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ANEXO TÉCNICO PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE AGENCIA DE VIAJES PARA EL SUMINISTRO 

DE TIQUTES AÉREOS A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL PARA EL TRANSPORTE DE LOS 

COLABORADORES DE LA CONSEJERÍA PRESIDENCIAL PARA LA ESTABILIZACIÓN Y LA CONSOLIDACIÓN 

Para la ejecución del contrato que surja el CONTRATISTA deberá cumplir con todas las especificaciones técnicas 

descritas en el presente anexo. De igual forma deberá cumplir con los tiempos establecidos para los requerimientos 

solicitados. 

OBJETO 

Prestar los servicios de agencia de viajes para el suministro de tiquetes aéreos con cobertura nacional e internacional para 

la Consejería Presidencial para la Estabilización y la Consolidación 

 

OBLIGACIONES TECNICAS DEL CONTRATISTA 

1. PLATAFORMA TÉCNOLOGICA:  

contar con al menos un GDS (Global Distribution System) que permita reservar y emitir en tiempo real las diferentes 

operaciones del mercado de tiquetes aéreos. 

2. CAPACIDAD OPERATIVA Y PERSONAL: 

a) Garantizar suministro de Tiquetes Aéreos y la respuesta por parte de los asesores durante las 24 horas del día   

los 365 días del año. 

b) Garantizar respuesta durante las 24 horas del día, los 365 días del año a nivel nacional e internacional. 

c) Contar con un Ejecutivo de cuenta y además de los asesores de viajes necesarios para cubrir los turnos de día, 

noche y fines de semana y festivos. 

d) Garantizar, sin costo adicional, la totalidad del Equipo de trabajo requerido y los sistemas de comunicación 

necesarios para atender llamadas de viajeros para la ejecución del contrato, durante toda la ejecución del 

contrato.  

e) En caso de requerirse algún cambio en cuanto al equipo de trabajo, se compromete a presentar un nuevo 

integrante del equipo que cumpla las condiciones exigidas o superiores sin afectar la prestación del servicio. 

f) Enviar las cotizaciones, reservas y los Tiquetes Aéreos al correo electrónico del funcionario que designe el 

supervisor del contrato, en un plazo máximo de una (1) hora contada a partir de la recepción de la solicitud. 

 

3. EQUIPO MÍNIMO DE TRABAJO  

El proponente deberá garantizar que cuenta con el siguiente equipo de trabajo para la adecuada ejecución del 

contrato, con el fin de asegurar el cumplimiento de las actividades conforme las necesidades de la Consejería 

Presidencial para la Estabilización y la Consolidación 
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Cargo Ejecutivo de cuenta (Anexo 15) 

Formación 

académica 

Título profesional en Economía, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, 

Contaduría Pública, Negocios Internacionales y afines, otorgado por una institución 

educativa reconocida como tal por el Ministerio de Educación Nacional de conformidad de 

la ley 115 de 1994 y Decreto 1860 de 1994.   

Experiencia mínima Tres (3) años de experiencia como ejecutivo en el área comercial, o equivalente a dos (2) 

años de experiencia como ejecutivo de cuenta en el sector turismo. 

 

Funciones 

1. Garantizar el enlace directo para los diferentes requerimientos administrativos y de 

servicios entre la agencia de viajes y la Consejería Presidencial para la 

Estabilización y la Consolidación.   

2. Atender las diferentes solicitudes de carácter administrativo.   

3. Suministrar la información que sea requerida por la Consejería Presidencial para 

la Estabilización y la Consolidación.   

Cargo Asesores de viaje (Anexo 14) 

Formación 

académica  

Técnico, tecnólogo o profesional en turismo o afines, otorgado por una institución educativa 

reconocida como tal por el Ministerio de Educación Nacional de conformidad de la ley 115 

de 1994 y Decreto 1860 de 1994. 

 

Experiencia mínima  

Dos (2) años de experiencia en manejo de rutas, tarifas y reservas aéreas, o equivalente a 

dos (2) años de experiencia como asesor comercial en productos turísticos.  

Función  Atender y coordinar la operación oportuna de las solicitudes de servicios.   

 

Requisitos para la acreditación de la formación académica y la experiencia.  

a) Acreditación del título profesional: El título académico del profesional se acreditará adjuntando copia del diploma o 

acta de grado emitido por la institución educativa oficial o privada que otorga el respectivo título. Para aquellas profesiones 

que para el ejercicio profesional la Ley así lo exija deberá adjuntar copia de la tarjeta profesional. 

b) Acreditación de la experiencia: Para acreditar la experiencia, se anexará la hoja de vida con las certificaciones de 

experiencia en donde se indique lo siguiente: I. Razón social de la empresa o entidad contratante y del contratista. II. 

Objeto del contrato y/o descripción de las obligaciones, funciones o actividades desarrolladas. III. Tiempo de duración con 

fechas de inicio y de terminación, de manera que se pueda establecer el tiempo de ejecución. IV. Fecha, firma y cargo del 

funcionario o persona de la empresa que expide la certificación. V. Dirección de correspondencia, teléfonos de contacto 

y/o correo electrónico. 
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4. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO: 

Ofrecer la atención y prestación de los siguientes servicios sin costos, comisiones o tarifas adicionales para Consejería 

Presidencial para la Estabilización y la Consolidación:   

a) Gestionar convenios ante las Aerolíneas utilizadas, y otorgar la totalidad de los beneficios y descuentos obtenidos 

por los mismos. 

b) Ofrecer las tarifas de Tiquetes Aéreos disponibles en el mercado desde la más económica disponible 

c) Informar debidamente sobre las restricciones, condiciones y demás aspectos de cada tarifa y aerolíneas a través 

de las cuales se expedirán los tiquetes. 

d) Gestionar reembolsos por cancelación y cambio de Tiquetes Aéreos de manera mensual de acuerdo con las 

condiciones y políticas de las Aerolíneas. 

e) Garantizar que los beneficios ofrecidos por el Proveedor y por las Aerolíneas, sean de uso exclusivo de la 

Consejería. 

f) Prestar el suministro de transporte aéreo a regiones apartadas del país en donde no operen las Aerolíneas de 

transporte regular, garantizando que el servicio lo prestarán a través de Aerotaxis o Aerolíneas legalmente 

establecidas para prestar dicho servicio. 

 
5. CONTROL DE LAS SOLICITUDES Y PRESENTACIÓN DE INFORMES: 

a) Adelantar el informe de seguimiento de solicitudes de tiquetes no volados, cancelaciones y la gestión de revisión 
b) Generar reportes de la ejecución del contrato, cuando sean solicitadas por la supervisión del contrato 

discriminado valor total de los tiquetes expedidos y sus cargos asociados (Combustibles, otros impuestos), el 
IVA de los tiquetes, la tasa aeroportuaria, la tarifa administrativa, el IVA de la tarifa administrativa, los descuentos 
aplicados en virtud de lo ofrecido en la propuesta del contratista y demás conceptos asociados a la gestión de 
expedición de tiquetes. 

 
6. FORMA DE PAGO 

 
El CONTRATANTE pagará al CONTRATISTA seleccionado, previa aprobación del supervisor del contrato, el valor de los 

servicios efectivamente suministrados, prestados y facturados, mes vencido, de acuerdo con los términos, beneficios y 

descuentos ofrecidos como factores ponderables dentro de la propuesta presentada y conforme al Manual Operativo del 

FCP. El pago del servicio se hará previa presentación de los siguientes documentos: 

a. Factura original con el valor de los tiquetes vendidos.  
b. Relación de los tiquetes expedidos, en donde se aprecie:  

• Numero de tiquete 

• Fecha de vuelo 

• Fecha de expedición 

• Aerolínea 

• Ruta de viaje 

• Nombre y apellido del pasajero 

• Cedula de ciudadanía del pasajero 

• Fecha de solicitud del tiquete  



 
 
ANEXO No. 25 

 

Calle 100 No. 8A – 55 Torre C Oficina 815, Bogotá, Colombia 
Teléfono (57-1) 794 6566 
Código Postal 110221 
 

• Estado del tiquete. 

• Soporte de expedición de cada tiquete 
 

 
7. PLAZO 

 
El plazo del contrato que se suscriba será de doce (12) meses a partir de la firma del acta de inicio, previo cumplimiento 
de los requisitos del perfeccionamiento y ejecución o hasta el agotamiento de los recursos, lo primero que ocurra.  
 

 
 


