FICHA TECNICA :
CONTRATACION AGENCIA DE VIAJES A
PROCESO DE COMPRA MENOR g V : -
1572115

1. OBJETIVO BASICO

e Contratacion de una agencia de viajes para la adquisicion de boletos aéreos y
seguros de viajes para, funcionarios, empleados, invitados y relacionados a este
Ministerio de Trabajo (MT).

2. ESPECIFICACIONES DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS

La agencia contratada serd responsable de:

a)

b)

Asegurar que todos sus funcionarios, empleados, invitados y relacionados utilicen
aerolineas seguras, cuyos estandares estén garantizados por estudios o estadisticas de
vuelos. La agencia serd la responsable de la compra y entrega de los boletos aéreos y
seguros de viajes.

Cotizar, reservar, emitir, modificar, cancelar, facturar y reembolsar boletos aéreos y
seguros de viajes, para los viajes oficiales del personal, funcionarios, invitados y
relacionados al Ministerio de Trabajo, que sean solicitados. Se solicitarédn en cada caso
diferentes cotizaciones de itinerarios con sus respectivas tarifas asi sea econdémica o
primera clase, con opciones de lineas aéreas, con fechas de ida y de salida definidas,
cantidad de pasajeros, y seguros de viajes detallando explicitamente con las
restricciones que pudiere tener el boleto. Sera decision final del MT y de la Direccion
Administrativa la seleccion de cual sera la linea a utilizar en cada caso.

Gestionar con el proveedor soluciones a los problemas que surjan durante la prestacion
del servicio.

Presentar mensualmente facturas emitidas, las cuales deberan corresponderse con las
cotizaciones que hayan sido solicitadas y aprobadas durante el mes, relativas a los
pasajes aéreos y seguros de viajes.

Este servicio debera ser prestado dentro de los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Trabajo segin contrato, cumpliendo con todas las solicitudes del MT
prestando todas las aclaraciones posibles, siempre y cuando sean realizadas por
funcionarios autorizados, a sabiendas de que como parametro base se utilizara la ruta
mas directa y econdmica al destino oficial, aplicando solamente tarifas de primera clase
para el Ministro y Tarifas econdomicas para sus acompafiantes. (salvo excepciones
autorizadas por la méaxima autoridad).



f)

g)

h)

)

k)

1)

El monto de la contratacion con la Agencia es de RD$1, 000,000.00, los cuales estaran
amparados en un contrato firmado entre las partes, MT y agencia adjudicada.

Las agencias deberan establecer en sus ofertas el precio de la Tasa por Servicio. Se
tomard en cuenta el menor precio de la Tasa por servicios ofertado, para la posterior
evaluacion economica y la adjudicacion.

Preparar itinerarios de viaje para todo viaje oficial previo a la partida del viajero que
incluyan la siguiente informacion: horas de partida y llegada a los diferentes destinos,
numeros de vuelo, linea aérea, horas de anticipacion para presentarse en el aeropuerto,
asiento asignado, clase, penalizaciones, requisitos y restricciones que deban tomarse en
cuenta a la hora de realizar el vuelo, etc. En dicho itinerario se incluird un ndmero
telefonico de la agencia de viajes que esté disponible las 24 horas para que pueda ser
contactado por los viajeros desde cualquier parte del mundo en caso de urgencias. La
agencia solicitard a su vez, un numero de teléfono al viajero, a través del cual la
agencia pueda notificarle cualquier informacion importante, como cierre de
aeropuertos, cancelacion y demora de vuelos u otros cambios.

Cumplir con los plazos para la ejecucién de los servicios, hasta cuatro (4) horas para
reservar los pasajes, una vez realizada la solicitud correspondiente y hasta cuatro (4)
horas para emisién y entrega de los boletos electronicos.

La emision de boletos aéreos se realizard conforme al itinerario aprobado por MT, cuyo
principio consiste en aplicar la ruta mas directa hacia el lugar de destino, con 1la tarifa
mas econdémica disponible, siempre que cumplan con los estdndares de seguridad,
presentando una propuesta de adquisicién de boletos aéreos con el precio de ida y
vuelta incluido segun corresponda. En el caso de boletos y seguros de viajes emitidos
y no utilizados, el adjudicatario emitird una nota de crédito en favor del Ministerio de
Trabajo segin corresponda y si procede, la cual podré presentarse siempre que sea
posible, mediante un desglose de los valores respectivos a las eventuales tasas y multas

aplicadas por las compaiiias aéreas en razon de la cancelacién de los pasajes aéreos y
seguros de viajes no utilizados.

Efectuar la asignacion de asientos especificos en el momento de hacer las reservas.
Esto debe hacerse teniendo en cuenta cualquier consideracion especial que el viajero
pueda tener (tamafio, clase autorizada, preferencia, etc.). Aunque no sera
responsabilidad directa de la agencia si la linea aérea efectiia cambios a la hora de
realizar el vuelo, ésta deberd alertar sobre esta situacién al viajero, a la hora de
entregarle el boleto o bien indicarlo en el itinerario que le proporcione.

Entrega del boleto emitido y seguros de viajes seran entregados en el MT o donde lo
designe la Institucién. En caso de que la agencia no entregara el boleto en el tiempo

previsto, por causas ajenas al pasajero, ésta se comprometera a entregarlo en el lugar
indicado por el MT.




m) La agencia debera facilitar la confirmacion anticipada de viaje de los funcionarios o del

0)

p)

q)

t)

personal para evitar demoras en los vuelos. Si la institucion lo solicita se pueden
presentar varias propuestas con rutas alternativas de manera que se escoja la que mas
convenga a los intereses institucionales.

La agencia, a través de sus negociaciones con compailias aéreas debera permitir ahorros
significativos en costos u obtencién de otros beneficios para el MT, de manera que
dichas negociaciones positivas hagan que los usuarios usen dichas aerolineas segun la
region de destino.

Para todos los funcionarios, empleados, invitados y relacionados asesorara en la
obtencion de visas especiales y, en caso necesario, otros permisos para los viajeros, su
equipaje, asi como realizar los tramites ante las autoridades competentes y dependiendo
de la nacionalidad del pasajero informar sobre los visados especiales, vacunas o
cualquier otro tipo de informacion relevante del lugar de destino. Asistencia e
informacién para viajeros, suministrando informacion y asesorando respecto a la
cantidad de equipaje, horarios, facilidades, disponibilidad de servicios y transportes,
estacion climatica, uso de teléfonos celulares, normas vigentes de las compaiiias aéreas
o aeropuertos etc. La agencia debera informar con la debida anticipacion sobre los
requerimientos de visado, vacunas, etc.

Asistir en caso de pérdida o dafio de equipaje o cualquier reclamo que se presente.
Investigar rdpidamente cualquier reclamo y hacer las recomendaciones de cursos de
accion pertinentes para solucionarlo.

La agencia de viajes actuara en todo momento con lealtad, diligencia y emplearad
continuamente sus mejores esfuerzos para prestar de la mejor manera y al menor costo
los servicios objetos del posterior contrato. En caso de que la agencia de viajes sostenga
una reserva por determinado tiempo a requerimiento del MT o genere los cambios de
reserva que originen una cuota o multa adicional a la agencia de viajes contratada por
parte de la aerolinea, la misma debera incluir dicho monto en el precio del boleto
emitido.

La agencia debera presentar la Certificacion de que la agencia puede emitir boletos

directamente, conforme al registro correspondiente en IATA (International Air
Transport Association).

El pago de los servicios sera presentado contra facturas con nimero de Comprobante
Fiscal Gubernamental, presentada por la agencia adjudicada.

El monto indicado podra disminuir o aumentar seglin la necesidad o requerimiento del
Ministerio de Trabajo, en el entendido de que en ninguin caso la variacion de este monto
total podra comprometer la responsabilidad del Ministerio de Trabajo.




u) La agencia no estard exenta del pago de los impuestos u otras obligaciones fiscales que
producto de las negociaciones pudieran generarse.

Licda. Gladys Sofia Azcona
Viceministra y Directora del Gabinete Ministerial




Criterios de Evaluacion y Adjudicacion

La evaluacion de las ofertas se realizard en base a los principios de transparencia,

objetividad, economia, celeridad y demés, que regulan la actividad contractual con el

Estado Dominicano; se tendrdn en cuenta los factores econdmicos y técnicos més
favorables.

La metodologia de evaluacién estd basada en el cumplimiento absoluto de todos los
requerimientos establecidos en: a) las Especificaciones Técnicas/Ficha Técnica; b) el
Cronograma de Actividades, en consecuencia, los servicios ofertados deben cumplir con

la totalidad de las especificaciones y requerimientos, debiendo estar conforme en y con la
forma, el fondo y los tiempos o plazos.

Los oferentes deberan establecer en sus ofertas el precio de 1a Tasa por Servicio. Se tomara

en cuenta el menor precio de la Tasa por Servicio ofertado en la evaluacién econémica y
en la adjudicacion.

La adjudicacion serd decidida a favor de la agencia cuya propuesta cumpla con todos los

requerimientos habilitantes exigidos y que haya presentado la propuesta con el menor
precio en la tasa de servicios.

Las Propuestas deberan contener la documentacién necesaria, suficiente y fehaciente para

demostrar los siguientes aspectos que serén verificados bajo la modalidad “CUMPLE/ NO
CUMPLE”:



Y/

MINISTERIO DE TRABAJO
"Ano de la Innovacién y Competitividad™

Departamento de Compras y Contrataciones

REF.TRABAJO-DAF-CM-2019-0003 CONTRTACION DE UNA AGENCIA
DE VIAJES PARA LA COMPRA DE BOLETOS AEREOS Y SEGUROS
DE VIAJES.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Certificacion de la DGII actualizada

Certificacion de la TSS actualizada

Registro de Proveedor (Activo)

Poseer cuanta bancaria enlazada con contabilidad gubernamental,
para realizar pago por transferencia.

Oferta Economica (cotizacién) Sellada y Firmada

Certificacién conforme al registro en la IATA (Internation Air Transport
Association) de que la agencia puede emitir boletos directamente.
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NOTA: IMPORTANTE

vColocar en su oferta un solo Item con el monto global de oferta,
cualquier informaciéon adicional la puede agregar en un
documento anexo. \




