Alcaldia de Bogota



INSTRUCCIONES PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE SOLICITUD DE TIQUETES

AEREOS

Alcaldia de Bogota



Objetivo: Garantizar que las solicitudes de tiquetes aéreos

Nacionales e Internacionales requeridos al area de produccion de la
entidad, cuenten con la justificacion clara y precisa del uso que se les
va a dar, en relacion con los planes, programas y proyectos de las
diferentes areas del Instituto Distrital de las Artes.



A continuacion se mencionaran los pasos para el debido diligenciamiento del formato de
solicitud de tiquetes aéreos de la entidad.

0 1 . Descargue el “FORMATO DE SOLICITUD DE TIQUETES AEREOQS” de Intranet, en la

seccion del Mapa de procesos/gestion de circulacion de las practicas artisticas/Solicitud de
Tiquetes Aereos 3MI-GCIR-F-04.
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http://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/4._solicitud_de_tiquetes_aereos_3mi-gcir-f-04.xls

7
7. Formatos

Nombre Anioc  Documento Enlace

Programacion mensual de eventos
artisticos 3MI-GCIR-F-13

Solicitud de Alojamiento 3MI-GCIR-
F-03

Solicitud de Alimentacion y-o
Hidratacion 3MI-GCIR-F-02
Solicitud Coniroles Acceso 3MI-
GCIR-F-01

Solicitud Servicio Carpas 3MI-GCIR-
F-08

Solicitud de Transporte 3MI-GCIR-F-
05

Solicitud de Tiguetes Aersos 3MI-
GCIR-F-04

Solicitud de servicios y/o insumos
logisticos 3MI-GCIR-F-07

Solicitud servicios mobiliarios 3MI-
GCIR-F-08

Solicitud Servicio Plantas 3MI-
GCIR-F-12

Solicitud de Servicios y-o Insumos
Pequeno Formato 3MI-GCIR-F-11
Solicitud de servicios y/o insumos
técnicos de Backline 3MI-GCIR-F-10
Solicitud Servicios y-0 Insumos
Técnicos Gran Formato 3MI-GCIR- 2018 DSnlicilud Servicios y-o Insumos Técnicos Gran Formato 3MI-GCIR-F-08
F-05

2018 [ Programacion mensual de eventos artisticos 3MI-GCIR-F-13
2018 DSDIiCiI].Id de Alojamiento 3MI-GCIR-F-03

2012 Elsolicitud de Alimentacion y-o Hidratacion 3MI-GCIR-F-02
2012 [Elsolicitud Controles Acceso IMI-GCIR-F-01

2013 DSnlicitud Servicio Carpas 3MI-GCIR-F-06

2018 [Elsolicitud de Transporte 3MI-GCIR-F-05

2018 Elsolicitud de Tiguetes Aersos IMI-GCIR-F-04

2018 [Elsolicitud de servicios ylo insumos logisticos 3MI-GCIR-F-07

2018 [Elsolicitud servicios mobiliarios 3MI-GCIR-F-08

2018 DSDIidlud Servicio Plantas 3MI-GCIR-F-12

2012 [Elsolicitud de Servicios y-0 Insumos Pequefio Formato 3MI-GCIR-F-11

2012 [Elsolicitud de servicios ylo insumos técnicos de Backline 3MI-GCIR-F-10



0 2 Diligencie la informacion general del formato de la siguiente manera:

Sefiores: OFICINA DE PRODUCCION GENERAL

Subdireccioén:

v

Area o proyecto:*

v

Fecha de Solicitud:*

v

Persona de Contacto en el Area o Proyecto:

v

Celular de la persona de contacto en el Area o Proyecto:*

v

Descripcion de la actividad:*

v

Justificacion de la necesidad del tiquete aéreo:*

CLASIFICACION DEL VIAJERO *
(Margue con un X de acuerdo a la clasifciacion del viajero)

v

v

v

Requerimiento N°

Este espacio es para
diligenciamiento del area de
produccion.

Dirigir la solicitud al &rea encargada de tramitar
los insumos de tiquetes aéreos en la entidad
(Oficina de Produccion General).

Especificar la Sudireccion de la entidad que
autoriza la solicitud.

Especificar el area que requiere el insumo.

Indicar la fecha de la solicitud del insumo en
formato DD/MM/AA.

Incluir el nombre de la persona de contacto,
responsable del seguimiento de la solicitud.

Incluir el numero de celular de la persona de
contacto.

Especificar de manera detallada la actividad que
va a realizar el beneficiario al cual se le va a
asignar el tiquete aéreo, ligado a los planes,
programas y proyectos de la entidad.

Precisar la justificacion por la cual, la anterior
actividad requiere el insumo a solicitar. (Ej. Dia
de la Afrocolombianidad requiere traer un grupo
de danza de otra region).

Especificar la calidad de vinculacién de las
personas adjudicatarias de los tiquetes
nacionales o internacionales, con el Instituto
Distrital de las Artes (Ej. Funcionario, Contratista,
Artista, Conferencista,otro).



0 3 Diligencie la informacion especifica del formato de la siguiente manera:

Nombre de la Compaifiia - Agrupacion Contrato N° Nombres Apellidos

TIPO DE ID

N° ID

SEXO NACIONALIDAD

l

Incluya el nombre de la Compafiia 0 Agrupacién cuando aplique, o de lo contrario diligencie N/A (No aplica).
Incluya en “Contrato N°” el nimero de contrato cuando aplique (contratista), o de lo contrario diligencie N/A (No aplica).

Diligencie los espacios de informacién general una vez tenga los datos precisos del el (los) viajeros.

FECHA DE FECHA DE HORA FECHA DE HORA

RUTA

NACIMIENTO SALIDA ORIGEN | ESTIMADA REGRESO ESTIMADA

ORIGEN

DESTINO

REGRESO

OBSERVACIONES

l

Tenga en cuenta ser especifico en la informacion del viaje, con respecto a horas estimadas y rutas del vuelo.




0 4 Indique los servicios especiales u observaciones en caso de ser necesario.

Por favor indicar aqui servicios especiales u observaciones segun lo resaltado en el item*: Ej El viajero debe traer equipaje musical con un peso aproximado de .

o 5 Proceso de firmas.

Nombre y firma de la Subdireccién que autoriza la solicitud

SUBDIRECTOR U ORDENADOR DEL GASTO Vo.Bo. Coordinador o Gerente del &rea

Nombre de la persona que elaboré la solicitud

Antes de realizar la radicacién del formato en el area de produccidn de la entidad, debe estar debidamente firmado por la persona que elaboré la solicitud,
el Subdirector u ordenador del gasto, y el visto bueno del coordinador o Gerente del area.

0 6 Radicacion de solicitud de produccion.

RADICACION DE SOLICITUD A PRODUCCION

l

Este espacio es para diligenciamiento del area de produccion.




0 7 Firmas de autorizacion de los insumos.

Autoriza
supervisor
cargo:

Aprobé Ordenador del Gasto

Revis6 o Coordinador Oficina de Produccion

Solicité Profesional Administrativo

l

Antes de realizar la radicacién del formato en el &rea de
produccion de la entidad, debe estar debidamente firmado
por quien autoriza y ordena el gasto.

l

Este espacio es para diligenciamiento del area de
produccion.




Observaciones finales

© El diligenciamiento del formato Solicitud de Tiquetes Aereos 3MI-GCIR-F-04 es de
obligatorio cumplimiento, y debe ser allegado de forma fisica a mas tardar cinco (5) dias
habiles antes de la fecha del viaje en los tiempos establecidos y con las firmas respectivas;
sin estas condiciones no se solicitaran servicios, insSumos ni recursos.

© Previo a la radicacion de los formatos en el Area de Produccion, la informacion
contenida en los mismos debe ser aprobada por dicha area.

©® Lainformacion contenida en el formato debe contener la justificacion clara y precisa del
uso de los tiquetes aéreos para las actividades y proyectos de las entidad, y la relacion de
las personas adjudicatarias con el Instituto Distrital de las Artes.


http://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/4._solicitud_de_tiquetes_aereos_3mi-gcir-f-04.xls

Alcaldia de Bogota

Siguenos en

O OO

/iIdartes ©@idartes /idartes

www.idartes.gov.co



