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Consejeria de Cultura y Deporte
Agencia Andaluza de Instituciones Culturales

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DEL SERVICIO DE AGENCIA DE VIAJES PARA EL
PROGRAMA INTERNACIONALIZACION ANDALUCIA-CULTURA DE LA AGENCIA ANDALUZA DE INSTITUCIONES
CULTIURALES.

EXPEDIENTE: CONTR 2025 0000435563

1. OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto del contrato es la prestacion de los servicios de agencia de viajes en la ejecucidn del Programa de
Internacionalizacion Andalucia-Cultura llevado a cabo por la Agencia Andaluza de Instituciones Culturales
(en adelante, la AAIICC).

Dicho servicio incluira:

Facilitar informacidn horaria y tarifas relacionadas con la preparacidn de titulos de transporte, ya sea en
avion, ferrocarril, autobus o barco y la adquisicion y entrega de los correspondientes titulos de viaje.

o Reservar, a los mejores precios del mercado, habitaciones en hotel de la categoria solicitada, tanto
en el territorio nacional como en el extranjero. La agencia de viajes adjudicataria negociara con las
compaiiias de transportes y los establecimientos hoteleros las condiciones que sean mas
ventajosas para la AAIICC, utilizando a tal efecto y siempre que sea posible la reserva via Internet.
La agencia de viajes informara, siempre que sea factible, de la posibilidad de acogerse a tarifas mas
econdmicasy de las condiciones necesarias para tener derecho a las mismas.

o Alosefectos de calcular los precios unitarios de la facturacién de los billetes, asi como de la estancia
y desayuno (en su caso), la agencia de viajes adjudicataria debera buscar los precios mas
econdémicos del mercado para el trayecto o estancia solicitada por el contratante.

o Alquiler de vehiculos, con o sin conductor, en las mejores condiciones de precio y seguridad.

o LaAgenciade viajes velard por que todos los tramites necesarios del servicio de alquiler de vehiculo
queden cerrados con todos los requerimientos fijados (Horarios y dias de uso, punto de entrega y
recogida, acreditacion de pasajeros, cierre de fianzas y garantias, ...). Se requiere en especial el
establecimiento de un sistema fullcredit o similar que evite el uso de tarjetas de crédito/debito
corporativas o personales de los trabajadores de la AAIICC.

o Organizacién de congresos, seminarios, reuniones, convenciones o cualquier otro evento
organizado por la AAIICC, en el que se requieran el servicio de agencia de viajes.

o Gestion de los documentos administrativos que fueran necesarios para la organizacion de un viaje
tales como visado, gestidn de aduanas, exceso de equipaje, seguros especiales.

Estadio La Cartuja, Puerta 13
41092 Sevilla
T. 955 929 000 CIF. Q-9155027-G

aaiicc@juntadeandalucia.es
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o Cualesquiera otros servicios propios de una agencia de viajes.

El precio ofertado vinculara durante el tiempo que la agencia de viajes se comprometa a mantener la reserva
y hasta la fecha de la efectiva emision del billete, que debera tener lugar dentro de dicho periodo. Si durante
el periodo de la reserva apareciesen precios mas econémicos para el trayecto o estancia solicitado por el
contratante, la agencia de viajes estard obligada a hacer la actualizacién y a facturar el precio mas
econdmico surgido en el interin.

Al precio final que resulte, y que incluira tasas locales y de cualquier otra indole impuestas en pais o ciudad
de destino, se aplicaran las bonificaciones que proponga la empresa adjudicataria a los efectos de la
licitacién, sin que tales bonificaciones puedan revisarse durante la vigencia del contrato.

2. USUARIOS DE LAS PRESTACIONES.
— Personal laboral al servicio de la AAIICC.

— Cualquier otra persona colaboradora que viaje en el territorio nacional o fuera del mismo por cuenta de
la AAIICC.

3. SOLICITUD DE SERVICIO.

Los servicios seran solicitados a la agencia de viajes por el responsable del contrato o por los gestores
autorizados de la AAIICC, por medios electrénicos, principalmente e-mail, en el cual se describiran las
circunstancias que puedan afectar al pedido (origen, destino, fechas, horarios, nimeros de viajeros, datos
personales, clase turista o business, etc.).

Una vez recibida la propuesta de servicio y previo a la realizacion de la correspondiente reserva, la persona
designada por la empresa adjudicataria como interlocutor con la AAIICC, enviara al responsable o persona
designada al efecto del contrato antes de las 24 horas siguientes a la peticion, un e-mail en el cual se detalle:

1. Nombre completo del titular. D.N.I.

2. Medio de desplazamiento.

3. Trayecto que se va a facturar.

4. Referencia o localizador de la reserva.

5. Numero de referencia y clase de billete.

6. Fecha del trayecto. Hora de salida y llegada.

7. Importe desglosado del billete, alojamiento, o cualquier otro concepto contratado, con las distintas
partidas que componen el precio: descuentos, tasas, gastos de gestion, bonificaciones o descuentos
ofertados en el procedimiento, desayunos.

8. Precios econémicos de cada concepto, desglosados.

Si a la emisidn de billete existiera un precio mas econémico, el contratista debera enviar nuevamente un e-
mail actualizando la informacién.

En los bonos del hotel se indicara:

1. Nombre completo del titular. D.N.I.
2. Nombre del hotel y direccion.

3. Tipo de habitacién. Régimen.
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4. Importe del precio de la habitacién y del desayuno por separado.
5. Fechas.

Los titulos de medios de transporte y de hotel seran entregados a la AAIICC por medios electrénicos
preferentemente, o bien en los lugares acordados entre los usuarios y la agencia de viajes, con al menos dos
dias de antelacién.

La entrega de titulos se realizara sin coste econémico alguno para la AAIICC.

4. FACTURACION.

Todos los servicios seran facturados a lo sumo mensualmente a la AAIICC, una vez prestados efectivamente,
adjuntando la documentacién justificativa que corresponda.

En el caso de los alojamientos en hoteles, el servicio se facturara una vez se haya efectuado la estancia,
reflejando el precio efectivamente soportado por la AAIICC, desglosando, en su caso, el importe del
desayuno.

La facturacion relativa a los viajes y otras actividades organizadas por la AAIICC deberd ajustarse a las
siguientes normas:

e Se facturard por servicio solicitado por cada unidad autorizada. La Agencia aportara previamente
este listado de las unidades autorizadas.

e No se admitira la facturacion de servicios anteriores al ejercicio en curso.

e Enlafactura se especificaran para cada uno de los servicios, de forma clara y detallada:
— Solicitante del servicio (Proponente), nimero CV de Unidad Autorizada y nimero de reserva
presupuestaria -Pedido-.
— Listado de viajeros, en su caso.
— Fechadel servicio.
— Medio de transporte utilizado, con referencia a:
1. Tipo de transporte.
2. Clase/categoria.
3. Nimero de billete, en caso, de avidn o tren.
4. En caso de alquiler de vehiculos: hora, lugar de entrega y recogida, categoria del vehiculo
facturado y kilometraje realizado.
— Alojamiento facturado, en concreto:
1. Nombre del alojamiento y categoria.
2. Nimero de noches.
3. Servicios facturados e importe desglosado (lavanderia, teléfono, aparcamiento, desayuno,
minibar, etc.).
4. Tipo de habitacion facturada. En caso de uso individual de habitaciones dobles, se debera
precisar esta circunstancia.
— Importe integro del servicio.
— Descuentos aplicados (porcentaje e importe).
— Importe liquido del servicio.
— Demasimpuestos de trascendencia econdmica.
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En caso de actividades especiales, las facturaciones se realizaran siguiendo las indicaciones que, para cada
caso, facilite la AAIICC.

Asimismo, se establecerd el procedimiento adecuado para poder facturar una parte del precio del servicio a
la AAIICCy otra parte a la institucidn que proceda.

Los pagos se efectuaran mediante transferencia en el plazo legalmente establecido.

5. CONTENIDO, APORTACIONES Y OBLIGACIONES NECESARIAS PARA SU EJECUCION.

Los trabajos para desarrollar por el adjudicatario de la licitacion, con sus caracteristicas técnicas quedan
definidos a continuacion e incluyen los siguientes aspectos:

5.1. El adjudicatario esta obligado a remitir al responsable designado por la AAIICC, que haya requerido
informacidn sobre un servicio, el presupuesto general tal como se indica en el punto 4.

5.2. En cuanto a pasajes aéreos, la empresa debera disponer de sistemas de adquisicion de billetes aéreos
via internet, que permita a la AAIICC beneficiarse de las tarifas de las compaiiias aéreas de bajo coste (low
cost) asi como de las ofertas especiales de las compafiias aéreas que éstas lanzan a través de la red.

5.3. Los viajes se realizaran a ser posible y con caracter general en trayectos directos, en vuelos, lineas o
recorridos que tengan la condicidn de regular, aunque cuando sea posible se podran utilizar los servicios de
compafiias “low cost”, siempre que la entidad adjudicataria ofrezca las garantias adecuadas.

5.4. Se realizaran las reservas del billete aéreo, siempre que las compafiias aéreas asi lo permitan, el precio
de los billetes ofertado vinculard durante el tiempo que la agencia de viajes se comprometa a mantener la
reserva, indicando la fecha limite que tendra la AAIICC, para mantener el precio, plazas y horarios, en ese
plazo se hara efectiva la emisién del billete. En el supuesto de que la fecha de reserva caduque, se pasara
nueva oferta.

5.5. Cuando la AAIICC solicite oferta de algln vuelo el tiempo maximo de respuesta sera de 5 horas.

5.6. El adjudicatario asumira los costes de envio de billetes, reservas u otros documentos necesarios para
los usuarios directamente a las dependencias de la AAIICC, o al lugar o domicilio que se le indique de
cualquier tipo de medio de transporte (avion, ferrocarril y autobus).

En la documentacidn de viaje entregada deberan especificarse las direcciones y teléfonos de los lugares o
de los responsables de resolver las incidencias que puedan surgir en relacion con el transporte y alojamiento
contratado sin coste alguno para el usuario.

Al entregar la documentacion, el adjudicatario debera recabar documento con firma y nombre legible de la
persona que la reciba, documento que acompafiara a la factura del servicio. La entrega de titulos se realizara
sin coste econémico alguno para la AAIICC.

5.7. Los cargos por la emision de cualquier billete (avidn, tren o autobus) que contemplen la posibilidad de
iday vuelta se repercutiran a la AAIICC una sola vez.
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5.8. El adjudicatario suscribira una péliza de seguros que de cobertura a las personas que viajen en virtud
del presente contrato. La agencia de viajes debera garantizar por cada servicio que realice, las siguientes
contingencias como minimo:

5.8.1. Seguro de accidente en viaje. Sin limite de personas por siniestro.

Seguro de asistencia que cubra, al menos:

5.8.1.1. Traslado sanitario de enfermos o heridos.

5.8.1.2. Trasporte de restos mortales.

5.8.1.3. Desplazamiento urgente del asegurado por fallecimiento de un familiar.

5.8.1.4. Billete de ida y vuelta de un familiar en caso de hospitalizacién del asegurado.
5.8.1.5. Gastos de prolongacion de estancia para el asegurado y el acompafiante en un hotel.
5.8.1.6. Gastos médicos, quirdrgicos, farmacéuticos y de hospitalizacidn en el extranjero.

5.8.2. Seguro de imprevistos:

5.8.2.1. Retrasoy cancelacién de vuelo.
5.8.2.2. Pérdida de conexiones.

5.8.2.3. Retraso de equipaje.

5.8.3. Pérdida o dafio del equipaje.
5.8.4. Seguro de equipajes y de accidentes en hoteles.

5.8.5. Igualmente, la agencia de viajes se compromete a suscribir una pdliza de responsabilidad civil de
300.000,00 euros.

Tras laformalizacion del contrato y antes de la primea solicitud de servicio, el adjudicatario debera entregar
ala persona responsable del contrato la copia de las pélizas de asistencia en viaje y de responsabilidad civil.

Las poélizas deberan estar en vigor durante toda la ejecucion del contrato.

5.9. El adjudicatario se compromete a facilitar una relacidn de los servicios que la AAIICC le haya encargado
con el detalle que ésta requiera, a efectos de control. Dicha informacién debera ser remitida en soporte
informatico para su tratamiento y debera contener al menos, nimero de billetes emitidos, su distribucién
por clases, compaiiias de transporte, tipos de tarifas etc.

5.10. Los cargos por la emision de cualquier billete (avidn, tren o autobus) que contemplen la posibilidad de
ida y vuelta se repercutiran a la AAIICC una sola vez

5.11. Cualquier gasto originado como consecuencia de anulaciones o modificaciones debidas a una
actuacion negligente de la empresa adjudicataria, correran a su cargo.

5.12. El coste de cambios y anulaciones debera haber quedado perfectamente determinado por la empresa
en la informacién proporcionada a la AAIICC antes de la emision de los bonos y billetes.

5.13. La empresa adjudicataria se compromete a gestionar los servicios con la maxima rapidez y eficacia,
utilizando a tal fin los medios que mejor garanticen la calidad del servicio requerido.
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5.14. La empresa adjudicataria debera contar con el personal necesario y la cualificacién adecuada para la
prestacion del servicio. Proporcionara al responsable del contrato una relacion del personal que se dedique
a la gestidn de este contrato, asi como a la designacién de una persona como responsable o interlocutora.

La empresa adjudicataria deberd comunicar a la AAIICC cualquier variacién en el equipo encargado de la
ejecucion del servicio. La AAIICC podra exigir a la empresa adjudicataria, mediante propuesta debidamente
razonada, la sustitucion del trabajador que, por dejacién o extralimitacion, incumpla obligaciones o no
desempefie las funciones que le sean propias con la debida diligencia.

5.15. La persona responsable de la oficina debera contar con capacidad y poder suficiente para:

5.15.1. Ostentar la representacidn de la agencia de viaje cuando sea necesaria su actuacién en los actos
derivados del cumplimiento de las obligaciones contraidas para la ejecucidn de los diferentes servicios
contratados.

5.15.2. Organizar las prestaciones y poner en practica el protocolo de actuacion establecido por la AAIICC.

5.15.3. Realizar las propuestas pertinentes y colaborar con la AAIICC en la resolucion de los problemas que
se planteen durante la vigencia del contrato.

5.16. La empresa adjudicataria atendera y realizara el servicio de reserva, confirmacion y emision de los
documentos que justifican los servicios prestados en jornada de lunes a viernes, con horario 9,00 a 18,00
horas. Asimismo, la empresa adjudicataria prestara un servicio 24 horas para atender cualquier emergencia
que pudiera surgir durante la ejecucion del servicio.

5.17. Corresponde a la agencia de viajes, sin coste alguno para la AAIICC, la obtencién de todas las
autorizaciones y licencias, tanto oficiales como particulares, que se requieran para la realizacion del
servicio.

6. PARTICULARIDADES DEL ALOJAMIENTO DE LOS USUARIOS DEL PRESENTE CONTRATO.

6.1. Los hoteles, de minimo tres estrellas, en régimen de alojamiento y desayuno, deben, estar ubicados
cerca de la sede de trabajo o lugares de realizacion de los eventos, estar bien comunicados y reunir unas
condiciones adecuadas en la prestacion de los servicios que le son propios y en la atencidn al cliente. La
AAIICC se reserva el derecho de contratar el desayuno, por lo cual los precios del alojamiento y desayuno
vendran desglosados, con objeto de que el desayuno sea descontado en caso de no ser contratado.

6.2. El precio de los alojamientos que incluyan los licitadores en sus ofertas debe incluir alojamiento méas
desayuno y todos los impuestos, siendo el importe maximo el que corresponda a cada grupo.

6.3. En el supuesto de que no existiese alojamiento en hotel dentro de las tarifas y grupos establecidos, el
responsable de la agencia de viajes remitird a AAIICC, escrito en el que se certifique dicha situacién.

6.4.La AAIICC podra exigir a la agencia de viaje el cambio de algunos de los hoteles incluidas en su oferta por
incumplimiento de las condiciones pactadas o quejas reiteradas de los usuarios debidamente motivadas,
debiendo no obstante mantener el nuevo hotel que lo sustituya la misma tarifa del hotel acordado.

6.5. La agencia de viajes informara también de tarifas especiales (business class u otras) que pueda haber
en cada momento, siempre incluidas dentro del importe maximo que corresponda a cada grupo.
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6.6. El alquiler de salas de reuniones y otros servicios propios del hotel se tramitara por la agencia de viajes
cuando ello se solicite, no existiendo obligacion para la AAIICC de recurrir a la agencia de viajes.

7. TARIFAS.

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

Mensualmente la agencia de viajes debera facilitar obligatoriamente a la AAIICC, informacion estadistica de
todas las prestaciones efectuadas, distinguiendo las realizadas para los distintos colectivos que son objeto de

este contrato.

El licitador incluird los descuentos sobre los cargos de emisién en su oferta para su valoracién. El licitador
especificard en su oferta los descuentos, diferenciando segln el siguiente detalle:

TABLA DE PRECIOS MAXIMOS

CARGO
GESTION TIPO DE SERVICIO MAXIMO
(Conlva)
GESTION DE EMISION DE TiTULOS DE TRANSPORTE: AEREO de dmbito Nacional 17,48€
AEREO de dmbito europeo 23,30€
AEREO de 4mbito Intercontinental 46,60€
TREN AVE 11,65€
TREN CONVENCIONAL 6,99€
BARCO 9,32€
AUTOBUS 5,83€
GESTION DE RESERVAS DE ALOJAMIENTO (POR
PERSONA): 0,00 €
GESTION DE ALQUILER DE VEHICULOS: 0,00 €

Los precios maximos del alojamiento no podran exceder los precios establecidos en el Decreto 54/1989, de 21
de marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia y sus actualizaciones. Salvo
circunstancias especiales que deberan ser previamente autorizadas y acordadas con la AAIICC.

8. REVISION DE PRECIO.
No procede, ya que los billetes, y demas conceptos se abonaran con arreglo a los precios reales existentes en el

mercado al tiempo de facturacidn. Las bonificaciones ofrecidas por el licitador a los efectos de la licitacién no
podran revisarse durante la vigencia del contrato.
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9. DIRECCION DE LOS TRABAJOS.

Con el fin de asegurar el normal funcionamiento del servicio a contratar la AAIICC podra convocar a la empresa
adjudicataria cuantas veces juzgue oportuno con el fin de asegurar el cumplimiento de lo establecido en la
descripcion de contenidos del servicio.

A fin de controlar adecuadamente que el adjudicatario ofrece en cada momento la mejor oferta disponible en
el mercado, y que aplica correctamente las reglas fijadas en el procedimiento para determinar el precio
definitivo (con relacion a costes efectivos y bonificaciones o descuentos sobre el precio pactadas) se establecen
los siguientes mecanismos de control:

La AAIICC, queda facultada para contrastar la informacidn suministrada por el contratista, con la que ofrezcan
otras agencias de viajes, solicitando a tal efecto presupuestos alternativos.

El contratista debera disponer y gestionar un sistema de informacién (programa informatico o informes de
situacion) que permita conocer a la empresa contratante, el importe total facturado a la AAIICC en un momento
determinado.

Asimismo, debera llevar el control informatico del precio més econémico conseguido para cada concepto
objeto de contratacidn, a la fecha de su reserva y/o emision, con indicacion expresa de ambas fechas, y de todas
las circunstancias identificativas precisas para poder determinar el concepto al que ser refieren. En el precio
correspondiente a cada concepto facturado, debera desglosarse la parte que corresponda a gastos de emision,
tasas, descuentos, otras, bonificaciones e impuestos.

La entidad nombrara a un responsable del contrato que sera interlocutor con la AAIICC.

10. CONFIDENCIALIDAD.
La empresa adjudicataria debera guardar el debido sigilo sobre el contenido y desarrollo del contrato.
Lainformacién proporcionada por la AAIICC a cerca de los usuarios finales de los servicios a contratar sera Uinica
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.
La agencia de viajes adjudicataria se comprometera por escrito a respetar el secreto relacionado con la
informacion que conozca por razén de los servicios prestados.

11. GESTION DE LOS SERVICIOS.

En la gestidn de servicios complementarios, la agencia de viajes solo percibird el precio que corresponda a tales
servicios, sin que pueda afiadir ning(in recargo por gastos de gestion derivados de la operacion.

En los casos en que se le indique, la agencia de viajes contactara directamente con los usuarios del contrato
para la prestacion de los servicios descritos.
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12. SERVICIO DE ORGANIZACION DE EVENTOS.

La AAIICC podra encomendar otros servicios complementarios (organizacion de seminarios, conferencias,
eventos, etc.) previo presupuesto presentado por la agencia de viajes adjudicataria y la aceptacion de este por
la AAIICC.

* El presente pliego ha sido redactado por Ana Compafia Serrano, Técnico de Gestién de Fondos Europeos,
como se hace constar en diligencia adjunta.

LA DIRECCION DE LA AGENCIA ANDALUZA
DE INSTITUCIONES CULTURALES,
Fdo.: José Angel Vélez Gonzalez
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