[image: Logo UNED]         OFICINA DE CONTRATACIÓN Y SUMINISTROS
             Solicitud de contratación N°__________


		BOLETO AÉREO		Comment by Katherine Rojas Alfaro: Por favor no agregar o eliminar casillas del presente formulario, de igual forma, no cambiar los tipos de letras ni ubicación de los espacios. En caso de no necesitar un espacio, solo debe dejarlo en blanco. 

Debe completar 1 solicitud de contratación por cada viajante. 

	Fecha:  12/04/2023	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Este espacio se completa de manera automática al abrir el formulario, por favor no tocar ni alterar este espacio. 
	N° de resolución/acuerdo: 	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Indicar el # de resolución de rectoría o acuerdo del CONRE, cuando corresponda

	[bookmark: _GoBack]Dependencia solicitante:

	Administrador de la contratación:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Persona enlace entre la OCS y la dependencia solicitante. Es quien revisará especificaciones técnicas, analizará ofertas, responderá consultas, atenderá los recursos, emitirá criterios técnicos y dará el visto bueno de recibido a satisfacción en la factura, entre otros. La persona responsable debe tener disponibilidad siempre de atender todo lo que la oficina le solicite en el menor tiempo posible y atendiendo los plazos dados por la oficina.

	Teléfono o extensión:
	Monto total estimado: ¢  	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Debe sumar el monto del boleto aéreo y el monto del seguro de viaje, únicamente en colones. Y debe ser coincidente con la información del sondeo de precios. 



	DATOS DEL VIAJANTE

	:_______________

	Nombre completo:  

	Número de pasaporte: 	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Pasaportes viejos formato: 0-0000-0000
Pasaporte nuevos formato: XXX000000
	Número de teléfono:

	Fecha de nacimiento:
	Correo electrónico:       @uned.ac.cr

	Dirección: 

	Visa:  	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Indicar si cuenta con visa americana, visa canadiense o cualquier otra, ya que esto es importante a considerar a la hora de comprar el boleto aéreo. 



	DATOS DEL VIAJE

	Monto estimado del boleto aéreo: ¢

	Programa presupuestario: 
	Partida presupuestaria: 

	Fecha de salida:
	Fecha de regreso: 

	Aeropuerto, ciudad y país de salida:

	Aeropuerto, ciudad y país de destino:

	Aeropuerto, ciudad y país de regreso:

	En caso de ser un viaje de múltiples vías, por favor desglose a continuación con el mayor detalle las fechas, aeropuertos, ciudades y países: 


	SEGURO DE VIAJE

	¿Incluye seguro de viaje? SI ( )    NO ( )
En caso de si incluirlo, completar la siguiente información:
	Monto estimado del seguro: ¢

	Programa presupuestario:
	Partida presupuestaria: 

	Nombre completo del beneficiario:

	Número de pasaporte/cédula del beneficiario: 

	Número de teléfono: 
	Parentesco: 



	SONDEO DE PRECIOS	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Toda solicitud de contratación de boleto aéreo debe contar con un sondeo de precios para el boleto y el seguro. 

Deben detallar cómo llegaron al precio estimado de la contratación: si consultaron en línea y la fecha de consulta, si consultaron con agencias de viaje y las fechas de consultas, si las consultas incluían equipaje registrado, el costo del seguro de viaje y el monto de cobertura cotizado, etc. 

	




	Observaciones:  



  
	Persona encargada de la dependencia solicitante:
	Autorización del gasto:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Persona que tiene a cargo y es responsable del presupuesto, según el programa establecido en el encabezado.

Podría o no ser la misma persona encargada de la dependencia solicitante, pero en muchas ocasiones es diferente. 

	VB Vicerrectoría/Rectoría:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Según aplique la competencia.


	Nombre:    
Cédula:       
	Nombre:   
Cédula:   
	Nombre:   
Cédula:   

	Firma: 


	Firma:
	Firma: 



Toda solicitud cuyo monto exceda los ¢300 000.00, deberá contar con la aprobación del Vicerrector respectivo. 

Anexos:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Para los efectos de la Oficina de Contratación y Suministros únicamente 3 son los anexos necesarios. 
1. Resolución de Rectoría N°xxxx o Acuerdo del CONRE N°	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Debe indicar el número de acuerdo o resolución
2. Copia del pasaporte 	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Siempre debe anexarse la copia a la solicitud
3. Copia de la visa xxxxx	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Indicar la visa y adjuntar una copia
4. Otro	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Cualquier otro documento que deseen anexar. 
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