CAMPUS DE EXCELENCIA INTERNACIONAL

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HAN DE REGIR EN LA
CONTRATACION DE UN SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA Y GESTION DE VIAJES PARA LA
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
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1.- OBJETO DEL CONTRATO

El presente contrato tiene por objeto el servicio de asistencia técnica y organizaciéon de los
desplazamientos, transporte y alojamiento del profesorado, personal de administracion y servicios
de la Universidad de Salamanca (en adelante USAL), alumnos o personal relacionado con
actividades propias de la USAL por motivos profesionales.

Dicho servicio comprendera todas aquellas funciones propias de una Agencia de Viajes
(informacion, programacién de viajes, reservas, su confirmacion, expedicién de billetes de lineas
regulares de transporte, reservas de alojamiento, alquiler de vehiculos, etc.; tanto en territorio
nacional como en el extranjero) con aplicacion de las tarifas mas ventajosas posibles en cada
momento.

Se encargara igualmente de la tramitacién de reservas y cuantas gestiones relacionadas le encargue
cualquiera de los Centros, Departamentos, Servicios o Unidades Administrativas de la USAL, para la
realizacion de pruebas selectivas, congresos o cualquier otra actividad programada por la USAL.

La prestacion de este servicio que se pretende contratar se realizara en la ubicacion fisica que se
describe mas adelante y para la que la empresa dotara del personal y los medios técnicos
necesarios para su funcionamiento

Adicionalmente y sin perjuicio de lo anterior, también prestara su servicio por medios telefénicos
y/u ofiméticos.

Los gastos que se generen por el envio de billetes seran por cuenta del adjudicatario.

2.- USUARIOS DEL SERVICIO

Los usuarios de las prestaciones objeto del presente contrato podran ser los miembros de la
Comunidad Universitaria (Profesores, Alumnos y Personal de Administracién y Servicios) asi como
otras personas que viajen en territorio nacional y fuera del mismo por cuenta de la USAL
(comisionados).

Los servicios particulares que no se originen como consecuencia de una Orden de Comisién de
Servicio con derecho a indemnizacion, se concertaran y abonaran directamente por los interesados,
sin compromiso ni obligacion alguna para la USAL.

El descuento ofrecido en la proposicion econdmica por las empresas licitadoras se aplicara
igualmente al personal de la USAL cuando soliciten servicios particulares.

3.- SOLICITUD DE SERVICIOS

Las distintas unidades administrativas de la USAL solicitaran los servicios mediante un impreso
normalizado (hoja de pedido) que se remitira por fax o mediante correo electronico. La Agencia de
Viajes facilitara, a la mayor brevedad posible, a los usuarios de los servicios, cualquier tipo de
informacion que soliciten relativa la organizacion de los viajes, especialmente itinerarios, horarios,
formalidades, precios, etc.

4.- LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y HORARIOS

4.1.- Ubicacion del local:

El servicio de Agencia de Viajes sera instalado en un local propiedad de la USAL situado en la c/
Traviesa, 3 (37008 Salamanca) para el uso de la comunidad universitaria.

Dicha oficina pretende agilizar los tramites de los usuarios con la agencia, aunque para la gestion
de los mismos no es necesario desplazarse a la misma; pudiendo realizarse todos los tramites por
via telematica.
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Por la cesién del local, se debera de abonar un canon anual de 4.000€ anuales ( o el mayor importe
ofrecido por el adjudicatario en su oferta). Asimismo la empresa adjudicataria se obliga a desalojar
el local cedido en un plazo maximo de 7 dias a partir de la fecha de extincién o resolucion del
contrato, respondiendo de todos los dafios y perjuicios que se deriven de la ocupacion del mismo,
tanto durante la ejecucion del contrato como a su finalizacion, responsabilidad que se extendera al
mobiliario y maquinaria propiedad de la USAL.

La USAL pondra a disposicién del adjudicatario la instalacion de una linea telefénica de uso
exclusivamente interno (Extension 1400 de red lbercom) vy, si fuera necesario, una conexion con el
sistema de informacion corporativo de la USAL. Asimismo, proporcionard el suministro eléctrico y
de calefaccion al local.

Todos los gastos derivados de la instalacién de la Agencia de viajes, tales como los de mobiliario,
equipamiento informatico, pintura, adaptacién del local y cualquier otro que fuera realizado para
su acondicionamiento, sera por cuenta de la empresa adjudicataria; quedando a beneficio de la
USAL las mejoras y obras de todo tipo que se realicen en el local cuyo uso se facilita, sin derecho
alguno a reclamacion por parte del adjudicatario.

La empresa adjudicataria facilitara, en su momento los niumeros de teléfono, de fax y correo
electrénico de contacto (siendo estos gastos obligatorios para el adjudicatario)

4.2 .- Horarios:

Los horarios de prestacion del servicio se establecen, en principio, de lunes a viernes de 9:00 h. a
14:30 h. y de 15:30 h. a 18:00 h.; pudiendo ser mejorados por las empresas licitantes; No obstante
estos horarios podran ser modificados previa autorizacion de la USAL por causas justificadas.

El adjudicatario debera facilitar un teléfono de urgencia que debera estar disponible de lunes a
viernes de de 14:30 a 15:30 y de 18:00 h. a 09:00 h y los sabados, domingos y festivos las 24 horas.

En periodos no lectivos, segun se sefiale en el calendario académico, se podra negociar la reduccion
de horario en funcion de las necesidades de servicio de la USAL.

Las empresas licitadoras podran mejorar el horario exigido y se valorara también como un servicio
de atencion 24 horas / 365 dias.

5.- MEDIOS TECNICOS Y HUMANOS

Las empresas licitadoras deberan acreditar suficiente infraestructura que garantice los servicios
que se soliciten con detalle del equipo humano con que cuenta, en preparacion y experiencia, asi
como los medios técnicos (esencialmente locales y equipos informaticos).

La empresa adjudicataria se compromete a prestar el servicio con la maxima rapidez y eficacia,
debiendo garantizar la atencion a los usuarios de pedidos de la USAL a través de correo electrénico,
fax 0 mediante su gestién a través de la pagina web de la USAL.

El licitador deberd especificar los medios mecanicos, informaticos o de cualquier otra clase que
pondra a disposicion de la ejecucion del contrato. Los medios utilizados para la ejecucién del
servicio seran por cuenta de la empresa adjudicataria.

El licitador debera indicar en su oferta el nUmero de personas que va a destinar a la gestion del
servicio y que seran las encargadas de proporcionar asesoramiento técnico a los solicitantes de los
servicios y de entregarles los titulos de viaje y/o alojamiento una vez concretados los términos del
mismo.

La adjudicataria designard una persona que actuara de interlocutor con la USAL y sera la
responsable maxima de todo el servicio objeto de la licitacion y debera resolver las incidencias que
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puedan surgir en el funcionamiento puntual e inmediato del servicio. Por ello debera acompafiar en
su propuesta el compromiso de nombramiento de un delegado con las atribuciones indicadas en el
caso de resultar adjudicatario del contrato.

La empresa adjudicataria proporcionara los medios humanos con la formacion necesaria para
atender sus obligaciones, y materiales suficientes para que cumpla los fines a que esta destinada,
qgue incluirdn los terminales expendedores de billetaje necesarios. Ambos extremos deberan
documentarse como parte del proyecto descriptivo que se debera adjuntar en el SOBRE B.

6.- COBERTURA DE RIESGOS Y SERVICIOS

Los viajes contratados con el adjudicatario, deberan tener la siguiente cobertura minima para el
viajero:

a.- Seguro de accidentes: 750.000 € por fallecimiento o incapacidad permanente.

b.- Seguro de accidentes 24 horas en Espafia o en destino: 300.000 €.

c.- Repatriacion del viajero desde cualquier lugar del mundo, cuando el comisionado
enferme, sufra un accidente o fallezca.

d.- Seguro de equipajes (pérdida, robo, dafos), asistencia en viajes y otros: 1.500 €.

e.- Asistencia en viaje 24 horas.

Los adjudicatarios dispondran con una compariia de servicios sanitarios una poéliza de seguros para
la cobertura sanitaria de cada comisionado y por el periodo de desplazamiento que le corresponda,
para los viajes en el extranjero, por importe minimo de 15.000 €.

La aseguradora dispondra de un Servicio 24 horas para atender las incidencias que puedan
producirse.

Igualmente, se debera suscribir una Péliza de RESPONSABILIDAD CIVIL de, al menos 600.000 €, que
sera presentada a la firma del Acuerdo Marco. Dicha poéliza debera garantizar un minimo de 600.000
€ por siniestro y anualidad y debera estar en vigor durante todo el plazo de duracién del contrato
(incluidas las eventuales prérrogas). Dicha poliza debera cubrir a la USAL, como beneficiario, por
todos los riesgos que puedan derivarse de la ejecucion de los servicios, incluyendo la asistencia
letrada y representacién en juicio en caso de que la USAL pueda ser demandada, principal o
subsidiariamente, por un perjudicado como consecuencia de dicha ejecucion.

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

Se podra ofrecer un localizador de pasajeros en territorio nacional o en un pais extranjero, como
medida preventiva ante catastrofes naturales o acontecimientos extraordinarios de caracter grave

7.- TARIFAS

La agencia de viajes negociara con las compafiias de transportes y los establecimientos hoteleros
las condiciones que sean mas ventajosas para la USAL.

La agencia asesorara e informara al usuario, siempre que sea factible, de la posibilidad de acogerse
a tarifas més econémicas y de las condiciones necesarias para tener derecho a las mismas.

Los importes por desplazamientos y alojamiento deberdn realizarse de conformidad con lo
establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del
servicio, asi como en los Convenios Colectivos del Personal de la USAL, y en consecuencia los gastos
de alojamiento no podran superar el importe de las dietas establecidas, salvo en los puestos o con
las autorizaciones previstos en la normativa de ejecucion presupuestaria de la Universidad.

La categoria de los alojamientos se ajustara a las cuantias fijadas para los distintos grupos del
territorio nacional y extranjero, sefialadas en el citado Real Decreto, asi como en el Convenio
Colectivo del Personal Laboral de las USAL es de Castilla y Leén.

Los servicios que preste la empresa adjudicataria estaran bonificados con el descuento que figure
en su oferta econdémica.



Los licitadores podran incluir en su oferta la posibilidad de utilizar lineas aéreas de bajo coste
(“low cost™).

La empresa adjudicataria debera emitir oferta escrita, que podra enviarse por medios electrénicos,
para cada uno de los servicios solicitados.

8.- RESERVA DE HOTELES
Los hoteles deberan ser céntricos y bien comunicados tanto a nivel nacional como internacional.

La agencia de viajes aceptard, tramitard y confirmara todas las reservas de hoteles que demande la
USAL, y en las categorias solicitadas, debiendo efectuar las reservas en los hoteles con tarifas
apropiadas y dentro de lo estipulado en las dietas asignadas por alojamiento, segun la categoria de
la persona para quien se solicite el servicio (anexo Il del RD. 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizacién por razén del Servicio y grupos sefialados en el vigente Convenio Colectivo del
Personal Laboral de las USALes de Castilla 'y Ledn).

9.- BILLETAJE

La USAL podra optar, cuando lo desee, por el pago del billetaje aéreo o de otros medios de
locomocion y/o hospedaje mediante tarjeta de crédito, teniendo el licitador que indicar en su
oferta con cuales opera la agencia de viajes, las ventajas que reporta, el sistema de conciliacién de
cargos y abonos entre la Entidad Emisora de la tarjeta, la Agencia de Viajes y que la USAL propone,
y los seguros que lleva implicita.

La emisién del billete aéreo sera, siempre que técnicamente sea posible, electrénica. La impresion
en papel de billetaje aéreo queda excluida, salvo peticion expresa y por escrito de un
representante autorizado por la USAL. Por la emision en papel se cobrara a la Agencia de Viajes el
importe que las compafiias aéreas repercutan.

10.- CONVENIOS

El licitador podra incluir en su oferta la relacién de convenios que tenga suscritos con las diferentes
cadenas hoteleras, compafiias de transporte aéreo, terrestre y maritimo, compafias de alquiler de
vehiculos y otras empresas.

11.- FACTURACION Y TRAMITE

La empresa que resulte adjudicataria facturara los servicios prestados de acuerdo con las tarifas
contratadas, a las distintas unidades de gestion que le hayan encargado el servicio.

La facturacion generada por los hoteles sera remitida a la empresa adjudicataria del servicio, quien
la comprobara y recogera en una factura global a la que se uniran las copias de las de los hoteles.
En ningln caso se recogeran facturas ni se abonaran por parte de la USAL gastos distintos del
alojamiento y desayuno, y especialmente los denominados "suplidos”, que deberan ser abonados
directamente por el usuario del servicio antes de abandonar el hotel. Asimismo, los gastos
ocasionados por el acompafante deberan ser abonados por el usuario antes de abandonar el hotel.
No obstante, de acuerdo con lo establecido en las Bases de ejecucion presupuestaria, el Rector
puede autorizar excepcionalmente el pago de gastos de acompafiantes por razones protocolarias.

La Agencia de Viajes girara los costes de cada viaje (hotel, transporte, etc...) en una sola factura a
la Unidad Administrativa o persona responsable que haya realizado la reserva y sera la encargada
de distribuir a los interesados los billetes y las reservas de los hoteles.

Asimismo, las facturas deberan especificar, para cada uno de los servicios, el medio de transporte,
las fechas del desplazamiento, dias de estancia en cada hotel, asi como el nombre del usuario/s de
cada uno de los servicios de la Agencia de Viajes.



Cada unidad de gestion tramitard el pago de la factura correspondiente a la utilizacion de los
servicios que contrata.

En el momento en que, por parte de la Universidad de Salamanca, se ponga en marcha el sistema
de facturacion electronica, el adjudicatario deberd tramitar la factura mediante el procedimiento
establecido al efecto.

Corresponde al contratista la obtencion de todas las autorizaciones y licencias, tanto oficiales como
particulares, que se requieran para la realizacion del servicio.

El contratista habra de someterse en todo momento a las decisiones que le afecten y que sean
adoptadas por la autoridad universitaria, dentro del area de su respectiva competencia.

12.- CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La Agencia de Viajes garantizara que todo el personal que preste servicio en la misma, mantendra
la mas absoluta reserva sobre todos los datos que conozca como consecuencia del ejercicio de sus
funciones.

La infraccién de los deberes de confidencialidad y secreto seran causas de resolucién del contrato,
sin perjuicio de la responsabilidad que pueda deducirse y que se hara efectiva por el procedimiento
que corresponda

13.- INFORMES
La Agencia adjudicataria facilitarq, a la USAL, al menos trimestral y anualmente, Informes de
Gestion sobre los servicios de viajes prestados, que necesariamente han de incluir:

= Tipos de servicios prestados

= Destinos: frecuencia.

» Medios de Transporte y compafiias empleadas.

= Hoteles: frecuencia.

= Gasto unitario por usuario en cada servicio

= Desglose del importe total facturado asi como el importe del descuento realizado por cada
servicio

Este Pliego de Prescripciones Técnicas ha sido aprobado por Resolucion del Rectorado de la USAL
con fecha 28 de octubre de 2014



