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JUSTICIA Y POLITICAS SOCIALES



PLIEGO DE BASES TECNICAS REGULADOR DE LA CONTRATACION QUE TIENE POR
OBJETO EL SERVICIO DE AGENCIA DE VIAJES PARA EL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR,
JUVENTUD Y RETO DEMOGRAFICO

1. OBIJETO
Es objeto del presente expediente la contratacidén del servicio de agencia de viajes en
el marco de los eventos de caracter oficial o profesional que convoque o a los que
asista el personal incardinado en el Departamento de Bienestar, Juventud y Reto
Demografico, asi como aquellas personas a las que se invite por parte de dicho

Departamento, por cuenta de éste.

El servicio incluira:

- Transporte: gestion de las reservas, modificacién, anulacién, si ocurriera,
emisidon y entrega de los billetes, tanto nacionales como internacionales en el
medio de transporte elegido por el Departamento y en las fechas sefaladas

- Alojamiento: gestion de las reservas y modificacion o anulacién de las
mismas, si ocurriera.

- Reserva de espacios, salas y prestaciones accesorias: gestion de reserva de
salas solicitadas por el Departamento y otras prestaciones de caracter

necesario para la organizacion de eventos en los espacios sefialados.

- Gestion de documentos administrativos que fueran necesarios para la
organizacién de un viaje tales como visados, exceso de equipajes y seguros
especiales.

- Negociacidén para la obtencion de las condiciones mas ventajosas para el
Departamento. Asimismo, informaran, siempre que sea factible, de Ila
posibilidad de acogerse a tarifas mas econdmicas y de las condiciones
necesarias para tener derecho a las mismas e indicaran en cada reserva si es
aplicable la cancelacién gratuita y el plazo para poder ejercitar esta opcion,

asumiendo en este caso el Departamento Unicamente los costes de gestion.



2. CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO

Ademas de la informacidn que se indica a continuacion en relacion con cada tipo de
servicio, la contratista, antes de efectuar cualquier reserva, compra de billetes o
alquiler, siempre debe proporcionar al Departamento de Bienestar, Juventud y Reto
Demografico, las condiciones del servicio vy si el servicio incluye o no posibilidad de

cancelacion gratuita y el plazo maximo para optar por la cancelacidn.

Con cardcter general, la antelacién minima (y salvo determinadas reservas que deban
gestionarse excepcionalmente con urgencia) para la solicitud de emision de billetes y

reservas de alojamiento serd de 7 dias naturales.

La adjudicataria tendra un plazo maximo de 24 horas para enviar al Departamento, en
horario laboral, las tres mejores opciones disponibles acordes a la solicitud realizada
en caso de que no se detallen los servicios concretos a prestar. A tal efecto, el
responsable de la agencia de viajes deberd enviar, por correo electrénico, al
responsable del contrato que designe el Departamento, la plantilla incluida como

Anexo 1 a los presentes Pliegos de Bases Técnicas cumplimentada debidamente.

Asimismo, la adjudicataria debera garantizar en todo caso la mejor relacién

calidad/precio.

Los billetes, reservas de hotel u otros justificantes de los servicios formalizados, se
remitiran dentro de la jornada laboral, por medios electrénicos. La empresa
adjudicataria debera remitirlos a la direccion que se determine con la suficiente
antelacion, siendo responsabilidad de la empresa adjudicataria los posibles perjuicios

ocasionados por el incumplimiento de este punto.

La adjudicataria debera dar un teléfono de atencién ininterrumpida para resolver
cualquier incidencia que pudiera surgir durante los servicios contratados. Estas
incidencias seran transmitidas por los viajeros a la empresa adjudicataria y esta deberd

resolver la misma en un plazo no superior a 3 horas desde la comunicacion de la
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misma en desplazamientos internacionales, o de 1 hora si se trata de un viaje en

territorio nacional.

El Departamento podra solicitar a la empresa adjudicataria, sin coste, la realizacion de
las gestiones oportunas para la obtencion de visados cuando éstos resulten necesarios
para la realizacion de un viaje, tal y como se menciona mas adelante. Igualmente la
contratista debera informar al Departamento, sobre las recomendaciones que, sobre
el destino, emita el Ministerio de Asuntos Exteriores o cualquier otro organismo
nacional o internacional relativos a asuntos como vacunas, consejos sobre lugares
concretos no recomendables del pais de destino, ubicacién de hospitales mas

adecuados en caso necesario, etc.

El Departamento no quedara obligado a realizar un gasto por el 100% del presupuesto

base de licitacién, Unicamente contratara los servicios necesarios.

3. OBLIGACIONES DE LA ADJUDICATARIA
3.1 INFRAESTRUCTURA, MEDIOS AMBIENTALES Y AUTORIZACIONES

La adjudicataria gestionara en todo caso los servicios en sus propias oficinas, nunca en
las del Departamento, debiendo entregar a los interesados la documentacidn
correspondiente por medios electrénicos y si esto no fuera posible, dicha entrega se

realizaria puntualmente en las dependencias del Departamento previo acuerdo.

La adjudicataria deberd disponer de los equipos o sistemas informaticos y ofimaticos
adecuados para el buen funcionamiento de los servicios entregados. Igualmente,
indicardn la oficina de referencia a la que dirigirse para resolver incidencia que pueda
surgir durante la prestacion del servicio, sin perjuicio de otras oficinas que puedan

poner a disposicidn de este contrato, comunicando este aspecto al Departamento.

La empresa adjudicataria deberd poseer todas las autorizaciones y licencias

administrativas necesarias para el desarrollo de su actividad empresarial, siendo
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ademas ella la Unica responsable de las prestaciones del contrato ante las compaiiias

aéreas, hoteles, etc.

3.2. PRIVACIDAD DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

La empresa adjudicataria deberd guardar el debido sigilo sobre el contenido y

desarrollo del contrato.

La informacion proporcionada por la Administracidon acerca de las personas usuarias
finales de los servicios a contratar, sera unica y exclusivamente utilizada por la
empresa adjudicataria con el fin de proporcionar una mejor asistencia, debiendo

garantizar una absoluta privacidad y confidencialidad de dichos datos.

3.3. CONTACTO EMPRESA-ADMINISTRACION

La adjudicataria atenderd y realizara el servicio en jornada de lunes a viernes, en

horario continuo de mafiana y tarde de 9:00 a 17:00 horas (8 horas).

Asimismo, la agencia pondra a disposicion del Departamento un nimero de teléfono
movil de asistencia ante cualquier incidencia que pudiera surgir y que requiriese ser
solventada, tanto en dia laborable (sea dentro o fuera del horario de trabajo de la
agencia), como en sabado, domingo o festivo. Se tratard de un teléfono de atencién
exclusiva al Departamento que estara operativo durante las 24 horas del dia todos los

dias de duracion del contrato.

La persona designada para atender el desarrollo de este contrato y ser la persona
interlocutora con el Departamento deberd ser preferiblemente Unica y siempre la
misma. Esa persona necesariamente formard parte de la plantilla de la empresa

adjudicataria.



3.4. LA SEGURIDAD DE LAS VIAJERAS Y LOS VIAJEROS

En todo viaje que haya sido acordado con la empresa adjudicataria, esta garantizada
de forma fehaciente para todas las personas usuarias, esto es, con la correspondiente
certificacién, una cobertura de riesgos a través de los correspondientes seguros de

vida, accidentes, pérdida o robo de equipajes, etc.

Por ello, la empresa adjudicataria debera disponer de una pdliza de seguro para la
cobertura de riesgos de los viajes o de las consecuencias directas de los mismos, en los
términos establecidos en el punto 9 de la caratula del Pliego de Clausulas

Administrativas Particulares.

Estos seguros deberdn ser presentados con anterioridad a la firma del contrato.

La contratista debe de disponer de un sistema de localizacion de las personas viajeras
en ruta que permita conocer en cada momento donde se encuentra una persona en

tiempo real al objeto de poder contactar con ella en la mayor brevedad posible.

3.5. FACTURACION

La facturacion de los servicios se realizara mensualmente tras la efectiva realizacion de

los mismos.

Estas facturas mensuales deberan detallar el servicio efectivamente prestado, las
fechas y debera desglosarse el gasto de gestion aplicado en cada tipo de servicio. No se
aceptaran facturas que superen la oferta realizada por la empresa adjudicataria. En
caso de que la empresa adjudicataria haya ofertado un descuento sobre el total de la

facturacién deberad incluirlo también como concepto separado.



3.6. PERSONAL

La empresa adjudicataria asumira la direccidn técnica del personal que aporte, asi
como la totalidad de las remuneraciones salariales, seguridad social y contribuciones
sociales. En relacion con este personal, el Departamento no contrae ningun vinculo

laboral, juridico, econémico o de cualquier género.

4. CONSULTORIA

La empresa adjudicataria debera prestar, sin coste alguno afiadido, un servicio de
consultoria de viajes, cuya finalidad sea, ademas del asesoramiento en la organizacién
de viajes institucionales, la emisién de informes periddicos (al menos, semestralmente)
en los que se analice el consumo de servicios en el periodo analizado y se incluyan

propuestas para optimizar el coste y las prestaciones.

Asimismo, la adjudicataria debera entregar mensualmente un informe en el que
identifique los servicios de transportes y alojamiento prestados en el mes anterior,

permitiendo, asi, realizar un seguimiento de los servicios contratados.

En dichos informes, que versardn sobre los servicios de viajes prestados, se deberan

incluir los siguientes datos:

- Personas usuarias. Tipos de servicios prestados.

- Destinos: frecuencia.

- Medios de trasporte y compaiiias empleadas.

- Hoteles: frecuencia.

- Gasto unitario por cada persona usuaria en cada servicio.

- Cualquier otro dato que ambas partes consideren de interés.



