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CORPORACION FINANCIERA NACIONAL

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA Y
VENTA DE PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES A TRAVES DE UNA
AGENCIA DE VIAJES, PARA LAS AUTORIDADES Y SERVIDORES DE LA CORPORACION
FINANCIERA NACIONAL B.P.

1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION.

La Corporaciéon Financiera Nacional B.P., banca de desarrollo del Ecuador, es una
institucion financiera publica, cuya misién consiste en Impulsar el desarrollo de los
sectores productivos y estratégicos del Ecuador, a través de multiples servicios
financieros y no financieros alineados a las politicas publicas.

La Corporacién Financiera Nacional B. P., durante su trayectoria institucional, ha
consolidado su actividad crediticia, reiterando el compromiso de continuar sirviendo al
sector productivo con especial atencién a la micro y pequefia empresa apoyandoles
adicionalmente en programas de capacitacion, asistencia técnica y firma de convenios
interinstitucionales para el fomento productivo buscando mejorar y resaltar la gestion
empresarial como fuente de competitividad a mediano y largo plazo.

Y por la naturaleza de las actividades de la CFN B.P., la provision de pasajes aéreos
nacionales e internacionales es una contratacion necesaria y recurrente para que las
maximas autoridades, y/o servidores de la CFN B.P.,, puedan desplazarse a las
diferentes ciudades a nivel nacional e internacional para cumplir con las labores
inherentes a las funciones de cada colaborador; para lo cual se requiere la
contratacion de una Agencia de Viajes, y asi satisfacer de forma agil y oportuna las
necesidades de movilizaciéon de los servidores y las maximas autoridades de la
Corporacion, el servicio debera cumplir con los requerimientos institucionales con el
fin de que se realicen a cabalidad las tareas encomendadas a cada funcionario.

BASE LEGAL.

DECRETO EJECUTIVO 135.- SECCION Il GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS, indica lo
siguiente:

Art. 17.- Compra de pasajes.- Para la Funcion Ejecutiva, se elimina la compra de
pasajes premier (que permiten cambiar la hora o fecha), salvo para miembros del
gabinete y personal autorizado por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

Con fines de optimizacién en la adquisicion de pasajes, se deberd seleccionar el menor
valor de las cotizaciones de pasajes por internet, de la agencia de viajes, de la
compadia u otros.

REGLAMENTO GENERAL DE ACTIVIDADES TURISTICAS, Decreto Ejecutivo 3400, ﬁ,‘g)
_ Registro Oficial 726 de 17-dic.-2002, Ultima modificacién: 16-sep.-2011. Capitulo Il. DE
@) LAS AGENCIAS DE VIAJES
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CORPORACION FINANCIERA NACIONAL

Art. 77.- Definicion.- Son consideradas agencias de viajes las compafiias sujetas a la
vigilancia y control de la Superintendencia de Compa#fias, en cuyo objeto social conste
el desarrollo profesional de actividades turisticas, dirigidas a la prestacién de servicios
en forma directa o como intermediacion, utilizando en su accionar medios propios o de
terceros.

El ejercicio de actividades propias de agencias de viajes queda reservado
exclusivamente a las compafdiias a las que se refiere el inciso anterior, con excepcion de
las compafias de economia mixta, formadas con la participacion del Estado y el
concurso de capital privado; por lo tanto, serd considerado contrario a este reglamento
todo acto ejecutado dentro de estas actividades, por personas naturales o juridicas que
no se encuentren autorizadas dentro del marco legal aqui establecido.

Art. 78.- Actividades.- Son actividades propias de las agencias de viajes las siguientes,
que podradn ser desarrolladas dentro y fuera del pais:

a. La mediacion en la reserva de plazas y venta de boletos en toda clase de medios de
transporte locales o internacionales;

b. La reserva, adquisicion y venta de alojamiento y servicios turisticos, boletos o
entradas a todo tipo de espectdculos, museos, monumentos y dreas protegidas en el
pais y en el exterior;

¢. La organizacion, promocion y venta de los denominados paquetes turisticos,
entendiéndose como tales el conjunto de servicios turisticos (manutencion, transporte,
alojamiento, etc.), ajustado o proyectado a solicitud del cliente, a un precio
preestablecido, para ser operados dentro y fuera del territorio nacional;

d. La prestacion e intermediacion de servicios de transporte turistico aéreo, terrestre,
maritimo y fluvial a los viajeros dentro y fuera del territorio nacional;

e. El alquiler y flete de aviones, barcos, autobuses, trenes y otros medios de transporte
para la prestacién de servicios turisticos;

f. La actuacién como representante de otras agencias de viajes y turismo nacionales o —
extranjeras, en otros domicilios diferentes al de la sede principal de la representada,
para la venta de productos turisticos;

g. La tramitacion y asesoramiento a los viajeros para la obtencion de los documentos
de viaje necesarios;

h. La entrega de informacion turistica y difusion de material de propaganda;

i. La intermediacion en la venta de pdlizas de seguros inherentes a la actividad
turistica;

J- El alquiler de utiles y equipos destinados a la prdctica de turismo deportivo y
especializado;

k. La intermediacion en la venta de paquetes turisticos que incluyan cursos
internacionales de intercambio, congresos y convenciones; y,

I. La intermediacion en el despacho de carga y equipaje por cualquier medio de

@ transporte.
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NORMA TECNICA PAGO VIATICOS A SERVIDORES, OBREROS DEL SECTOR PUBLICO,
Acuerdo Ministerial 165, Registro Oficial Suplemento 326 de 04-sep.-2014, sefiala:

Art. 5.- De la movilizacion.- La movilizacion comprende los gastos por el transporte que
se utilice para que las y los servidores y las y los obreros publicos lleguen al lugar del
cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi como los gastos que se generen por el desplazamiento a y de
los terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o
lugar habitual de trabajo o los valores por parqueaderos; y, los que se producen por los
desplazamientos que se realicen dentro del lugar en el que se cumple los servicios
institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos
= serdn transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus
veces a las compaiias o empresas de transporte; por tal razon este valor no se
entregard directamente a la o el servidor o a la o el obrero que deba cumplir los
servicios institucionales, y en su lugar se entregard los respectivos pasajes para su
desplazamiento con por lo menos un dia de anticipacion a su salida [...].

Art. 6.- Excepcion de movilizacion en casos de urgencia.- Previa la autorizacion de la
mdxima autoridad o su delegado, unicamente en casos excepcionales de necesidad
institucional, las y los servidores y las y los obreros del sector publico podrdn adquirir
directamente los boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, para el cumplimiento de
servicios institucionales. Estos gastos deberdn ser posteriormente reembolsados por la
unidad financiera o quien hiciere sus veces, previa la presentacion de las facturas y
boletos respectivos y no estardn considerados dentro del valor del vidtico [...].

ACUERDO No. SGPR-2019-0327, publicado en Registro Oficial N° 77 - Suplemento
Lunes 11 de noviembre de 2019 - 13

TITULO I, VIAJES AL EXTERIOR Y EN EL EXTERIOR

Articulo 3.- Viaje al exterior.- Se considera como viaje al exterior, aquel realizado por
las y los servidores publicos que tienen como fin diferentes destinos internacionales,
partiendo desde el Ecuador.

Articulo 4.- Viaje en el exterior.- Se considera como viaje en el exterior, aquel realizado
por las y los servidores publicos y personal contratado que se encuentran prestando sus
servicios fuera del Ecuador, y que por cualquier motivo laboral requieran trasladarse

@ del pais donde prestan habitualmente sus funciones a otro pais. 4 EF
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PROCEDIMIENTO DE VIAJES AL EXTERIOR Y EN EL EXTERIOR

Articulo 14.- Para la realizacion de viajes al exterior y en el exterior, se cumplirdg el
siguiente procedimiento:

1. El servidor publico ingresard al Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior
adjuntando todos los documentos descritos en el articulo 7 del presente Titulo. Estos
documentos serdn remitidos mediante el Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior al
inmediato superior.

2. La Unidad Administrativa de Talento Humano o quien hiciere sus veces, procederd a
revisarlos documentos habilitantes ingresados en el Sistema de Viajes al Exterior y en el
Exterior y el cumplimiento de los pardmetros establecidos en el articulo 3 del presente
Titulo.

Para eventos relacionados a capacitaciéon que no excedan los treinta (30) dias de
ausencia, la Unidad Administrativa de Talento Humano de cada institucion enviard
adicionalmente mediante el Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior, el informe
favorable de los servidores publicos que asistirdn, como documento habilitante, de
acuerdo lo establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Formacion y
Capacitacion.

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa de Talento Humano dar trdmite
oportuno a las solicitudes de viaje ingresadas y verificar la veracidad de su contenido.

3. El responsable de la autorizacién del viaje, de acuerdo al articulo 6 del presente
Titulo, aprobard la solicitud a través del Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior.
Las solicitudes podrdn ser autorizadas hasta el dia del inicio de la comision de servicios.
Se procesardn unicamente las solicitudes cuando éstas sean ingresadas con tres (3)

dias laborables antes del inicio de la comision de servicios al exterior. Se exceptua de la
presente disposicion a los servidores publicos de la Presidencia de la Republica. -

4. La autorizacion se notificard al servidor publico para la preparacion de su viaje.

5. El servidor publico a su retorno deberd emitir a través del Sistema de Viajes al
Exterior y en el Exterior, el informe de resultados del viaje para la verificacion de su
inmediato superior. Dicho informe contard al menos con el registro de los logros,
compromisos adquiridos, los beneficios del viaje realizado y los valores de pasajes y
vidticos utilizados, en caso de ser financiado con recursos del Estado, de acuerdo al
Anexo 3 que se encuentra adjunto al Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior [...].
El inmediato superior deberd verificar el cumplimiento de los objetivos del viaje
estipulados en el informe de justificacion; y con esta aprobacion, finalizard el proceso
dentro del Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior en un plazo no mayor a treinta
(30) dias posteriores al retorno del servidor.

- En caso de que faltare la validacion del informe de justificacion o el informe de

z\m/ resultados del viaje o el mismo denotare incumplimientos al objetivo de la comision, el
N T e R U TP R
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inmediato superior deberd informar la Unidad Administrativa de Talento Humano, a fin
de que se inicien las acciones de régimen disciplinario correspondientes.

6. Una vez realizada la liquidacién de vidticos, la Unidad Administrativa de Talento
Humano institucional o quien hiciere sus veces procederd a realizar una base de datos
la cual contendrd la siguiente informacién: Registro de los viajes aprobados,
motivacion de los viajes, valor de la liquidacion de los gastos realizados, nombre y
numero de servidores publicos, destino, nimero de dias de los viajes. Las Unidades
Administrativas de Talento Humano serdn responsables de velar por el efectivo
cumplimiento del presente Acuerdo Ministerial, en observancia de lo dispuesto en la
Ley Orgdnica del Servicio Publico, su Reglamento General y normativa conexa.

% JUSTIFICACION

La contratacién de una agencia de viajes permitira satisfacer y facilitar los
requerimientos de los servidores de la Corporacién Financiera Nacional B.P., que
deban trasladarse nacional o internacionalmente, por el cumplimiento de sus
actividades y responsabilidades, ademds de que contard con una asistencia
personalizada en temas tales como horarios y disponibilidades, tomando en
consideracién las necesidades institucionales.

Mediante Memorando Nro. CFN-B.P.-SCOP-2020-0233-M de fecha 07 de abril de 2020,
la Subgerencia de Compras Publicas informa que el proceso seleccién de ofertas Nro.
RI-SOF- CFNGYE-002-2020, fue declarado desierto, por lo tanto solicita se informe a la
Gerencia Administrativa si persiste la necesidad de la contratacion, y de ser el caso, la
ratificacién o rectificacién de los respectivos términos de referencia.

Mediante Memorando Nro. CFN-B.P.-SBSG-2020-0866-M de fecha 08 de abril de 2020,
la Subgerencia de Bienes y Servicios Generales comunica a la Gerencia Administrativa
que persiste la necesidad de la contratacién, ya que la CFNB.P., precisa del servicio de
asistencia y venta de pasajes aéreos nacionales e internacionales a través de una
agencia de viajes, ya que es indispensable para el normal desenvolvimiento de las
actividades de CFN. B.P.

Mediante Memorando Nro. CFN-B.P.-SBSG-2020-1107-M de fecha 24 de mayo de
2020, la Subgerencia de Bienes y Servicios Generales, en alcance al Memorando Nro.
CFN-B.P.-SBSG- 2020-0866-M, indicé que considerando las medidas de emergencia
sanitaria adoptadas por el gobierno, entre ellos la suspensién de total de vuelos de las
compafiias de aviacion con la finalidad de prevenir la trasmisidn de COVID-19; esto
produjo una reduccién en el consumo del servicio de pasajes aéreos en el mes de
marzo de 2020, mientras que en el mes de abril y en lo que va del mes de mayo de
2020 no se han registrado consumo; ante lo cual, analizé la disminucién del

" Presupuesto referencial en funcién de un pronéstico del consumo para el SERVICIO DE ,
( “p) ASISTENCIA Y VENTA DE PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES A TRAVES )ﬁ_\@
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DE UNA AGENCIA DE VIAIES, PARA LAS AUTORIDADES Y SERVIDORES DE
LACORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P.

Por lo antes expuesto, es necesario contratar una agencia de viajes con oficina en la
ciudad de Guayaquil, para gue provea el servicio de transporte.aéreo dentro'y fuera
de! pafs, y la asistencia correspondiente para las autoridades y servidores de la
Corporaci6n Financiera Nacional B.P., considerando al actuai prondstico de rutas a
utilizar por las restricciones de movilidad.

2.  OBIETO DE LA CONTRATACION

Servicio de asistencia y venta de pasajes aéreos nacionales e internacionales a través
de unha agencia de viaje, para las autoridades y servidores de la Corporacion Financiera:
Nacional B.P.

3.  OBJETIVOS

3.1. Objetivo general:
Contar con el servicio de asistencia y venta de pasajes aéreos nacionales e
internacionales para los funcionarios de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

3.2. Obijetivos especificos:
e Atender los requerimientos de movilizacion de los servidores de los diferentes
departamentos de la CEN B.P.
e Contar con la asistencia personalizada para la movilizacién de las maximas
autoridades de la institucion.

4, ALCANCE

Servicio de la agencia de viajes personalizado, especializado, efectivo’ y oportuno
segun las rutas dreas establecidas que operan a nivel nacional e internacional con la
asignacién permanente de ejecutivos, las 24 horas del dia, incluso los finés de semana
y feriados..

El servicio entre otras actividades; comprende:

» Reserva y provision de pasajes aéreos ‘nacionales e internacionales para
maximas autoridades, y/o servidores dela CFN B.P.

e Gestibn de reembolsc, devoluciones, créditos por pasajes no utilizados,
obtencién de cuentas corporativas con aerolineas para el canje de millas y
otros beneficios.

e Las demias actividades que son propias del servicio gue prestan las agencias de

@ viajes,
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5.

METODOLOGIA DE TRABAJO

La metodologia de trabajo contempla los siguientes aspectos:

10.

®

La contratista asignara un (1) ejecutivo principal y un (1) ejecutivo back up de
cuenta, que atiendan exclusivamente los requerimientos de la CFN B.P.
El ejecutivo se encargard de realizar todos los tramites para la emision de pasajes
aéreos nacionales e internacionales y asistencia las 24 horas, los 7 dias de a
semana, durante el tiempo de vigencia del contrato, inclusive feriados.
El ejecutivo deberd contar con un numero celular, nimero convencional y correo
electronico para una comunicacién permanente, oportuna y directa con el
administrador del contrato y fiscalizadores.
La contratante designara un Administrador de Contrato, y fiscalizadores, quienes
seran los Unicos autorizados para solicitar la emisién de pasajes aéreos nacionales
e internacionales.
La contratista no podra emitir ningun pasaje aéreo sin la respectiva autorizacién
del Administrador de Contrato y/o fiscalizadores.
La contratista remitira por correo electrénico las cotizaciones con varias opciones
de itinerarios y precios de acuerdo a la ruta solicitada, cuyo tiempo de respuesta
no podra exceder de (60) sesenta minutos, el Administrador del Contrato y/o
Fiscalizadores analizaran las cotizaciones con las opciones remitidas, de las cuales
elegira la opcién mas conveniente para los intereses institucionales, y solicitara la
emision del pasaje.
En todo viaje internacional, la contratista junto con la emisién del pasaje, debera
facilitar la siguiente informacion:
a. Horas de partida y llegada al lugar de destino, incluyendo escalas.
b. NUmeros de vuelo, linea aérea, horas de anticipacidn para presentarse
en el aeropuerto, asiento asignado, clase, penalizaciones.
c. Requisitos y restricciones que deban tomar en cuenta a la hora de
realizar el vuelo; y
d. Demas requisitos para el ingreso al pais de destino (vacunas, registros
electrénicos, etc.).
La contratista debera mantener la reserva solicitada hasta el momento de la
confirmaciéon o cancelacién, para lo que se mantendrd informado al
Administrador y/o Fiscalizadores el tiempo limite de la emisidn.
La contratista gestionara las reservas y enviard el correo electronico de
confirmacién para la verificacion de datos correspondientes; una vez aprobada la
reserva, se procederd a la emision del boleto, el mismo que serd enviado al
Administrador y/o Fiscalizador.
Una vez emitido el pasaje aéreo, la CFN B.P., podrad solicitar en cualquier fecha,
mediante correo electrénico, el cambio de rutas, fecha y/u horas de viaje. En el
caso de que el cambio genere una penalidad, el costo serd asumido por:
1. El funcionario (en caso de que este lo requiera);
2. La contratista (en caso de error de ésta)
3. La CFN B.P. (siempre y cuando tenga justificacion).

«ﬁfe
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11. €l Administrador de contrato y/o los Fiscalizadores de contrato, podran solicitar
la anulacidn de pasajes aéreos. nacionales e internacionales el mismo dia de la
emisién, para lo cual el ejecutivo de cuenta enviara un correo electrénico
indicando que el pasaje ha sido anulado, y que no generara ningdn costo.

12. Lla contratista dentro del servicio de asistencia brindard asesoramiento de
ltinerarios, alojamiento dentro o fuera del pais y de seguro de viajes (para los
paises que exigen este requisito). La-agencia de viajes gestionara !a obtencion
de cuentas/convenios Ccorporativos que permitiran conseguir -ahorros
significativos en costos © alcanzar otros beneficios para la CFN B.P.
Adicionalmente, la agencia de viajes informara periédicamente sobre
beneficios por viajes frecuentes, pasajes gratuitos y/o tarifas especiales para
tercera edad.

13. La contratista realizard la gestion ante las lineas aéreas. y tendran como
obligacion informar al Administrador del Contrato el movimiento de la cuenta
corporativa, asi como tramitara y controlard las millas. corporativas-acumuladas
del convenio por aerolinea.

14; En caso de que el pasaje-adquirido sea rechazado al momento de chegueo en el
aeropuerto, la contratista incurrird en causal de incu mplimiento del contrato.

15. Si por caso fortuito o fuerza mayor, tal como lo prevé el articulo 30. de la.
Codificacién del Codigo Civil, el pasajero no pudiera abordar el vuelo, la agencia
de viajes tiene la obligacion de solicitar a la aerolinea el reembolso
inmediatamente.

16. En caso de cancelacion de vuelo o retraso por parte de la aerolinea, la agencia
de viajes tramitard .otra alternativa de ruta de vuelo para que las méaximas:
autoridades, y/o servidores puedan llegar & su lugar de destino sin
contratiempo.

17. La fecha de corte sera hasta el 30 o 31 de cada mes {segun corresponda) y la
recepcion de la facturacidn consolidada serd receptada hasta el dia 10 del mes
siguiente. o. siguiente dia habil, previa presentacion del reporte de los pasajes
emitidos. LN

18. la factura mensual por e! servicio brindado, debera entregarse en las oficinas de
la Corporacién Financiera Nacional B.P. matriz Guayaquil, junto con el reporte de
los pasajes emitidos (fisico, con firmay sello de responsabilidad), al Administrador
del contrato. '

19. En caso de cambios {Administrador-y/o fiscalizadores), la CFN B.P. se obliga a
notificar a la Agencia de viajes, el respective cambio.

6. INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

La Corporacién Financiera Nacional B.P., cuenta con la informaci6n del prondstico de

rutas y cantidades de pasajes a utilizar (Anexo 2), considerada para Ja estimacion de!

presupuesto referencial y que podrd cambiar durante la ejecucion del contrato, debido

‘a la-variacién del precio de los pasajes segun la temporada, fechas de viaje, rutas vy

— tiempo de adquisicion de 1os mismos, asi como de las restricciones: de-movilidad por la
@ situacion de salud a nivel nacional e internacional..
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7.  PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS

La CFN B.P. producto de la contratacion, espera recibir el servicio que debe incluir lo
siguiente:

7.1 Provisién de Pasajes:

e Cotizacion de Pasajes aéreos

o Cotizar y reservar pasajes aéreos a los mejores precios del mercado,
nacionales e internacionales. La agencia de viajes debera informar sobre
las tarifas y las condiciones necesarias para acceder a las mismas.

o La Contratista debera informar al Administrador o Fiscalizadores del contrato
sobre las clases de pasajes existentes, las restricciones que le aplican a cada
una, y cualquier otra informacién que facilite la buena comunicacién vy
servicio.

e Emisidon de pasajes

© Una vez aprobada la emisién de los pasajes por parte de Administrador y/o
Fiscalizador, el tiempo de respuesta para la emisién no podré exceder de (60)
sesenta minutos.

o La agencia debera remitir el pasaje por correo electrénico.

o Cuando el Administrador y/o Fiscalizador de contrato, solicite la reserva de
pasajes aéreos, el ejecutivo de cuenta designado por la agencia de viajes,
debera verificar la base de datos de los pasajes emitidos; si el funcionario
solicitante tiene un pasaje abierto, el ejecutivo debera reactivarlo.

7.2 Asistencia:

e Servicio personalizado para la reserva, emisién y entrega de pasajes aéreos

o La contratista dentro del servicio de asistencia brindara asesoramiento de
Itinerarios, alojamiento dentro o fuera del pais y de seguro de viajes (para
los paises que exigen este requisito).

o La agencia de viajes debera monitorear de forma permanente los cambios
de ruta, horarios y/o cancelaciones de los pasajes emitidos e informar de
manera inmediata a la CFN B.P. con la finalidad de gestionar de manera
oportuna la solucién a los cambios presentados por las aerolineas.

e Informacion de Tramites administrativos de viaje
o La agencia de viajes al momento de la emisidn, debera facilitar la siguiente
informacion:
= Horas de partida y llegada al lugar de destino, incluyendo escalas.
= Numeros de vuelo, linea aérea, horas de anticipacion para presentarse

@;) en el aeropuerto, asiento asignado, clase, penalizaciones. 1
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= Requisitos y restricciones que deban tomar en cuenta a la hora de
realizar el vuelo; y

* Demds requisitos para el ingreso a un determinado pais (vacunas,
registros electrdnicos, etc.).

e Cambios y cancelaciones

o Los costos debido a las anulaciones que sean producto de una negligencia
imputable a la agencia de viajes seran a su cargo.

o La Corporacién Financiera Nacional B.P., solicitard por escrito a la Agencia de
Viajes el cambio del ejecutivo de cuenta en el caso de que no cumpla con la
prestacion de servicios requeridos, para lo cual se remplazara de inmediato al
ejecutivo de cuenta.

e Reembolsos de pasajes

o Lla contratista deberd gestionar el reemplazo o reembolso, segun
corresponda, a favor de la Contratante, de los pasajes aéreos no utilizados,
de acuerdo con las regulaciones de cada aerolinea.

o En el caso que se genere una penalidad o cargo administrativo por
modificacion o anulacién de pasajes, este costo debera ser asumido por:

» La Institucién (siempre y cuando tenga justificacion, en cuyo caso debera
solicitar autorizacién a la maxima autoridad o su delegado);

= Por el beneficiario (en el caso de que éste lo solicite);

= Por la agencia de viajes (en caso de error de ésta).

= De generarse notas de crédito durante la ejecucion del contrato, previo a
la firma del acta de entrega recepcion definitiva, la contratista debera
realizar el depdsito de los valores generados que no hayan sido aplicados a
pasajes, en la cuenta bancaria de la CFNB.P.

e Cuentas Corporativas
o La agencia de viajes tramitard la obtencién de cuentas corporativas que
permitirdan conseguir ahorros significativos en costos o hasta alcanzar otros
beneficios para la CFN B.P., para lo cual la agencia de viajes realizard la
gestion ante las lineas aéreas y tendran como obligacién informar al
Administrador del Contrato.

e Atencion para maximas autoridades.

o La agencia de viajes ofrecerd las tarifas preferenciales disponibles en el
mercado y remitira via correo al Administrador y/o Fiscalizador.

o Efectuar la asignacion automdtica de asientos para las maximas
autoridades, esto debe hacerse teniendo en cuenta cualquier consideracion
especial que el viajero pueda tener, priorizando los primeros asientos y

R demaés consideraciones que determine el Administrador del contrato.
]
(e
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o La agencia de viajes gestionara el servicio de up grade (mejoras y preferencia)
para las maximas autoridades de la CFN B.P., previo requerimiento via correo
electrénico del Administrador del Contrato.

e Otras consideraciones.

o Asistir en la obtenciéon de visas, en caso que sea necesario, asi como otros
permisos para los viajeros(dependiendo de su nacionalidad), informar sobre
los visados especiales, vacunas o cualquier otro tipo de informacion relevante
del lugar de destino.

o El ejecutivo de la agencia de viajes se encargara de realizar todos los tramites
para la emisidn de pasajes aéreos nacionales e internacionales y asistencia las
24 horas, los 7 dias de a semana, durante el tiempo de vigencia del contrato,
inclusive feriados.

o Gestionar cualquier cambio operacional de la aerolinea proveedora del
servicio, en sus itinerarios, a fin de que el vuelo del pasajero quede
protegido y brindar solucién de imprevistos en emisién de pasajes a ultima
hora.

o La Contratista debera realizar una induccién de minimo 5 horas en las oficinas
de la Corporacién Financiera Nacional B.P., al Administrador del contrato y a
los Fiscalizadores designados por la contratante, dentro de los primeros 5
dias de firmado el contrato, sobre clases de pasajes existentes, las
restricciones que le aplican a cada una, plan de acumulacion de millas y
cualquier informacién sobre el servicio, de modo que facilite una buena
comunicacion y calidad de servicio.

8. PLAZO TOTAL DE LA CONTRATACION (DIAS)

= El plazo para la prestacion del servicio es de 365 dias calendario desde la fecha de
notificacion del administrador o hasta que se consuma los fondos, lo que suceda
primero.

9. PERSONAL TECNICO / RECURSOS

a. PERSONAL TECNICO

La contratista deberad contar con personal calificado con el fin de proporcionar un
servicio eficiente, inmediato y de calidad, en todos los requerimientos de la
Corporacién Financiera Nacional B.P., de acuerdo al siguiente detalle:

@
Mg
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Asegurar atencion personalizada
de-.forma..orga'mzrada, realizar Administracion de
todos los tramites para fa. B N
: : emisi6n de pasajes aéreos s HMpresas,
Ejecitivo . e Tercer Nivel | Comercial, Hotelerla _
1 Sk . nacionales & internacionales, : . 1
de cuenta R con titulo ¥ Turismo,
solucionar imprevistos las 24 Contabilidad. o
horas del dia, los 7 dias dé'la T *
o e e afines
semana, durante &l tiempo de S
vigencia del contrato,
Asegurar atenc¢ion personalizada -
de forma organizada, realizar RN
: R Administracién de
todos los tramites para la - o
Ejecutivo emisién de pasajes.aéreos’ - : Emp resas,
_ Ay L A _ Tercer Nivel | Comercial, Hoteleria
2 de cuenita nacionales. e internacionales, P . : 1
o e : con titulo ¥y Turismo,
(back up) solucionar imprevistos las 24 : - rra o
- Ry e Contabilidad; o
horas del dia, los 7 dias de la. ;
D afines
sefnana, durante €] tiempo-de- :
vigencia del contrato, .
b. RECURSOS
El oferente debera contar con un sistema informdtico de gestién / portal web de
reservas, cotizaciones'y emisianes de pasajes aéreos, para lo cual debera presentar a la
contratante en su oferta de participacién al menos una captura de pantalla, con el
ejemplo una reserva de pasaje. Donde se vea el nombre del oferente; para conocer -
gue mantiene {o requerido.
Asi mismo, es importante considerar gue el FEE de emisién de pasajes nacienales no
podrd exceder de $ 8.00 {Ocho 00/100 Délares Americanos) sin IVA en base @ la
estadisticas de pago por el servicio que recibe la institucion actualmente, considerando
que es un precio competitivoen-el mercado.
10. FORMA DE PAGO
El pago se realizard de forma mensual, por el servicio recibido a satisfaccion y
conforme a la prestacién de la siguiente documentacién:
e Factura.
e Informe mensual emitido por la agencia de viajes, detallando el uso de los.
. pasajes emitidos, utilizados, pendientes y clasificados por aerolinea, & mismo
@ deberd contener la siguiente informacién: (Anexo 3)
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Nombre del pasajero

Namero de Boleto

Lugar de procedencia y retorno

Nombre de la aerolinea

Detalle de tarifa e impuestos

Estado del pasaje (Usado, cambiado o pendiente de uso)

Y cualquier detalle adicional requerido por el administrador del
contrato.

e Informe de conformidad del administrador del Contrato.

e o e o

Para el pago final, el Administrador del Contrato debera emitir el acta de Entrega
Definitiva, donde se sefiale que el servicio fue recibido a entera satisfaccion de la
Institucion; de conformidad a lo establecido en el articulo 124 y 125 del Reglamento
General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Por las caracteristicas del servicio no se contempla la entrega de anticipo.
11. GARANTIAS

El proveedor adjudicado, previo a la firma del contrato, debera presentar la Garantia
de Fiel Cumplimiento del Contrato, de conformidad con lo establecido en el articulo
112 del Reglamento Interno de Contrataciones de la CFN B.P., en concordancia con el
articulo 74 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

12. MULTAS

Por concepto de multa, la contratante cobrard a la contratista la cantidad equivalente
al uno por mil (1x1000); el cual se calcularé sobre el porcentaje de las obligaciones que

- se encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato, por
cada dia de retraso en la prestacién de los servicios, excepto en el evento de caso
fortuito, fuerza mayor o causa justa imputables al contratante, para ello deberd emitir
un informe (el mismo dia o siguiente dia de ocurrido el hecho), donde conste que no
ha sido su voluntad la de incumplir, sino que se ha visto impedido de dar cumplimiento
cabal a sus obligaciones.

La Contratante queda autorizada por la Contratista para qué haga efectiva la multa
impuesta, de los valores que por este contrato le corresponde recibir, sin requisito o
tramite previo alguno.

Cabe mencionar que si las multas causadas llegaren a superar el 5% del valor total del
contrato, la contratante podra declarar terminada, anticipada y unilateralmente el
contrato, observando para el efecto el procedimiento previsto en el Art. 94 de la Ley
Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

gia)Las multas causadas no seran devueltas por ningun concepto al Contratista. ' E!
i i s P e e e e o RN T
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13. OBLIGACION DE LAS PARTES
Obligaciones del Contratista

e Revisar cuidadosamente los términos de referencia y cumplir con todos los
requisitos solicitados en ellos. La omisién o descuido del oferente al revisarlos,
no le relevara de sus obligaciones con relacién a su oferta.

e Asignar Un (1) ejecutivo principal y Un (1) ejecutivo back up de cuenta, que
atiendan exclusivamente los requerimientos de la CFN B.P.

e Remitir por correo electrénico las cotizaciones con varias opciones de itinerarios y
precios de acuerdo a la ruta solicitada, cuyo tiempo de respuesta no podra
exceder de (60) sesenta minutos, el Administrador del Contrato y/o Fiscalizadores
analizaran las cotizaciones con las opciones remitidas, elegira la opcion mas
conveniente para los intereses institucionales, y solicitara la emision del pasaje.

e Brindar asesoramiento de Itinerarios, alojamiento dentro o fuera del pais y de
seguro de viajes (para los paises que exigen este requisito).

e Gestionar la obtencion de cuentas/convenios corporativos que permitiran
conseguir ahorros significativos en costos o alcanzar otros beneficios para la CFN
B.P.

e Informar periédicamente sobre beneficios por viajes frecuentes, pasajes gratuitos
y/o tarifas especiales para tercera edad.

e Informar al Administrador del Contrato el movimiento de la cuenta corporativa,
asi como tramitar y controlar las millas corporativas acumuladas del convenio
por aerolinea.

e En caso de cancelacion de vuelo o retraso por parte de la aerolinea, tramitar
otra alternativa de ruta de vuelo para que las mdaximas autoridades, y/o
servidores puedan llegar a su lugar de destino sin contratiempo.

e Realizar una induccién de minimo 5 horas en las oficinas de la Corporacién
Financiera Nacional B.P., al Administrador del contrato y a los Fiscalizadores
designados por la contratante, dentro de los primeros 5 dias de firmado el
contrato, sobre clases de pasajes existentes, las restricciones que le aplican a cada
una, plan de acumulacién de millas y cualquier informacion sobre el servicio, de
modo que facilite una buena comunicacion y calidad de servicio.

e Contar con un sistema informatico de gestién / portal web de reservas,
cotizaciones y emisiones de pasajes aéreos.

e Seran de cuenta del contratista y a su costo, todas las obligaciones a las que esta
sujeto segun las leyes, normas y reglamentos relativos a la seguridad social.

e La contratista debe contar con o disponer de todos los permisos y autorizaciones
que le habiliten para el ejercicio de su actividad.

e Depositar en la cuenta bancaria de la CFN B.P. los valores correspondientes a

todas las notas de crédito generadas durante la ejecucion del contrato, que no

@“\ hayan sido aplicadas a pasajes.
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e Suscribir el acta de entrega recepcidon definitiva del servicio recibido, de
conformidad con lo establecido en los articulos 115 y 116 del Reglamento
Interno de Contrataciones de la CFN B.P., en concordancia con lo dispuesto en el
Art. 124 del Reglamento a la Ley Orgénica Sistema Nacional Contratacion Publica;
y en general, cumplir con las obligaciones derivadas del contrato

Obligaciones del Contratante

¢ La Contratante designara un Administrador de Contrato, quién velara por el cabal
cumplimiento del mismo; y designara a los fiscalizadores quienes seran los tnicos
autorizados para solicitar la emisidon de pasajes aéreos nacionales e
internacionales.

e Proporcionar al contratista la informacién disponible para el cabal cumplimiento

= del contrato.

e Suscribir el acta de entrega recepcion definitiva del servicio recibido, de
conformidad con lo establecido en los articulos 115 y 116 del Reglamento
Interno de Contrataciones de la CFN B.P., en concordancia con lo dispuesto en el
Art. 124 del Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacién Publica;
y en general, cumplir con las obligaciones derivadas del contrato.

14. ANEXO
e Anexo 1 - Requisitos minimos y metodologia de evaluacién.

* Anexo 2 —Prondstico de rutas y cantidades de pasajes afi02020-2021.
e Anexo 3 - Formato detalle uso de los pasajes.

Control Nombre del Funcionario
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