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ANEXO 2
OBLIGACIONES ESPECIFICAS SCP-85-2022

4. OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar cotizaciones y reservas para el suministro de tiquetes aéreos en las rutas nacionales
e internacionales en las clases y tarifas mas econémicas disponibles entre las ofertadas por
cualquiera de las aerolineas que operan en el pais seglin las solicitudes realizadas por la
Universidad Nacional de Colombia, y expedirlos oportunamente.

b) Contar con un software -herramienta de autogestion-, para apoyar las labores de bisqueda,
reserva y expedicion de tiquetes, concordantes con la politica de viajes de la Universidad.

c) Efectuar los tramites para los reembolsos por la no utilizacion total o parcial de tiquetes en
cualquiera de las tarifas ofrecidas, de acuerdo con las politicas de las aerolineas y a las
condiciones de las tarifas.

d) Realizar cambios de hora, destino y nombre del pasajero en las reservas, de acuerdo con las
politicas de las aerolineas.

e) Verificar con las aerolineas la correcta aplicacién del cddigo corporativo asignado a la
Universidad y su aplicacidn a cada uno de los tiquetes emitidos.

f) Acoger y gestionar los beneficios up grade (ascensos de clase), waivers (exoneraciones de
penalidad) y descuentos otorgados por las aerolineas en el marco de los convenios corporativos
suscritos por la Universidad Nacional de Colombia y los que llegare a suscribirse, llevando un
control del uso de los beneficios redimidos.

g) Retomar oportunamente las reservas cuando se requiera, para no perder los cupos en las
tarifas econémicas, de acuerdo con las politicas de la aerolinea ya que se puede incurrir en
sobrecostos.

h) Designar un asesor debidamente seleccionado, entrenado y capacitado que garantice la
atencién personalizada y conexién a la Universidad (dependencia solicitante y viajero) con la
agencia y la aerolinea, los siete (7) dias de la semana las 24 horas del dia, mediante servicio
telefonico, call center y/o correo electronico. Los costos que se generen por la utilizacién de
estos sistemas de comunicacion seran asumidos en su totalidad por el contratista.

i) Capacitar, asesorar y apoyar la implementacién de la herramienta de autogestién para la
adquisicion de tiquetes alinterior de las diferentes dependencias.

j) Entregar informes periddicos o cuando el supervisor los solicite del consumo de tiquetes con
las aerolineas, con el fin de tener un reporte real de los consumos de la Universidad. El reporte

Universidad Nacional de Colombia Sede Palmira
Tel +57 (2) 2868888 Carrera 32 No 12 - 00 Chapinero, Via Candelaria
Palmira - Valle del Cauca - Colombia



|
»

£
1 ﬁ 1 UNIVERSIDAD
*.

+ NACIONAL

DE COLOMBIA

debe informar como minimo: viajero, ruta, fecha de viaje, valor, aerolinea, ciudad de origen y
destino, dependencia contratante, contrato asociado, factura relacionada, componente de
tarifas y ahorros, reembolsos efectuados y estado de cuenta de la orden suscrita con la
Universidad.

k) Entregar informes periddicos a la Divisién Nacional de Servicios Administrativos sobre el
consumo de la totalidad de las dependencias atendidas de la Universidad sobre la adquisicion
de tiquetes con las aerolineas y de otros servicios conexos. El reporte debe informar como
minimo: consumo por dependencia, aerolinea, ciudad de origen y destino, dependencia
contratante, contrato asociado, factura relacionada, componente de tarifas y ahorros,
reembolsos efectuados y estado de cuenta de la orden suscrita con la Universidad, ahorros
obtenidos y beneficios redimidos.

1) Durante toda la ejecucién de la orden contractual, garantizar los beneficios adicionales que
haya especificado en su propuesta.

m) Mantener vigente la licencia de funcionamiento de la asociacién internacional de transporte
aéreo - IATA, lainscripcion ante el Registro Nacional de Turismo.

n) En caso de que la Universidad lo considere y lo requiera, la agencia debera asesorarla en los
servicios adicionales de viajes tales como traslados, hoteles, tarjetas de asistencia y otros.

0) Atender durante la vigencia de la orden contractual, todas las recomendaciones que la
Universidad considere pertinentes para la adecuada ejecucion del objeto contractual.

p) Contar con al menos un GDS que permita reservar y emitir en tiempo real las diferentes
opciones de tiquetes aéreos. Cuando una aerolinea no esté disponible en el GDS del proveedor,
pero este disponible en el sistema GDS, el proveedor debera suministrar el tiquete aéreo de esta
aerolinea en el plazo definitivo en el contrato.

q) Realizar la administracion y control de los usuarios que son asignados y creados para el uso
de la herramienta de autogestion.

r) Al finalizar el contrato, entregar al supervisor una certificacion en la que conste que los
usuarios aprobadores y solicitantes, registrados en la herramienta de autogestion, han sido
inactivados.

s) Cumplir en la ejecucién del contrato u orden contractual, con todos los protocolos de
bioseguridad para la mitigacion del contagio de la COVID-19, que hayan sido adoptados o
aprobados por el gobierno nacional o por las entidades territoriales correspondientes.

t) Verificar que las personas naturales que vincule para ejecutar las actividades de la orden
contractual o contrato no estén reportadas en el Registro de Inhabilidades por delitos sexuales
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contra ninos, nifias y adolescentes de la Policia Nacional de Colombia, en los términos de la Ley
1918 de 2018 y el Decreto 753 de 2019, de forma previa al inicio de su ejecucidn, en caso de
que dichas actividades involucren una relacion directa y habitual con menores de edad.

U) Tener SEUDO, el cual corresponde al cédigo de un sistema global de distribucién
utilizado paraidentificar la ubicacién geografica de una agencia de viajes.
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