Consejeria de Sostenibilidad, Medio Ambiente

y Economia Azul

Junta de Andalucia Agencia Piblica de Puertos de Andalucia

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES DE LOS SERVICIOS DE GESTION DE EMISION
DE TITULOS DE VIAJE, ALOJAMIENTO Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE LA AGENCIA PUBLICA DE
PUERTOS DE ANDALUCIA (UPRLSG02024)

OBJETO

El objeto del presente es definir y describir las caracteristicas técnicas y econdmicas necesarias para la
prestacion de los servicios de gestion de reservas de titulos de viaje, alojamientos y servicios
complementarios para el personal dependiente de la Agencia Publica de Puertos de Andalucia.

Las prestaciones incluidas son la de gestion de titulos de transportes y alojamientos y gestion de alquiler
de vehiculos con y sin conductor vinculados a la realizacién de viajes.

El contrato estara sujeto a lo dispuesto tanto en el Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizacién
por razdn del servicio de la Junta de Andalucia, asi como en la Instruccidn 3/2018, de 18 de enero de 2018,
de la Intervencion General de la Junta de Andalucia (1992/2017), por la que se recopilan los criterios de
fiscalizacion de indemnizaciones por razén del servicio. En este sentido, recogiendo la posibilidad
establecida en la instruccion 3/2018, las indemnizaciones por gastos de desplazamiento se abonaran
directamente a las agencias de viajes.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA PRESTACION

El objeto del contrato es la gestion de reservas de titulos de viaje, alojamientos y servicios
complementarios para el personal dependiente de la Agencia, con lo que incluye las
prestaciones/actividades relacionadas con la gestion de la reserva, emision, modificacién, anulacién y
entrega de los billetes de transporte aéreo, terrestre y maritimo, los servicios de alojamiento y de alquiler
de vehiculos con o sin conductor, que resulten necesarios con motivo de los desplazamientos y estancias
que, por razones del servicio, deba efectuar el personal, en cualquier desplazamiento dentro y fuera del
territorio de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Los viajes objeto del presente contrato estaran provistos de un Seguro de Asistencia en Viaje gratuito para
la Agencia que comprendera, como minimo, las siguientes coberturas e importes para cada una de las
personas que viajen:

* Seguro de accidentes de viaje (transporte publico): 150.000 € por fallecimiento o incapacidad
permanente.

* Seguro de accidentes de viaje (coche de alquiler): 100.000 € por fallecimiento o incapacidad
permanente.

* Seguro de accidente en destino: 75.000 € por fallecimiento o incapacidad permanente.

* Repatriacidn o transporte sanitario por enfermedad o accidente: Incluido.

*  Cobertura por demoras en la entrega de equipaje de mas de 4 horas: 300 €.

* Seguro de equipajes (pérdida, robo y dafios): 2.000 €.

* Regreso anticipado por fallecimiento de un familiar o enfermedad muy grave de un familiar de
primero o segundo grado.

*  Gastos médicos o quirdrgicos por enfermedad o accidente del viajero:15.000 €.

* Billete i/v para un familiar y gastos de estancia del mismo con un maximo de 100 €/dia hasta un
maximo de 1000 €, en caso de hospitalizacion  superior a 5 dias.
Indemnizacién por gastos de anulacion de viajes.
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* Cobertura por responsabilidad civil del viajero, con una cobertura minima de 30.000 €.
Asistencia juridica al extranjero.

Las personas empresarias deberan proporcionar a la persona viajera el teléfono de contacto de un servicio
de 24 horas de la compaiiia aseguradora que atienda las incidencias que puedan producirse al respecto
durante su viaje.

El ambito de cobertura de la péliza de responsabilidad civil y resto de seguros sera mundial.

En todo caso, debera acreditarse la formalizacion de la pdliza en la fase de ejecucion del contrato. Para
ello, se entregara documentacion acreditativa de la constitucion de la péliza del seguro correspondiente al
viaje solicitado.

METODOLOGIA

Para atender adecuadamente las necesidades de la Agencia resulta necesario el intercambio de
informacién relativa al servicio conforme a lo que se indica a continuacién.

Solicitudes de servicio

Consistiran en comunicar por parte de la Agencia a la entidad adjudicataria, las necesidades a satisfacery
en solicitar informacidon sobre las disponibilidades del mercado.

Las solicitudes podran tener el caracter de solicitud de informacién o de solicitud de reserva en firme.
Dicho caracter debera especificarse en la solicitud.

Se utilizara la férmula de solicitud de informacidn cuando la Agencia desee conocer las condiciones de las
reservas y sus posibles alternativas antes de formalizar el encargo. En este caso, tras la solicitud, la entidad
adjudicataria deberan aportar la informacién detallada en el apartado de Respuesta a las solicitudes, del
presente pliego. A la vista de la misma, y si satisface sus necesidades, la Agencia la seleccionara segun lo
establecido en el apartado de Seleccién o confirmacion de la oferta, y las personas empresarias entregaran
la documentacién definitiva del servicio solicitado de acuerdo con lo estipulado en el apartado
Contratacion de los servicios y entrega de documentacion.

Se utilizara la férmula de solicitud de reserva en firme cuando la Agencia pueda fijar de manera inequivoca
los datos del viaje (destino, fecha y hora de salida y de regreso, nimero de personas y medio de
transporte) y se den alguna o ambas de las siguientes condiciones:

* Que sean viajes de escasa complejidad (viajes a destinos cercanos, viajes con ida y vuelta en el
mismo dia, etc.).
*  Que porla cercania de la fecha de su realizacion no se pueda demorar el proceso de reservas.

En estos casos, se prescindira de lo indicado en el apartado de Respuesta a las solicitudes y de Seleccién o
confirmacion de la oferta, y las personas empresarias ejecutaran directamente las acciones detalladas en
el apartado de Contratacion de los servicios y entrega de documentacion. Con este procedimiento se
pretende simplificar los tramites de un gran ndmero de viajes que por su inmediatez necesiten una
respuesta agil.
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Las solicitudes de servicios se tendran que realizar con una antelacion minima respecto de la fecha de
realizacion del viaje proporcional a la complejidad de la gestion.

Para ello se establecen los siguientes plazos minimos:

*  Viajes dentro de la Comunidad Auténoma: 5 dias naturales.
* Viajes dentro del territorio nacional: 7 dias naturales.
*  Viajes de dmbito europeo: 10 dias naturales.
*  Viajes de dmbito intercontinental: 20 dias naturales.

Siempre que sea posible las solicitudes se remitiran en plazos mayores para evitar retrasos que pudieran
comprometer la fecha del viaje. Para el caso de solicitudes de reserva en firme no sera necesario respetar
estos plazos.

En la solicitud se aportaran todos los datos necesarios para que las personas empresarias adjudicatarias
puedan remitir la oferta de servicios disponibles y su coste.

Para ello la informacién minima que deberan contener las solicitudes serd la siguiente:

Solicitud para titulos de transporte

*  Fecha del desplazamiento. Especificar si es fija o flexible y margen de flexibilidad.

*  Namero de personas que viajan.

* Para cada una de las personas que viajan, grupo de clasificacion del personal segin el anexo | del
Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de
Andalucia (en adelante Decreto 54/1989).

e  Origeny destino.

* Medio de transporte. Indicar si es preferente (se puede sustituir por otro medio en caso de que no
haya disponibilidad) o determinado (no se admite otro medio). Se indicara, asimismo, si se admiten
opciones “low cost”.

* Clase o categoria del billete (primera, turista, coche cama, etc.).

* Horade salida. Especificar si es fija o flexible y margen de flexibilidad.

* Escalas: Indicar si se admiten o no escalas o si el trayecto debe ser directo.

e Tarifas reembolsables: Indicar si se admiten tarifas no reembolsables.

*  Grupo de clasificacién del personal de la persona que viaja segun lo dispuesto en el anexo | del
Decreto 54/1989, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de
Andalucia.

Solicitud para servicios de alojamiento

* Localidad.

* Fechas de estancia especificando dia de entrada y dia de salida. Especificar si son fijas o flexibles y
margen de flexibilidad.

» Categoria del hotel.

* Direccién de referencia. Se consignara la direccion del punto de destino del viajero que servira
como punto de referencia para establecer el radio en el cual deben ubicarse los hoteles que se
ofrezcan.

* Régimen de alojamiento.

*  Ndmero de personas.
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* Para cada una de las personas que viajan, grupo de clasificacion del personal segin el anexo | del
Decreto 54/1989.

* Tipo de habitaciones: individuales o compartidas (dobles, triples...).

* Servicios especiales. Se detallara si es necesario incluir algin servicio espacial que sea necesario
para la labor a desarrollar por el/los viajeros.

* Tarifas reembolsables: Indicar si se admiten tarifas no reembolsables.

Solicitud para servicios de alquiler de vehiculos

* Localidad.

* Alquiler con o sin conductor.

* Marcay modelo preferente del vehiculo, en su caso.

* Condiciones del alquiler. Se especificara si es para largo recorrido (viajes), para trayectos concretos
(por ejemplo, aeropuerto-hotel, hotel aeropuerto, hotel-direccién de destino del viaje...), o si se
trata de un alquiler por tiempo (horas o dias) para cubrir todos los desplazamientos a realizar
mientras dure la estancia en el destino.

En las solicitudes de servicios se prestara especial atencion a los siguientes datos:

En la solicitud se especificara si las fechas previstas para los viajes deben considerarse fijas o si se otorga a
la entidad adjudicataria flexibilidad para la seleccion de las fechas de salida y regreso. En este caso, la
Agencia establecera el margen maximo de flexibilidad de fechas respecto de las indicadas en la solicitud.
En el caso de fechas fijas y si asi se especifica en la solicitud, se podra ofertar la salida un dia antes del
previsto siempre que el resultado total del transporte y alojamiento produzca un coste mas econémico.

Asimismo, en la solicitud se indicard el horario preferente de salida del medio de transporte y si se otorga o
no a la entidad adjudicataria flexibilidad para la seleccion del horario de salida. En este caso, la Agencia

establecera el margen maximo de flexibilidad horaria respecto del horario preferente de salida indicado en
la solicitud.

Respuesta a las solicitudes

Consistira en la presentacién, por parte de la entidad adjudicataria, de documentacion con las opciones
disponibles en el mercado para el tipo de servicio solicitado. En este punto y siempre que sea posible, se
presentaran, al menos, 3 alternativas para cada uno de los servicios solicitados.

Plazos de respuesta:

La entidad adjudicataria respondera a la solicitud a la mayor brevedad posible y siempre dentro de los
plazos siguientes, contados a partir de la recepcién de la solicitud:

Para solicitudes o invitaciones referentes a viajes:

*  Viajes dentro de la Comunidad Auténoma: 24 horas.
* Viajes dentro del territorio nacional: 48 horas.
*  Viajes de dmbito europeo: 3 dias naturales.
*  Viajes de dmbito intercontinental: 4 dias naturales.
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Contenido de las respuestas:

La entidad adjudicataria facilitard a la Agencia, cualquier tipo de informacién necesaria, relativa a la
organizacion del viaje a realizar (itinerarios, horarios, precios, etc.).

Se ofertaran, al menos, 3 alternativas de cada uno de los servicios. Es decir, 3 opciones de desplazamiento,
3 opciones de alojamiento y 3 opciones de alquiler de vehiculos en los casos que procedan, salvo en el
caso de que en el mercado no haya ofertas suficientes que cumplan los requisitos especificados por la
Agencia.

La entidad adjudicataria debera informar a la o las personas responsables designadas por la Agencia sobre
las mejores opciones existente tanto en opciones convencionales como en “low cost”, en el caso en que asi
se haya solicitado, incluyendo los aspectos econdmicos y las condiciones del servicio con el fin de que los
responsables de contratar los viajes puedan decidir en cada ocasion (previa consulta con la/s persona/s
que viaja/n) que opcién es la mas conveniente (billetes abiertos o cerrados, vuelos directos o con escalas,
tiempo de espera entre vuelos o entre medios de transporte, distancias o desplazamientos entre
estaciones o aeropuertos en escalas, condiciones del billete, tarifas y tasas, posibilidades de anulacién,
retorno de importes y cualquier otro aspecto relevante. Ademas, la distancia del aeropuerto hasta el punto
de destino o alojamiento y los costes aproximados extra).

Cuando las autoridades sanitarias espafiolas o la Organizacion Mundial de la Salud aconsejen la
vacunacion o medidas o cuidados sanitarios extraordinarios en determinados paises, las personas
empresarias adjudicatarias incluirdn en su respuesta la informacidn pertinente al respecto.

La presentacion de las ofertas se hara mediante escrito de respuesta en formato pdf, firmado digitalmente
y enviado por los medios electrénicos que la Agencia determine.

Las ofertas deberan contener, como minimo, la siguiente informacién:

Oferta de titulos de viaje (billetes)

Para cada una de las 3 alternativas se especificara:

* Medio de transporte.

* Identificacion y situacidn del aeropuerto o estacidn de salida.

* Fechadesalida.

* Horadesalida.

*  Duracion del trayecto.

* Hora estimada de llegada a destino.

* Identificacion y situacion del aeropuerto o estacion de llegada.

* Disponibilidad de plazas.

* Escalas: En caso de que el viaje sea con escalas se detallaran los datos de hora de salida, duracién
del trayecto, hora estimada de llegada y la identificacion de los aeropuertos o estaciones de salida y
llegada para cada uno de los trayectos.

*  Precio del billete. Para el caso de que viajen varias personas se consignara el importe desglosado de
los billetes de cada una de las personas y el importe total por suma de los importes de los billetes
individuales.

* Los precios incluirdn las tasas e impuestos que en cada caso sean de aplicacién.
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* En todo caso los precios ofertados deberan respetar lo dispuesto en el articulo 19 del Decreto
54/1989.
» Tarifas reembolsables o no reembolsables.

Oferta de reservas de alojamiento.

Para cada una de las 3 alternativas se especificara:

* Identificacion del hotel: Nombre, direccion, localidad y distancia al evento que motiva el
desplazamiento.

* Categoria del hotel: nimero de estrellas.

» Disponibilidad de plazas.

* N.°ytipo de habitaciones.

* Fechade entrada. Horario de check in.

* Régimen de alojamiento.

*  Duracion de la estancia.

*  Fecha de salida. Horario de check out.

*  Precio de la reserva. Se detallara precio por personay noche, precio total de la estancia por persona
y precio total de la estancia para todas las personas. Los precios incluiran las tasas e impuestos que
sean de aplicacion.

* En todo caso, los precios ofertados deberan respetar lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto
54/1989.

* Tarifas reembolsables o no reembolsables.

Oferta de vehiculos de alquiler

Para cada una de las tres alternativas se especificara:

* Identificacién de la empresa o compafiia que prestara el servicio.

* Tipo de vehiculo: Marcay modelo.

* Fecha/s del servicio.

*  Punto de encuentro.

*  Precio del servicio. El precio incluira las tasas e impuestos que sean de aplicacion.
* Tarifas reembolsables o no reembolsables.

En ningln caso se incluiran en los precios los cargos de gestion sino Unicamente los precios de los servicios.

Seleccién o confirmacién de la oferta

Consistira en la seleccién o confirmacién (en caso de una Unica oferta), por parte de la Agencia, de la
oferta que mas se adecue a sus necesidades.

Una vez analizada la oferta u ofertas (en caso de opciones alternativas) la Agencia comunicara por correo
electrénico a la entidad adjudicataria, a través de la o las personas designadas para ello, la opcidn elegida
aceptando el presupuesto y formalizando la peticidn de servicio, para lo que se aportaran los datos de los

viajeros y la documentacion necesaria.

Esta comunicacion debera realizarla la Agencia en los plazos siguientes desde la recepcion de la oferta.
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* Viajes dentro de la Comunidad Auténoma: 24 horas.

*  Viajes dentro del territorio nacional: 24 horas.
*  Viajes de ambito europeo: 48 horas.
*  Viajes de ambito intercontinental: 72 horas.

Contratacién de los servicios y entrega de documentacién

Consistira en la contratacién, por parte de la entidad adjudicataria, de los servicios confirmados por la
Agenciay la entrega de la documentacion (billetes, reservas.....) relativa al servicio.

A la recepcion de la seleccidn o confirmacidn de la oferta la entidad adjudicataria realizaran las gestiones
para la contratacion de los servicios solicitados con las compafiias de transportes, hoteles o empresas de
alquiler de vehiculos y facilitaran a la o las personas autorizadas del érgano de contratacion solicitante la
documentacién correspondiente segun el servicio solicitado (titulos de viaje, reservas de alojamiento,
documentacidn de reserva de vehiculo de alquiler), en los siguientes plazos:

*  Viajes dentro de la Comunidad Auténoma: 24 horas.

* Viajes dentro del territorio nacional: 24 horas.
*  Viajes de ambito europeo: 48 horas.
*  Viajes de dmbito intercontinental: 72 horas.

La entrega de la documentacion se realizara, preferentemente, por medios electrdnicos, siempre que se
admita el uso de los documentos (titulos de viaje, bonos de alojamiento, reservas de vehiculos) en dicho
soporte.

Si en algln caso fuese indispensable el uso en formato papel de la documentacién de viaje, la entidad
adjudicataria asumird los costes del servicio de mensajeria para el entrega de la misma en las
dependencias de la Agencia que se determine.

La entrega de los documentos o de los localizadores o cddigos debera efectuarse con la antelacion
suficiente a la fecha de inicio del viaje a fin de garantizar que en ningun caso un viajero pueda perder un
transporte.

En la documentacion a entregar, ademas de los billetes, bonos o reservas, se indicaran, ademas, las
direcciones y teléfonos donde resolver las incidencias que puedan surgir. También debera incluirse la
informacidn sobre el Seguro de Asistencia en Viaje, importes de cobertura y la forma de resarcimiento.
GESTION DE LOS SERVICIOS

La entidad adjudicataria se compromete a prestar el servicio con la maxima rapidez y eficacia, utilizando a
tal efecto los medios personales, mecanicos, informéaticos o de cualquier otra clase que considere que

mejor garantizan la finalidad perseguida.

Medios humanos. Equipo de trabajo

El personal que preste los servicios, debera poseer las calificaciones técnicas adecuadas y dependera
exclusivamente de las personas empresarias. Estas asumiréan la direccién técnica del personal que aporte,
asi como la totalidad de las remuneraciones salariales, seguridad social y contribuciones sociales que
correspondan conforme a la legislacidn y el Convenio Colectivo vigentes en el Sector.
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La Agencia no contrae respecto del personal de la entidad adjudicataria ningun vinculo de caracter laboral,
juridico, econémico ni de cualquier otro tipo. La entidad adjudicataria se hace responsables de su tarea, de
la disciplina de su personal respondiendo solidariamente de los dafios y perjuicios que éste pueda
ocasionar en la ejecucién de este acuerdo marco o de los encargos que se puedan derivar.

Horario de prestacién de los servicios

La entidad adjudicataria atenderan y realizaran los servicios de solicitud de informacion, reserva,
confirmacién y emision de los documentos, como minimo, todos los dias habiles de lunes a viernes,
durante el horario comprendido de 9:00 a 14:00 horas por la mafianay de 16:30 a 20:00 horas por la tarde.

En el caso de que durante la mafiana del sabado se precise de algun servicio de caracter de urgencia, la
entidad adjudicataria estara obligada a realizarlo, en horario de 9 a 14 horas.

La entidad adjudicataria estara ademas obligada a prestar un servicio de atencion telefénica permanente
durante las 24 horas/365 dias para la atencién y la resolucién de cualquier incidencia que pueda
presentarse a los usuarios de las prestaciones durante los desplazamientos contratados.

PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion previsto para el contrato sera de 1 afio, con la posibilidad de prorroga que determine
el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

RESPONSABLE DEL CONTRATO

La persona responsable del contrato designada por la Agencia serd a quien correspondera coordinar,
supervisar y controlar su ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin
de asegurar la correcta realizacion de la prestacion pactada.

La entidad adjudicataria habra de designar, a la firma del contrato, una persona representante responsable
de la direccién de los trabajos que debera ser un técnico o técnica competente en las materias objeto del
mismo, que sera la encargada de dirigir y coordinar los trabajos y de transmitir las instrucciones precisas al
personal adscrito a la ejecucion del objeto del contrato, provenientes de la persona responsable del contrato
para garantizar su correcta ejecucion.

PRESUPUESTO DE LICITACION

Elimporte maximo de licitacion del suministro asciende a 40.000,00 € IVA no incluido.

FORMA DE PAGO

El pago se realizara mediante la presentacién de facturas con periodicidad mensual. Las facturas seran
expedidas por la entidad contratista dentro de los 30 primeros dias siguientes al mes que se facture y seran
conformadas por el responsable del contrato.

En dicha factura se incluira el desglose de todos los servicios realizados con los correspondientes cargos

de emision y de gestion conforme a los importes y porcentajes indicados por la persona contratista en su
oferta.
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NORMATIVA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Relacién de normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales especificamente aplicable en
relacion con el objeto del contrato, en cumplimiento del art. 54 del Decreto 39/2011 de 22 de febrero, por el que
se establece la organizacion administrativa para la gestion de la contratacién de la Administracidn de la Junta
de Andaluciay sus entidades instrumentales y se regula el régimen de bienes y servicios homologados:

*  Ley31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos Laborales

*  Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de
8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de actividades
empresariales

*  Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas
a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccién individual.

EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Y SERVICIOS GENERALES

Fdo.: Antonio Luis Gonzalez Prieto
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