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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

CONTRATO CENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE AGENCIA DE
VIAJES PARA LA DIPUTACION FORAL DE BIZKAIA. ANOS 2025 A 2028

El presente documento tiene por objeto la definicion de las condiciones técnicas que, junto
con el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares, regiran la adjudicacion del contrato
para la prestacion del servicio de agencia de viajes para la Diputacion Foral de Bizkaia.

1. OBJETO DEL CONTRATO

Este contrato tiene por objeto la prestacion de los servicios necesarios para llevar a cabo los
desplazamientos y estancias del personal dependiente de la Diputacion Foral de Bizkaia
(altos cargos, personal eventual, personal funcionario y laboral), y de aquellas personas que
se relacionen con la Diputacion Foral de Bizkaia por motivos profesionales o en el ambito de
los objetivos o proyectos de la Diputacion Foral.

El servicio comprende las funciones propias de las agencias de viajes con aplicacion de las
tarifas vigentes mas ventajosas.

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

2.1. Local e infraestructuras

La contratista prestara los servicios desde sus propios locales donde ubicara al personal
adecuado y los medios técnicos para su funcionamiento. Estos medios permitirdan una
disponibilidad inmediata a los requerimientos y consultas que se realicen desde la Diputacion
Foral de Bizkaia.

A estos efectos, la contratista dispondra al menos, para la ejecucion del contrato, de un
local o establecimiento que deberd estar situado en el Territorio Histérico de Bizkaia, y
desde el cual se centralizarala prestacién del servicio.

Asi mismo, la contratista contard con un ndmero de teléfono y una direccion de correo
electrénico para el servicio personalizado a la Diputacion Foral de Bizkaia.
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2.2. Personal

La contratista estara obligada a poner al frente de los servicios que preste a la Diputacion
Foral de Bizkaia a un equipo integrado por, al menos, tres personas. Una de ellas sera la
responsable de la ejecucion del contrato, con capacidad suficiente para:

e Ostentar la representacion cuando sea necesaria su actuacién en los actos
derivados del cumplimiento de las obligaciones contraidas por la ejecucion de
los diferentes servicios contratados.

e Organizar las prestaciones y poner en practica las instrucciones recibidas de la
Diputacion Foral de Bizkaia.

e Tener disponibilidad total e inmediata a las necesidades que se planteen desde
la Diputacion Foral de Bizkaia, que puede requerir incluso su presencia fisica
para atender la necesidad de asesoramiento o resolucion de problemas con
caracter urgente.

e Realizar las propuestas pertinentes y colaborar con la Diputacion Foral de
Bizkaia en la resolucion de los problemas que se planteen.

e Asumir la responsabilidad de solucionar, por si o por persona delegada,
cualquier imprevisto en la prestacion de cualquiera de los servicios
contratados, y en cualquier hora o dia.

2.3. Horario

La Agencia prestara el servicio de forma regular y continuada todo el afo, de lunes a
viernes laborables, en el horario minimo de 092:00 a 19:00 horas.

Ademas del horario habitual descrito anteriormente, la Agencia debera prestar un servicio
de emergencia gratuito, 24 horas al dia, los 365 dias del ano. Su funcion sera apoyar vy
ayudar al personal de la Diputacion Foral de Bizkaia en caso de emergencia.

Através de este servicio de emergencia, la contratista debe tener la capacidad de solucionar
cualquier problema que se presente. Por ello, no se trata tan solo de poner a disposicion
una linea telefdnica, sino que, a través de este contacto, la persona Responsable designada
por la contratista, o persona en la que ésta haya delegado, debe ser capaz de poder atender,
como minimo, las siguientes eventualidades:

e Atender cancelacionesde transportesy proveer alternativas, disponer de
alojamientoen el caso de problemas en lareserva, etc.

Emitir billetes sin reserva previa.

Realizar reservas y cambios en reservas existentes.

Informacion general y asesoramiento.

Informacion de contactos para necesidades médicas y/o de seguridad.
Ytoda aquella gestion que por su naturalezarequierauna atencion urgente.
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El plazo méximo para la resolucién de incidencias serd de cuatro (4) horas desde que la
incidencia a resolver haya sido puesta en conocimiento del servicio de emergencia del
adjudicatario cuando se trate de desplazamientos en territorio estatal, y ocho (8) horas en el
caso de viajes en el extranjero.

3. GESTION DE LAS RESERVAS DE ALOJAMIENTO, EMISION, REMISION Y
REEMBOLSO DE BILLETES DE TRANSPORTE Y ALQUILER DE VEHICULOS

3.1. Condiciones generales

La peticion de servicios por parte de la Diputacion Foral de Bizkaia siempre se realizara por
escrito, preferentemente, a través de correo electronico.

De la misma forma, la respuesta a la solicitud de servicios debe constar por escrito,
también de forma preferente por correo electronico. Deberan indicarse siempre las
alternativas posibles de acuerdo a los condicionantes de cada servicio, con indicacion del
presupuestoy su plazo de validez de cada una de estas alternativas.

La respuesta de la adjudicataria a la solicitud de servicios debe darse en un plazo maximo
de cuatro (4) horas vy este plazo se reducird a dos (2) horas en casos de solicitudes de
servicios urgentes.

Una vez comunicada por la Diputacion Foral de Bizkaia la alternativa elegida, la
adjudicataria efectuara la reserva, compra de billetes o alquiler de vehiculo, remitiendo el
coste total del servicio.

En los supuestos de viajes a paises que requieran visado o cualquier otro documento
extraordinario ademas de los habituales, la contratistatramitara su obtencion.

El envio de los titulos de transporte, bonos o reservas de alojamiento, y/o cualquier otra
documentacion necesaria para realizar el viaje se realizara, siempre que sea posible, por
medios electrénicos. En caso de ser imprescindible el envio fisico de la documentacion, lo
realizara la Agencia de Viajes a su cargo. En cualquier caso, la Agencia de Viajes hara el
seguimiento correspondiente para asegurar que la persona destinataria recibe dicha
documentacion.

En la documentacion a entregar por la empresa adjudicataria, ademas de los billetes,
bonos o reservas etc., deberan indicarse las direcciones y teléfonos de los lugares para
resolver las incidencias que puedan surgir en relacién con el transporte y alojamiento.
También deberan figurar los riesgos que cubren los seguros ofertados, los importes de
cobertura, que son los establecidos en el apartado 9° de este pliego, y el nimero de
teléfono de la central de asistencia de la compania de seguros.
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3.2.Alojamiento

Por parte de la Diputacion Foral de Bizkaia se indicara a la adjudicataria las fechas, el
régimen de alojamiento, la categoria del establecimiento hotelero, el nimero de personas,
el niumero de habitaciones vy la localidad donde se ha de efectuar la reserva.

Con caracter general:

Las habitaciones serédn preferentemente dobles de uso individual.

Los servicios de alojamiento contratados deberan entenderse preferentemente en
régimen de alojamiento con desayuno incluido.

Los hoteles contratados seran habitualmente de 4 estrellas.

Las personas componentes de un mismo viaje deberan estar alojadas
preferentemente en el mismo hotel.

La Agencia de Viajes garantizara la reserva y cualquier eventualidad frente a los
establecimientos hoteleros, de forma que los hoteles no requieran a las personas
usuarias de los servicios de alojamiento la garantia de una tarjeta de crédito a modo
de fianza o caucion. La excepcionalidad a esta regla general debera ser previamente
justificada y avisada por la Agencia de Viajes.

La contratista debe facilitar a la Diputacién Foral de Bizkaia, al menos, tres (3)
alternativas que se ajusten a las caracteristicas solicitadas indicando la tarifa. Se
considera tarifa vigente aquella que se corresponde con el dia y hora en que se
realiza la reserva, segun factores de venta en cada establecimiento hotelero. En
ningln caso sera aplicable una tarifa vigente superior al precio que cualquier
persona usuaria puede visualizar en un sistema de reservas disponible al publico. Se
tomara como referencia el precio ofrecido directamente por el hotel en su pagina
web en el momento de realizacién de lareserva.

En el caso de que se localicen por la Diputacion Foral de Bizkaia tarifas de
alojamiento mas ventajosas que las que haya presupuestado la empresa
adjudicataria, para el mismo alojamiento y con las mismas condiciones, se debera
comunicar y acreditar documentalmente a la contratista, dentro del plazo de validez
del presupuesto enviado por la contratista, estando ésta obligada a igualar dicha
tarifa.

En el supuesto de que la Diputacion Foral de Bizkaia disponga de precios cerrados
con un establecimiento hotelero (precio especial por asistencia a un congreso,
precios u ofertas de un establecimiento o cadena hotelera a la Diputacion Foral de
Bizkaia, etc.,) el coste final proporcionado por la contratista no puede ser superior a
este.

3.3. Transporte

Por parte de la Diputacion Foral de Bizkaia se indicard a la adjudicataria el medio de
transporte, la fecha de salida y regreso, el origeny destino, el nimero de personasy el resto
de datos que considere necesarios para efectuar la reservadel billete.

La contratista deberé:
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e Ofertar la posibilidad de viajar por cualquiera de los medios existentes, siempre que
se adecuen a las caracteristicas y necesidades del desplazamiento.

e Asegurar que el desarrollo de los viajes se realice en condiciones satisfactorias,
propiciando siempre las mejores conexiones, asistencia y traslados de modo que
implique la menor pérdida de tiempo en los mismos.

e Ofertar las tarifas mas ventajosas para la Diputacion Foral de Bizkaia en cada uno
de los viajes realizados por cualquier medio de transporte en funcién de las fechas,
horarios, caracteristicas de quien realice el viaje, asi como, otras circunstancias que
concurran en dichos viajes. Por ello, la contratista, en el caso de que haya mas de
una compania de transporte que presta el servicio requerido, debera proporcionar
informacion de todas ellas, incluidas, en su caso, las companias “low cost”, siempre
que se adapten a las condiciones establecidas en el presente pliego.

Los viajes se realizaran, a ser posible y con caracter general, en clase turista y en trayectos
directos o con el menor nimero de escalas.

La contratista facilitard, al menos, tres (3) alternativas para el trayecto, indicando los
horarios, tarifay resto de condiciones inherentes a cada alternativa.

En ningln caso sera aplicable una tarifa vigente superior al precio que cualquier persona
usuaria puede visualizar en un sistema de reservas disponible al publico. Se consideran
tarifas vigentes aquéllas que son publicas y visibles en todos los sistemas de reservas,
incluidas, en su caso, las ofertas ocasionales. Se tomara como referencia la tarifa ofrecida
directamente por la empresa de transporte de pasajeros en su pagina web en el momento de
efectuar lareserva.

La Diputacion Foral de Bizkaia seleccionard y comunicara por correo electronico la opciéon
elegida.

Sélo se facturaran gastos de gestion (que incluyen, los cargos de emisién, remision y
reembolso) en el caso de transporte en avion, tren y autobus. Los cargos por gastos de
gestion, IVA excluido, a anadir a la tarifa vigente, seran de 20 euros méaximo por billete de
avion contratadoy 5 euros maximo por billete de tren/autobus contratado.

3.4. Alquiler de vehiculos

Por parte de la Diputacion Foral de Bizkaia se indicara a la contratista el lugar de recogida y
entrega del vehiculo, las fechas en que se requiere su uso y las caracteristicas del vehiculo.

La contratista debe facilitar a la Diputacion Foral de Bizkaia tres (3) alternativas con
indicacion enrelacion a cada una de ellas de las caracteristicas del vehiculo y su tarifa.

En ninglin caso sera aplicable una tarifa vigente superior al precio que cualquier persona

usuaria puede visualizar en un sistema de reservas disponible al publico. Se consideran
5
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tarifas vigentes aqguéllas que son publicas y visibles en todos los sistemas de reservas,
incluidas, en su caso, las ofertas ocasionales. Se tomara como referencia la tarifa ofrecida
directamente por la empresa de alquiler en su pagina web en el momento de efectuar la
reserva.

Con caracter general, se ofreceran tarifas que incluyan seguro a todo riesgo, y, en ningdn
caso, la persona usuaria debera garantizar posibles danos al vehiculo.

A la vista de las diversas alternativas enviadas por escrito, preferentemente correo
electronico, la Diputacion Foral de Bizkaia comunicara a la contratista la alternativa elegida.

4. FACTURACION Y PAGO

4.1. Descuento sobre facturacion:

El descuento a que se compromete la empresa contratista operara:

e Enelcasodeservicios de alojamientoy alquiler de vehiculos: el descuento se aplicara
sobre la tarifa vigente en el momento de la reserva (sin incluir, en su caso, IVA).

e En el caso de los billetes de transporte: el descuento se aplicara sobre la tarifa
vigente (sinincluir, en su caso, IVA), exceptuando:

» Los gastos de gestiéon (emision, remision y reembolso) de billetes de
avion/tren/autobus.
= Losconceptos que obedezcan a tasas o precios publicos.

No se aplicara el descuento a los gastos de concesion del visado o a otros gastos de similar
naturaleza que obedezcan a tasas o precios publicos cobrados por la emision de
autorizaciones.

4.2. Facturacion.

La factura recogerd lo exigido en la normativa que regula la facturacion y, ademas:

las tarifas vigentes aplicables seglin las normas recogidas en este pliego.

los descuentos por alojamiento, billetes de transporte y alquiler de vehiculos.
los gastos de gestion (emision, remisiény reembolso) de billetes de transporte.
los conceptos que obedezcan a tasas o precios publicos.

La anulacion de un billete emitido implicara el abono del cien por cien de los gastos de
emision y solo se cargaran los gastos de cancelacion del mismo si los hubiese. Los gastos de
gestion de visados no tendran costes para la Diputacion Foral de Bizkaia, que si se hard
cargo de las tasas o costes necesarios para la concesion del visado.
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La Diputacion Foral de Bizkaia en ninguin caso realizara anticipos, depositos, pagos directos,
o utilizara otros medios de pago para garantizar reservas o servicios, siendo responsabilidad
de la contratista disponer de los recursos técnicos y financieros necesarios para las
reservasy prestacion de los servicios.

A estos efectos se considerara servicio prestado la realizacion efectiva, y no solo la reserva,
de cada una de las prestaciones (desplazamiento efectuado, alojamiento o vehiculo ya
utilizados, etc.). Para el supuesto de que la cancelacion de la reserva haya supuesto gastos,
estos deberan justificarse y seran abonados por la Diputacion Foral de Bizkaia.

La Agencia de Viajes contratista emitira tantas facturas como servicios prestados.

Las facturas seran abonadas una vez que el servicio haya sido prestado, en el sentido de lo
indicado anteriormente.

Las facturas se adecuaran a la normativa vigente de facturacion y deberan contener las
siguientes menciones:

Alojamiento: en la factura se ha de indicar como minimo el nombre y direccién del hotel,
identificacion de las personas usuarias, el régimen de alojamiento, el periodo de
estancia, la tarifa vigente, descuento a aplicar, impuestos correspondientes e importe
total.

Transporte: se ha de indicar como minimo el trayecto, identificacion de las personas
usuarias, las fechas, tarifa vigente, descuento a aplicar, las tasas, los gastos de gestién
(emisién, remisién y reembolso) de los billetes de transporte, impuestos
correspondientes e importe total.

Alquiler de vehiculos: En la factura se ha de indicar como minimo el tipo de vehiculo,
identificacion de las personas usuarias, fecha y lugar de recogida y entrega del vehiculo,
tarifa vigente, descuento a aplicar, impuestos correspondientes e importe total.

5. INFORMES DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

La contratista debera realizar, sin coste alguno anadido, informes a demanda de la
Diputacion Foral de Bizkaia en los que se analice, entre otros, el consumo de servicios
en el periodo analizado y se incluyan propuestas para optimizar el coste vy las
prestaciones.

Ademas, la Agencia de Viajes contratista debe facilitar a La Diputacion Foral de Bizkaiael
acceso a datos en formato hoja de célculo ods (OpenDocument), que incluya como minimo
la siguiente informacion:
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Personal usuario.
e Tiposde servicios (transporte, alojamiento y alquiler de vehiculos) prestados e

importe.
e Destinos junto con el siguiente desglose: Nacional, Union Europea y Resto.
e Fechas.

Medios de transporte y companias empleadas.

Hoteles y categorias.

Cargos de gestion (emisién, remision y reembolso) de billetes de transporte.
Codigo de facturacion electronica.

Entodo caso, la contratista debe proporcionar a la Diputacion Foral de Bizkaia cualquier
otro dato relativo al coste de los servicios prestados que considere necesario para realizar
una optima supervisiony control sobre los gastos.

Todos los datos aportados en el informe deberan estar desagregados por sexo y se
redactaran de forma bilingUe.

6. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

La contratista debe disponer de todas las autorizaciones, seguros vy licencias
administrativas necesarias para el desarrollo de su actividad empresarial, siendo ademas
ella la Unica responsable ante las companias aéreas, de transportes, hoteles, etc. de las
prestaciones del contrato.

7.CLAUSULA DE IGUALDAD.

De conformidad con lo dispuesto en la Norma Foral 4/2018, de 20 de junio, para la Igualdad
de Mujeres y Hombres, la persona y/o entidad contratista o subcontratista realizara a la fecha
fin del plazo de ejecuciéon del contrato, una Memoria sobre el impacto de género de la
contratacion, con los indicadores y datos desagregados por sexo de las personas usuarias o
beneficiarias y del personal prestador del servicio, que posibiliten evaluar la eficacia de las
medidas de igualdad aplicadas

8. SEGURQOS

Los viajes contratados con la empresa adjudicataria tendran las siguientes coberturas minimas
de seguros para el personal que viaja, sin ningun coste adicional para la Diputacion Foral de
Bizkaia:
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Riesgos cubiertos

Sumas aseguradas por persona

1. EQUIPAJES

1.1. Pérdidas materiales

3.000,00 €

1.2. Demora en la entrega del equipaje facturado

Limites: demora superior a 6 horas 120 €,
demora superior a 12 horas 300 €y hastaun

méaximo de 1.500 €.
1.3. Gastos de gestion por pérdida de documentos 200,00€
14. Apertura y reparacion de cofresy cajas de 60,00 €
seguridad
1.5. Pérdida de las llaves de la vivienda habitual 60,00€
1.6. Material de caréacter profesional 300,00 €

1.7. Robo de equipajes

3.000 €. Coberturasujetaalainterposicion de
denuncia en un plazo maximo de 48 horas
desde el robo.

2.DEMORADE VIAJE

2.1. Demora de viaje en la salida del medio de
transporte

Demora fuera superior a 6 horas 150,00 €
Demora fuera superior a 12 horas 500,00 €
2.2..Anu|aC|on de la salida del medio de transporte 150,00 €
debido a huelga
2.3. Pérdida de enlaces por retraso del medio de 300,00 €
transporte
2.4. Pérdida del medio de transporte por accidente 150,00 €

initinere
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150,00 €

2.6. Demorade viaje en la llegada del medio de
transporte

50,00 € cada 6 horas con un maximo 300,00 €

2.7.Cancelacién de la salida del medio de transporte 500,00 €
2.8. Demora de viaje por secuestro del medio de 3.000,00 €
transporte
2.9. Transporte alternativo por pérdida de enlace 300,00 €
2.10. Extension de viaje 500,00 €
2.11. Gastos en area de descanso 150,00 €
3.ASISTENCIA PERSONAS
3.1. Gastos médicos, quirdrgicos, farmacéuticos y de
hospitalizacion

Por gastos incurridos en Espanay derivados de 150000 €

una enfermedad o accidente ocurridos en Espafia

Por gastos incurridos en el extranjero y derivados
de una enfermedad o accidente ocurridos en el
extranjero

[limitado con un maximo de 365 dias.

Gastos de odontélogo 750,00€
3.1.1 Servicios de Salud Incluido
3{.2'. Ayuda en domicilio, con 100,00 €/dia hasta un 1.000,00 €
limite de
3.3. Prolongacion de estancia en hotel, con 250,00
€/dia hasta un limite de 200000¢€
3.4. Gastos de estancia en hotel por enfermedad en
viaje sin pernoctacion, con 250,00 €/noche hasta un 2.500,00 €
limite de
3.5. Asistencia a personas por gastos de
hospitalizacion en el pais de origen o residencia por 18.000,00 €

continuidad de asistencia médica en el extranjero, en
un periodo maximo de 30 dias.

10
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[limitado
enfermos
3.7.Repatriacion o transporte de fallecidos [limitado
3.8. Desplazamiento de un acompanante en caso de .
[limitado

hospitalizacion

3.9. Gastos médicos en el extranjero del
acompanante desplazado

15.000, 00 para Europay 30.000,00 € parael
resto del mundo.

3.10. Escolta de restos mortales [limitado
Gastos de estancia, si el ébito es en el extranjero,
con 200,00 € al dia hasta un limite de 5 dias 100000€
3.11. Gastos de sepelio 3.000,00€
3.12. Estancia del acompanante desplazado, con
200,00 € al dia hasta un limite de 10 dias 200000
3.13. Repatriacion de un acompanante [limitado
3:14. Repatrlaoon o transporte de menores y/o limitado
discapacitados
3.15. Regreso del asegurado por fallecimiento de un .
> [limitado
familiar no asegurado
3.16. Regreso del asegurado por hospitalizacién de .
= [limitado
un familiar no asegurado
3.17.Regreso anticipado por siniestro grave en el .
] [limitado
hogar o despacho profesional
3.18. Envio urgente de medicamentos no existentes .
) Incluido
en el extranjero
3.19. Transmision de mensajes Incluido
3.20. Ayuda a la localizacion y envio de equipajes [limitado
3.21. Ayuda enviaje Incluido

11
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3.22. Sustitucion del asegurado por repatriacion [limitado
3.23. Servicio de intérprete [limitado
3.24. Anulacion de tarjetas [limitado
3.25. Terapia de crisis en el pais de residencia 1.650,00€
3.26. Envio de chofer profesional [limitado
3.27. Adelanto de fondos en el extranjero 5.000,00€
3.28. Fianza hospitalaria en el extranjero [limitado
3.29. Reembolso por falta de asistencia a un curso 3.000,00€

3.30 Reembolso de los Gastos de Viaje ante
cualquier acontecimiento que genere inestabilidad
en el régimen politico o a consecuencia de
Catéastrofe Natural, estado de emergencia, o se
declaralazona de alto riesgo, y por cualquiera de
estos motivos sea recomendable el abandono o
evacuacion

Importe justificado

4. RESPONSABILIDAD CIVIL

4.1. Responsabilidad civil privada 60.000,00€
5. INDEMNIZACION COMO CONSECUENCIA DE
SECUESTRO
(fji.el. Indemnizacion por dia 300,00 € hasta un limite 500000 €
6. ACCIDENTES
6.1. Accidentes durante el viaje

En caso de muerte 6.000,00 €

12
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extranjero

En caso de invalidez permanente 6.000,00€
6.2. Adaptacion de la Vivienda 3.000,00€
7.RECUPERACION DE DATOS Incluido
8.ASISTENCIA JURIDICA DURANTE
DESPLAZAMIENTOS
8.1. Asistencia juridica para particulares en el 3000 €

Sin./Fdo.: JUAN MADARIAGA PICAZA 2025-02-17
KUDEAKETA ETA EKONOMIA AHOLKULARITZA BIDERATZEKO ATALEKO BUR
JEFE/A SECCION DE GESTION Y ASESORAMIENTO ECONOMICO

Sin./Fdo.: ANDRES GIL MADRAZO 2025-02-17
HERRI ADMINISTRAZIO. ETA ERAKUNDE HARREMANET.ZZ.00.ZERB.BUR.
JEFE/A SERVICIO DE SS.GG. DE ADM.PUBLICA Y REL. INSTITUCION.

13
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ANEXO
INFORMACION DE GASTOS EN VIAJES EN 2024

A efectos meramente informativos, la distribucion de los gastos en viajes en 2024 por tipo
de servicios ha sido la siguiente:

FACTURACION | N°SERVICIOS
TIPO DE SERVICIO I~ P~
NACIONAL 55.345,45 285
AEREO UNION EUROPEA 15.700,46 99
RESTO 11.761,10 18
Z NACIONAL 68.725,70 234
=
9 HOTEL UNION EUROPEA 12.134,25 52
3 RESTO 3.919,88 7
Q
3 NACIONAL 1.801,00 28
3 AUTOBUS
§ RESTO
58 NACIONAL 654,64 21
Wi TREN
¥ RESTO
S
8§ NACIONAL 318,38 3
28 ALQUILER DE COCHE
%E RESTO
38 TOTAL 170.360,86 747
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