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Asunto: Solicitud de acuerdos de viaje

Estimadas personas funcionarias MICITT:

Reciban un cordial saludo. Por este medio, y en atencion a la actualizacion del
Procedimiento MICITT-PA-GRI-P-V.03-2025 Representacion Institucional, en lo que
respecta a los acuerdos de viaje, nos permitimos informar que no se procesaran

documentos enviados fuera de los plazos establecidos, sin excepcion.

En lo transcurrido del afo 2025 el 27% de las solicitudes de acuerdo de viaje han
sido presentadas fuera de los plazos establecidos, lo cual genera gastos adicionales

en la compra de tiquetes aéreos y perjudica el tramite oportuno de la pdliza de viaje.
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Segun el procedimiento referenciado las solicitudes de acuerdo de viaje deberan
ser presentadas con al menos 2 semanas de anticipacion a la fecha del evento,
para la firma de la sefiora Ministra, incluyendo los siguientes documentos segun lo
indicado en el procedimiento: Se deberan presentar los documentos indicados en el

procedimiento en la version actual o sus actualizaciones).

1. Solicitud de acuerdo de viaje, debidamente completado y firmado.

2. Invitacion personal o impersonal, del ente que esta realizando el evento y agenda de
este y quien financia la actividad.

3. ltinerario del viaje para la compra del tiquete aéreo (deberan indicar fecha incluyendo
los dias anteriores y posteriores al mismo). Cuando se requiera compra de tiquete,
en caso de que el organizador financie el tiquete se debera solicitar un horario
conveniente que garantice uso adecuado del tiempo.

4. Formulario de adelanto de viaticos segun el Reglamento de Gastos de viaje para las
y los funcionarios publicos emitido por la CGR. (no se debe incluir montos por
transporte terrestre dentro del pais visitado, si los utiliza, los cobrara en la liquidacion
de viaticos, contra la presentacion de los documentos idoneos).

5. Formulario pdliza de viaje.

6. Documentacién para trdmite pasaporte de servicio: segun establece la Ley N. 7411 y
su reglamento, las personas funcionarias deberian viajar con pasaporte de servicio
cuando van e representacion de su institucién, por lo que en caso de viajar con
pasaporte de servicio debe aportar documentos de autorizacidon debidamente firmado
(carta, formularios y timbres de MIDEPLAN, Cancilleria), por las autoridades
correspondientes. https://www.rree.go.cr/?sec=servicios&cat=pasaportes,
https://www.mideplan.go.cr/tramites-y-servicios-las-instituciones. (O el portal web
que MIDEPLAN defina para este fin).

a. Las cartas que deban firmarse para esta solicitud deben enviarse con minimo
7 dias de anticipacion para la firma del Jerarca institucional
7. Formulario de pdliza de equipo de computo.
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Adicionalmente se comparte la actualizacion del Decreto Ejecutivo N.° 45121-RE-
REGLAMENTO para el otorgamiento, uso y control de pasaportes diplomaticos
y pasaportes de servicio de la Republica de Costa Rica, con el objetivo de que se
tomen en cuenta los plazos requeridos para la solicitud de pasaportes diplomaticos y
pasaportes de servicio, al respecto se subraya:

“Articulo 90- Solicitud de pasaporte de servicio. Requisitos. Para solicitar un pasaporte
de servicio, la persona interesada debera presentar ante el Departamento de
Pasaportes lo siguiente:

a)- Aportar los requisitos establecidos en los incisos a), b), ¢), d), j) y k) del articulo 7°
del presente Reglamento, segun corresponda.

En el caso de personas funcionarias publicas, el respectivo departamento de Recursos
Humanos remitira directamente al Departamento de Pasaportes aquellos requisitos que
consten en el expediente de la persona funcionaria.

b)- En el caso de las personas servidoras domésticas contempladas en el articulo 2°
de la Ley N°7411, debera dirigirse una nota de solicitud ante el Departamento de
Pasaportes junto a la cual debera aportarse copia del contrato de trabajo y constancia
de que la persona se encuentra inscrita en el régimen de la Caja Costarricense de
Seguro Social.

El Departamento de Pasaportes verificara que, a la fecha de solicitud del pasaporte, la
persona empleadora se encuentre al dia con sus obligaciones obrero-patronales.

c)- En el caso de las personas funcionarias de la Administracion Central, la persona
funcionaria interesada sera la responsable de solicitar la autorizaciéon de viaje
correspondiente ante el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica.
MIDEPLAN, la institucién en la que labora la persona funcionaria remitira de oficio al
Departamento de Pasaportes del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto copia del
documento de autorizacion que se hubiere emitido respecto del viaje o misién segun
proceda.
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Las declaraciones juradas se podran realizar segun lo dispuesto en el articulo 2, inciso
b, del presente Reglamento.

Articulo 100- Plazos de solicitudes y de emision de pasaportes de servicio. La persona
solicitante debera presentar la totalidad de requisitos con un tiempo minimo de seis
dias habiles de previo a la fecha programada de inicio del viaje. EI Departamento de
Pasaportes del MREC debera resolver las solicitudes en un maximo de seis dias
habiles a partir de la toma de datos biométricos, sin perjuicio de que las solicitudes
sean resueltas en un plazo menor”

Por lo que, considerando que para la solicitud de pasaporte de servicio se
requiere contar con el acuerdo de viaje firmado, se solicita tomar en cuenta
los plazos indicados.

Adjuntos:

e Procedimiento: MICITT-PA-GRI-P-V.03-2025 Representacion Institucional.

e Decreto Ejecutivo N.° 45121-RE-REGLAMENTO para el otorgamiento, uso y
control de pasaportes diplomaticos y pasaportes de servicio de la Republica de
Costa Rica.
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