CONVOCATORIA PÚBLICA

SG-AGENCIA DE VIAJES
La Secretaría General de la Comunidad Andina, organismo comunitario con sede en Lima, Perú, convoca al: 

CONCURSO PARA LA CONTRATACIÓN DE LOS SERVICIOS DE UNA AGENCIA DE VIAJES

CON BASE DE OPERACIONES EN LA SEDE DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA

COMUNIDAD ANDINA

I. ANTECEDENTES

La Comunidad Andina es una organización subregional con personería jurídica internacional constituida por: Bolivia, Colombia, Ecuador y Perú, compuesta por órganos e instituciones del Sistema Andino de Integración (SAI), creada a través de su tratado fundacional, el Acuerdo de Cartagena.

La Secretaría General es el órgano ejecutivo de la Comunidad Andina, encargado de administrar el proceso de integración subregional andino.

La Secretaría General de la Comunidad Andina, en adelante La Secretaría, en su calidad de órgano coordinador del proceso de integración, requiere realizar  reuniones tanto en la Sede (Lima-Perú) como en los países de la  Sub-región y en menor cantidad en otros países del mundo, así como trasladar a sus funcionarios y expertos para participar en misiones y eventos. En este sentido, genera un alto tránsito de pasajeros desde el Perú y hacia el Perú para participar en misiones de servicio. El volumen de compra anual de pasajes aéreos por la Secretaría es de aproximadamente US$ 500,000.00  y, el 80% corresponde a Proyectos de Cooperación Técnica.

La Secretaría cuenta actualmente con una agencia de viajes encargada de la operación de la compra de pasajes aéreos, que ofrece sus servicios desde sus instalaciones en la Sede Institucional. Los viajes de misión de los funcionarios  de la Institución y de aquellos funcionarios que asisten a las reuniones por cuenta de la Secretaría, son tramitados por dicha agencia, excepto los casos en que se consiguen tarifas más económicas. En lo relacionado a  Cooperación Técnica algunos Proyectos pueden adquirir sus pasajes sin la intervención de la agencia de viajes.

Los pasajes pagados con cargo al Presupuesto de la Secretaría General, no generan el cobro de ninguna comisión.
II. OBJETIVOS DE LA CONVOCATORIA

Otorgar la concesión del servicio a una Agencia de Viajes a través de una oficina instalada en la Sede de la Institución, con la finalidad de prestar  servicios de manera exclusiva a la Secretaría, para efectos de atender los requerimientos de pasajes y otros aspectos  que se presenten con respecto a este tema.

III. REQUERIMIENTOS TÉCNICOS ( 40 puntos )

  SERVICIOS REQUERIDOS

· Preparación y asesoramiento en cuanto a itinerarios, rutas económicas y convenientes así como el seguimiento constante de reservaciones.

· Reservaciones y/o compra de pasajes para viajes por vía aérea, marítima o terrestre, detallando las condiciones de las mismas.

· Actualización permanente de las normativas de viaje, enviando alertas de información sobre vacunas, visas, documentación, equipaje o demás procedimientos que los pasajeros deban conocer antes de iniciar su viaje

· Emisión de documentos de cobranza con indicación del número de la Planilla de Viaje que da origen al pasaje y, el código de la afectación del gasto, indicados en la misma.

· Brindar información sobre hoteles.

· Trámite de reembolsos por pasajes no utilizados y su seguimiento hasta su devolución a la Secretaría.

· Ofrecer asistencia en los aeropuertos de la Subregión 

· Enviar información al personal de la Secretaría sobre fechas y procedimientos para emitir pases de abordar.

· Ofrecer un sistema de atención de emergencia o consultas las 24 horas del día.

· Entregar a la Secretaría, los documentos de venta, facturas u otros que demuestren el trámite efectuado, en un plazo máximo de 3 días hábiles después de la realización del servicio.

· Enviar un Reporte con la relación de todos los pasajes emitidos desde el día 29 de cada mes, hasta el día 28 del mes siguiente; este corte mensual debe ser entregado a la Secretaría, en un plazo de 3 días hábiles, a fin de compararlo con el Estado de Cuenta del sistema AMEX.

· Capacidad para interactuar y coordinar con los diversos grupos de la Secretaría. 

· Capacidad de solución de situaciones inesperadas que obstaculizan el normal desarrollo de un viaje.

PERSONAL

· Personal de la Agencia destacado en la sede de la Secretaría 

· Asignación de al menos dos Ejecutivos de Cuentas con dedicación a tiempo completo, que cuenten con amplia experiencia como agentes de viaje y todos los requisitos establecidos para ejercer dicha función.

· Disposición de apoyo adicional con la asignación de personal especializado para la atención de reservas y reconfirmación de vuelos de los participantes de las reuniones auspiciadas por este organismo, en el lugar que se realicen.

· Presentar informes trimestrales sobre trámites realizados por cada uno de los ejecutivos destacados.

· El horario de trabajo será establecido por la Secretaría.

· Reemplazo inmediato del personal por ausencias y/o rendimiento deficiente.

· Atención y/o servicio telefónico de emergencia  fuera de las horas laborales.

· El personal no tendrá ninguna relación laboral con la Secretaría.

EQUIPAMIENTO A CARGO DE LA AGENCIA OFERENTE
· Terminales de cómputo con los programas: SABRE, AMADEUS o cualquier otro requerido para las labores de la Agencia.

· Computadoras para la red interna de la Secretaría.

· Mobiliario y útiles de oficina necesarios para las labores de los Ejecutivos de Cuentas designados por la Agencia.
IV. SERVICIOS INFORMÁTICOS ( 20 PUNTOS )

Capacidad de brindar los mecanismos informáticos utilizando servicios Web (conectado a los sistemas de la Secretaría) para que se pueda hacer reservas, compra de pasajes (cuando la Agencia de Viajes no esté en capacidad de ofertar tarifas económicas)  y, otras actividades propias de la gestión de viajes.
V. PROPUESTA ECONÓMICA ( 40 PUNTOS )

De conformidad con los requerimientos internos de la Secretaría se solicita detallar su propuesta económica en los siguientes términos:

· Comisión (Fee) (%) o costo fijo, aplicados a los pasajes emitidos, diferenciando la comisión aplicada a pasajes nacionales y, a los internacionales de los Proyectos de Cooperación Técnica, teniendo en consideración que, los pasajes pagados con cargo al Presupuesto de la Secretaría, no generarían el cobro de ninguna comisión, es decir comisión “0”.

· La Agencia de Viajes debe aplicar y respetar el descuento (%)  por compra de pasajes de los programas de descuentos que la Secretaría obtenga por Convenios Corporativos con las Aerolíneas.

· Otros beneficios que pueda brindar la Agencia de Viajes, a favor de la                Secretaría.
VI. MODALIDAD DE PAGO
La Secretaría cancelará las facturas por pasajes a la Agencia de Viajes, a más tardar a los 15 días de recibidas y podrá optar por la modalidad de Tarjeta de Crédito y/o pago al contado.

VII. LOGÍSTICA
La Secretaría dotará del área requerida para la ubicación de la Agencia de Viajes y cubrirá servicios de teléfono, luz, internet. etc.

VIII. SELECCIÓN DE LAS EMPRESAS PARTICIPANTES

· En relación a los Requerimientos Técnicos las empresas deberán cumplir en informar por escrito el modo de satisfacer los requisitos de personal, equipamiento, mecanismo informático y servicios. La presentación de su Organización deberá incluir como mínimo: Permiso IATA, Organigrama de la empresa, sucursales en los cuatro Países Miembros, relación de los cinco más importantes clientes de la actualidad con carta de satisfacción del servicio, relación de otros clientes importantes y, el nexo operativo de la oficina principal con la que funcionará en la sede de la Secretaría. 40 puntos.

· En relación a los  Servicios Informáticos, las empresas deberán informar su propuesta  20 puntos.

· La Propuesta Económica deberá entregarse en sobre cerrado. La propuesta que tenga las menores comisiones y los mayores descuentos tendrán un valor de 40 puntos. Los participantes restantes tendrán un valor proporcional de puntos al mayor ofertado.

· La Fecha de entrega de las propuestas será a más tardar el 16 de enero de 2012 a las 6 p.m. en la sede de la Secretaría General de la Comunidad Andina, Av. Aramburú  cdra. 4,  cruce con Paseo de la República San Isidro en Mesa de Partes.

· La Secretaría General desarrollará el proceso de selección tomando en cuenta la documentación presentada de acuerdo a la metodología de evaluación definida para el efecto. La Secretaría General no acusará recibo de las candidaturas presentadas, ni expondrá los motivos para su aceptación o rechazo y sólo se comunicará con la empresa seleccionada. Se solicita a las empresas abstenerse de realizar consultas acerca del proceso de selección o del estado de sus candidaturas.
