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https://solicitudesenlinea.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U.FT.12.010.038_Creacion_y_actualizacio__n_de_terceros_V1_.pdf
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http://www.gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U.FT.12.011.007_Formato_Autorizacion_verificacion_inhabilidad_delitos_sexuales_menores.docx
http://www.gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U.FT.12.011.007_Formato_Autorizacion_verificacion_inhabilidad_delitos_sexuales_menores.docx
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ANEXO 1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS 
REQUERIDOS SCP -121-2022 

 
 
a) Herramienta de reservaciones en línea: 

 

i. Debe dar la posibilidad de la integración de todos los servicios de viaje (tiquetes, 
hoteles, traslados, gastos de viaje, entre otros, incluidas aerolíneas no GDS) con el fin de 
tener un solo punto de contacto para la elaboración de las solicitudes de forma tal que 
garantice el control de estas. 

 
ii. Los valores de los tiquetes aéreos que muestra la herramienta deben tener incluidos 
todos los costos asociados, incluida la tarifa administrativa, así como los convenios 
corporativos celebrados entre las aerolíneas y la universidad. 

 
iii. Debe permitir cargar las tarifas de hoteles negociadas directamente por la 
UNIVERSIDAD, las cuales podrán ser solicitadas en forma independiente sin que esté 
atada a un tiquete o algún otro servicio complementario. 

 
iv. Deberá permitir parametrizar la política de viajes de la Universidad. 

 
v. No deberá generar sobrecostos adicionales por reserva. 

 
vi. Deberá permitir la combinación de aerolíneas con el fin de optimizar el costo del tiquete. 

 
vii. Tiempo de implementación no debe superar los 5 días después de la iniciación del 

contrato. 

 
b) Informes de Gestión: la agencia deberá proveer informes periódicos que permitan a 

la dependencia hacer seguimiento al consumo y a las prácticas de los usuarios en el 
marco del programa de viajes de la Universidad. Así mismo, estos informes son insumos 
para la toma de decisiones en pro de optimizar los recursos de cada dependencia e 
implementar estrategias para la mejora en la gestión de viajes. 

 
c) Cobro tarifa administrativa: cumplir con el cobro de la tarifa administrativa de acuerdo 

con lo establecido por ley, sin que haya lugar a cobro de valores adicionales. 

 
d) Tecnología: la agencia deberá contar con herramientas, que permitan a los viajeros 

tener información en tiempo real sobre sus viajes, además de permitirles el control, 
sincronización y manejo de información relacionada con sus desplazamientos (Ejemplo: 
Aplicaciones -APP´s). 
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e) Medidas de protección de la información: la agencia deberá contar con los 

procedimientos y herramientas que le permitan salvaguardar la información de la 
Universidad, tales como los datos de tarjetas de crédito, información del viajero e 
información propia de la institución. 

 
f) Descripción del servicio: 

 

i. Deberá proveer toda la información relacionada con el alcance del servicio. Así como la 
descripción del soporte ofrecido por parte de la agencia, tal como: líneas telefónicas, chat, 
página web, oficinas en otras ciudades, oficinas en aeropuertos, entre otros. 

 
ii. Debe presentar un modelo de reportes de indicadores y acuerdo de niveles de servicio 
con los cuales se haría el manejo del contrato. 

 
iii. Deberá acreditar que cuenta con servicio 24 horas al día durante siete (7) días a la 
semana, que le permita atender cualquier eventualidad que pueda tener la Universidad. 

 
iv. Servicio en aeropuerto para las principales ciudades. 

 
v. Ofrecimiento de convenios de la agencia (Hoteles, Aerolíneas y otros). 

 
g) Experiencia: Debe adjuntar una lista de los 5 principales clientes corporativos con los 
que ha tenido una relación de trabajo (contrato o convenio) formal durante más de un año. 
Debe incluir datos de contacto, valor y duración del contrato. 

 
h) Servicios de valor agregado: Deberá ofrecer, sin costo alguno, servicios adicionales 
que le permitan a la Universidad tener valores agregados tales como: 

 
i. Ejecutivos permanentes durante el todo el periodo de la relación comercial. 

 
ii. Asesoría y recomendaciones en procesos de documentación y visas ante los consulados. 

 
iii. Administración y mejora de convenios corporativos con aerolíneas y hoteles. 

 
iv. Trámite y administración de beneficios y reembolsos ante las aerolíneas 
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ANEXO 2 -  OBLIGACIONES ESPECÍFICAS SCP-121-2022 
 

4. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 
 

a) Realizar cotizaciones y reservas para el suministro de tiquetes aéreos en las rutas nacionales 
e internacionales en las clases y tarifas más económicas disponibles entre las ofertadas por 
cualquiera de las aerolíneas que operan en el país según las solicitudes realizadas por la 
Universidad Nacional de Colombia, y expedirlos oportunamente. 

 
b) Contar con un software -herramienta de autogestión-, para apoyar las labores de búsqueda, 
reserva y expedición de tiquetes, concordantes con la política de viajes de la Universidad. 

 
c) Efectuar los trámites para los reembolsos por la no utilización total o parcial de tiquetes en 
cualquiera de las tarifas ofrecidas, de acuerdo con las políticas de las aerolíneas y a las 
condiciones de las tarifas. 

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

 
e) Verificar con las aerolíneas la correcta aplicación del código corporativo asignado a la 
Universidad y su aplicación 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 aerolíneas 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 económicas, de acuerdo con las políticas de la aerolínea ya que se puede incurrir en 
sobrecostos. 

 
h) Designar un asesor debidamente seleccionado, entrenado y capacitado que garantice la 
atención personalizada y conexión a la Universidad (dependencia solicitante y viajero) con la 
agencia y la aerolínea, los siete (7) días de la semana las 24 horas del día, mediante servicio 
telefónico, call center y/o correo electrónico. Los costos que se generen por la utilización de 
estos sistemas de comunicación serán asumidos en su totalidad por el contratista. 

 
i) Capacitar, asesorar y apoyar la implementación de la herramienta de autogestión para la 
adquisición de tiquetes al interior de las diferentes dependencias. 

 
j) Entregar informes periódicos o cuando el supervisor los solicite del consumo de tiquetes con 
las aerolíneas, con el fin de tener un reporte real de los consumos de la Universidad. El reporte 
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debe informar como mínimo: viajero, ruta, fecha de viaje, valor, aerolínea, 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 periódicos a la División Nacional de Servicios Administrativos sobre el 
consumo de la totalidad de las dependencias atendidas de la Universidad sobre la adquisición 
de tiquetes con las aerolíneas y de otros servicios conexos. El reporte debe informar como 
mínimo: consumo por dependencia, aerolínea, 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. 

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

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

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

 
o) Atender durante la vigencia de la orden contractual, todas las recomendaciones que la 
Universidad considere pertinentes para la adecuada ejecución 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 aerolínea no esté disponible en el GDS del proveedor, 
pero este disponible en el sistema GDS, el proveedor deberá suministrar el tiquete aéreo de esta 
aerolínea en el plazo definitivo en el contrato. 

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

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

 
s) Cumplir en la ejecución del contrato u orden contractual, con todos los protocolos de 
bioseguridad para la mitigación 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 niños, niñas y adolescentes de la Policía 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 ejecución, en caso de 
que dichas actividades involucren una relación directa y habitual con menores de edad. 

 
U) Tener SEUDO, el cual corresponde al código de un sistema global de distribución 

utilizado para identificar la ubicación geográfica de una agencia de viajes. 


