
SOLICITUD DE EMISIÓN 
PROCEDIMIENTO

OFICINA CONTROL DE PRESUPUESTO



1
Ingrese al formulario a través del enlace:

https://forms.office.com/r/RVsX6kTJ78

2 Llene el formulario con la información requerida

3

La solicitud será atendida en un máximo de 5
días hábiles, la  respuesta a su solicitud será
enviada al correo electrónico indicado en el

formulario



FORMULARIO:
1. Indique el correo electróncio de la

persona que gestiona la solicitud

2. Seleccione la Vicerrectoría a la
que pertenece



FORMULARIO:
3. Seleccione en el desplegable el

programa correspondiente.



FORMULARIO:
4. Seleccione si corresponde a

contratación de servicios,
materiales o bienes duraderos

5. Seleccione en el desplegable, la
partida a la cúal corresponde la

contratación



FORMULARIO:
6. Realice una descripción breve del

bien o servicio a adquirir

7. Indique el monto total de la
contratación , con base al formato

indicado

8. Seleccione la moneda a utilizar
en el proceso de contratación



FORMULARIO:
10. Inidique si desea certificar una

nueva línea en un programa o
partida distinta

 *Si selecciona (no) pase a realizar los pasos
11. y 12.

 *Si selecciona (si) realice nuevamente el
proceso de selección de programa y partida

9. Seleccione el tipo de
contratación.



FORMULARIO:

12. En caso de requerirlo, indique las
consideraciones presupuestarias,

de lo contrario indique “NA”

11. Cargue el archivo PDF. de la
solicitud de bienes y servicios. El
documento no requiere firmas

autorizadas



CONSIDERACIONES IMPORTANTES

1 2 3 4

Para contrataciones
prorrogables, debe

indicar el periodo total
en años de la
contratación

Para contrataciones
por demanda y

prorrogable, debe
indicar el periodo
total en años y el

monto total anual
consumible 

El formulario le
permitirá  elegir hasta 2

programas con su
respectiva partida
presupuestaria.  En

caso de requerir cargo
a un programa o
partida adicional,

indíquelo en el punto
de  “consideraciones

presupuestarios”. 

Para contrataciones
por demanda, debe

indicar el monto total
proyectado de

consumo 



Una vez remitida su solicitud, recibirá una respuesta
automática con el número de gestión respectiva.

Recuerde que la Oficina de Control de Presupuesto cuenta
con 5 días hábiles para brindar respuesta  a su solicitud de

certificación presupuestaria



Toda consulta referente al presente formulario, debe ser remitida
vía correo electrónico a la dirección consultcpsbs@uned.ac.cr, o
contactar vía Teams a los compañeros Greilyn Monge Arroyo o

Jorge Andrés Ilama Hidalgo.

CONSULTAS


