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ANEXO — CONDICIONES TECNICAS ESENCIALES PARA LA

PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN (FCT) Fecha | 24/07/15

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO

Suministro de tiquetes aéreos en rutas nacionales e internacionales para los servidores
publicos del ICBF, contratistas y menores que requieran de adopcién de medidas especiales de
proteccion.

2. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS
(UNSPSC, V.14.080)

90121502: Agencias de viajes
78111502: Servicio de transporte aéreo de pasajeros en aviones comerciales

3. UNIDAD DE MEDIDA

Tiquete.

4. DESCRIPCION GENERAL

El ICBF requiere cumplir con las funciones propias del Servicio Publico de Bienestar Familiar,
mediante el desplazamiento de los servidores publicos a nivel nacional e internacional cuando
ello fuere necesario, con el fin de realizar asesoria, seguimiento y supervision de las politicas
institucionales y capacitacion, asi como el desplazamiento a nivel nacional e internacional de
los contratistas que, segun lo estipulado en su contrato, deban realizar gestiones fuera de su
domicilio contractual y de los menores que requieran de adopcion de medidas especiales de
proteccién, en la Sede de la Direccion General y las regionales que obran en los anexos 1y
2.

Teniendo en cuenta lo anterior, el ICBF requiere contratar una agencia de viajes que preste el
servicio de suministro de tiquetes nacionales e internacionales para servidores publicos del
ICBF, contratistas de la Sede de la Direccion General y las regionales que obran en los anexos
1y 2, asi como a menores bajo proteccién de la Entidad, de acuerdo con las condiciones
técnicas sefialadas en el presente documento.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE (especifica para el servicio y/o bien)

N/A
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6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS,
OBRAS O SERVICIOS A ENTREGAR

El contratista debera estar en la capacidad de prestar el servicio de agencia de viajes bajo las
siguientes condiciones minimas:

6.1 ORIGENES Y DESTINOS DE LOS TIQUETES REQUERIDOS:

El contratista debera tener la capacidad técnica para suministrar tiquetes aéreos ida y regreso
en rutas nacionales e internacionales, a los servidores publicos del ICBF, contratistas y
menores que requieran de adopcion de medidas especiales de proteccion, en la Sede de la
Direccion General y las regionales que obran en los anexos 1y 2.

En el anexo No. 3 del presente documento se incluyen las estadisticas de los tiquetes aéreos
utilizados por la Entidad durante la vigencia 2014 y 2015. Adicionalmente, en el mismo anexo
se incluyen las proyecciones de tiquetes para la vigencia 2015. Este anexo se incluye
Unicamente con fines informativos, no constituye obligacion para la Entidad, las rutas incluidas
en el mismo no necesariamente son las que se requerirdn durante el 2015 y podran variar
durante la ejecucion del contrato, por lo cual el contratista debera estar en capacidad de ofrecer
las rutas solicitadas por el supervisor del contrato o quien este delegue durante la ejecucién del
contrato.

6.2 DOMICILIO PRINCIPAL DEL CONTRATISTA:

El domicilio principal del contratista podra ser cualquier ciudad o municipio de Colombia y se
verificara con la informacion registrada en el certificado de existencia y representacion legal, el
cual deberd ser aportado con la propuesta durante el proceso de seleccion. En caso de
consorcios y/o uniones temporales, dicho requisito debera ser acreditado por al menos uno de
sus integrantes.

6.3 SEDE ADMINISTRATIVA DEL CONTRATISTA:

El contratista debera contar con una sede destinada exclusivamente a fines administrativos para
el desarrollo del objeto del contrato, lo cual se certificara al suscribir el presente documento y
con la presentacion de la oferta durante el proceso de seleccion. El contratista debera presentar
en su oferta, documento fisico que contenga la descripcién de la organizacion mediante un
organigrama, su capacidad técnica y operativa, relacion del personal y los recursos técnicos
que seran utilizados para la ejecucion del contrato.

Se entiende por capacidad técnica y operativa el conjunto de recursos, que el contratista ofrece
tener al servicio del ICBF para cumplir cabalmente con el objeto del contrato.

6.4. COORDINADOR DEL SERVICIO:
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region, segun lo dispuesto por el supervisor del Contrato. Estas a su vez, estaran ubicadas en
las instalaciones de la agencia de viajes y tendran funciones de interlocutor entre el contratista
y el supervisor del contrato o las personas que este designe para cada macro region; deberan
estar disponibles para atender los requerimientos del ICBF durante las 24 horas del dia, los 7
dias de la semana, los 365 dias del afo.

Lo anterior se certificard mediante la suscripcion del presente documento por parte del
representante legal y con la presentacion de la oferta durante el proceso de seleccion.

6.5 CERTIFICADO DE REGISTRO NACIONAL DE TURISMO:

El contratista deberd estar inscrito en el Registro Nacional de Turismo a la fecha de
presentacion de la oferta y se debe mantener vigente durante la ejecucion del contrato.

6.6. CERTIFICACION VIGENTE DE LA ASOCIACION DE TRANSPORTES AEREO
INTERNACIONAL (IATA) Y DE LA ASOCIACION NACIONAL DE AGENCIAS DE VIAJES Y
TURISMO (ANATO).

El contratista debera contar con licencias de funcionamiento de la Asociacion Internacional de
Transporte Aéreo — IATA — y de la Asociacién Nacional de Agencias de Viajes y Turismo —
ANATO - del afio 2015, licencias que debera mantener vigentes durante la ejecucion del
contrato.

6.7 ATENCION EN AEROPUERTOS Y/O SUCURSALES Y/O AFILIADOS QUE PRESTEN
SERVICIOS DE CORRESPONSALIA NACIONAL E INTERNACIONAL:

El servicio de corresponsalia hace referencia al servicio de soporte o de atencion a los viajeros
en los destinos a donde viajen y en los que el contratista cuente con sucursal (nacional o
internacional).

El contratista debera poner a disposicion del ICBF sucursales o afiliados o personal que esté
presente en los principales aeropuertos nacionales e internacionales, para prestar asistencia y
asesoria personalizada a los viajeros que comprenda la prestacion de servicios de pasabordo
anticipado, chequeo de equipajes y entrega de pasajes. Esto se podra realizar mediante
sucursales directas y/o afiliadas, o convenios con aerolineas u otras agencias de viajes que le
prestaran apoyo para el desarrollo del objeto del contrato o grupos de alianzas que presten
servicios en las demas ciudades del pais y en ciudades del extranjero

6.8. APLICACION DE LA TARIFA MAS BAJA DEL MERCADO:

El contratista debera garantizar que en todos los casos informara al supervisor del contrato o a
quien este designe la tarifa mas baja existente en del mercado para los tiquetes solicitados. Lo
anterior se certificara mediante la suscripcion del presente documento por parte del
representante legal y con la presentacion de la oferta durante el proceso de seleccion.

6.9 SISTEMA DE INFORMACION EN LINEA Y TIEMPO REAL:

El contratista debe contar durante la ejecucion del contrato con el sistema de aplicacién web el
cual permita obtener reportes de facturacién, con la posibilidad de filtrar la informacion de
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regionales, centros de costos, pasajero, destino, fechas del viaje, aerolinea, numero de
tiquete, clase y la informacion del cliente, que contenga usuario y clave exclusiva para el ICBF.

Los reportes seran generados en la aplicacién con la posibilidad de ser descargados en formato
CSV (formato compatible con Excel) y las caracteristicas técnicas del sistema de informacion
en lineay tiempo real son las siguientes:

La herramienta debe estar implementada y desarrollada para el sistema BackOffice de
la compafiia, que por medio de una base de datos relacional, permita una visualizacion
eficiente del contenido de cada una de las secciones del sistema BackOffice

La herramienta de informacion, debe tener un buscador avanzado, que posibilite que el
ICBF realice busquedas por factura, pasajero, aerolinea, fecha, palabra, conjunto de
palabras o frases de los datos del sistema BackOffice

La herramienta debe organizar y mantener informacion centralizada o distribuida segun
se requiera para que facilite la obtencién y actualizacion de datos.

La herramienta debe definir una jerarquia de datos en la busqueda de informacién en el
sistema BackOffice.

La funcionalidad de la herramienta debe permitir la discriminacién de la informacién por
roles de administradores de datos; restringir la consulta de datos a un alista de usuarios;
relacionar datos entre si; permitir la navegacién a través de la estructura de datos y
permitir la busquedas por diversos items dentro del contenido de los datos.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

7.1.

7.1.1

7.1.2

7.1.3

Obligaciones especificas

Situar los tiquetes en las rutas nacionales e internacionales que especifique el ICBF a
través de supervisor (a) del contrato o las personas que esta designe, en cualquiera de
los aeropuertos del pais, en la Sede de la Direccion General y las regionales que
obran en el anexo 1.

Gestionar las solicitudes de cambio de las reservas para los servidores publicos, nifios,
nifias, y adolescentes en proteccion o contratistas que prestan sus servicios en el ICBF,
en la Sede de la Direccion General y las regionales que obran en el anexo 1, de
acuerdo con las politicas tarifarias establecidas por las aerolineas o el operador.

Tramitar y/o asesorar a los servidores publicos, contratistas del ICBF y menores que
requieran de la adopcién de medidas especiales de proteccion, en la Sede de la
Direccion General y las regionales que obran en el anexo 2, en la consecucion de los
documentos necesarios para los desplazamientos a nivel nacional e internacional para
(visas, permisos, tramitacion de pasaportes, informacién sobre vacunas), e informar via
correo electrénico a los viajeros internacionales sobre los documentos requeridos,
restricciones de inmigracion, distancias de aeropuertos, tasas de cambio y temperaturas
en el lugar de destino.

7.1.4 Asesorar en forma personalizada y permanente a Director (es), Subdirectores,
Secretaria general y los servidores publicos, contratistas del ICBEF, menores que
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7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

requieran de la adopcion de medidas especiales de proteccidn y contratistas, en la Sede
de la Direccion General y la regionales que obran en el anexo 1, en lo relacionado al
objeto del contrato, para lo cual se suministrara el numero de celular o fijo de dicha(s)
persona(s).

Suministrar los tiquetes aéreos de acuerdo con la disponibilidad de cupos en rutas tanto
nacionales como internacionales, independientemente de la temporada, previa solicitud
del supervisor del contrato.

Facilitar al supervisor del contrato 0 a quien este designe, la libre escogencia en las
rutas, aerolineas e itinerarios y ofrecer expedicion de tiquetes, en la tarifa mas
econdmica disponible, independientemente de la fecha de la reserva.

Realizar las conexiones, reservacion y confirmacion de pasajes en todos los vuelos
solicitados por el supervisor (a) o a la persona que este designe, siempre y cuando se
cuente con disponibilidad de cupos por parte de las aerolineas u operadores y en
desarrollo de esto, enviar via fax o por correo electrénico la confirmacion de la reserva al
supervisor (a) del contrato, indicando el costo y clase de pasaje reservado, esto debe
hacerse a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a la confirmacién de la reserva.
El contratista debe emitir el tiqguete en un tiempo no superior a 3 minutos a partir de la
solicitud del mismo, por cualquier medio, por parte del supervisor del contrato o de quien
este designe.

Gestionar, a solicitud del supervisor o quien este designe, los cambios de ruta vy
revisado de pasajes necesarios para el desplazamiento de los servidores publicos,
nifios, niflas y adolescentes en proteccion y/o contratistas del ICBF, en la Sede de la
Direccion General y la regionales que obran en el anexo 1.

7.1.10 Asignar el personal necesario para garantizar al ICBF el servicio todos los dias de la

7.1.11

7.1.12

7.1.13

7.1.14

semana, las 24 horas del dia y los 365 dias del afio, facilitandoles todos los bienes
propios para la atencién servicio, tales como: Teléfono Celular, telefax, papeleria, un
computador con el sistema AMADEUS y SABRE y los deméas que se requieran para el
buen desarrollo del objeto del contrato.

Gestionar el tramite de reembolso y revisados ante las aerolineas por el no uso de los
pasajes expedidos por la agencia de viajes, los cuales se someteran a las politicas
tarifarias de las aerolineas y/o operadores. Si llegare a presentar cobros por este
concepto en contra del ICBF, se descontaran del valor contratado.

Mantener informado diariamente al supervisor(a) del contrato o a quien este designe, via
correo electrénico, sobre la reduccion de tarifas y ofertas que realicen las distintas
aerolineas, por el volumen de pasajes utilizados, por el valor de los mismos, por la
calidad de servidores publicos o por cualquier otra eventualidad.

Otorgar al ICBF los beneficios comerciales o incentivos a que tenga derecho, ya sea por
el numero de pasajes entregados, por el valor de los mismos. Esta informacion debera
ser comunicada via correo electronico al ICBF a través del supervisor del contrato,
detallando especificamente la clase de beneficio, la aerolinea que la otorga y las
razones por la cuales fue otorgado.

Gestionar ante las aerolineas los descuentos, millas, tiquetes y beneficios que éstas
ofrezcan y presentar informe mensual del estado de los diferentes aspectos por cada
una de las aerolineas que los ofrezca.
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7.1.15 Presentar en medio magnético y fisico al supervisor del contrato informe quincenal por

7.1.16

7.1.17

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

cada regional, en el que se detalle la ejecucion del contrato discriminado por su centro
de costo asignado por regional, en el cual se especifique la siguiente informacion:
Numero de factura, fecha, regional a la que pertenece el pasajero, nombre del pasajero
(servidor publico, contratista, nifio, nifia, adolescente); documento de identificacién,
trayectos; valor del tiquete; IVA; descuento aplicado y observaciones, discriminando el
estado de cada uno de los tiquetes solicitados. El mismo deberé ser entregado en medio
magnético e impreso como soporte de cada una de las cuentas peridédicas de cada
regional, necesarias para el pago de las facturas, las cuales se radicaran en la Sede de
Direccion General.

Presentar informe final de ejecucién del contrato dentro de los 15 dias calendario
posterior a la terminacion del mismo, éste debera ser entregado en la Sede de Direccidon
General en medio magnético e impreso.

Constituir dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes al cumplimiento de los
requisitos de ejecucion del contrato, una péliza de accidentes en vuelo, hasta el treinta
(30) de noviembre de dos mil quince (2016), la cual debe precisar que los asegurados
son los viajeros a quienes se les adquieran los tiquetes en desarrollo del citado contrato;
que ampare a los servidores publicos, contratistas y menores que requieran la adopcién
de medidas especiales de proteccion; y que cuente con las siguientes coberturas: i.)
muerte por accidentes en vuelo ii.) pérdida de equipaje iii) gastos médicos por accidente
en vuelo; y iv) asistencia legal juridica.

Obligaciones generales

Asumir la responsabilidad de todas las actividades relativas a la ejecuciéon de las
obligaciones en este contrato.

Participar y apoyar al ICBF en todas las reuniones a las que este lo convoque
relacionadas con la ejecucioén del contrato.

Disponer de los medios necesarios para el mantenimiento, cuidado y custodia de la
documentacion objeto del presente contrato.

Devolver a la direccibn Administrativa del ICBF los documentos y archivos que en
desarrollo del contrato se le hayan entregado, y a la misma los bienes devolutivos que le
fueron asignados para su custodia.

Colaborar con el ICBF en el suministro y respuesta de la informacién correspondiente a
los requerimientos que realicen los 6rganos de control.

utilizar la imagen del ICBF de acuerdo con los lineamientos establecidos por este. Salvo
autorizacion expresa y escrita de las partes ningun funcionario, podra utilizar el nombre,
emblema o sello oficial de la otra parte para fines publicitarios o de cualquier otra indole.
Realizar los pagos al SGSS (salud, pensién y riesgos profesionales), de acuerdo con la
normatividad vigente aportando los soportes de pago correspondientes.

Constituir y allegar al ICBF las garantias requeridas dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la suscripcion del contrato.
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7.3. Obligaciones del sistema de gestion de calidad
7.3.1 Parael Eje de Calidad:

En el marco de este eje, se debe incluir en los estudios previos y contratos las siguientes
obligaciones a cargo del contratista:

7.3.1.1 El contratista debe referir el disefio e implementacion de un procedimiento de personal
idoneo y competente para el desarrollo de los servicios a contratar.

7.3.3 Para el Eje Ambiental:

7.3.3.1 El contratista, de acuerdo a la actividad a desarrollar debe establecer el analisis de los
aspectos e impactos ambientales asociados al contrato que vaya a ejecutar, establecer las
acciones tendientes a reducir, mitigar y corregir los impactos ambientales significativos.

7.3.4 Para el Eje de Politica de Seguridad de la Informacién:

7.3.4.1 EI contratista debe garantizar los procesos adecuados para la proteccion y
confidencialidad de la informacion suministrada por los beneficiarios.

7.3.5 para el Eje de Innovacion:

7.3.5.1 EIl contratista debera promover y desarrollar acciones de innovacién y mejora que
permitan ajustar y fortalecer el trabajo a desarrollar con los beneficiarios.

8. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

Su ejecucién sera a nivel Nacional e Internacional ya que los origenes y los destinos de los
tiquetes que deberan ser expedidos a nivel nacional e Internacional.

9. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucién seré hasta el 30 de noviembre 2016 contado a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

10. VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato a suscribir sera hasta por el valor del presupuesto oficial, incluidos todos
los costos asociados a la prestacion del servicio y suministro de los tiquetes, el IVA, demas
impuestos de ley.

Se pagara al contratista asi:
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e El contratista debera facturar quincenalmente, de acuerdo con los tiquetes autorizados
por el supervisor o quien este delegue y efectivamente suministrados, para lo cual se
tendra en cuenta los valores de los mismos y los descuentos que apliquen.

Los pagos se realizaran previa presentacion de la factura correspondiente, la certificacion de
recibo a satisfaccion por parte del supervisor y la certificacion del revisor fiscal o representante
legal, segun corresponda, sobre el cumplimiento en el pago de los aportes parafiscales y de
seguridad social de sus empleados de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley
789 de 2002 y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

El pago se realizar4 dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la radicacion de la
factura, soportes y certificaciéon de cumplimiento, previa aprobacién del PAC (Programa Anual
Mensualizado de Caja).

Si la(s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s), o no se acompafian los
documentos requeridos para el pago, el término para este solo empezara a contarse desde la
fecha en que se presenten debidamente corregidas, o desde que se haya aportado el ultimo
de los documentos solicitados. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran de
responsabilidad del contratista y no tendra por ello, derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza.

Todos los pagos se realizardn conforme al PAC del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar.

11. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES

Con el fin de conocer los riesgos que afectarian el contrato que se pretende adelantar,
tanto en aspectos favorables como adversos; y con el fin de contribuir a asegurar los fines
gue el estado persigue con la contratacion, el ICBF ha preparado este anexo, el cual
permite dilucidar aspectos que deben ser considerados en la adecuada estructuracion de
ofertas y planes de contingencia y continuidad del proyecto.

De este modo, correspondera al contratista seleccionado la asuncion del riesgo previsible
propio de este tipo de contratacién, asumiendo su costo, siempre que el mismo no se
encuentre expresamente a cargo del ICBF en el Pliego de Condiciones.

Los riesgos que podrian afectar el normal desarrollo de las actividades previstas en esta
contratacion serian:
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Probabilidad del riesgo
NIVEL CATiGOR' DESCRIPCION
1 Raro Puede ocurrir excepcionalmente.
2 Improbable Puede ocurrir ocasionalmente
3 Posible Puede ocurrir en cualquier momento futuro.
4 Probable Probablemente va a ocurrir.
5 Casi Cierto Ocurre en la mayoria de las circunstancias.
Impacto del riesgo
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del valor  del del valor  del cinco (5(0) y el treinta por por ciento
contrato contrato el quince ciento (30%). (30%).
' ’ por ciento
(15%).
CATEGORIA Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
VALORACION 1 2 3 4 5
Valoracién del riesgo
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contrato. (15%).
Insignific Catastrof
CATEG VALORA agte Menor Moderado Mayor ico
ORIA CION 1 5 3 4 5
Raro 1 5
2 Jimproba
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Riesgo
Extremo
VALORACION Riesgo Alto
DEL RIESGO Riesgo Medio
Riesgo Bajo

Nota: EIl nivel de probabilidad de ocurrencia de los riesgos y la afectacion del contrato
depende de la efectividad o no de las acciones realizadas por el contratista para eliminar o
mitigar, segun sea el caso, los riesgos que se presenten durante la ejecucién del contrato.

12. ANEXOS

Anexo No. 1 — Proyecciones Sede Nacional Regionales ICBF
Anexo No. 2 — Regionales ICBF
Anexo No. 3 — Estadisticas 2014-2015

13. ACEPTACION CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

Sefior proveedor o contratista potencial: Al remitir cotizacion y/o propuesta, usted esta
aceptando que la misma cumple con la totalidad de los requerimientos incluidos en el presente
documento y que incluye la totalidad de costos y gastos, directos e indirectos, asi como los
impuestos, asociados a la ejecucidon del contrato. Asi mismo, que en caso de resultar
adjudicatario del proceso de seleccion correspondiente, podra prestar el servicio y/o entregar el
bien, con las condiciones técnicas descritas en el presente documento.

Aprobaciones Cargo Nombre Firma
Reviso y Diana Marcela Velasco
Aprobd Directora Administrativa Rincon

o Abogada Asesor Direccion Sandra Yelipza Lopez
Reviso T N !
Administrativa Ramirez
o Profesional — Contratista del Jaime Antonio Mahecha
Reviso L .
Grupo de Apoyo Logistico Quintero
o Profesional — Contratista del Adriana Barahona
Reviso L
Grupo de Apoyo Logistico Hernandez
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