilla.




@ Vicerrectoria [, ]

™ i « Usuarios » Main > Descargas v C Buscar en Descargas r
Organizar = Nueva carpeta = v o
921 Ordinaria Hoy
<
2026 @ FEU0205-2026 Documentacion de liquidacion Maria @ CamScanner 15-03-2;
@ FEU0354-2026 Documentacion de liquidacion @ Liquidacion FEUD354]
~ Este equipo @ WhatsApp Image 2026-03-16 at 1.05.18 AM @ FEU0354-2026 Acuen‘r
> = Disco local (C: | @ FV-UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA_00100001010000044128 {3 FEU 0354-26 Alexand,
> Red
Nombre de archivo: | COLOMNES ADELANTO Y LIQUIDACION DE GASTOS UNED 2026 (1) -
Tipo: PDF ~
Autores: Victor Jiménez Serrano Etiquetas: Agregar una etigueta
Optimizar para: @) Estandar (publicacion Abrir archiva tras
en linea e impresian) publicacion

() Tamafio minimo

A~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar

Paso 1.26: Dirigirse al ment Archivo, seleccionar la opcion Guardar, luego Guardar
como, y elegir el formato PDF. El documento debe guardarse correctamente en dos
paginas. Este corresponde al procedimiento adecuado para completar el formulario
de liquidacion.

Importante: Toda la documentacion requerida para tramitar una solicitud de
viaticos debe remitirse en formato PDF.




Cronograma de Actividades para la Elaboracion del Acuerdo de Viaticos Estudiantil:

Para: Oficina de Tesoreria.

De: Junta Directiva de la de la Federacid

Indicar niimero de oficio: FEUOQ
Fecha: lunes, 16 de marzo de 2026

de los Estudiantes

Indicar Monto de viaticos: Rubro: 15400 colones.

Monto de Transporte: rubro: 2000

Informacion de la persona estudiante:

colones.

Nombre completo: Jorge Cascante Bricefio
Cédula: 115610

Teléfono: 88

Correo electror ;
Sede Umversitaria: San J
Direccion de lugar de 1
Representacion:

Cuenta IBAN: C

Indicar Hotel en ca:

2. Rellenar: Formulario
de Redaccion de

Puntos de viaticos ano
2026

Paso 2.1: Indicar el niimero de oficio correspondiente. Enlace:

Importante: El nimero de oficio debe utilizarse unicamente en el momento en
que se vaya a realizar la solicitud, ya que cada tramite debe registrarse en orden
cronologico, utilizando el consecutivo que corresponda en el libro de oficios.

Paso 2.2: Indicar el monto de vidticos y de transporte, exactamente como
aparece en el formulario de gastos.

Paso 2.3: Completar la informacion personal solicitada.

En el apartado Representacion, se debe indicar el cargo o la representacion bajo
la cual se asiste a la actividad. Ejemplo: Vicepresidencia del Tribunal Electoral
Estudiantil. Adicionalmente, siempre se debe indicar el nombre completo del
hotel donde se hospedara. En caso de no requerir hospedaje, se debe consignar
G‘N/A”‘
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u icerrectoria
Paso 2.4: La persona estudiante debe redactar los puntos de viaticos conforme a las siguientes disposiciones: @) Vida g

Cada parrafo debe iniciar con la fecha completa del dia, seguida de la condicion de participacion. En caso de asistir en calidad de
representante, se debe indicar el nombre completo del 6rgano, consejo o comision al que pertenece. Si no participa como
representante, deberd sefialar expresamente la sede universitaria a la que estd adscrito. Ejemplo: Persona estudiante de la sede
universitaria de Guapiles.

Posteriormente, se debe detallar la actividad realizada. Cuando se trate de sesiones por representacion, es obligatorio especificar si la
sesion es ordinaria o extraordinaria, el nimero de sesion y el nombre completo del 6rgano, consejo o comision. Si corresponde a
reuniones, deben describirse los temas abordados. En el caso de actividades especificas, se deben detallar de forma precisa todas las
labores ejecutadas. Si se trata de una mesa de trabajo, se deben indicar al menos tres actividades concretas a realizar; de 1o contrario,
la redaccion se considerard incompleta.

Se debe evitar el uso de términos generales o ambiguos (por ejemplo, “logistica”); en su lugar, se deben desglosar claramente las
actividades realizadas. Asimismo, no se permite el uso de siglas: todos los nombres deben consignarse de forma completa. Si durante
una jornada se realizan labores como revision y remision de correos, se debe especificar el tipo de gestiones efectuadas, ya que estas
actividades, por si solas, no justifican una jornada completa si no se detallan adecuadamente. Cada actividad a realizar debe ser
competencia de su representacion o cargo de lo contrario no procede su solicitud.

A continuacion, separado por una coma, se debe indicar de forma precisa el lugar donde se desarrollo la actividad. Seguidamente, se
debe consignar el horario de inicio y finalizacidn de las labores del dia, utilizando el formato de 24 horas (por ejemplo, 08:00 a
16:30).En aquellos casos en que un dia se destine exclusivamente al traslado (salida de la residencia, regreso o ambos), se debe
indicar expresamente que la jornada fue utilizada para traslado. Ejemplo: Martes 17 de marzo de 2026: La persona estudiante sale de
su lugar de residencia para iniciar gira. Jueves 19 de marzo de 2026: La persona estudiante regresa a su lugar de residencia para
finalizar gira.

Adicionalmente, se debe senalar si hubo requerimiento de hospedaje durante la actividad y si se utilizo transporte institucional.
Ejemplo: La persona estudiante se hospeda por lejania de residencia. Se utilizo transporte institucional, placa 300-105.

Los puntos de viaticos o cronograma de actividades no tienen limite de extension; por tanto, se debe procurar el mayor nivel de detalle
posible, considerando que estos gastos se financian con fondos publicos y deben justificarse de manera clara, completa y verificable.
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u icerrectoria
Ejemplo de redaccion de puntos de viaticos o cronograma de actividades: @) \
» Domingo 08 de junio de 2025: La persona estudiante sale de su lugar de residencia para iniciar gira.

* Lunes 09 de junio de 2025: Representante de la Escuela de Ciencias Sociales y Humanidades, participa en la Sesion Ordinaria N.° 04-

2025 del Consejo de la Escuela de Ciencias Sociales y Humanidades, actividad realizada en la Sede Central Sabanilla, en un horario de
08:00 a 16:00 horas.

» Martes 10 de junio de 2025: Representante de la Comision de Enlace Institucional, participa en mesa de trabajo para el analisis de los
reglamentos anunciados por el Consejo Universitario, revision de acuerdos tomados en la Asamblea Universitaria Representativa y archivo
de minutas impresas correspondientes a la sesion N.° 47-2025, creacion de calendario para llevar control de las tareas a realizar, actividad
realizada en la Oficina de la Federacion de Estudiantes, Sede Central Sabanilla, en un horario de 08:00 a 16:00 horas.

* Miércoles 11 de junio de 2025: Representante de la Comision de Capacitacion, Desarrollo y Formacion de Lideres, participa en mesa de
trabajo para la creacion de calendarios de giras programadas para talleres en sedes universitarias, elaboracion de infografias para las
actividades a desarrollar y preparacion de materiales e insumos requeridos para los talleres, actividad realizada en la Oficina de la
Federacion de Estudiantes, Sede Central Sabanilla, en un horario de 08:00 a 16:00 horas.

* Jueves 12 de junio de 2025: Persona estudiante de la sede universitaria de guépiles participa en el voluntariado caiio negro donde se hara

recoleccidn de basura, limpieza de rios, sembrar arboles. Actividad realizada en Cafio Negro, Alajuela los Chiles en un horario de 8:00 a
16:00 horas.

* Viernes 13 de junio de 2025: La persona estudiante regresa a su lugar de residencia para finalizar gira.
» Hospedaje: La persona estudiante se hospeda en el Hotel Maragato por lejania de residencia.

» Acuerdo valido.
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Paso 2.5: Debe detallar la ruta de transporte de la
misma forma en que se consigna en el espacio de
Observaciones del formulario de gasto.

Recuerde que el formato debe incluir ruta y monto,
y que la suma total de los montos indicados debe
coincidir con el total cobrado por transporte.

Ejemplo:

Aurora/Heredia — San José: 495
San José — Sabanilla: €455
Sabanilla — San José: 455

San José — Aurora/Heredia: 495
Total: 1 900
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3. Envio de
Solicitud de

viaticos.

@ Vicerrectoria
Paso 3.1: Una vez completada la informacion, ambos documentos del
remitirse en formato PDF al correo Jcascanteb@uned ac.cr, con al menos
cinco (5) dias de anticipacion al inicio de la gira.

Paso 3.2: Una vez recibida la solicitud en el correo indicado, se procedera
a su revision. En caso de que la documentacion esté correcta, se elaborara
el acuerdo de viaticos y se gestionara el aval correspondiente ante la
Federacion de Estudiantes (Presidencia, Vicepresidencia y Fiscalia). Si la
solicitud presenta inconsistencias, se remitira un correo de rechazo
indicando la recomendacion de revisar esta guia para su adecuado envio.
Una vez firmado el acuerdo, este se remite a la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil para la respectiva separacion presupuestaria. Posteriormente,
cuando se cuente con el acuerdo aprobado y la separacion presupuestarla
se enviard a la persona estudiante un documento unificado que incluye el
adelanto de gasto, la constancia de separacion y el acuerdo de viaticos.
Este documento debera ser presentado en la caja chica de la sede
universitaria correspondiente, con al menos tres (3) dias de anticipacion al
inicio de la gira.

Nota: La persona estudiante sera copiada en las gestiones de solicitud de
aval y de separacion presupuestaria; sin embargo, unicamente debera
emitir respuesta cuando reciba directamente la documentacion unificada
remitida a su nombre. Asimismo, debera verificar que dicha
documentacion se encuentre debidamente validada; se recuerda que la
firma es encriptada, por lo que no es visible a simple vista, y debe ser
validada mediante Adobe o a través del validador de documentos del
Banco Central de Costa Rica.
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@ Vicerrec toria

Paso 3.3: Una vez efectuado el deposito del adelanto y
finalizada la participacion en la actividad, la persona
estudiante debera realizar la liquidacion de dicho
adelanto. Para ello, dispone de un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles posteriores a la fecha de
finalizacion de la gira.

La documentacion de liquidacidon debe presentarse
conforme al orden establecido por la caja chica de la
sede universitaria correspondiente o, en su defecto,
segun el orden indicado en el propio formulario.
Generalmente, este orden comprende: formulario de
gastos, separaciones presupuestarias, facturas, vistos
buenos y demas documentos de respaldo.

Nota: En caso de no haber solicitado adelanto de fondos
y requerir realizar inicamente la liquidacion, esta debera
contar previamente con la aprobacion de la Junta
Directiva de la Federacion de Estudiantes
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@ Vicerrectoria

Paso 3.4: En caso de adéndum

1 La persona estudiante, en caso de requerir un adéndum a

o i s =5 su liquidacion, debera presentar la liquidacion con el

ot erndn e el oasto real ejecutado, evidenciando claramente la

== diferencia entre el monto otorgado por concepto de
adelanto y el monto efectivamente utilizado. Asimismo,
debera remitir nuevamente el formulario de redaccion de
puntos de viaticos, con el fin de gestionar el afiadido del
acuerdo por los dias 0 montos adicionales que se estén

solicitando.
Paso 3.5: En caso de reintegro

A Y/ La persona estudiante debera presentar la liquidacion
e e =i con el gasto real, reflejando la diferencia entre el monto
s e —waal recibido por concepto de adelanto y el monto a
“"" reintegrar a la UNED. Adicionalmente, debera adjuntar
el comprobante de devolucion correspondiente, ya sea
realizado en la sede universitaria o mediante deposito a

las cuentas oficiales de la UNED.
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CUENTA PARA DEPOSITO

Nombre Funcionario, Estudiante o Proveedor quien se debe realizar deposito: Jorge Cascante Bricefio
Cuenta IBAN: CR81015112920010764567

Si la presentacion de liquidacion es extemporanea, el declarante debe completar el espacio siguiente, jusfiticando el vencimiento,
UNICAMENTE LA JEFATURA PUEDE FIRMAR

Justifique en la linea 107

Saludos cordiales. Solicito el visto bueno para la liquidacion de manera extemporanea, debido a que el tramite correspondiente a la representacion
institucional en XXXXXX se logroé finalizar recientemente. La persona encargada de emitir las facturas del hotel tuvo un inconveniente relacionado con
el proceso de actualizacion ante Hacienda, motivo por el cual recibi dichas facturas hasta el dia 03 de noviembre de 2026.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

RAQUEL ZELEDON s
SANCHEZ (FIRMA) **#

Fecha: 2026.01.04 09:27

Finalmente, si la persona estudiante no realiza la liquidacion dentro del
plazo de cinco (5) dias habiles posteriores a la finalizacion de la gira,
debera solicitar un visto extemporaneo, el cual otorga un plazo adicional
de tres (3) dias habiles conforme a la normativa vigente. Esta solicitud
debe justificarse de manera clara y concisa en la linea 107 del formulario
y contar con la firma de la Vicerrectoria a la que esta adscrita la
Federacion de Estudiantes, correspondiente a la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil.

En caso de no presentar la liquidacion ni gestionar el visto extemporaneo
dentro de los plazos establecidos, se procederd a generar una cuenta por
cobrar por la totalidad del monto otorgado en concepto de adelanto no

liquidado. -



Muchas gracias
por su atencion.
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