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	Anexo 3.

	
	CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO
SASI xxx de 2026



1. OBJETO

Contratar el suministro de tiquetes aéreos nacionales e internacionales requeridos por el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, con el fin de atender las necesidades de desplazamiento de sus servidores públicos y contratistas

2. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO A CONTRATAR

Es indispensable que el proponente certifique que puede ejecutar a cabalidad el objeto y actividades que se pretenden contratar, garantizando el cumplimiento de la totalidad de las especificaciones técnicas mínimas requeridas por el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, las cuales se detallan a continuación:

a) Cotizar en las aerolíneas disponibles, reservar y emitir tiquetes en rutas nacionales e internacionales en clase y tarifas económicas o más favorables para Prosperidad Social.
b) Los tiquetes generados deben incluir en todos los casos los impuestos y tasas que se deriven de los mismos, por regla general, se emitirán en tarifa económica en las aerolíneas que realicen el trayecto, dando cumplimiento a los términos contenidos en la Ley 2155 de 2021, el Decreto 1068 de 2015 y demás normativa vigente relacionada con la austeridad del gasto. 
c) Cumplir las normas sobre tarifas y comisiones aplicables en las ventas de tiquetes para la prestación de servicios de transporte aéreo de pasajeros de conformidad con la Resolución No. 03596 de 2006 de la Unidad Administrativa Especial de Aeronáutica Civil. 
d) Aplicar los descuentos directos otorgados a la Entidad por las diferentes aerolíneas, al momento de emitir el tiquete, de acuerdo con los convenios vigentes que tenga la entidad, así como los demás que pudiera gestionar el contratista. 
e) Contar con al menos un GDS (Global Distribution System) y con LATAM NDC, que permita reservar y emitir en tiempo real las diferentes opciones del mercado de tiquetes aéreos. El contratista debe acreditar y mantener al menos un GDS operativo y utilizarlo para el suministro de tiquetes aéreos durante la vigencia del contrato.
f) Mantener durante la ejecución del contrato, un centro de contacto con el personal necesario, idóneo y con la experiencia que le permita garantizar al contratista la respuesta oportuna a las solicitudes y requerimientos realizados por la entidad, durante las 24 horas del día, durante la vigencia del contrato a nivel nacional. Los sistemas de comunicación deben incluir una línea telefónica para cambio, cancelación de tiquetes aéreos y atención a todas las solicitudes de la entidad. 
g) Acreditar y mantener un ejecutivo de cuenta y un asesor comercial encargados de atender, de manera oportuna y eficiente, las inquietudes, solicitudes y requerimientos formulados por el personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, propendiendo por la adecuada ejecución del contrato y la correcta prestación del servicio. Para tal efecto, el oferente que resulte adjudicatario deberá acreditar la idoneidad y experiencia del ejecutivo de cuenta y del asesor comercial, conforme a las condiciones que se describen a continuación:
	NOMBRE PERFIL
	DESCRIPCIÓN
	FORMACIÓN
	EXPERIENCIA

	Asesor Comercial
	Cotizar y expedir los tiquetes de acuerdo con las solicitudes realizadas por el supervisor. 
	Técnico o Tecnólogo o con cinco semestres aprobados en pregrado del NBC administración y/o afines.
	Acreditar (1) un año de experiencia laboral en agencias de viajes, en el manejo de rutas, tarifas y reservas aéreas.

	Ejecutivo de Cuenta
	Atender las solicitudes de informes respecto a tiquetes revisados, reembolsos, informes BSP, Printers o documentos equivalentes, gestión contractual, etc. y demás solicitudes tendientes a la correcta ejecución del contrato.
	Profesional del NBC administración y/o afines.
	Acreditar (1) año de experiencia laboral como ejecutivo de cuenta en el sector turístico.


h) Dar cumplimiento a las obligaciones generales y específicas del contrato. 


2.1  REQUERIMIENTOS OPERATIVOS

1. Llevar el control de la ejecución del contrato a fin de no sobrepasar el presupuesto   contratado por vigencia presupuestal.
2. Enviar a la entidad todas las opciones disponibles cuando se trate de solicitudes de tiquetes al exterior, siempre y cuando sean en tarifas económicas que permitan cambios y sean acordes a los itinerarios requeridos por la entidad, con las siguientes observaciones: 

· Detalle de la aerolínea.
· Escalas o paradas en el recorrido.
· El tipo de equipaje que permite. 
· Horarios de salida, de llegada y de conexión cuando sea con escala.
· Información de impuestos, tasas, documentación, visas, permisos, requisitos sanitarios de ingreso o salida, que sean necesarios para el ingreso a otro país. 

Una vez la entidad apruebe el itinerario más conveniente, el supervisor o persona designada enviará mediante correo electrónico al contratista, la solicitud de emisión del tiquete.
3. Mantener las reservas de los tiquetes aéreos hasta la media noche del día en que se realiza la reserva o de la hora definida por la aerolínea de acuerdo con la característica del tiquete aéreo.
4. Presentar los informes requeridos por la entidad, en las condiciones y plazos que se establezcan.
5. Realizar el trámite ante las aerolíneas de los reembolsos de los tiquetes no utilizados, previa validación por parte de la entidad. Una vez iniciado el proceso de solicitud de reembolso el contratista debe entregar al supervisor un reporte mensual del estado de estas solicitudes.
6. Gestionar el trámite de revisado de los tiquetes que por políticas de las aerolíneas lo permitan, dando prioridad a esta gestión con las solicitudes de emisión que realice el supervisor o persona designada de acuerdo con las necesidades de la entidad. 
7. Las tarifas administrativas ofrecidas por el contratista deben estar acordes a la regulación vigente de   la Aerocivil.
8. Discriminar e informar debidamente a Prosperidad Social sobre las restricciones, condiciones y demás aspectos de la familia y/o rango tarifario del tiquete aéreo solicitado.
9. Presentar el listado del personal, incluido número de contacto y correo electrónico, que atenderá los requerimientos de la entidad, a nivel comercial, operativo y financiero. 





__________________________________
REPRESENTANTE LEGAL
Nombre:
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