ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS PARA CONTRATOS

o

POLICIA NACIONAL
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DENOMINACION DE BIEN

PASAJES

DENOMINACION TECNICA DEL BIEN
PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES Y SERVICIOS CONEXOS

CLASIFICADOR UNSPSC

78111500, 90121500

UNIDAD DE MEDIDA
UNIDAD (UN) (Pasaje expedido y suministrado)

ITEM PATRONES DE DESEMPENO

y Suministro de pasajes aéreos nacionales e internacionales, a todos los lugares que la Policia Nacional
requiera desplazar al personal, donde haya operacién aérea con aerolineas comerciales o con vuelos charter.

Suministrar pasajes a destino nacional e internacional y servicios conexos (equipaje adicional en bodega,
aforo de armamento de propiedad de la institucion, traslados de semovientes caninos institucionales,
2 complementos de rutas con desplazamiento férreo, equipos con peso superior al basico autorizado por la
aerolinea, servicio complementario de hotel, entre otros), donde exista operacién comercial y sujeta a la
disponibilidad de cupos que presenten los sistemas de distribucién, en el momento de la expedicion.

Contar con usuarios de consulta en los sistemas en linea del GDS y BSP link, para la verificacion de los
pasajes facturados donde se evidencien los valores cobrados en el pasaje aereo, los cuales seran utilizados
por parte del asesor que el contratista designe para laborar en las instalaciones de la Policia Nacional, quien
3 debera presentar en tiempo real la informacion que de estos sistemas solicite el supervisor del contrato.

Nota: el usuario requiere de todos los GDS que intervienen en la emision de los pasajes (sabre, Amadeus,
KIU Systems, NDC, entre otros)

4 Asignar al supervisor del contrato un usuario de consulta del BSP link, que permita visualizar en detalle los
pasajes emitidos durante la ejecucion del contrato, que reposan en dicho sistema.

Designar un asesor de la empresa para trabajar de forma fisica en las instalaciones de la Policia Nacional, el

5 cual debera emitir y asesorar permanentemente la emision de pasajes y coadyuvar en la agilizacién de
solucion de inconvenientes que se presenten en el proceso, en la facturacién y en el funcionamiento de la
plataforma.

Expedir los pasajes con las exenciones de la tasa aeroportuaria e impuesto de timbre, establecida por la
Aeronautica Civil en la Resolucion 6251 del 19 de diciembre de 2008, articulo 4 numeral 3, articulo 5 numeral
5y Resolucion 01545 del 2 de julio de 2015 articulo 3 literal C, para el personal uniformado y no uniformado
de la institucidn.

6 Nota 1: ajustar el valor cobrado por concepto de tasas aeroportuarias y/o impuesto de timbre por parte del
contratista en pasajes expedidos a funcionarios que se encuentren exentos de los mismos.

Nota 2: los beneficiarios y los contratistas por prestacion de servicios profesionales, no se encuentran exentos
del pago de |a tasa aeroportuaria e impuesto de timbre.
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Nota 3: La(s) plataforma(s) de emision de pasajes, se debe parametrizar el no cobro de las tasas
aeroportuarias para funcionarios exentos, en los distintos GDS (Sabre, Amadeus, KIU Systems, NDC, entre
otros).

Nota 4: el contratista debera facturar los valores de los pasajes en pesos colombianos, para el caso de los
pasajes internacionales se debera tener en cuenta la TRM del dia de la emision.

Expedir los pasajes que indique el supervisor del contrato, cuando asi lo requiera la Entidad, sin ningun costo
adicional y a cualquier hora del dia o de la noche, incluyendo fines de semana y festivos, donde exista

operacion aérea comercial y sujetos a la disponibilidad que presenten los sistemas al momento de la solicitud;
el tiempo de respuesta de a los requerimientos no podra ser superior a una (01) hora.

Cancelar los pasajes el mismo dia de su expedicion y que no hayan cumplido el itinerario por parte de la
Aerolinea, sin ningun costo para la Institucién, cuando el supervisor asi lo requiera.

Atender en forma inmediata cualquier solicitud de modificacién que se presente en los pasajes previamente
expedidos, para lo cual deberd realizar las gestiones necesarias para efectuar dichos cambios,
especificamente fecha, ruta, nombres, entre otros, previa autorizacion del supervisor del contrato, a través del
correo electronico.

En el caso que el tiquete sea reutilizado bajo las mismas condiciones del ya emitido, se debe tener en cuenta
la exencion de la tasa aeroportuaria.

Efectuar las coordinaciones pertinentes, para que los pasajes no utilizados sean reutilizados con otras
solicitudes de pasajes o realizar el reembolso respectivo, previa confirmacion por parte del supervisor del
contrato.

10

Presentar al supervisor del contrato en archivo Excel (cada vez que éste lo requiera), una relacion de pasajes
expedidos debidamente discriminados con la siguiente informacion: Nro. de pasaje, fecha de expedicion,
aerolinea, pasaje reutilizado o revisado, ruta (origen y destino), nombres y apellidos del pasajero, unidad,
cédula, grado, motivo del viaje, valor neto, impuesto de combustible, Iva, tasa aeroportuaria (CO), impuesto
de timbre, otros Impuestos, descuento, Tarifa Administrativa (T.A), Iva T.A y total, adicionalmente anexar en
archivo PDF los tiquetes electronicos de los pasajes, donde se evidencie el valor neto del tiquete y los
impuestos cobrados, los printer en formato pdf no editable que soporten los tiquetes expedidos (cuando sea
necesario), de igual forma en los vuelos charter enviar copia de la factura de la compra.

Nota 1: no se podran cobrar valores superiores a los autorizados por la aeronautica civil, para cada ruta en la
respectiva aerolinea.

Nota 2: enviar un reporte quincenal del estado de los pasajes expedidos durante el periodo.

11

Presentar al supervisor del contrato cada vez que éste lo solicite, un informe de los descuentos aplicados, los
reembolsos efectuados durante el periodo, pasajes no utilizados, revisiones y en general sobre la ejecucion
del contrato.

12

Incorporar a la plataforma de expedicién de pasajes, los descuentos originados de alianzas comerciales
existentes entre las aerolineas y la Policia Nacional.

13

Garantizar la prestacion de servicios conexos al transporte aéreo que permitan facilitar el traslado del personal
en cumplimiento de comisiones, auditorias, cursos de ascenso, traslados y citaciones judiciales.

14

Aplicar el descuento ofrecido en la subasta por el oferente, al valor neto del pasaje generado en |a plataforma
tecnologica para la emisién de pasajes aéreos nacionales e internacionales, el cual debera ser discriminado
en la factura.

15

Llevar el control de |a ejecucién del contrato a fin de no sobrepasar el presupuesto contratado. En el caso de
que el presupuesto sea agotado, el contratista debe interrumpir el suministro de pasajes aéreos.

16

Gestionar ante las Aerolineas, reembolsos por cancelacion y cambio de pasajes aéreos de acuerdo con las
condiciones y politicas de las mismas.

17

Informar al supervisor en la cotizacién de viajes al exterior, las visas, documentos requeridos y requisitos de
transito de cada pais segun la ruta a cumplir.

18

Mantener durante la ejecucién del contrato, una plataforma tecnolégica por la cual seran expedidos los pasajes

aéreos. La plataforma debe cumplir con las caracteristicas y requisitos establecidos en la seccidn “requisitos
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no funcionales" y “requisitos funcionales de la plataforma”, la plataforma en caso de bloqueo se debe verificar
y desbloquear en un término no superior a seis (6) horas, de igual manera a los usuarios que la operen.

Mientras la plataforma se encuentre inactiva, la expedicion de pasajes debera ser realizada a través de los
asesores del contratista dispuestos para tal fin.

La plataforma debe estar disponible para suministrar pasajes aéreos a la Policia Nacional las 24 horas del dia,
19 durante toda la ejecucion del contrato. El oferente debe asegurar que la plataforma cuente con el plan de
contingencia necesario para cumplir con dicha obligacion. Los costos de la plataforma deben ser cubiertos por
el valor de |a tarifa administrativa.

ITEM PATRONES DE CALIDAD
Poseer las siguientes licencias reglamentadas por la ley:
1 e Licencia IATA (GolLite o GoStandard o GoGlobal)

e Licencia de Turismo

Emitir las cotizaciones solicitadas, en papel membretado y segun caracteristicas indicadas por el supervisor,

2 con un tiempo de respuesta maximo de dos horas, las cuales no deben generar costos adicionales a cargo
del contrato.

3 Los pasajes se deberan expedir en la clase econdmica disponible al momento de la compra en los destinos
nacionales e internacionales.

Los pasajes que hayan sido expedidos erréneamente por el contratista, y por causa de ello se generen costos
adicionales para los pasajeros, tales como taxis, alimentacion, hospedaje, y demas costos, deberan ser
retornados en efectivo al usuario, inmediatamente llegue a su lugar de destino, previa presentacién ante Ia
4 empresa contratista, de los soportes que sustentaron dichos gastos.

Nota: los pasajes que hayan sido expedidos erréneamente por el contratista deberan ser rembolsados al 100%
mediante nota crédito o podran ser reutilizados sin ningun costo para la Policia Nacional.

5 Garantizar el cobro de tarifa administrativa mas el [VA correspondiente, de acuerdo a los valores establecidos
vigentes por la aeronautica civil.

Contar con los GDS integrados a la plataforma, que permita reservar y emitir en, tiempo real las diferentes
opciones del mercado de pasajes aéreos. Mantener los GDS operativo e integrado a la plataforma presentada
5 y utilizarlo para el suministro de pasajes aéreos durante la vigencia del contrato, los cuales permita expedir
pasajes aéreos nacionales con todas las aerolineas que operan en Colombia (Satena, EasyFly (Clic), Avianca,
Latam, entre otras aerolineas que se encuentren en un GDS) y para el caso de los internacionales, que se
pueda emitir pasajes con todo el mercado afiliado a la IATA.

7 Ofrecer todos los pasajes aéreos disponibles en el mercado, incluyendo las tarifas mas econémicas y
promocionales ofrecidas por las Aerolineas en sus paginas web.
8 Discriminar e informar debidamente a la supervision sobre las restricciones, condiciones y demas aspectos de

la familia y/o rango tarifario del pasaje aéreo solicitado.

Intendente D xeHURY CARDENAS
Estructurador Estudio Previo

Jefe Grupo Comisignes, Pasajes y Vjaticos DITAH
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