Tutorial para entidades contratantes

convenio Marco

Electronicos para Transporte Aéreo
Nacional de Pasajeros

Aprenda pasoa

paso \Q




aprovisionamiento de pasajes aéreos,
a traves del servicio de emision directa
de boletos electronicos, no
constituyendo una limitacion o
prohibicion respecto de la contratacion
del servicio de agenciamiento de
pasajes aereos, siendo la
determinacion del mecanismo de
aprovisionamiento una decision de
exclusiva responsabilidad de Ila
entidad contratante.

contratar.
Luego gestionaran la emision de
boletos electrénicos en tiempo real,
asi como la atencion de servicios
suplementarios y complementarios
(via correo electronico) en caso
corresponda, disponiendo de todas las
rutas disponibles para vuelos
comerciales y con mejores
condiciones que las ofrecidas a un
consumidor convencional.

b

Ver comunicado de entrada en vigencia aqui



http://www.osce.gob.pe/articulo_detalle.asp?id=3578&ids=6&ido=159&idso=

3 pasos para
Inscribirse

Para acceder al Convenio Marco «Servicio de
emision de Boletos Electronicos para Transporte
Aéreo Nacional de Pasajeros»



Que debo hacer ?

- F : a 1 4 L] Ll
° €1=10 )57+ Transporte Aereo Nacional de Pasajeros»
Debera contar con acceso al SEACE (certificado SEACE, usuario B
y contraseia), habilitada para acceder al médulo de Convenio _ S:.sudEntidud noha
realizado este paso, no
Marco. K podrd ingresar al portal de
las aerolineas a emitir

boletos.

consignarad sus datos en el formato F1, el mismo que remitira a
través del SEACE, para obtener el acceso a los portales de las
aerolineas adjudicadas.

‘El usuarioy contrasefia,
serd remitida al correo
electronico del GESTOR,
consignado en el formato
F1

Contar con usuario y contrasena para acceder a los portales de
las aerolineas, la cual se generara con motivo de la remision del
formato F1.

()» El encargado del OEC, debera designar un gestor, el cual



con el certificado SEACE
(usuario y contrasena) que
cuenta la Entidad, cuya
habilitacion permita acceder
al modulo de Convenio
Marco y a la opcién
Inscripciones.

Deberdn descargar el formato F1 archivo
excel y proceder al llenado de los datos y
remitir a través de este medio.

@ Adicionalmente, deberan firmar y sellar el
formato F1y lo remitiran en formato pdf o

zip

cComo remito el

formato F1 2
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3 pPasos para acceder
a los sistemas.
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Convenio Marco «Emision de  Boletos
Electronicos». Luego seleccionaremos el portal
del proveedor con quien requieran el servicio.

‘ Procedimientos Especiales ‘ Convenio Marco
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seleccionada.

@ —"

A PR O
.

 Accesoal
portal de las
aerolineas

Aqui debera ingresar el usuario y contrasena
que ha sido proporcionada al GESTOR de la
Entidad.

Este usuario y contrasena corresponde a
aquella que ha sido remitida al correo
electronico del GESTOR designado en el
formato F1.



Consideraciones.



O El GESTOR y los DELEGADOS, asi como el funcionario s | RGO OURRPRAES
responsable del OEC, serdn responsables respecto del Reserve su vuelo

uso del portal de las aerolineas, asumiendo las o e e g .
: ; . Precio . Pasajeros - §_Confirmacién
consecuencias derivadas en caso de mal uso.
Seleccicne ol punto ge A SR. GESTOR:
O La entidad contratante iniciard operaciones en el portal S e e L0 O o s e O
’ 2 G0 2 ® day s :rh‘"'c"'”f”"""wdﬂmde Bouospsxecgt:,‘mwmmmaumw .-
de la aerolinea con una linea de crédito que podra ser s e 05 pta Tranpore Ay
visualizada en el mismo portal. Es preciso indicar que "'”:""‘"‘ %&”xmﬂmmwm,mbs%
. . . . . I T . " Encerga g o MM&”*_ ad del funciongri | que
podrd ser posible ampliar dicha linea de crédito, previa : S g oy e 6o O
solicitud. — &0

Ver los videos tutoriales aqui



http://www2.seace.gob.pe/Documentos/189912301740174rad33B7A.pdf

Procedimiento para la

emision de Boletos
Electronicos .



PRIMER PASO:

El Gestor ingresard con el usuario y contrasena
proporcionada a su correo electronico, la misma que
servira para efectos del ingreso al portal del proveedor.

Recuerde
maodificar su
contrasena

Acceso al portal del

proveedor

Modulo CorporatiV

S

usorde ¢ (|
Contraseda :
=




Seleccion de destinos y

fechas
v

Linea de crédito: USD 641.63

Ingresaremos a la opcion compra
pa suj es . ' COMPRAR PASAJES ANULAR BOLETO MOVIMIENTOS

2. El primer paso es, seleccionar el Reserve su vuelo
deStinoylus fechas. 1. Fecha e 2. Vuelos e 3 PRREIQ e

3. Debera seleccionar la cantidad de
pasajeros.

Ciudad de origen: Ciudad de Destino:

© Iday Vuelta @ Sélo Ida

4. Terminado estos paso, preswnamos el

botdn continuar.
- "Recuerde" solo
podrd seleccionar
hasta 9 pasajeros.

Seleccione los pasajeros

N® Adultos (12 Afios a mas): N® Nifios (2-11 Afios): N Infantes (0-11 Meses): @
@ 00 - 00 -




Seleccion de tarifas aplicables a la

ruta seleccionada

uuuuuuu

1. Seleccionaremos la tarifa del vuelo,
tanto para la ida, como para el retorno.

2. Al seleccionar las tarifas, se mostrard
en la parte inferior el monto de la 7 D ED oo e
tarifa, sin incluir los impuestos. T e [ R -~ N R T SN R S RN B

3. Terminado este paso presionamos el me en v own P R e R B R B B R B
botdn continuar. e s m—

~ llIRecuerde!! Revisar las

condiciones tarifarias

aplicables al vuelo
seleccionado.
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Determinacion del precio del

boleto(s) electronicos

5. Cenfirmacién

3. Precio 4. Pasajeros —-

1. Fecha - 2. Vuelos -

1. Visualizaremos el costo del boleto, el
cual incluye, impuestos y tasas. p— o — —

Sdbado, 30 Junio 2012 09:30 Lima (LIM) 10:40 Cusco (CUZ) P9 216 v Boeing 737 25KG

Regreso Salida Llegada Vuelos Clase Equipo Equipaje

2. Pa ru Seg Uir con Iu secuenCiu 4 Viernes, 31 Agosto 2012 07:40 Cusco (CUZ) 08:50 Lima (LIM) P9 211 E Boeing 737 25KG
presionamos el boton continuar.

Tarifa en Délares Americanos
Tarifa Impuesto! Sub Total
Pasajero Adulto N° 01 117.00 21.06 151.03

Total a pagar:

El TUUA es la tasa de uso de aeropuerto y es incluido en el boleto sélo de algunos destinos. Los impuestos son determinados por el gobierno peruano y estin
sujetos a cambio sin previo aviso.

!!Recuerde!! Revisarlas Restictiones
condiciones tarifarias FRANQUICIA DE EQUIPAJE: Hasta 2 piezas por un FRANQUICIA DE EQUIPAJE: Hasta 2 piezas por un
H total de 25 kilos. No aplica para infantes. POLITICA total de 25 kilos. No aplica para infantes. POLITICA
upllcubles ul vuelo DE NOSHOW: Consideramos NOSHOW a todo DE NOSHOW: Consideramos NOSHOW a todo
seleccionudo pasajero que, teniendo boleto confirmado para una pasajero que, teniendo boleto confirmado para una
- Otros fecha ywuela capecificos, no oo presenta aviajar fecha yvuela ecpecificas, no oo prosenta a viajar
hasta 40 minutos antes de |a hora de salida del hasta 40 minutos antes de |a hora de salida del
vuelo. El sistema cancelara los demas vuelos vuelo. El sistema cancelara los demas vuelos
siguientes. Se aplican condiciones para el uso del siguientes. Se aplican condiciones para el uso del
boleto en fecha futura. Llame a |a aerolinea 51-1-718- boleto en fecha futura. Liame a |a aerolinea 51-1-716-

6000.

6000




Datos del pasajero

o: USD 641.63

CONVENIO MARCO
‘OSCE DEMO DEMO
[Gestor]

salir df

1. Ingresaremos los datos del pasajero.

Itinerario

2. Recuerde que los datos con asteriscos
son obligatorios. o Sahon Logada
Sabado, 30 Junio 2012 09:30 Lima (LIM) 10:40 Cusco (CUZ) P8 216 v Boeing 737 25Kg

Vuelos Clase Equipo Equipaje

Regreso Salida Llegada Vuelos Clase Equipo Equipaje
. .
3. Para SeQU|r con Iu SecuenC|u' Viemes, 31 Agosto 2012 07:40 Cusco (CUZ) 08:50 Lima (LIM) P9 211 E Boeing 737 25Kg.
o . .
presionamos el boton continuar.
Tarifa en Délares Americanos
Tarifa Impussto TUUA Sub Total
Pasajero Adulto N* 01 117.00 21.06 12.97 151.03
ey *"‘ Total a pagar: USDS$ 151.03
!'Recuerde!! Revisar bien los
datos del pasajero antes de Datos pasajero 01: Adulto (12 Aios a mas)
Documento de Idemldad* . E-mail *

ingresarlos.

* * *
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

DNl
Nextel RPM

=l (41922889
RPC

Teléf. Oficina + Anexo Celular:

6135555 125 9728504




Confirmacion del codigo de
reserva

-~

ito: USD 641.63

En este paso habremos generado el codigo —

de reserva del boleto electronico. “‘” a
Seleccionaremos el recuadro, aceptando las Reserve su vuelo
condiciones relacionadas a la compra.

1. Fecha === 2. Vuelos —-—-=--= 3. Precig-—-----—-—- 4. Pasajeros —--——---- 5. Confirmacién

q q . Codigo de Reserva: SFWWQD
Para seguir con la secuencia, presionamos

, N Itinerario
el boton confirmar. o sotca tianta sts cuse
Sdbado, 30 Junio 2012 09:30 Lima (LIM) 10:40 Cusco (CUZ) F9216 A
R e — e —— Reareso Salida Liegada Vuelos Clase
e . Viernes, 31 Agosto 2012 07:40 Cusco (CUZ) 08:50 Lima (LIM) P9211 E
!'Recuerde!! Tomar nota del

codigo de reserva del boleto
electronico.

Tarifa en Délares Americanos

Tarifa Impuesto TUUA Sub Total
Pasajero Adulto N° 01 117.00 21.08 12.97 151.03
Total a pagar: UsSD$ 151.03

He leigh y estoy de acuerdo con las condiciones relacionadas a la compra.



Boleto electronico

emitido

Linea de crédito: USD 490.60

PASAJES ANULAR BOLETO

1. Con este paso hemos terminado con el
procedimiento para la emision de un
boleto electrdnico. FothE 2, Vuslog-— 3. Precig -

Reservacién: BOLETO(S) ELECTRONICOS EMIT S) SATISFACTORIAMENTE

2. Aqui podremos visualizar el boleto
electronico, el mismo que ha sido
remitido al correo electronico del
pasajero y al correo electrénico del
gestor.

Nimero de Orden: 31
Moneda- Délares Americanos

Monto: USD 151.03

Si desea realizar otra compra haga click aqui

Itineraric

s —— Ida Llegada Vuelos Clase
- o Sébado, 30 Junio 2012 09:30 Lima 10:40 Cusco (CUZ) P9 216 v
!'Recuerde!! Imprimir el cegreso sl Legada s
bOIeto eIeCtronlco' Viemes. 31 Agosto 2012 07:40 Cusco (CUZ) h

Pasajeros

E
Tipo Nombre Apellido Deoc. Identidad Boleto Electronico
Adulto JUAN LOPEZ PEREZ DNI 41922869 =

Imprimir @




Procedimiento para la

anulacion de un boleto
electronico .



Recuerde

Podra efectuar anulacion del boleto electronico a través del sistema sin cargo alguno, siempre y
cuando se den las siguientes condiciones:

1. Se haya procesado la anulacion del boleto electronico dentro del dia de emitido.

2. No se encuentre dentro del periodo de «no show»> ofertado por la aerolinea.



Anulacion del boleto

electronico emitido

DATOS PERSONALES DELEGADOS COMPRAR ANULAR BOLETO MOVIMIENTOS

Tipo de Proceso: Anulacion de boletos.

Busqueda de boletos por

reserva del boleto electronico y
presionamos el boton «consultar.

Reserva

Cddigo Reserva:  SFWWQD

3. Seleccionaremos el recuadro vy
procederemos a presionar el botén
«anular» y en el boton de confirmacion
SeleCCionu mos «uceptur»_ Listado de boletos de la reserva; SFWWQD

Tipo Fecha/Hora Ciudad Fecha/Hora Ciudad Fecha/Hora Duracién Clase Pasajero Costo

Tramo Hro. Vuelo

ﬂ LEAD Serv. Operacién Origen Origen Destino Destino Tramo

4. Una vez anulado el boleto, el sistema les
mostrard un mensuje <<unUIu0i6n ¥ 6022600752043 RT is:g?gsm 1 P32 216 Lima 3&‘33%312 Cusco 33‘3313312 01:10:00 W LOPEZ PEREZ, JUAN 75.52

rr ta » 23/05/2012 31/08i2012 . 31/08i2012
co ec 6022600752043 RT 105321 2 Pa 211 Cusco 074000 Lima 085000 01:10:00 E LOPEZ PEREZ, JUAN 75.52

Mensaje de pagina web. ==
Anular

~ URecuerde!! Podrd efectuarlo
dentro del dia de emitido y, que
no este dentro del periodo de no
show.

@ Esté seguro que desea anular los boletes seleccionados?




Visualizacion del boleto

electronico anulado

DATOS PERSONALES DELEGADOS COMPRAR ANULAR BOLETO

Tipo de Proceso: Anulacion de boletos.

reserva del boleto electronico vy
presionamos el boton «consultar.

Busqueda de boletos por

Reserva

Cddigo Reserva: |SFWWQD

2. Elsistema mostrara el boleto anulado.

Listado de boletos de la reserva: SFWWQD

Costo

Tipo  Fecha/Hora .o w0 Ciudad Fecha/Hora Ciudad Fecha / Hora ——

—~ n HIET Serv. Operacion Origen Origen Destino Destino

Duracion Clase Pasajero

El boleto se
encuentra anulado




Formulario Unico de
Atenciones - FUA.



Visualizacion del FUA

CENTRO OE ATENCION DE LLAMADAS

(01) 7166000
7 DIAS X 24 HORAS

ATOS GENERALES




Solicitudes

wsags;:c
QUVANAR LNE SA

P
et RLIE SOGEDADNIONA

i

SAJEROS.
{ONAL DE PASAJE
TRANSPORTE AEREQ NAC

S sypementar.

!Recuerde! Aqui podrd )
o o e s

// solicitar cambio de cualquier
dato personal, senalado en el
boleto

> Servicios Suplementarios:

 Solicitud de cambio de nombre.

 Solicitud de cambio de fecha.

+ Solicitud de cambio de ruta. .

« Solicitud de reembolso. g oo b kot et s o ot

« Reprogramacién en caso de postergacion en cualquier
circunstancia no atribuible a la entidad contratante.

« Reembolso en caso de postergacion en cualquier circunstancia
no atribuible a la entidad contratante.

 ercic. CONVENIO MARCO.
g s e rocuadro o mnero 0

DE BOLETO! ELECTRONCO (TICKET)
i ot

Thcusooe recyy

> Servicios Complementarios:

« Traslado médico

* Traslado de reos.

» Traslado de grupos. /



Procedimiento para el
pago del servicio.



—N ELECTRONICA Nro. 000001-2012

Entidad: DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO
Usuzrio: gmiiones

Fecha de
creacian”

161052012 133266
Provaedor 20131300353 - LC BUSRE SAC
Estado: CONFIRMADA

Contadlos del
Proveedor

GONTACTO PRINGIPAL GONTACTO SECUNDARIO
APELLIDOS Y NOMBRES ~ GENOVEVAROCIO SANCHEZ MENESES ~ CHRISTIAN JESUS CARDENAS ROSAS
TELEFONO FLIO 2041300 2041300
TELEFONO MOVIL 957628711 ©090502€91
RPH HOVISTAR
RPM CLARD
RPMNEXTEL

as 0U0:00 horas y finaliza el saoaao a ias 2s: oras. Quiere aecir que 10s CORREDELECTRONCO_GsHNCHEZBLCPERUPE comomsLorERuE

PAGINA WEB:

dias martes de cada semana, ingresaremos a visualizar nuestra orden e R R E o e
electronica, la cual nos mostrard los movimientos respecto de la emision === = =

de los boletos electrénicos generados en la semana anterior, asi como e e
aquellas solicitudes gestionadas. A partir de este momento se podra T i A

EMISION 1072500000000 LIM-LIM-LIM-LIM-LIM-UM-CJA-CJA-HUU-  VILCHEZDWAZJORGE 10052012 15114 120076
CA- CJA- HUU - CJA- LI o

efectuar la publicacion de la Orden de servicio fisica elaborada por la

4 EMISION 1072600000000 LIM - LIM - LIM - LIM - LIM - LIM - CJA - CJA - CJA- JJI KKK GGG 08052012 7238 5472
. . HUU-HUU - CJA-CJA-LIM 00:00:00
Entidad, en caso no hayan observaciones. RO T TN L VI DS R e T e
’ HUL - CJA - CJA- CJA - LIl GONZA 00:0000

EMISION 1072500000000 LIM - LIM - LIM - LI - LIM - UM - HUU - CJA- CJA-  RUMICHE CHAVEZ 07052012 3758 23408
G - CJA~ CJA - HUU - LIl GONZALO 00:00:00

TOTAL  3,959.88

Mensaje importante.

mf UL Convenio Marco En cas0 o determine obsevaciones €n 1as érdencs elecénicas, deberd proceder con ta publicacidn (carga de archivo 3 Catdlogo Electrdnico) a2 1a
orden 3¢ senicio G:OItalzada, conteniendo |as fimas y sellos comespondientes, 3 mas lardar a 1as 23:59 horas del quinto dia hALI siguiente al cierre del
Inscripciones reporte periddico. ES preciso indicar, que esta p © configura como el dela
Entidad R
{11 DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREQ NACIONAL DE PASAJEROS » PROVEEDOR-TODOS » DOCUMENTO -ORDEN O SERVICIO > ESTADO.ODOS \ imenme
Registros: 1-3de 3 Pagina:
VALOR VALORDEL VALOR VALOR  VALOR
pocumento  POCHMENTO PROVEEDOR  ESTADO frend Of PLAZO (“a‘m';')""m“ LA NETO DESCUENTO DEL  MONTO  TOTAL  ACCIONES RATSFERENCIA — ORBEM
(SinIGV)  (SinlGV)  FLETE GV (inc. I6V) R d | ord d
PERUVIAN AIR LINE 160572012 LIMA/LIMAF JESUS No que la raen e
0C-0001-2012 e PusLicADA '3520% e 000 10584 83430 iy At S o e fisi df .
o ervicio fisica (pdf o zip),
0C 0N PERUVAN ARLINE 000 180572012 LIMA/ LIMA T JESUS - R — deberd reflejur' Ios
g SA 1139.08 5 3 Transfaricie 16052012

Lok . movimientos y montos
wmw PERUWNARLIE g 0,5 18032012 LA 503 000 10584 83438 ol '&E?-" 1__‘ sefalados en la Orden
Electrénica.




Orden Electronicas con valor total 0.00

Electrénica. Para efecto de esta publicacion, no se requiere la publicacion
de la Orden de Servicio fisica, solo bastara efectuar la opcion antes

senalada.

Publicar Orden de Servicio

Orden Electronica OE 000010-2012

Entidad:  GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA SEDE CENTRAL
Proveedor: 20518042280 - PERUVIAN AR LINE S A

Monto Total: 0.00

Nota:
En este caso, a fin de dar conformidad de las prestaciones detalladas en la
OE, debera dar clic en el boton "ENVIAR"

d Inscripciones Reporte de Compras
E Entidad
S
Registros: 1-2 de 2
PLAZO DE
DOCUMENTO FECHA DE
DOCUMENTO ORIGEN PROVEEDOR ESTADO CREACION ENT!ZEGA
(dias)
PERUVIAN AIR 14/06/2012
OE-0008-2012 LINE SA. CONFIRMADA 17.39.54
£.0010-2012 PERUVIAN AIR CONFIRMADA 14/06/2012

IINFS A 1729 54

LUGAR DE
ENTREGA

LIMA / LIMA /
LIMA

LIMA / LIMA /
SAM ISIDRO

ION DE BOLETOS ELECTRONICOS PARA TRANSPORTE AEREO NACIONAL DE PASAJEROS > PROVEEDORTODOS > DOCUMENTO :ORDEN ELECTRONICA > ESTADO.TODOS

VALOR
NETO
(Sin
IGV)

DESCUENTO DEL
(SinlGV) FLETE

0.00

0.00

VALOR DEL VALOR VALOR
MONTO
GV

6517

0.00

46230 PUBLICAR ORDEN ¥

Recuerde seleccionar la opcion
«publicar orden» y se mostrara la
siguiente ventana, la cual debera
presionar el boton «enviar», en
este caso no requiere adjuntar
archivo fisieo.

XY

bl

ACCIONES




Flujo para el Pago

Aerolinea Entidad

Pago
efectivo de
la 0S

Pr'irr-ier dia Segundo dia Tercer dia Cuarto dia Quinto dia 20 dias
habil de la habil habil habil abil calendario

h
. , semana |, \ \ \ K .

Recuerde que la semana empieza el domingo a las 00:00 horas y finaliza el sabado a las 23:59 horas.



M\

Comunicacion de

observaciones

verificar el contenido de las Ordenes

Electronicas (OE).

. q Pago
En caso existan observaciones a las efectivo de

OE, éstas deberdn ser comunicadas al la 0S
OSCE, a través del correo electrénico,
a mas tardar el tercer dia habil de la

semana, que corresponde al periodo Tercer dia Cuarto dia Quinto dia 20 dias
reportado. habil habil habil calendario
De no efectuar observaciones en el Y 3 9 Q)

periodo senalado, se entenderd por

conforme la OE. Comunica tus —~\

observaciones atenciones_conveniomarco@osce.gob.pe




Consideraciones.



. Si la Entidad no efectua el pago de la emision de los boletos electronicos, dentro del periodo de
publicado el reporte, el proveedor, estard facultado a restringir el acceso al portal.

. Si habiendo publicado la Orden de Servicio y no se haya efectuado el pago en el periodo del reporte, el
proveedor, estard facultado a restringir el acceso al portal.

. El plazo maximo para efectuar el pago es de 20 dias calendarios , pasado estos dias el proveedor
podra tomar acciones que crea correspondiente.

. El funcionario encargado del OEC, el GESTOR y el DELEGADO, de ser el caso, asumirdn la misma
responsabilidad por consecuencia de la emisidn de los boletos electrdnicos y solicitudes.

. Para efecto tributario, los boletos electronicos (E-tickets) son reconocidos como comprobantes de
pago, conforme a lo senalado por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria SUNAT,
en la RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N° 166-2004/SUNAT, al que pueden acceder desde aqui.


http://www.sunat.gob.pe/legislacion/superin/2004/166.htm

convenio Marco

Servicio de Emision de Boletos
Electronicos para Transporte Aéreo

Nacional de Pasajeros

Direccién Técnico Normativa Publica
Subdireccion de Procesos Especiales -

Material elaborado por: - Contrata >

Subdireccion de Procesos Especiales

( Accede )

YoU yideos tutoriales aqui


http://www2.seace.gob.pe/Documentos/189912301740174rad33B7A.pdf

