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1. OBIJETIVO DE LA ADQUISICION / CONTRATACION

Contratacién de agencia para reserva de boletos y adquisicion de hospedaje, servicios de alquiler o
reserva de salones para reuniones, logistica de transporte, reserva de restaurantes, servicios de
alimentos y bebidas, recursos audiovisuales, de sonido y pantallas en el marco de reuniones y
encuentros internacionales y nacionales requeridos por la Direccidn General de Comunicaciones.

2. FUENTE DE RECURSOS

Los fondos para financiar el costo del presente proceso de contratacion ascienden a la suma de
RDS$50,000,000.00, (cincuenta millones de pesos con 00/100), contenidos en la certificacion de
apropiacidn presupuestaria.

3. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

El presente documento establece el conjunto de clausulas juridicas, econdmicas, técnicas y
administrativas, de naturaleza reglamentaria, que fijan los requisitos, exigencias, facultades, derechos
y obligaciones de las personas fisicas o juridicas, que deseen participar en la compra de boletos aéreos
y contratacién de hospedajes, alquileres o reserva de salones, reservas de restaurantes, logistica de
transporte, alimentacién y bebidas, audiovisuales, sonido y pantallas en el marco de reuniones y
encuentros requeridos por la Direccidon General de Comunicaciones.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

A continuacidn, se presenta la descripcidn de los lotes requeridos, los cuales estan sujetos a consumo:

Monto de la
contratacion

(RDS)

LOTE SERVICIO DESCRIPCION

Boletos aéreos y sus respectivos seguros de
1 viaje a: Norte América, Centroamérica, 10,000,000.00
Sudamérica, El Caribe, Europa, Continente
Asiatico, Continente Africano, Medio Oriente,
invitaciones internacionales y nacionales para
uso del Poder Judicial

Boleteria aérea
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Hospedaje y
Contratacién de
servicios de salones
para reuniones,
reserva de
restaurantes,
alimentaciény
bebidas, recursos
audiovisuales, de
sonido y pantallas en
el marco de
reunionesy
encuentros
requeridos por la
Direccion General de
Comunicaciones.

Contratacion de
servicio de logistica
de transporte en el
marco de reuniones
a nivel internacional
y nacionales.

Servicio de hotel para personal del Poder
Judicial, asi como también a los invitados
nacionales e internacionales del poder judicial.

Contratacién de servicios de salones para
reuniones, reserva de restaurantes,
alimentacién y bebidas, recursos audiovisuales,
de sonido y pantallas en el marco de reuniones
y encuentros, requeridos por la Direccién

General de Comunicaciones, hasta agotar
disponibilidad.
Ubicaciéon: Norte América, Centroamérica,

Sudamérica, El Caribe, Europa, Continente
Asiatico, Continente Africano, Medio Oriente

40,000,000.00
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Transporte para delegacidn representante del
Poder Judicial Dominicano, desde los
aeropuertos hacia los hoteles, los distintos
restaurantes y reuniones pautadas.

SUV de los afios
Vehiculo | comprendidos entre:
2022-2023

Ciudad Norte América,
Centroamérica,
Sudameérica, El Caribe,
Europa, Continente
Asiatico, Continente
Africano, Medio Oriente

Vans Sprinter para 9
personas de los aios

Vehiculo comprendidos entre: 2022-
2023
Ciudad Norte América,

Centroamérica,
Sudameérica, El Caribe,
Europa, Continente
Asiatico, Continente
Africano, Medio Oriente

En el presente proceso cada servicio incluird la cotizacion, la reserva, la emisién, modificacion,
cancelacién y reembolso.

5. DOCUMENTACION TECNICA A PRESENTAR
El proveedor debera presentar los siguientes documentos:

a) Hospedaje, presentar carta de la empresa, en la que se describa expresamente lo solicitado en
el numeral 4, que indique que brinda los servicios de contratacién de hospedaje en los
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diferentes hoteles de Santo Domingo.

b)

Servicios de reservas de salones para reuniones, de restaurantes; servicios de logistica para

alimentos y bebidas y para el alquiler de recursos audiovisuales, de sonidos y pantallas y de
transporte. El oferente debera presentar una carta de la empresa, en la que se describa
expresamente lo solicitado en el numeral 4, y se constate que el oferente brinda este tipo de
servicios y logistica.

c)

d)

e)

f)

6.

Boletos: presentar carta de la empresa que brinde los servicios de contratacién de boletos
aéreos

Presentacion del Proveedor, breve descripcion de la organizacién y actividades realizadas
incluido el afio y los tipos de actividades realizadas, RPE, registro mercantil, cédula del
representante;

Experiencia en el mercado, no menor de cinco (5) anos. El oferente deberd demostrar,
mediante contratos, 6rdenes de compras o facturas el servicio realizado para instituciones
estatales y/o personas juridicas privadas, por tipo de servicio, para de esta forma verificar que
cuenta con experiencia en la realizacién de gestién de viajes.

Licencia de operacion para agencias de viajes expedida por el Ministerio de Turismo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Las propuestas recibidas seran evaluadas conforme los siguientes criterios y las mismas deberdn
cumplir con los requerimientos técnicos requeridos.

La adjudicacién sera en favor de aquel oferente que haya cumplido con los requerimientos técnicos
solicitados:

Credenciales
Cumple/ No cumple

Oferta Técnica

Lote (1) Menor porcentaje de tasa por
servicio

Lote (2) Mayor porcentaje de descuento
Oferta Econémica por servicio
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7. TIEMPO DE ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS

El proveedor que resulte seleccionado adjudicatario deberd realizar la entrega de los servicios
requeridos en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas, para su aprobacion. Una vez aprobado el
servicio requerido por parte de la institucién, debera remitirlo sea de forma fisica o digital. Cabe
destacar que las solicitudes de reserva seran a requerimiento.

8. LA ADJUDICACION

La adjudicacidn sera decidida por lotes, a favor de los oferentes cuya propuesta:

1) hayasido calificada como CUMPLE en las ofertas técnicas y econédmicas por reunir las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas en los presentes términos de referencia, se podran
adjudicar 1 o mas lotes a un mismo oferente

Se adjudicara al o a los oferente/s que habiendo cumplido con las especificaciones técnicas
presente menor porcentaje de tasa por servicio para el Lote 1 y mayor descuento por servicio para
el Lote 2.

9. OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO
El oferente adjudicado deberd cumplir con lo siguiente:

e Reservar, emitir, marcar, remarcar y cancelar reservas nacionales e internacionales.

e Disponibilidad 24 horas via correo, teléfono o mensaje para cambios de boletos, solicitudes de
imprevistos y cualquier otra emergencia que se presente durante las actividades.

e Presentar la propuesta de adquisicidn de reservas, segun corresponda.

e Reemitir las reservas de los restaurantes.

e Si la institucion lo requiere, presentar varias propuestas de lugares para se escoja la que mas
convenga a los intereses de la institucidn.

e Asistir personalmente con un ejecutivo de cuenta asignado a la institucidn para brindar una buena
atencidn, asesoramiento, rapidez en las reservaciones solicitadas, el mismo que llevard el registro,
control y seguimiento de los requerimientos institucionales. Para tal efecto, se debera al inicio de
la prestacidn del servicio, notificar a la institucidn, los nombres del ejecutivo de cuenta asignado.

e Establecer un canal de solicitudes extraordinarias ocurridas fuera del horario laboral.
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Gestionar con el proveedor soluciones a los problemas que surjan durante la prestacién del
servicio.
En caso de que la empresa o adjudicado sostenga una reserva por determinado tiempo a
requerimiento de la institucion contratante, o genere los cambios de reserva que originen una
cuota o multa adicional, debera incluir dicho monto en el precio.
En el caso de que las reservas seran canceladas el adjudicado emitird una nota de crédito, segun
corresponda y si procede, la cual podra presentarse, siempre que sea posible, mediante un
desglose de los valores respectivos de los servicios no utilizados.
Reservar, emitir, marcar, remarcar y cancelar boletos de pasajes aéreos internacionales.
Modificaciones frecuentes de itinerarios.
Presentar la propuesta de adquisicion de boletos aéreos con el precio de ida y regreso incluido,
segun corresponda.
Reemision de boletos.
Tramite de boleto via Internet o pagina Web de las aerolineas que no poseen en el pais.
Alimento para el viaje cuando excedan las 4 (cuatro) horas de vuelo.
Si la institucion lo requiere, presentar varias propuestas con rutas alternativas de manera que se
escoja la que mads convenga a los intereses de la institucion.
Asistencia personalizada con un ejecutivo de cuenta asignado a la institucién para brindar una
buena atencidén, asesoria, rapidez en las reservaciones y emisiones de los boletos solicitados, el
mismo que llevara registro, control y seguimiento de los requerimientos institucionales. Para este
efecto, se deberd al inicio de la prestacion del servicio, notificar a la institucién, los nombres del
ejecutivo de cuenta asignado a la institucion.
Asignar los asientos cuando sea solicitado e indicado por la institucién.
En caso de que la agencia sostenga una reserva por determinado tiempo a requerimiento de la
institucion contratante o genere los cambios de reserva que originen una cuota o multa adicional,
debera incluir dicho monto dentro del precio del boleto emitido.
En el caso de que haya boletos emitidos y no utilizados, la agencia emitira una nota de crédito,
segun corresponda y si procede, la cual podra presentarse, siempre que sea posible, mediante un
desglose de los valores respectivos a las eventuales tasas y multas aplicadas por las lineas aéreas
por la cancelacién de los pasajes no utilizados.
Cada servicio incluira la cotizacidn, la reserva, la emisidén, modificacion, cancelacién y reembolso
del pasaje (inclusive si se trata de pasajes para varias personas que viajan juntas teniendo un mismo
origen y destino). Debera presentar siempre juntamente con la cotizacién el valor de las tarifas
presentadas en los sistemas de reservas Amadeus y Sabré para comprobacion de los precios y
tarifas, en la fecha de la emision de boletos aéreos.
Preparar y hacer entrega de itinerarios para todo viaje oficial, previo a la partida del viajero que
contenga la siguiente informacion:

i. Hora de partida y llegada a los diferentes destinos

ii. Numero de vuelo (en caso de aprobarse el itinerario)

iii. Linea aérea
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iv. Hora de anticipacién para presentarse en el aeropuerto (previa aprobacion del itinerario)

v. Asiento asignado (previa aprobacién del itinerario y autorizacion del administrador del
contrato que respalde el chequeo y emisidn del boleto)

vi. Requisitos y restricciones que deban tomarse en cuenta a la hora de realizar el vuelo.

10. SOBRE LA ELABORACION DE FACTURAS:

La/s factura/s sobre las reservas debera elaborarse con el desglose exacto del servicio proporcionado.
En la misma debe de incluirse, como minimo, la informacién siguiente:

e Nombre del lugar (hotel para el hospedaje)
e Fecha

e Ubicacién

e Monto total del servicio

e Monto de la tasa del servicio de gestion

La/s factura/s sobre las contrataciones de servicios de salones para reuniones, reserva de restaurantes,
alimentacidn y bebidas, recursos audiovisuales, de sonido y pantallas y servicios de transporte, deberan
elaborarse con el desglose exacto del servicio proporcionado. En la misma debe de incluirse, como
minimo, la informacioén siguiente:

e Nombre del lugar (hotel, saldn de reuniones, restaurante, alimentos y bebidas, etc.)
e Fecha

e  Ubicacién

e Monto total del servicio

e Monto de la tasa del servicio de gestion

En el caso de las facturas de los servicios de transporte:
e Tipo de vehiculo
e Tiempo del servicio
e Monto total del servicio.

En el caso de las facturas de boletos aéreos:
e Numero
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e Fecha de emision

e Fecha de viaje

e Linea aérea

e Lugar de salida, Transito y destino

En el caso de las facturas de los servicios de audiovisuales:

e Nombre del lugar de prestacién del servicio (hotel, restaurante, etc.)

Tiempo del servicio

e Tipo y cantidad de equipos utilizados

e Monto total del servicio.

Si alguno de estos datos minimos faltare, se requerird la correccidn de la factura.

11. FORMA Y CONDICION DE PAGO
Crédito a 30 dias por cada servicio que se realice, contra recepcidn conforme elaborada por Direccion

General de Comunicaciones y Asuntos Publicos, la presentacion de la factura con comprobante
gubernamental y constancia de pago de impuestos al dia.

12. VIGENCIA DEL CONTRATO

La vigencia del contrato sera de (1) afio contado a partir de la firma de contrato o hasta que se agote la
totalidad del monto adjudicado.

13. CONFIDENCIALIDAD

El proveedor adjudicado quedard expresamente obligado a ejecutar el contrato bajo estricta
confidencialidad y reserva sobre los documentos y contenidos a los que tenga acceso para el desarrollo
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de los trabajos. Asimismo, quedara obligada al cumplimiento de la legislacion vigente en materia de
proteccién de datos.

Elaborado por:

Jose Cruz Velazquez Manuel E. Pérez Baez
Secretaria Aux Gerencia de Protocolo Gerente de Protocolo

%2 Documento firmado digitalmente, puede validar su integridad en el siguiente enlace:
https://firma.poderjudicial.gob.do/inbox/app/poderjudicial/v/6099df83-6b6b-4910-87a1-361d02b535ac
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