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Instituto de Investigacion

Pliego de prescripciones técnicas que han de regir en la contratacién de un servicio de agencia de viajes para
desarrollar el Proyecto RD24/0009/0001 “Enfermedades vasculares cerebrales”, financiado por el Instituto de
Salud Carlos Il (ISCllI) y cofinanciado por la Unién Europea, siendo el investigador principal Ignacio Lizasoain
Herndndez, para |la Fundacidn para la Investigacidon Biomédica del Hospital Universitario 12 de Octubre.

EXPEDIENTE FIB 2025/003
1.- OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del contrato es la prestacién del servicio de agencia de viajes (informacidn, asesoramiento, reserva,
confirmacioén, expedicién de bonos y billetes, etc.) para la gestion de los desplazamientos y estancias que
realice el personal sefialado en el apartado segundo, durante el periodo de vigencia derivado de la
adjudicacion del contrato, incluyendo al menos las siguientes prestaciones:

1.1 Servicio de transporte que comprende los viajes regulares nacionales e internacionales que se realicen en
avion, tren, barco o ferry, y autobus, incluyendo la adquisicién y entrega de los correspondientes titulos de
viaje.

La agencia de viajes adjudicataria negociara con las compafiias de transportes las condiciones que sean mas
ventajosas para la Fundacién

1.2 Servicio de alojamiento en viajes nacionales e internacionales, reservando, a los mejores precios de
mercado, habitaciones en hotel o plataformas similares (Booking, Airbnb,...), tanto en territorio nacional como
extranjero.

La agencia de viajes adjudicataria negociara con los establecimientos hoteleros las condiciones que sean mas
ventajosas para la Fundacion.

La agencia de viajes informara, siempre que sea factible, de la posibilidad de acogerse a tarifas mas econdmicas
y de las condiciones necesarias para tener derecho a las mismas.

1.3 Reserva de salas, equipos de imagen, sonido y comunicacién, servicio de restauracién y personal auxiliar
de recepcién o atencidn, siempre que estos servicios no constituyan la prestacion principal contratada, sino
gue sean prestaciones auxiliares ofrecidas por el establecimiento con el que se concierta el alojamiento en la
gestion del viaje, y no servicios independientes del alojamiento.

1.4 Llevar a cabo las gestiones oportunas para la obtencidon de visados internacionales cuando estos resulten
necesarios para la realizacién de un viaje e informacién sobre requisitos sanitarios segun el destino.

1.5 Inscripcion y asesoramiento para la organizacidn y la asistencia a congresos, seminarios, conferencias,
actos de difusion y divulgacién y otros eventos.

1.6 Informacién y tarifas de seguros de asistencia en viaje, en el caso de ser requeridos por la Fundacion
Cualquier otro servicio propio de una agencia de viajes.

Para todas las reservas el adjudicatario ofrecera al érgano de contratacion las distintas opciones disponibles,
ordendndolas por precio e indicando cudl de ellas resultaria mas recomendable.

Serd el propio érgano de contratacidn, o la persona a la que éste designe, el que elegira en Ultima instancia
cual de las distintas opciones ofertadas es seleccionada.
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2.- DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS OBJETO DEL CONTRATO.

2.1 Transporte.

El servicio de transporte comprende los viajes regulares nacionales e internacionales que se realicen en avion,
tren, barco o ferry y autobus. No se incluyen en el servicio de transporte de este contrato los desplazamientos
en taxi, ni en medios de transporte urbano (metro, autobus, tren de cercanias, etc.)

Cuando la empresa adjudicataria reciba una peticién de transporte quedard obligada a prestar los siguientes
Servicios:

- Informar, cuando se le requiera, sobre horarios, tarifas, rutas mas idéneas y disponibilidad de plazas en los
medios de transporte solicitados, proponiendo en su caso las mejores opciones o alternativas en relaciéon con
las conexiones, asistencia y traslados de modo que implique la menor pérdida de tiempo en los mismos y
resulte econdmicamente ventajoso. En el caso de que haya mas de una compafiia de transporte que preste el
servicio requerido, debera proporcionar informacién de todas ellas, incluidas, en su caso, las compafiias low
cost, siempre que se adapten a las condiciones establecidas en el presente pliego;

- Informar sobre los requisitos sanitarios, documentacion y visados necesarios segun destino;
- Reservar, confirmar, emitir y entregar los billetes;
- Gestionar los cambios y anulaciones de los billetes reservados o emitidos que sean precisos.

El transporte, salvo que la Fundacion autorice otra cosa, se llevard a cabo con las siguientes condiciones
generales:

Linea regular, Tarifa turista, posibilidad de llevar una maleta de manoy una maleta facturada, asiento asignado,
(esto no significa garantia de eleccion de asiento).

En los billetes de compafiias low cost informara de la distancia del aeropuerto hasta su punto de destino o
alojamiento y los costes extras que la pueden descartar como mejor opcion.

2.2 Alojamiento.

El servicio de alojamiento comprende los viajes nacionales e internacionales. Cuando la empresa adjudicataria
reciba una peticion de alojamiento quedara obligada a prestar los siguientes servicios:

- Informar, cuando se le requiera, sobre los hoteles disponibles cuyo precio esté cubierto por la cuantia maxima
autorizada al usuario, su localizacidn y caracteristicas, y sobre los medios de transporte cercanos;

- Tramitar las reservas y confirmar las plazas hoteleras;

- Emitir y entregar los correspondientes bonos de alojamiento;

- Gestionar los cambios y anulaciones de las reservas o bonos emitidos que sean precisos.

El alojamiento se ofertard con las siguientes condiciones generales:

Habitaciones de tipo estandar para uso individual, o estdndar para uso doble, si asi se especifica.

Precio dentro del importe autorizado al viajero por la Fundacién
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Régimen de alojamiento y desayuno incluido, si es posible, en hoteles con una categoria de, al menos, tres
estrellas. Sila empresa adjudicataria no encontrara alojamiento en establecimientos de categoria de al menos
tres estrellas para prestar el servicio, deberd indicarlo en su respuesta a la Fundacién/viajero y dar opciones
adicionales como hoteles de categorias inferiores u hostales, dentro de la localidad solicitada.

Debe primar siempre la propuesta de un establecimiento lo mas cercano posible al lugar destino indicado por
la Fundacién /viajero, que diste menos de 2 Km de la direccion que él fije.

Si la empresa adjudicataria no encontrara un alojamiento en la distancia sefialada deberd indicarlo en su
respuestay dar opciones adicionales que presenten la mas cdmoda o mejor combinacién posible de transporte
publico, si existe, al lugar indicado por él.

Se informard también de tarifas especiales que pueda haber en cada momento, siempre incluidas dentro del
importe maximo que corresponda a cada grupo de dieta

2.3 Gestion de visados e informacién de requisitos.

Cuando asociado a un servicio de viaje sea necesario un visado y se solicite a la empresa adjudicataria la gestion
del mismo, ésta quedard obligada a tramitar la emisién del visado y entregar al viajero la documentacién
asociada.

El servicio de tramitacién de visados serd de utilizacion voluntaria por parte de los usuarios y se prestara
obligatoriamente por parte de la empresa adjudicataria cuando se le requiera por parte del érgano de
contratacién, que lo solicitardn con la suficiente antelacién para permitir una gestion adecuada.

Asimismo, la adjudicataria proporcionara informacién completa sobre requisitos sanitarios, documentacion
exigida y cualquier otro requerimiento segun el destino.

2.4 Viajes de grupo.

Se considera viaje de grupo aquel que desplace a una misma actividad (reunién, curso, etc.) a mas de nueve
personas procedentes de uno o varios puntos de origen.

Cuando la empresa adjudicataria reciba una peticién de servicio de gestion para un grupo quedara obligada a
prestar los siguientes servicios:

- Informar, cuando se le requiera, sobre los medios de transporte al destino solicitado, los horarios y la
disponibilidad de plazas, asi como los precios y caracteristicas de las distintas opciones, y sobre los hoteles
disponibles cuyo precio esté cubierto por las cuantias maximas autorizadas a los componentes del grupo, su
localizacion y caracteristicas, y sobre los medios de transporte cercanos;

- Tramitar las reservas y confirmaciones;

- Emitir bonos y billetes;

- Gestionar los cambios y anulaciones de las reservas o bonos emitidos que sean precisos.
3.- USUARIOS DE LAS PRESTACIONES

Los usuarios de las prestaciones objeto del presente contrato seran los siguientes:
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Personal contratado por la Fundacion y/o personal adscrito y colaborador de la Fundacién entre los que se
encuentran los Investigadores dados de alta en el Proyecto RD24/0009/0001 “Enfermedades vasculares
cerebrales”, financiado por el Instituto de Salud Carlos Il (ISCIII) y cofinanciado por la Unién Europea.

Los usuarios podrdn ser tanto de forma individual como en grupo.
4.- PRESTACION DEL SERVICIO.
4.1 Medios materiales.

La agencia de viajes adjudicataria gestionard la prestacion del servicio contratado utilizando los medios
materiales, informaticos, de comunicaciones y de otra indole que estime precisos.

La empresa adjudicataria prestara los servicios contratados preferentemente en sus propias instalaciones.

Los gastos de comunicaciones, como los de teléfono, o los de las lineas y sistemas asociados a la reserva y
emisién de titulos de viajeros, asi como la dotacién de equipos informaticos, de impresién y de
comunicaciones, y todo el material que precise la oficina de viajes para su funcionamiento, serdn por cuenta
de la empresa adjudicataria.

4.2 Equipo de trabajo
Se adscribird al contrato, al menos, a los siguientes miembros del equipo de trabajo:

a) Coordinador del contrato que serd el responsable del servicio: Experiencia de, minimo, 5 afios como
responsable de servicios de agencia de viajes.

Actuard como interlocutor con el érgano de contratacion y estard disponible y localizable a través de un
numero de teléfono mavil y una direccion de correo electronico en horario de 9:00 a 19:00 de lunes a viernes

b) Gestor-es de cuenta: la empresa adjudicataria aportara al menos a un gestor de cuenta con una experiencia
de, minimo 3 afios como responsable de servicios de agencia de viajes y con un alto nivel de inglés acreditado.

En la oferta se deberd aportar una tabla con la descripcion del equipo de trabajo propuesto, asi como el
numero de horas asignados para la prestacién del servicio, en aras de comprobar una correcta imputacion de
costes.

Se solicitara al licitador que resulte propuesto adjudicatario el CV del equipo adscrito e informes de vida laboral
de cada uno de ellos.

5.- DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

La agencia de viajes adjudicataria asumird la negociacién de condiciones especiales con los distintos
proveedores de servicios (alojamiento, transportes aéreos, terrestres y maritimos, etc.), tanto en lo que se
refiere a condiciones econdmicas como a condiciones de preferencia.

5.1 Reservas de hotel:
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Gestion de precios especiales, reservas, confirmacion y facturacién de habitaciones de hotel. Salvo
excepciones (seran comunicadas por el drgano de contratacién en cada caso concreto), los hoteles
seleccionados deberdan encontrarse lo mas cerca posible del lugar de destino indicado por la
Fundacion/viajero, en un radio maximo de 2 Km de la direccidén que se indique. Si la empresa adjudicataria no
encontrara un alojamiento en la distancia sefialada deberd indicarlo en su respuesta y dar opciones adicionales
gue presenten la mas comoda o mejor combinacién posible de transporte publico, si existe, al lugar indicado
por la Fundacion /viajero.

5.2 Reservas de avién, ferrocarril, autobus y barco.

La Agencia de Viajes deberd contar con conexion a los sistemas informaticos de reservas que permitan la
confirmacion inmediata de plaza en todas las compafiias aéreas, navieras o ferroviarias, en su caso, con reserva
de asientos y emision de tarjetas de embarque.

Programa integrado que permita elegir en cada ocasiéon la tarifa mds conveniente, de acuerdo con las
particularidades de cada viaje, clase, fechas y duracion. Reserva, confirmacién, emisién, entrega y facturacion
de titulos de viaje, y cambios, nuevas emisiones, anulaciones, reembolso de titulos de viaje, teniendo en
cuenta las condiciones particulares de las tarifas aplicables.

La Agencia de Viajes adjudicataria debe, en caso de ser requerida por la Fundacion gestionar y proporcionar
contacto, negociacion de condiciones especiales y contratacién con los diferentes proveedores y facturar todo
tipo de servicios, en cualquier parte del mundo:

Servicio de restauracién; guias desde el punto de origen y locales; tramitacion de visados; y cualesquiera otros
de analoga naturaleza.

En todos los servicios relacionados en los apartados a, b, y ¢, la Agencia de Viajes debera negociar condiciones
especiales con los distintos proveedores. Si la Fundacién obtiene directamente condiciones mas ventajosas, la
Agencia debe asumir el compromiso de gestionar y contratar los servicios y facturar los mismos sin que dichas
condiciones sufran variacion alguna.

El adjudicatario asumira el compromiso de cumplir las siguientes condiciones u obligaciones en la prestacion
de los servicios requeridos por la Fundacién:

Entrega y recogida de documentacién en las 24 horas siguientes desde la confirmacion por parte de la
Fundacién. Los titulos de transporte y hotel se entregaran preferentemente mediante correo electrénico y en
formato “Passbook”, “Wallet” o similar, siempre que sea posible. La entrega de titulos se realizard sin coste
econémico alguno para la Fundacion

El adjudicatario realizard el servicio de reserva, confirmacion y emision de los documentos en jornada de lunes
a viernes, con el siguiente horario minimo.

De 9:00 a 19:00 horas.

El adjudicatario se compromete a responder a las solicitudes de servicios en un plazo maximo de dos horas
desde la recepcion de la solicitud. El plazo de respuesta se ajustard al horario indicado en el apartado anterior,
teniendo en cuenta la hora de emision de la solicitud y los dias festivos que puedan afectar al computo del
plazo.
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La respuesta debera ajustarse a la descripcion de servicios indicada en el punto 1.1.

Para urgencias, el adjudicatario contard con un servicio permanente de informacién y apoyo a través de
teléfono o correo electronico de atencién 24 horas.

La Agencia de Viajes debe garantizar la disponibilidad y rapidez de gestion del personal encargado de la cuenta
de la Fundacion; la agilidad en la solucién de Incidencias, cambios de billetes, reembolsos, etc., y un control
exhaustivo del servicio prestado.

El adjudicatario deberd acomodar la facturacién, con desglose de IVA, a las instrucciones que le dirija la
Fundacion.

Las facturas resultantes de los servicios solicitados seran remitidas a la direccidn de correo electrénico indicada
previamente por la Fundacion

En las facturas se especificardn para cada uno de los servicios de forma clara y detallada:

e Nombre completo del usuario de la prestacion.

e (Codigo del proyecto del usuario de la prestacion.

e Numero de solicitud de compra.

e Medio de transporte utilizado (tipo de transporte, clase/categoria, nimero de billete)

e Alojamiento facturado, si procede (nombre alojamiento y categoria, nimero de noches, tipo de
habitacion facturada, servicios facturados e importe desglosado-parking, lavanderia, ...).

e Fecha del servicio.

e Descuentos, impuestos, cargos por servicio y demas conceptos con trascendencia econdmica.

e Importe integro del servicio, importe liquido del servicio.

6.- SOLICITUD DE SERVICIOS

Los servicios seran solicitados a la Agencia de viajes de forma preferente mediante correo electrdnico, si bien,
en determinadas ocasiones y con caracter excepcional se podran hacer telefénicamente.

La agencia de viajes facilitara, con la mayor brevedad posible, a la Fundacién y a los usuarios de los servicios,
cualquier tipo de informacién que soliciten, tanto verbal como escrita, relativa a la organizacion de los viajes,
especialmente itinerarios, horarios, formalidades, precios, etc. En el caso de que la informacidn se solicite por
escrito, la agencia de viajes facilitara los itinerarios posibles, en su caso, sefialando el que relne las condiciones
mas interesantes.

La agencia de viajes se compromete en cualquier caso a contestar en el plazo maximo de 24 horas, los dias
laborables, y el siguiente laborable en caso de ser festivo.

7.- COBERTURA DE RIESGOS Y SEGUROS.

El adjudicatario debera disponer como minimo, durante todo el tiempo que dure la adjudicacion del servicio
objeto del presente concurso, de pdlizas de seguros que cubran los posibles dafios que puedan ocurrir a
pasajeros, o a bienes de los mismos, contratados por mediacion del adjudicatario, por lo que se compromete
a que los recibos de las pdlizas estén al corriente de pago.
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La empresa adjudicataria debera proporcionar al viajero el teléfono de contacto de un servicio 24 horas de la
aseguradora que atienda las incidencias que pudieran producirse al respecto durante su viaje.

Los licitadores tendran que incluir dentro de la memoria técnica las coberturas que pueden ofrecer para cubrir
estos posibles dafios, las cuales, estardn vigentes durante todo el periodo de duracion de la peticion de
servicio.

8.- SISTEMA DE ALERTA, ASISTENCIA Y GESTION DE RIESGOS.

La empresa adjudicataria debera poder proporcionar informacién en tiempo real sobre localizacion de viajeros
y posibles riesgos o situaciones criticas en los destinos (politicas, medioambientales, sanitarias, etc.). Permitira
localizar viajeros, enviarles alertas y establecer comunicaciones bidireccionales con ellos, especialmente en
circunstancias sobrevenidas o incidencias que afecten al viaje (cambios de horarios de vuelos, cambios de
terminal, cierres de aeropuertos, etc.). El sistema debera ser accesible a través de dispositivos moviles y
visualizarse correctamente.

9.- MODIFICACION DE ITINERARIOS O DE CONDICIONES DEL VIAJE

La empresa adjudicataria gestionara los cambios y anulaciones solicitados por el viajero y confirmados por el
personal autorizado de Fundacion vy se los notificard a los diferentes proveedores involucrados a la mayor
brevedad posible para evitar o minimizar las eventuales penalizaciones.

El coste de cambios y anulaciones debera haber quedado perfectamente determinado por la empresa en la
informacién proporcionada al viajero antes de la emisién de bonos o billetes

Los gastos suplementarios debidos a anulaciones de referencia que sean debidos a una negligencia imputable
a la agencia de viajes seran a su cargo.

10.- TARIFAS Y ESTADISTICAS

Una vez formalizado el contrato, y siempre que lo solicite la Fundacion, la agencia de viajes adjudicataria
facilitara una lista de tarifas oficiales, de las tarifas especiales y de las reducciones ofrecidas (conseguidas para
los usuarios del presente contrato), clasificados segln los distintos tipos de transportes y los principales
destinos.

Mensualmente, la agencia de viajes debera facilitar obligatoriamente a la Fundacion informaciones
estadisticas de todas las prestaciones efectuadas, distinguiendo las realizadas para los distintos grupos que
forman la Fundacién, incluyendo la siguiente informacién: nimero de billetes emitidos y su distribucion por
clases, compafiias de transporte, tipos de tarifa, etc.

Dicha informacién sera remitida en soporte informatico para su tratamiento.
11.- LIBERTAD DE CONTRATACION DE LA FUNDACION

Quedan exceptuados de este contrato los gastos de viajes y alojamientos que sean contratados y pagados
directamente por los usuarios (bien por internet u otros medios), asi como las siguientes situaciones:

Cuando se trate de gastos de alojamiento cuyo importe sea inferior a las cuantias establecidas en las
indemnizaciones por razon de servicio.
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En aquellos desplazamientos en los que la Fundacion proponga el alojamiento en hoteles no ofertados por la
empresa adjudicataria u ofertados por ésta en peores condiciones econémicas o haya localizado algun titulo
de transporte mas econémico que los ofrecidos por el licitador.

En otros casos en los que el demandante del servicio acredite circunstancias que puedan hacerse corresponder
con esta excepcion.

El Organo de contratacién

Firmado digitalmente por: MARTINEZ DE PANCORBO GONZALEZ MARIA DEL CARMEN
Fecha: 2025.01.30 20:35
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