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El Departamento de Funcién Publica gestiona los servicios de tramitacién de viajes y alojamiento, derivados de la asistencia a eventos externos
por motivos de trabajo o formacion, participacion en jornadas técnicas, etc., de personal propio y de profesionales formadores externos.

1. OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto del presente contrato la prestacion del servicio de gestion, mediacién, asistencia y organizacion de los desplazamientos y estancias del
personal municipal como consecuencia de su desempefio profesional asi como de los expertos formadores externos que presten su servicio al
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

El servicio incluira:

- Transporte: gestién de reservas, modificacién, anulacion (si ocurriera) emisiéon y entrega de los billetes tanto nacionales como
internacionales.

- Alojamiento: gestion de las reservas y modificacion y anulacion de las mismas.
- Gestion y tramitacion de documentos administrativos necesarios para la organizacion de un viaje como visados, seguros especiales, ...

- Informacién por escrito de 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,...

- Resolucion de las incidencias que pudieran surgir a lo largo del viaje.

- Negociacién para la obtencién de las condiciones mas ventajosas. Asimismo, informaran siempre de la 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 cancelacion
gratuita y el plazo para poder ejercitar esta opcién, asumiendo en este caso el Departamento tnicamente los costes de gestion.

2. VIGENCIAY ALCANCE DEL CONTRATO

El periodo del presente contrato sera de un afio desde el 1 de enero de 2026 o desde la fecha de formalizacién del mismo en caso de que ésta
sea posterior.

El presupuesto base de licitacion (VA incluido) sera de:

Tipo de licitacion: 49.959,16 €
IVA (21%): 10.491,41 €
TOTAL: 60.450,57 €

3. CUESTIONES GENERALES

La peticidén de servicios por parte del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz se realizara por escrito, preferentemente, a través del correo electronico
designado para ello.

La agencia adjudicataria, antes de efectuar cualquier reserva, proporcionara siempre por escrito las condiciones del servicio a contratar y el coste
de la posible cancelacion.

Tendra un plazo de 24 horas como maximo desde la recepcién de la peticion para enviar las cuatro mejores opciones disponibles acordes a la
solicitud realizada.

Respecto a los billetes de transporte, seran de clase turista por defecto. Los billetes de los mismos asi como las reservas de alojamiento se
remitiran dentro de la jornada laboral a la direccién que se determine (a la hora de adjudicar el contrato) con la suficiente antelaciéon siendo
responsabilidad de la agencia adjudicataria los posibles perjuicios ocasionados por el incumplimiento de este punto.

La agencia adjudicataria debera facilitar un teléfono de atencién ininterrumpida junto a cada reserva solicitada para resolver cualquier incidencia
que pudiera surgir. Debera estar operativo durante las 24 horas del dia todos los dias de duracién del contrato.

En caso de que el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz solicite un alojamiento especifico que no forme parte de los acuerdos de la agencia
adjudicataria, pero que pueda reservarse a través de internet o via telefonica, la agencia debera gestionar la reserva y facturarla posteriormente al
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. En este supuesto, la adjudicataria solo podra aplicar la tasa por gestion de reserva de hotel ofertada, sin afadir
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recargos adicionales a la tarifa de la reserva. Se estara en esta situaciéon cuando el coste del mismo servicio demandado, obtenido por otros
medios, sea inferior al ofertado por la agencia.

En todos los casos en los que el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz por su cuenta pudiese obtener, en igualdad de condiciones, una tarifa mas
ventajosa que la ofrecida por la empresa adjudicataria, no existira obligacién de tramitar el billete eon-a por mediacion de la adjudicataria. En estos
casos, la agencia debera remitir de forma inmediata, una vez recibida notificacién al respecto por parte del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz un
correo electrénico en que se haga constar dicha circunstancia aceptando que el precio ofertado, en iguales condiciones por ella misma, es superior
al obtenido por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz no esta obligado a contratar el seguro de cancelacién pero en todo caso, la agencia adjudicataria esta obligada
a ofertarselo.

4. TRAMITACION DE RESERVAS DE ALOJAMIENTO

La agencia adjudicataria debe facilitar al empleado o empleada varias alternativas disponibles (minimo 3) que se ajusten a las caracteristicas
solicitadas indicando el precio de cada una de ellas. Las alternativas deberan enviarse mediante correo electrénico y contener la siguiente
informacion:

- Nombre y direccion del hotel
- Categoria
- Conexiones con transporte publico

-Caracteristicas de la reserva (tipo de habitacion, Alojamiento y Desayuno AD/ Media Pensién MP/ Pensién Completa PC, horarios de check
in, check out...)

- Condiciones de la reserva y politicas de cancelacion (reembolsable, flexibilidad para cambios de hora/dia o ampliacién de nimero de dias...)
-Régimen

-Precio

-Impuestos

-Tasas

-Distancia al evento

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz considerara las alternativas remitidas como ofertas finales y no sujetas a modificaciones, ni econémicas ni de
condiciones, salvo por decision posterior del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y asi comunicado a la agencia adjudicataria.

En consecuencia, el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz una vez aceptada una de las alternativas y comunicada su decision a la agencia adjudicataria
para que ésta proceda a la reserva y a la emisién de los billetes, no vendra obligado a abonar diferencia alguna si finalmente el precio fuese
superior al aceptado por el Ayuntamiento del Vitoria-Gasteiz.

Condiciones de las reservas, salvo especificaciones puntuales:
- Las habitaciones seran preferentemente de uso individual si no se indica lo contrario.
- El régimen de alojamiento sera, como norma general de alojamiento y desayuno.

- Los establecimientos hoteleros tienen que ser cercanos a la zona donde se desarrolle el evento al que se acude y su categoria no excedera de
las 4 estrellas. Debera estar incluido el desayuno siempre que sea posible.

- Todos los componentes de un mismo viaje deberan estar alojados preferentemente en el mismo hotel.

Correspondera a la agencia adjudicataria gestionar los tramites que sean precisos para realizar la reserva, asi como los cambios y anulaciones que
se soliciten.

5. TRAMITACION DE RESERVAS DE TRANSPORTE

Por parte del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz se indicara a la agencia adjudicataria la fecha y la franja horaria en la que debe realizarse el
desplazamiento, nimero de personas, preferencias y todos los datos necesarios para efectuar la reserva.
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El desplazamiento se realizara con caracter general en vuelos, lineas o recorridos regulares y sin escalas siempre que sea posible. Ademas de los
realizados en avién, el servicio de transporte abarca viajes nacionales e internacionales que se realicen en tren, autobus, taxi o vehiculo de
alquiler.

La agencia adjudicataria facilitara el alquiler de vehiculos indicando el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz las fechas y horas en las que se requiere su
uso, asi como el lugar de recogida y entrega de la persona o vehiculo y las caracteristicas del mismo.

Para la emisién del billete la agencia adjudicataria debe facilitar las diferentes alternativas disponibles (al menos tres y una de ellas la mas
econodmica) para el trayecto, indicando en relacion a cada una de ellas, los horarios, precios y el resto de condiciones inherentes a cada alternativa
(flexibilidad de cambios, politica de cancelacion), para que la persona solicitante seleccione la que mas le interese.

Las diferentes alternativas o planes de viaje ajustadas a las instrucciones y caracteristicas solicitadas por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz
deberan contener obligatoriamente la siguiente informacion:

- Fechas y horarios de viaje

- Itinerarios més idéneos

- Linea aérea o compaiiias de transporte

- Disponibilidad de plazas

- Caracteristicas o condiciones de la reserva (reembolsable, flexibilidad para cambios de hora/dia, condiciones de anulacién...)
- Precio oficial

- Gastos de gestion

- Descuentos aplicados en base al contrato firmado con el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

- Precio final a abonar por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz (impuestos y tasas incluidas)

El personal municipal puede a través de e-mail solicitar las aclaraciones relativas a la posibilidad de anulacién o cualquier otra informacion que
revista especial importancia en orden a efectuar la eleccion que mas le interese. La agencia adjudicataria gestionara igualmente los cambios y
anulaciones que sean precisos.

Una vez aceptada una de las alternativas propuestas y comunicada la decisién a la agencia adjudicataria, ésta procedera a la reserva y emision de
los billetes, quedando obligada a garantizar el precio aceptado por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. En ninglin caso se reconoceran pagos
adicionales si el precio final del billete resultara superior al indicado en la propuesta aceptada.

6. OTROS SERVICIOS

La agencia adjudicataria debera informar puntualmente al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz sobre incidencias globales que puedan afectar el
desarrollo de los viajes, tales como huelgas en el sector del transporte o alojamiento, cancelaciones masivas de vuelos, trenes o servicios
similares, o situaciones excepcionales como desastres naturales, conflictos geopoliticos, o pandemias, etc.

Esta informacion debera proporcionarse tan pronto como la agencia adjudicataria tenga conocimiento de dichas incidencias, utilizando medios
como correo electrénico o llamada telefénica.

La agencia adjudicataria sera responsable de atender y resolver cualquier incidencia que pueda surgir durante el transcurso de un viaje contratado,
tales como cancelaciones o retrasos de vuelos, trenes o autobuses, o problemas con las reservas de alojamiento o vehiculos, asi como
reclamaciones relacionadas con el servicio recibido.

La comunicacién con el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz debera realizarse a través de correo electrénico o llamada telefénica asegurando un
tiempo de respuesta adecuado segun la urgencia de la incidencia.

Por la utilizacion de este servicio la empresa adjudicataria no facturaré coste econémico alguno al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz mientras esté
vigente este contrato.

7. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Todas las solicitudes de los servicios requeridos se realizaran utilizando medios electrénicos. A tales efectos, la agencia adjudicataria facilitara una
direccion de correo electronico a la que se enviaran las peticiones. A su vez, la agencia contestara al mismo correo electrénico desde el que se le
solicite el servicio.

Asimismo, la entrega por parte de la agencia adjudicataria de la documentacion relativa a los viajes se realizara por medios electrénicos, sin coste
econdmico alguno para el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y con tiempo suficiente para la realizacién del viaje.
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En la documentacién a entregar, ademas de los billetes y bonos o reservas de alojamiento, deberan indicarse las direcciones y teléfonos de los
lugares para resolver las incidencias que pudieran surgir.

8. FACTURACION

Se emitird una factura a los 10 dias desde que se realizada la reserva del servicio en firme que serd abonada previa supervision de los/as
técnicos/as correspondientes. En la factura apareceran desglosados los costes de todos los conceptos que haya incluido el servicio (gastos de
gestion o comisiones, billetes de tren, avién, autobus, alojamientos, otros servicios).

No se abonara ninguna factura que no contenga toda la informacion exigida en este apartado.

9.COMUNICACION AGENCIA-AYUNTAMIENTO VITORIA-GASTEIZ

La agencia adjudicataria prestara el servicio de forma regular y continuada todo el afo, en jornada de lunes a viernes, en horario continuo de 9.00
a 16.00 horas.

Asimismo, pondra a disposicion del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz un numero 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 tratara de un teléfono de asistencia que estard operativo durante las 24 horas del dia todos los dias de duracién del
contrato.

Através de este servicio de asistencia, la agencia adjudicataria debe tener la capacidad de solucionar cualquier problema que se presente.

10. INFRAESTRUCTURA

La agencia adjudicataria gestionaré en todo caso los servicios en sus propias oficinas, nunca en las del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, debiendo
entregar a los/las interesados/as interesadas la documentacion correspondiente por medios electrénicos y si esto no fuera posible, dicha entrega
se realizaria puntualmente en las dependencias del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

La agencia adjudicataria debera disponer de los equipos o sistemas informaticos y ofimaticos adecuados para el buen funcionamiento de los
servicios contratados. Igualmente, indicaran la oficina a la que dirigirse para resolver incidencia que pueda surgir durante la prestacion del servicio,
sin perjuicio de otras oficinas que puedan poner a disposicién de este contrato, comunicando este aspecto al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

11.SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

La agencia adjudicataria debera prestar, sin coste alguno afadido, un servicio de consultoria de viajes, cuya finalidad sea, ademas del
asesoramiento en la organizacién de viajes, la emisién de informes periédicos (trimestrales) en los que se analice el consumo de servicios en el
periodo analizado y se incluyan propuestas para optimizar el coste y las prestaciones.

En dichos informes, que versaran sobre los servicios de viajes prestados, se deberan incluir los siguientes datos:

- Personas usuarias.

- Tipos de servicios prestados.

- Destinos: frecuencia.

- Medios de trasporte y compariias empleadas.

- Hoteles: frecuencia.

- Cualquier otro dato que ambas partes consideren de interés.

- Propuestas para optimizar el coste y las prestaciones.
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Asimismo, la agencia adjudicataria facilitara, en los primeros diez dias de cada mes, via correo electrénico al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. Un
informe del gasto realizado desde el 1 de enero hasta la fecha del mes vencido.

Estos informes de gasto deberan contener la siguiente informacion:
- Numero de solicitud
- Datos identificativos de la persona que viaja (nombre y apellidos)
-Fechas del viaje
-Ciudad de destino
-Tipo de servicio contratado: tren avién, bus, hotel,...

-Coste de cada tipo de servicio

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz designara una persona responsable del contrato, cuya funcién sera la supervisién del cumplimiento de las
condiciones establecidas en el presente pliego. Las directrices que emita dicha persona seran de obligado cumplimiento para la agencia
adjudicataria. Asimismo, ejercera las funciones de seguimiento del contrato.

Por su parte, la agencia adjudicataria debera designar, por escrito, a una persona responsable del servicio, quien actuara como interlocutora con la
persona responsable del contrato. Esta persona debera estar localizable y disponible durante la prestacién del servicio y en cualquier otra
circunstancia en la que su intervencion sea requerida.

12. PRIVACIDAD DEL SERVICIO PRESTADO
La agencia adjudicataria debera guardar el debido sigilo sobre el contenido y desarrollo del contrato.

La informacién proporcionada por la Administracion acerca de las personas usuarias finales de los servicios a contratar, sera unica y
exclusivamente utilizada por la agencia adjudicataria para realizar la prestacién del contrato y con el fin de proporcionar una mejor asistencia,
debiendo garantizar una absoluta privacidad y confidencialidad de dichos datos.
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