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LICITACIÓN PÚBLICA CON PRECALIFICACIÓN PARA UN ÚNICO CONCURSO

2014LN-000002-BCCR
SELECCIÓN MÁXIMA DE TRES AGENCIAS DE VIAJES QUE BRINDEN EL SERVICIO COMPLETO EN LA ADQUISICIÓN DE BOLETOS AÉREOS INTERNACIONALES PARA EL BANCO CENTRAL DE COSTA RICA (BCCR) Y SUS ÓRGANOS DE DESCONCENTRACIÓN MÁXIMA (ODM)
El Departamento de Proveeduría del Banco Central de Costa Rica (BCCR) recibirá ofertas para participar en la Licitación Pública con Precalificación 2014LN-000002-BCCR, por escrito y en sobre cerrado, hasta las 10:00 horas del día 04 de febrero del 2014, según reloj marcador de dicho Departamento (ubicado en el primer piso del Edificio Principal, avenida central y primera, calles 2 y 4), según el requerimiento, condiciones y demás especificaciones que se detallan en el presente cartel:

RENGLÓN UNICO: Contratar los servicios de un máximo de tres agencias de viajes para que efectúen el servicio completo de emisión de boletos aéreos, asesoramiento, programación, reserva, venta y entrega de pasajes internacionales para funcionarios del Banco Central de Costa Rica (BCCR) y sus Órganos de Desconcentración Máxima ODM).
La contratación será anual, con posibilidad de prórrogas anuales hasta un máximo de cuatro años, a partir del día 30 de abril del 2014.
El consumo aproximado de viajes en el 2013 del BCCR y ODM fue de ¢100.000.000.00. 
PRIMERA FASE: PRECALIFICACIÓN DE OFERTAS
1. ADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS

1.1 Se admiten a concurso las ofertas que cumplan con las condiciones, especificaciones técnicas y  aspectos legales aplicables según lo indicado en este cartel. 

1.2 La oferta deberá venir firmada por el oferente. En el caso de personas jurídicas, por alguna de las personas que se encuentren autorizadas por la empresa en el Registro de Proveedores. 

1.3 El oferente deberá cumplir con lo siguiente:
1.3.1 Tener como mínimo cinco (5) años de experiencia en brindar servicio como agencia de viajes.
1.3.2 Aportar tres (3) certificaciones de experiencia, originales o copias debidamente certificadas por un Notario Público, emitidas por diferentes instituciones del sector público o privado tanto a nivel nacional o internacional donde se demuestre su experiencia como mínimo de tres (3) años, en haber brindado servicios similares a los solicitados en este cartel, dichas cartas no deberán sobrepasar de dos (2) meses de haberse emitido. Las cartas deben contener al menos lo siguiente:
· Nombre de la empresa o entidad que emite la carta.

· Cantidad de años que tiene de relación comercial con la agencia de viajes.

· Nombre de la persona contacto y cargo, teléfono, correo electrónico, fecha y fax.

· La satisfacción del cliente por el servicio recibido.

· No se aceptarán que las cartas se encuentren firmas de vendedores o encargados de cuenta.

1.3.3 Ser agencia reconocida por la AITA (Internacional Air Transport Association) para lo cual deberá aportar la carta de acreditación o licencia vigente que lo acredita como tal, emitida por dicho ente, con no más de un mes de emitida a la fecha de apertura. 
1.3.4 Tener relación comercial como mínimo con las siguientes aerolíneas internacionales: Avianca, American Airlines, United y Copa Airlines, para lo cual deberá aportar documento idóneo en el cual se demuestre tal condición.

1.3.5 Contar con la licencia o certificación del ICT (Instituto Costarricense de Turismo), para lo cual deberá aportar el documento que lo acredite como tal otorgada por este ente, con no más de un mes de emitida a la fecha de apertura.

1.4 Toda oferta que se presente en forma extemporánea no será considerada.
2. CONDICIONES ESPECIFICAS

El oferente deberá responder a cada uno de los enunciados y presentar la documentación que lo demuestre:

2.1 Perfil de la agencia:
2.1.1 El oferente deberá tener convenio (s) o acuerdo (s) de que cuenta con alguna Franquicia y/o Alianza Estratégica, con el objetivo de tener una mayor representación, rango de acción y corresponsales en los mercados internacionales, para un mejor desarrollo, cobertura y calidad en los servicios.
2.1.2 Capacidad Tecnológica: El oferente deberá de disponer de los siguiente sistemas de reservaciones:

· Amadeus: Programa europeo de acuerdos de distribución integra de tarifas; que garantiza a las agencias de viajes toda la gama de tarifas de una aerolínea a través del sistema.

· Sabre: El sistema Global de reservas.

2.1.3 Equipo de trabajo: La empresa oferente deberá contar con un equipo  de trabajo mínimo de tres (3) agentes de viajes y un (1) mensajero con experiencia en este tipo de servicio, aportar el currículum vitae del personal mínimo requerido.  
El equipo de trabajo propuesto deberá formar parte de la planilla de la empresa oferente a tiempo completo, en los últimos seis meses, para lo cual deberán aportar copia de la planilla de la Caja Costarricense de Seguro Social.
Requisitos de los agentes de viajes:
2.1.3.1 Haber aprobado al menos un seminario o curso relacionado con alguno de los dos sistemas de reservación de aerolíneas indicados en el punto 2.1.2 del cartel, que lo capacite para brindar el servicio objeto de esta licitación. A tales efectos, el oferente debe adjuntar una copia del título (o certificación) del curso aprobado. 
2.1.3.2  Tener como mínimo cinco (5) años de experiencia, en realizar reservaciones a destinos internacionales y emisión de tiquetes de viaje. 
2.1.3.3 Tener al menos 3 clientes del sector público o privado los cuales atienden actualmente, en  cada uno se deberá indicar el nombre, número telefónico del funcionario con quien trata directamente y nombre de la empresa o institución. El Banco se reserva el derecho de verificar los datos indicados en este punto.
El oferente deberá presentar declaración jurada rendida ante Notario Público, en la cual haga constar el cumplimiento del punto 2.1 hasta 2.1.3.3.

2.2 Horarios del servicio:
2.2.1 Disponibilidad: El oferente debe garantizar un servicio las 24 horas del día, los 365 días del año, para lo cual se deberá asignar un (a) ejecutivo (a) de cuenta con una experiencia mínima de cinco (5) años, con su respectivo suplente para atender las necesidades y urgencias de la Administración que se presenten durante la prestación del servicio. 
2.2.2 Horario del servicio de emergencia para el viajero: El oferente debe de garantizar un servicio de emergencia 24/7, incluyendo días feriados o horas fuera de oficina para poder contactar a los (las) ejecutivos (as) de cuenta.
3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Es necesario que el oferente se encuentre debidamente inscrito y sus datos actualizados en el Registro de Proveedores de la Institución.  No obstante, las ofertas de aquellas empresas no inscritas podrán ser consideradas siempre y cuando las empresas logren su inscripción de previo al dictado del acto de adjudicación.

3.2 La oferta deberá presentarse por escrito, en sobre cerrado y debidamente identificado, en el Departamento de Proveeduría del BCCR, ubicado en el primer piso del Edificio Principal, avenida central y primera, calles 2 y 4. Cualquier documento que se genere producto de esta contratación o previo a la recepción de la oferta deberá ser dirigido al Departamento de Proveeduría.

3.3 La oferta se deberá redactar en idioma español, presentarse de manera ordenada y completa, sin manchas, tachaduras, borrones u otros defectos que la puedan hacer de difícil interpretación; las correcciones deben salvarse por nota. 
3.4 Precio: El oferente deberá indicar el monto del Cargo Fijo de Comisión de Servicio (Service) por cada emisión de boleto.

3.5 Mejora de precio: Todo oferente podrá ofrecer una única rebaja en su precio cotizado, la cual deberá ser presentada en sobre cerrado al Departamento de Proveeduría dentro de las siguientes 24 horas naturales después de la recepción de ofertas (si ese plazo no es un día hábil, se entenderá hasta las 10:00 horas del día hábil siguiente a la fecha de recepción de ofertas), dicho sobre no será abierto hasta tanto no haya transcurrido el plazo antes citado. Todo lo anterior de conformidad con el artículo 42, inciso n) de la L.C.A y 28 bis del R.L.C.A.; para efectos de evaluación se tomará el último precio que propongan los respectivos oferentes, cabe destacar que este precio no podrá ser ruinoso o no remunerativo. Para la aplicación de esta cláusula, el oferente se encuentra obligado a justificar con toda claridad las razones de la disminución del precio.
3.6 La oferta original deberá estar firmada por la persona que ostente la representación legal de la empresa o bien por la persona autorizada por éste; para ello se debe adjuntar la documentación que compruebe lo anterior. 

3.7 El oferente deberá precisar su razón social, número de cédula jurídica, teléfono, fax, domicilio y dirección electrónica 

3.8 No se aceptará la presentación de ofertas en las que intervengan en forma conjunta dos o más oferentes.

3.9 Los documentos que se presenten en fotocopia, que formen parte de la oferta, como respuesta a los requerimientos del punto 1 y 2 del cartel, deberán estar certificados por un Notario Público, dando fe de que son copia fiel del documento original.

3.10 El BCCR se reserva el derecho de verificar la información aportada por el oferente, cuando lo considere necesario.

3.11 El BCCR contestará las aclaraciones al cartel según lo establecido en el artículo 60 del Reglamento a la Ley de Contratación, reservándose al menos cinco días hábiles antes de la apertura para responder lo que proceda.

3.12 ENCARGADA GENERAL DE LA CONTRATACIÓN (EGC): Con el objeto de supervisar esta contratación, gestionar, facilitar la coordinación de todos los aspectos técnicos y administrativos que se requieran, formalizar mediante minutas o actas los alcances interpretativos que se produzcan durante la ejecución contractual, regular todo lo relativo a la correcta ejecución de la misma, y velar por el perfecto cumplimiento de cada una de las obligaciones indicadas en el cartel y en el contrato, se ha designado como Encargada General de la Contratación a la señora Alejandra Agüero Aguilar, teléfono 2243-3368.

4. ADJUDICACIÓN DE LA PRECALIFICACIÓN

4.1 El BCCR resolverá este concurso dentro del doble del plazo indicado para la recepción de ofertas.

4.2 La adjudicación se hará según la metodología de evaluación indicada en el punto 7 del presente cartel.

5. ASPECTOS LEGALES

5.1 VIGENCIA DE LA OFERTA: El oferente deberá indicar la vigencia de su oferta. Sin embargo, en ningún caso ésta podrá ser inferior a cincuenta días hábiles contado a partir de la fecha señalada para la apertura de las ofertas, pudiendo prorrogarse por un periodo igual en caso necesario.

5.2 PRESENTACIÓN DE TIMBRES DE LA OFERTA: Se debe adjuntar a la oferta el timbre de ¢200.00 (Doscientos colones exactos) del Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas (Ley 7105) y un timbre de ¢20.00 (veinte colones exactos) de La Ciudad de Las Niñas (Ley 6496).

5.3 VIGENCIA DEL SERVICIO: El servicio tendrá una vigencia de un año, contado a partir de la fecha de entrega de la Orden de Compra, con posibilidad de prórrogas anuales hasta por un máximo de cuatro años. No obstante el BCCR se reserva el derecho de dar por finalizado dicho contrato cuando lo considere necesario según el interés institucional, comunicándolo así al adjudicatario, con al menos 30 días naturales de anticipación.

5.4 CERTIFICACIONES: El oferente deberá presentar lo siguiente:

5.4.1 Certificación de la Personería Jurídica; donde adicionalmente se indique la cantidad de años de constituida la empresa.

5.4.2 Cuando se trata de una sociedad costarricense colectiva, en comandita, anónima o de responsabilidad limitada, deberá acompañar con su propuesta una CERTIFICACIÓN PÚBLICA SOBRE LA NATURALEZA Y PROPIEDAD DE SUS CUOTAS O ACCIONES. Si las cuotas o acciones fueren nominativas y éstas pertenecieren a otra sociedad, deberá igualmente aportarse certificación pública respecto de esta última en cuanto a la naturaleza de sus acciones. Las certificaciones serán emitidas:

a. En cuanto a la naturaleza de las cuotas o acciones; por el Registro Público o por un notario público, con vista en los libros del Registro.

b. En cuanto a la propiedad de las cuotas o acciones, por un notario público o contador público autorizado, con vista en los libros de la sociedad. No obstante, si se tratare de una sociedad inscrita dentro del año anterior al requerimiento de la certificación, o modificada a acciones nominativas dentro del período indicado, la certificación sobre ambos extremos podrá ser extendida por el Registro Público o por un notario.

5.5 DECLARACIÓN JURADA: La oferta deberá contener una declaración jurada del oferente que indique:

· Nos encontramos al día en el pago de todo tipo de impuestos nacionales (Art. 65 R.L.C.A.).

· Que no nos alcanza ninguna de las prohibiciones que prevé el artículo 22 y 22 bis de la L.C.A. y 65 del R.L.C.A.

· Cumplimos con lo estipulado en la Directriz No. 34 del Poder Ejecutivo, publicada en La Gaceta No. 39 del 25 de febrero del 2002, con el deber ineludible de cumplir las obligaciones laborales y de seguridad social que rigen en el país.

· Que a la fecha de apertura de ofertas nos encontramos al día en las obligaciones con FODESAF, para lo cual el Banco se reserva  el derecho de consultar a la siguiente dirección electrónica: http://inspeccion.mtss.go.cr/patronosmorosos/default.aspx.

5.6 ARTÍCULO 74 Ley Constitutiva de la CCSS: Será requisito indispensable que a la fecha y hora establecidas para el acto de la apertura, el oferente se encuentre al día con sus obligaciones obrero patronales con la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), para lo cual deberá aportar junto con la oferta la certificación de la CCSS donde conste lo indicado; o bien que mantiene un arreglo de pago aprobado por ésta. El oferente será responsable de mantenerse al día con sus obligaciones durante el proceso de selección y ejecución del objeto contractual. El Banco se reserva el derecho de solicitar al oferente o adjudicatario según sea el caso, la certificación respectiva cuando lo considere necesario, en particular previo a la adjudicación y al pago respectivo.  

5.7 DISPOSICIONES NORMATIVAS: En la presente solicitud rigen las disposiciones normativas contenidas en las siguientes regulaciones: Ley #6227 Ley General de la Administración Pública, Ley #7494 Ley de Contratación Administrativa, Decreto Ejecutivo #33411-H del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, Ley 7600 Igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad en Costa Rica y demás cuerpos legales que por su conexión u otras razones jurídicas sean aplicables.
6. METODOLOGIA DE EVALUACION
6.1 Solo serán objeto de evaluación las ofertas que cumplan los requisitos de admisibilidad, las condiciones generales, específicas y legales indispensables para brindar a satisfacción el objeto de esta contratación, según la normativa vigente.
6.2 Se precalificarán un máximo de tres agencias de viajes que obtengan el mejor puntaje, en caso que se presenten igualdad de puntos en sus respectivas evaluaciones se establecerá un procedimiento de rifa, previa comunicación y convocatoria, por parte del Departamento de Proveeduría, a los representantes legales de las agencias que se encuentran en esta situación.

6.3 El puntaje mínimo que un oferente debe poseer para ser calificado y poder ser considerado como un posible precalificado, debe ser como mínimo de ochenta (80) puntos. En el caso de que una o ninguna de las ofertas alcance la nota mínima especificada, el Banco se reserva el derecho de seleccionar las ofertas que hayan obtenido el mayor puntaje. 

6.4 Cada oferta debe poseer todos los datos requeridos en cada una de los puntos del cartel para poder realizar la calificación, en caso contrario el BCCR no podrá asumir respuesta alguna y por ello no se le asignará la ponderación correspondiente a ese requerimiento en particular. Los datos deben ser claros, concisos y completos.

6.5 Para aquellos casos en los que existan puntajes con valores decimales, únicamente serán tomados los dos primeros dígitos decimales, de tal forma que la estructura numérica comprenderá el siguiente formato: ##,##.

6.6 Tabla de Evaluación: Se utilizará el siguiente sistema de puntaje en la evaluación de acuerdo a los documentos presentados por los oferentes:
	Criterio
	Descripción del criterio
	Puntuación Máxima

	a.
	Cargo fijo por comisión de servicio (boleto)
	80 %

	b.
	Certificaciones de experiencia
	20 %

	Total
	100 %


a. CARGO FIJO POR COMISIÓN DE SERVICIO (80%)

Para determinar el puntaje correspondiente en el factor cargo fijo por comisión de servicio se aplicará la siguiente fórmula:
PA: (CFCMO/CFCOA)*80

PA: 
Puntaje asignado

CFCMO: Cargo fijo por comisión de servicio menor ofertado

CFCOA: 
Cargo fijo por comisión de servicio de la oferta que se analiza

b. CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA (20%)

Ver punto 1.3.2 del cartel.

No será considerada para evaluación las tres certificaciones presentadas para requisitos de admisibilidad. Las certificaciones adicionales aprobadas o que cumplan con lo establecido, serán consideradas para evaluación de la siguiente forma:  

	Cantidad de cartas
	Porcentaje

	4 a 6
	10%

	7 a 10
	15%

	Más de 10
	20%


SEGUNDA FASE: 
7. DEL ADJUDICATARIO O CONTRATISTA
7.1 ROL DE ADJUDICACIÓN POR MONTO: El rol de adjudicación para brindar el servicio iniciará con la empresa que haya obtenido el primer lugar, esta agencia se encargará de tramitar todos los viajes de funcionarios de BCCR y ODM hasta un monto adjudicado de ¢10.000.000.00 (diez millones de colones)
, una vez que las Órdenes de Compra superen dicha cantidad, la segunda empresa mejor calificada seguirá prestando el servicio hasta que complete un total adjudicado de ¢10.000.000.00 y por último le tocará el turno a la empresa que ocupe el puesto tres y su rol será también por un monto de ¢10.000.000.00; se volverá a la empresa mejor calificada y así sucesivamente. 

7.2 GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO: Dentro de los cinco días hábiles siguientes al comunicado de adjudicación en firme de la precalificación, las empresas seleccionadas deberán presentar la garantía de cumplimiento de ¢1.000.000.00, ésta deberá tener una vigencia mínima de 14 (catorce) meses y deberá renovarse periódicamente por periodos iguales de previo a cada prórroga, cuando ésta proceda. 
Cuando la garantía es rendida en dinero en efectivo, cheque certificado o cheque de gerencia, el oferente deberá presentarla cuando corresponda y antes del retiro de la Orden de Compra en el Área de Cajas en el primer piso del edificio principal del BCCR, y entregar copia del recibo emitido al Departamento de Proveeduría. En el caso de presentación de bonos, certificados a plazo, o carta de garantía el oferente deberá de entregarlos cuando corresponda y antes del retiro de la Orden de Compra en el Departamento de Proveeduría. 
La garantía de cumplimiento se regirá por las disposiciones contenidas en los artículos 40 al 45 del R.L.C.A.
7.3 REVISIÓN DEL PRECIO DE LA COMISIÓN DE SERVICIO:
7.3.1 Si la cotización es en dólares o en otra divisa, no procede establecer alguna fórmula de revisión del precio.
7.3.2 Para los efectos de revisiones del precio el contratista se somete a la fórmula matemática desglosada a continuación:
[image: image1.wmf]ú

û

ù

ê

ë

é

+

÷

ø

ö

ç

è

æ

+

÷

ø

ö

ç

è

æ

+

÷

ø

ö

ç

è

æ

º

U

iGAtc

iGAtg

GA

iItc

iIti

I

iMOtc

iMOtm

MO

Pc

PV


Donde: 

PV=          Precio variado

Pc=          Precio de cotización 

MO=        Porcentaje costo de mano de obra sobre cotización 

I=            Porcentaje costo de insumo sobre cotización 

GA=         Porcentaje costo administrativo sobre cotización 

U=           Porcentaje utilidad en precio de cotización

iMOtm=    Índice costo de mano de obra en fecha de variación

iMOtc=     Índice costo de mano de obra en fecha de cotización

iIti=          Índice costo de insumos en fecha de variación

iItc=         Índice costo de insumo en fecha de cotización

iGAtg=      Índice de gastos administrativos en fecha de variación

iGAtc=      Índice de gastos administrativos en fecha de cotización

La información sobre cada uno de los índices aplicables para la fórmula de servicios pertenece a las siguientes fuentes:

Mano de obra:                    Decreto de Salarios Mínimos publicado en el Diario Oficial La Gaceta (para Trabajador Especializado). 

Insumos:                             Índice de Precios al Productor Industrial sin combustible, Nivel Índice General (IPPI), elaborado por el BCCR.

Gastos Administrativos:       Índice de Precios al Consumidor, Nivel Índice General (IPC), elaborado por el Instituto Nacional de Estadísticas y Censos (INEC).

Ambos índices (IPPI  e IPC), se encuentran en la página Web del BCCR www.bccr.fi.cr siguiendo la dirección: Indicadores Económicos/Índices/  Precios.
7.3.3 Estructura de costos del precio cotizado: El oferente deberá indicar el desglose porcentual de la estructura de costos correspondiente al precio cotizado y aplicable a la fórmula establecida (mano de obra, insumos, gastos administrativos y utilidad), a saber:

Dónde:

P=           Precio cotizado    

%MO=     Porcentaje en Mano de Obra     

%I=        Porcentaje en Insumos

%GA=     Porcentaje en Gastos Administrativos             

%U=       Porcentaje en Utilidad.
7.3.4 El contratista deberá pagar al menos el salario mínimo al personal que va a realizar el servicio solicitado en el cartel, según lo establecido por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
7.3.5 No se revisará la utilidad prevista.
7.3.6 El contratista deberá solicitar por escrito ante el Departamento de Proveeduría la revisión del precio cuando corresponda, para lo cual es necesario que desarrolle la fórmula matemática indicada anteriormente y que adjunte fotocopia de los índices utilizados.
7.3.7 El contratista no podrá traspasar por ningún motivo, ni cederá a terceros el objeto de esta contratación.
7.4 PRECIO DEL SERVICIO:
7.4.1 La Encargada General de la Contratación remitirá a la agencia de viajes en turno el itinerario oficial del viaje a cotizar.

7.4.2 La cotización deberá ser presentada en el tiempo indicado en el punto 7.7.2 del cartel.

7.4.3 El estatus de boleto deberá siempre ser “RESERVADO”.

7.4.4 El contratista en turno cada vez que se le solicite cotización de un pasaje deberá presentar un desglose de la tarifa, que contemple: costo del boleto, impuestos que incluye, comisión, impuesto de salida y total con impuestos. 
7.4.5 La Encargada General de la Contratación solicitará por aparte en caso de requerirse el servicio y costo de trámites de visa, cuando así sea factible.
7.4.6 Una vez solicitada la emisión del boleto oficial vía correo electrónico, se deberá adjuntar misma vía por parte del contratista un “pantallazo” del sistema donde se contemple el costo del boleto por aerolínea y su número de reserva.
7.4.7 IMPUESTOS: De conformidad con la Ley Orgánica del BCCR (Ley No. 7558, artículo 12, del 3 de noviembre de 1995), el Banco está exento del pago de impuestos, salvo el IMPUESTO DE VENTAS, según lo establecido en el artículo 17, inciso i, de la Ley No. 8114 del 9 de julio del 2001.

7.5 FORMA DE PAGO: Se realizará por medio de transferencia bancaria a la cuenta cliente, indicada en el Registro de Proveedores, dentro de los 10 días hábiles siguientes al recibido en el Área de Gestión de Pagos del BCCR de la factura correspondiente a los boletos entregados y recibido a satisfacción por el EGC.

El pago se hará en colones al tipo de cambio de referencia de venta del BCCR, vigente en la fecha de pago.

El contratista podrá darle seguimiento a su pago una vez presentada su factura, por medio de la página WEB del BCCR, cuya dirección es:
www.bccr.fi.cr/ContrataciónAdministrativa/Pago a  Proveedores.

7.6 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS O INFORMATIVOS QUE DEBERÁN BRINDAR LAS EMPRESAS CONTRATISTAS: 
El contratista suministrará a la Encargada General de la Contratación el nombre del (la) ejecutivo (a) de cuentas y su reemplazo, sus correos electrónicos, número de teléfono directo y de celular, ambas personas deberán ser las indicadas en el punto 2.1.3 del cartel.
7.6.1 Itinerarios: En los casos que existan rutas alternativas de vuelo para un mismo destino, el contratista deberá presentar la tarifa más directa y económica de acuerdo al Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios públicos, emitido por la Contraloría General de la República. El contratista deberá aplicar las tarifas especiales para las rutas de mayor uso por parte de la Administración.
7.6.2 Reservaciones: El (la) ejecutivo (a) de cuenta una vez recibida la solicitud de cotización por parte del Banco ya sea vía fax, email, teléfono, etc, procederá a remitir en un plazo de dos horas hábiles todas las opciones de itinerarios posibles de acuerdo a lo solicitado, para lo cual deberá indicar: las condiciones del boleto, la clase de la tarifa en la cual fue reservada esa cotización y sus restricciones, status de “reservado”, si requiere de alguna confirmación, requisitos migratorios como visas, pasaportes, etc. Las empresas preseleccionadas están en la obligación de responder a cada proceso que se les solicite, indicando si tienen opciones disponibles o no de acuerdo a las necesidades del Banco, en caso de no atender la solicitud, quedarán fuera del proceso de preselección procediendo el Banco a aplicar las sanciones contra el contratista que no cumpla con esta condición, así como a levantar el proceso administrativo correspondiente.
7.6.3 Reservación de asientos: La EGC solicitará al (la) ejecutivo (a) de cuenta o asesor de acuerdo a la preferencia del funcionario o viajero el número de asiento, siempre y cuando sea posible, para lo cual el ejecutivo deberá indicarlo mediante nota en la respectiva reserva.
7.6.4 Reportes: El contratista enviará a la EGC vía correo electrónico los reportes que  le sean solicitados. Asimismo, enviará quincenalmente reportes en formato de Excel “.xls” de compras que realizó la Administración durante la primera y segunda quincena de cada mes (, con plazo de dos días hábiles posteriores a dicho corte conteniendo la información que se detalla:

	· Pasajero

	· Número de Boleto

	· País destino

	· Tarifa Bruta

	· Tasas e Impuestos

	· Tarifa Pagada

	· Tipo de cambio

	· Fecha de emisión

	· Fecha de salida oficial

	· Fecha de regreso oficial

	· Tipo de boleto (Económica o Ejecutiva)

	· Línea Aérea Emisora

	· Ahorro ganado

	· Millas o puntos ganados




7.6.5 Boletos:
7.6.5.1 Descuentos y beneficios: El contratista debe de considerar dentro de las alternativas de rutas presentadas las tarifas y precios promocionales practicados por las compañías aéreas, incluyendo el contenido en la tarifa web, observando las condiciones necesarias para tales tarifas y precios. Los eventuales beneficios/descuentos concedidos por las compañías aéreas serán trasladados íntegramente al Banco.

7.6.5.2 Autorización de boletos: El Banco se reserva el derecho de seleccionar la opción que más le favorezca y coordinará la entrega de la orden de compra.

7.6.5.3 Solicitud de cambio o cancelación de itinerarios: El Banco podrá solicitar la cancelación de reservaciones o cambio de itinerarios de acuerdo a sus necesidades o cambio de planes sin costo alguno, la misma se realizará dentro del mismo día hábil de realizada la reservación.

7.6.5.4 Anulación de boletos ya emitidos: Para la anulación de los pasajes aéreos el contratista deberá remitir la información de la compañía aérea donde se encuentran establecidas las reglas y nivel de restricción de la cancelación de los pasajes aéreos. 
7.6.5.5 Reembolsos: En caso de que existan reembolsos por la anulación de boletos ya emitidos, el contratista deberá comunicar al Banco lo siguiente:

· Boleto anulado con la información del No. boleto, fecha, funcionario, etc.

· Precio del boleto.

· Monto de la penalidad aplicado por la Aerolínea.

· Monto correspondiente al cargo de la agencia.

· Monto reembolsable.

7.6.5.6 Envíos de tiquetes y documentos: Los tiquetes o documentos deberán de enviarse al BCCR, si la adjudicación se realizó por la mañana la documentación deberán quedar entregada en horas de la tarde, aquellas que se den por la tarde se recibirán al día hábil siguiente por la mañana.  La documentación que se estará remitiendo será: copia del boleto electrónico, vouchers, formulas de migración y aduanas (cuando viaja a USA), impuestos de salida, etc.

7.6.6 Quejas y reclamos:
Manejo de quejas y reclamos: El Banco se reserva el derecho de enviar, vía correo electrónico al representante legal de la agencia de viajes o ejecutivo (a) de cuentas, las quejas que a lo interno del Banco se canalicen con los usuarios o funcionarios, con respecto a los viajes que ellos realicen.  Para lo cual, el contratista deberá informar a la Administración las gestiones respectivas que realizará para atender los reclamos o quejas, dentro de un periodo no mayor a 24 horas.  
7.6.7 Información para el viajero: En caso de requerirlo la Administración le solicitará al contratista que envié al pasajero vía email toda la información atinente a su viaje de manera que pueda accesarla de manera sencilla.
7.6.8 Otros servicios: El contratista deberá brindar:
7.6.8.1 Servicios de consulta e información a los funcionarios que realizarán viajes, así como realizar el trámite de pasaportes, visas, timbres de salida, etc cuando la Administración lo requiera, indicar el costo de forma separada.
7.6.8.2 Asesoría al Banco con respecto a negociaciones específicas con las aerolíneas.  
7.6.8.3 Orientación de requisitos para obtención de certificados de vacunación de acuerdo con cada país.  
7.6.8.4 Los requisitos migratorios de los diferentes países e informar al Banco sobre cualquier cambio o requisito nuevo en los países de destino.  
7.6.9 Servicios adicionales: El contratista deberá enumerar y detallar cualquier servicio adicional que posea, para que el Banco los tenga en consideración si en algún momento un funcionario llegará a necesitarlo.
18 de diciembre del 2013
Original firmado
José Antonio Rodríguez C.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

� Nota: En el caso que una agencia se encuentre a punto de completar el monto adjudicado en viajes por ¢10.000.000.00 y el saldo no sea suficiente para adquirir un tiquete aéreo, la EGC contactará con la agencia que corresponda en el rol para que inicie su turno de cotizar.
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