UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RICA

UNA-PI-CIRC-013-2016

Para: Comunidad Universitaria

De: Proveeduria Institucional

Fecha: 22 de febrero del 2016

Asunto: Nuevo procedimiento compra de tiques aereos

En relacién con la compra de tiquetes aéreos para funcionarios, profesores pasantes o visitantes
distinguidos, por las diferentes unidades de la Universidad Nacional, se informa lo siguiente:

1. Debido a que para la compra de tiquetes aéreos se requiere de documentos de aprobacién de
las autoridades universitarias y en virtud de que la organizacion de las actividades por parte de
la unidades interesadas no siempre se pueden realizar con la debida antelacidn,
frecuentemente es necesario realizar las compras de los tiquetes en plazos muy cortos, razén
por la cual la Proveeduria Institucional realiz6 un proceso de contrataciéon administrativa
modalidad suministro por demanda para la compra de tiquetes aéreos y asesoria general en
este tema la cual fue adjudicada a la empresa Caravana Internacional S.A.

2. Lasuscripcién de este contrato ofrece las siguientes ventajas:

2.1. Garantia de que la Universidad puede adquirir tiquetes aéreos en plazos muy cortos,
estableciéndose un mdximo de dos dias habiles para la emision del tiquete una vez que se
cuente con todos los requisitos previos a la compra.

2.2. Envio via correo electrénico de la copia del boleto electrénico con toda la informacién
relevante del destino, asi como toda la informacion atinente a su viaje de manera que
pueda obtenerse de forma gréfica y sencilla, esto siempre que conste la direccidn
electrénica en la solicitud de compra.

3. Debido a la existencia de este contrato se ha definido el siguiente procedimiento para la
compra de tiquetes aéreos, el cual empezard a regir a partir de la comunicacion de esta
circular:

Tel. 2277-3000 3.1. La Unidad Usuaria solicitara a la Proveeduria Institucional, por medio de la inclusién de la
el 44 o\

Apartado 86-3000 Requisicion en el sistema Banner la compra del tiquete aéreo segun sus necesidades. El
Heredia usuario podra coordinar directamente con la agente de viajes Karla Corrales al teléfono
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3.2.

3.3.

3.4.

3:5.

3.6.

3.7,

4. Para

2253-2308 el itinerario y la estimacion del precio segln sus necesidades. En la requisicién
se debe indicar el itinerario del viaje, nombre y nimero de pasaporte del viajante, asi
como el correo electrdnico donde se debe enviar el tiquete aéreo y el nombre y ubicacién
de la persona encargada de recibir y tramitar la factura.

La requisicion se debe incluir al menos 10 dias habiles antes del viaje y se deben remitir
los documentos de autorizacién en el mismo plazo. Tomar en consideracién que los
listados de servicios, se imprimen los lunes de cada semana.

La Unidad Usuaria remite a Proveeduria la Resolucion de Autorizacién de compra del
tiquete segun corresponda, copia de la cédula de identidad o pasaporte del pasajero y el
itinerario propuesto para el viaje.

La Proveeduria Institucional solicitara a la Agencia de Viajes la cotizacion del tiquete
aéreo segun el itinerario oficial del viaje la cual deberd ser remitida en un plazo méaximo
de 02 horas, desglosando el costo del boleto, impuesto que incluye, comisién y total con
impuestos.

En caso de que el costo del tiquete no difiera en mas del 20% en relacién con la
estimacion y el itinerario se ajuste a lo solicitado en la Resolucién de Autorizacién se
procede a emitir el tiquete de inmediato. Si el precia presenta una diferencia de mas del
20% a la estimacién o coticen un itinerario diferente al solicitado, la Proveeduria se
comunicara con el usuario para coordinar autorizacion para la compra del tiquete.

Una vez seleccionado el itinerario la Proveeduria emitird la respectiva orden de compra,
nota de exoneracion del ICT y solicitara los correspondientes timbres fiscales y se
coordinara con el usuario y la agencia de viajes la entrega de los documentos resultantes
de la compra.

La agencia de viajes remite el tiquete via correo electrdnico, por lo que es imprescindible
que en la Requisicién se indique la direccion electrénica de la persona a la cual se le debe
enviar el tiquete aéreo, ademds se deberd indicar en la misma requisicion la persona
encargada de recibir y tramitar la factura para el pago.

compras de tiquetes aéreos con recursos generados por vinculo externo (Unidad

Especializada) los usuarios ya no deberédn hacer concursos cuando requieran comprar tiquetes
aéreos, para lo cual tienen dos opciones:

Tel. 2277-3000
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4.1. Incluir la requisicion en el sistema de informacion banner y remitir los documentos a la
Proveeduria Institucional, en el entendido de que una vez impreso el listado segln la
programacion de compras, no se realizard concurso, si no que se realizara la compra de
forma inmediata, siguiendo el procedimiento indicado en el punto anterior.

4.2. Presentar en la ventanilla de Unidad Especializada la solicitud de compra, la oferta de
Agencia de Viajes Caravana (coordinar con Karla Corrales al teléfono 2253-2308),
Resoluciéon de Autorizacidn, solicitud de dinero, copia de la cédula de identidad o
pasaporte del pasajero.

4.3. La Proveeduria Institucional emite la Orden de Compra que serd comunicada al
Proveedor y realiza la reserva del tiquete.

Para estos tramites se debera de tomar en cuenta que los documentos antes mencionados como
requisito deben de presentarse 10 dias antes de la fecha del viaje.

No se omite indicar que solamente la Proveeduria Institucional podra solicitar a la Agencia de
Viajes Caravana S.A. la emisidn de tiquetes aéreos.

El cartel de Licitacion asi como el contrato se encuentran disponibles en la direccion
Www.una.ac.cr/proveeduria

La presente circular sustituye la N2 16-2012.

MAP:Nelson Valerio Aguilar
Director
Proveeduria Institucional
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