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PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION POR PROCEDIMIENTO NEGOCIADO
DE LOS SERVICIOS DE UNA AGENCIA DE VIAJES PARA EL CENTRO DE INVESTIGACION BIOMEDICA EN
RED (CIBER)

Expediente de contratacion n2 NE0616

En este documento se detallaran las especificaciones técnicas de obligado cumplimiento que deberan incluir

sine die las ofertas presentadas a este procedimiento.
1.- OBJETO DEL CONTRATO

Este Pliego tiene por objeto establecer las condiciones por la cuales se han de regir la contratacion de los
servicios de Agencia de Viajes para todos aquellos servicios que el Centro de Investigacion Biomédica en Red
(en adelante CIBER) pueda necesitar con motivo de los desplazamientos y alojamiento del personal sefialado

en el punto 2 durante el periodo de vigencia derivado de la adjudicacion del contrato, incluyendo al menos:

- Facilitar informacién horaria y tarifas relacionadas con la preparacion de titulos de trasporte, ya sea
avidn, ferrocarril, autobus o barco, y la adquisicién y entrega de los correspondientes titulos de viaje.

- Reservar, a los mejores precios de mercado, habitaciones en hotel, tanto en territorio nacional como
extranjero. La agencia de viajes adjudicataria negociara con las compafias de transportes y los
establecimientos hoteleros las condiciones que sean mas ventajosas para CIBER. 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.

- Alquiler de vehiculos, con y sin conductor. Este servicio debera obtener previamente el visto bueno de
la Unidad Técnica del CIBER.

- Inscripcion para la asistencia a congresos, seminarios, conferencias y eventos.

- Cualquier otro servicio propio de una agencia de viajes, tales como la organizacion de eventos o foros.

2.- USUARIOS DE LAS PRESTACIONES
Los usuarios de las prestaciones objeto del presente contrato seran los siguientes:
- Personal contratado por el CIBER.
- Personal adscrito al CIBER.
- Cualquier persona que precise los servicios de la agencia de viajes por cuenta del CIBER, siempre y

cuando hayan obtenido el visto bueno de la Unidad Técnica del CIBER
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Al objeto de cumplir las obligaciones previstas en la Ley Orgdanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de caracter personal asi como con la normativa que la desarrolla el licitador que resulte adjudicatario
del concurso quedara obligado a firmar un contrato que regule un acuerdo de acceso a datos por cuenta de

terceros.

3.- LIBERTAD DE CONTRATACION DEL CIBER
CIBER se reserva el derecho de no incluir en el contrato determinadas prestaciones de hotel, alquiler de salas
de reuniones y de adquisicion de titulos de viaje asi como el contratar directamente determinados servicios

con compafiias de transporte y establecimientos hoteleros.

4.- DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
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 econémicas como a condiciones

de preferencia.

a) Reservas de hotel:

Gestion de precios especiales, reservas, confirmacion y facturacién de habitaciones de hotel.

b) Reservas de avién, ferrocarril, autocar y barco:

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

Programa integrado que permita elegir en cada ocasién la tarifa mds ventajosa, de acuerdo con las
particularidades de cada viaje, fechas y duracion.

Reserva, confirmacion, emisién, entrega y facturacion de titulos de viaje, y cambios, nuevas emisiones,
anulaciones, reembolso de titulos de viaje.

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

Autocares para traslados; alquiler de vehiculos; servicio de restauracion; guias desde el punto de origen y
locales; localizacion, reserva, adecuacién y decoracion de las salas para reuniones, incluidos, montajes
especiales, megafonia, audiovisuales, contratacién artistica, visitas técnicas, seguridad, personal auxiliar,
servicios de catering, etc.: azafatas; Intérpretes; alquiler de espacios de ferias; seguros de enfermedad,
accidentes y repatriacién; organizacion y asistencia de actos oficiales;, comunicaciones especiales durante los
eventos (fax, teléfonos, fotocopiadoras, soporte informatico, etc.); instalacion de logisticas especiales: carpas,
catering, etc.; mostradores de bienvenida e informacion en aeropuertos, estaciones, etc.; coordinacion de
gestiones oficiales para la utilizacion de espacios publicos; tramitacion de visados; y cualesquiera otros de

analoga naturaleza
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d) En todos los servicios relacionados en los apartados a, b, y ¢, la Agencia de Viajes debera negociar

condiciones especiales con los distintos proveedores. Si CIBER 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 CIBER:
1.- Prepagos, cuando fuera necesario para gestionar reservas a cargo de CIBER.

2.- Entrega y recogida de documentacion a través de un servicio de mensajeria.

Los titulos de transporte y hotel serdn entregados bien en la Oficina Técnica del CIBER (C/ Monforte de Lemos
3-5, Pabellén 11, de Madrid), bien en cualquiera de los centros que forman parte del consorcio a peticion de
los usuarios, con al menos dos dias de antelacidn, aunque se usara, siempre que sea posible y
preferentemente el billete electrénico y la transmision de documentos escaneados por correo electronico.

La entrega de titulos se realizara sin coste economico alguno para el CIBER.

3.- Servicio permanente de Informacién y apoyo. El adjudicatario atenderd y realizara el servicio de reserva,
confirmacién y emision de los documentos que justifican los servicios prestados en jornada de lunes a viernes,

con el siguiente horario minimo:
-De 9.00h a 19.00h.

4.- La Agencia de Viajes adjudicataria debera poner a disposicion de CIBER los medios personales, materiales y

técnicos necesarios para la éptima prestacion del servicio.

5.- Servicio personalizado. La cuenta de CIBER debe ser atendida por un responsable de la misma, con
preparacion y experiencia adecuadas, el cual supervisard la actuacion del personal encargado de la cuenta. La
prestacion del servicio no supone vinculo laboral alguno entre CIBER y los empleados de la empresa

adjudicataria.

6.-Existencia de un servicio telefénico complementario al horario indicado en el punto 3 que suponga atencién
durante las 24 h. del dia los 365 dias del afio. Se valorara especialmente que dicho servicio sea propio de
empresa (no subcontratado). Asi mismo, cualquier modificacion en la contratacion del personal debera ser

notificada a CIBER, la cual aceptara o no esta nueva circunstancia
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7.- La Agencia de Viajes debe garantizar la disponibilidad y rapidez de gestion del personal encargado de la

cuenta de CIBER; la agilidad en la solucién de Incidencias, cambios de billetes, reembolsos, etc., y un control
exhaustivo del servicio prestado.
8.-El adjudicatario deberd acomodar la facturacion, con desglose de IVA, a las instrucciones que le dirija CIBER;
a los efectos de emitir las facturas por las operaciones y conceptos correspondientes a las aprobaciones
especificas de gasto tramitadas con cargo al presupuesto de Agencia de Viajes.
Las facturas resultantes de los servicios solicitados serdn remitidas a la direccion de correo electrénico
indicada previamente por CIBER.
En las facturas se especificaran 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 Medio de transporte utilizado

e Servicios que se factura

e Numero de billete

e Fecha del servicio

e Descuentos, impuestos y demas conceptos con trascendencia econdmica

Las facturas iran desglosadas por conceptos, indicando el precio de cada uno de los conceptos y deberan
incluir siempre el nimero de pedido de compra que se genere conforme al procedimiento interno de compra
que CIBER tiene aprobado. De dicho procedimiento de compra serd informado el licitador que resulte

adjudicatario del concurso.

9.- Los licitadores deberdn contar con un Seguro en el que se garanticen, como minimo, las siguientes

coberturas, estableciéndose en cada caso, los importes asegurados

e Cobertura por muerte (tren, avion, coche, alquiler, barco).

e Cobertura por invalidez permanente y absoluta. .

e Cobertura por retrasos tren/avion. anulacion de vuelo o pérdida de conexion

e Seguro de asistencia en viajes: gastos médicos, quirtrgicos, farmacéuticos y de hospitalizacion en
el extranjero provocados por el accidente.

e Importe por retraso, anulacion de vuelo o pérdida de conexion.

e Importe por la demora en la entrega de equipajes,.

e Otros.

Momento de entrega de las pélizas: con caracter previo a la formalizacién del contrato.
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5.- SOLICITUD DE SERVICIOS

Los servicios seran solicitados a la Agencia de Viajes por las distintas unidades administrativas del CIBER,
mediante un impreso normalizado que se remitird por correo electrénico a la agencia de viajes, conforme al
procedimiento interno de compra que CIBER tiene aprobado del que se generard el correspondiente numero

de pedido.

La agencia de viajes facilitara, con la mayor brevedad posible, al CIBER y a los usuarios de los servicios,
cualquier tipo de informacion que soliciten, tanto verbal como escrita, relativa a la organizacion de los viajes,
especialmente itinerarios, horarios, formalidades, precios, etc. Dichos datos deben mantenerse inalterables
durante un plazo de 24 horas a contar desde su notificacion al peticionario, salvo causa de fuerza mayor. En el
caso de que la informacion se solicite por escrito, la agencia de viajes facilitard 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 de 24 horas, los dias laborables, y el siguiente laborable en caso de ser

festivo.

Sera posible la concertacion de servicios con cuatro meses de antelacion a la ejecucion de los mismos, si bien

la factura correspondiente a los mismos serd emitida en el momento en que se ejecuta dicho servicio.

6.- MODIFICACION DE ITINERARIOS 0 DE CONDICIONES DEL VIAJE
La agencia de viajes tomard las medidas necesarias para que cualquier modificacién o anulacién de sus
prestaciones se resuelva sin cargo alguno para el CIBER. Las modificaciones o anulaciones que se efectuen con

48 horas de antelacion a la ejecucidn del servicio no supondran ningtin coste ni penalizacién para CIBER.

Los gastos suplementarios debidos a anulaciones de referencia que sean debidos a una negligencia imputable

a la agencia de viajes seran a su cargo.

7.- CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
La agencia de viajes se comprometera por escrito a respetar el secreto relacionado con la informacién que

conozca por razén de los servicios prestados al CIBER. Este documento se incorporara al sobre 2 (propuesta

técnica) de la oferta.

Al objeto de cumplir las obligaciones previstas en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de caracter personal asi como con la normativa que la desarrolla el licitador que resulte adjudicatario
del concurso quedara obligado a firmar un contrato que regule el acuerdo de acceso a datos por cuenta de

terceros.
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8.- TARIFAS Y ESTADISTICAS

Una vez formalizado el contrato, y siempre que lo solicite el CIBER, 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 segun los distintos tipos de transportes y los principales destinos.
Mensualmente, en caso de ser requerido, la agencia de viajes deberd facilitar obligatoriamente al CIBER
informacion estadistica de todas las prestaciones efectuadas, distinguiendo las realizadas para los distintos
grupos que forman el CIBER, incluyendo la siguiente informacion estadistica: nimero de billetes emitidos,
compafifas de transporte, tarifa, etc. Dicha informacion sera remitida en soporte informatico para su

tratamiento.

Mensualmente se remitird al CIBER informacion correspondiente a la facturacién del mes inmediatamente

anterior.

9.- PARTICULARIDADES DEL ALOJAMIENTO DE LOS USUARIOS DEL PRESENTE CONTRATO

Los hoteles, de 3 y 4 estrellas y cuyo precio debe estar dentro de los limites fijados por la normativa de la
Administracion Publica en materia de indemnizacion por razén del servicio, deben ademas ser céntricos, estar
bien comunicados y reunir unas condiciones adecuadas en la prestacion de los servicios que le son propios y la
atencién al cliente. Tales hoteles deberan estar ubicados dentro de las dreas metropolitanas donde se
celebren los eventos.

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

En el supuesto de que no existiese alojamiento en hotel dentro de las tarifas y grupos establecidos para la
Administracion Publica, el responsable de la cuenta remitird a la Oficina Técnica del CIBER escrito en el que se
certifique dicha situacion.

La agencia de viajes informara también de tarifas especiales que pueda haber en cada momento, siempre

incluidas dentro del importe maximo que corresponda cada grupo.
10.- DURACION DEL CONTRATO

La duracidn serd de 3 meses desde la firma del contrato de adjudicacion.
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11.- CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION

11.1.- Criterios cuya cuantificacion dependa de un juicio de valor: 40 puntos

Numero Descripcion del criterio Ponderacion
1 Calidad de la oferta 30 puntos
2 Servicio de alertas 10 puntos

1.- Calidad de la oferta hasta 30 puntos.

Se valoraran los siguientes aspectos:

Ampliacion sobre el horario minimo establecido ajustado a las necesidades de los usuarios. ( 10
puntos)

Atencion incidencias 24 horas/ 365 dias. ( 10 puntos)

Sistema de facturacion. ( 10 puntos) Se valorara la existencia de plataformas u otros dispositivos que
permitan en cualquier momento y de forma telematica el estado de cuenta de CIBER. Asi mismo se
valorara la rapidez de respuesta y solucién de las incidencias que puedan surgir en el ambito de

facturacion.

2.- Servicio de alertas hasta 10 puntos.

Servicio gratuito de alertas consistente en el envio de correos electrénicos y/o mensajes, advirtiendo de

circunstancias sobrevenidas o incidencias que afecten a los desplazamientos.

11.2.- Criterios evaluables mediante férmula automatica, hasta un maximo de 60 puntos.

Distribucion:

| Oferta econdmica, hasta un maximo de 20 puntos, distribuidos como se indica:

Los 20 puntos se distribuiran de la siguiente forma:

a)

b)

Descuento en porcentaje en la tarifa oficial del billete de avidn nacional, hasta un maximo del 10% de
descuento, (hasta 5 puntos). Se le otorgaran los 5 puntos al mayor porcentaje de descuento,

puntudndose el resto de forma proporcional de acuerdo con la siguiente férmula:

» oferta que se valora
Puntuacién oferta que se valora = - — X5
oferta mds econdmica

Descuento en porcentaje en la tarifa oficial del billete de avién europeo, hasta un méaximo del 10% de
descuento, (hasta 5 puntos). Se le otorgaran los 5 puntos al mayor porcentaje de descuento,

puntudndose el resto de forma proporcional de acuerdo con la siguiente férmula:
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B oferta que se valora
Puntuacién oferta que se valora = . —— X5
oferta mas econdémica

¢) Descuento en porcentaje en la tarifa oficial del billete de avion transcontinental, hasta un maximo del
10% de descuento, (hasta 5 puntos). Se le otorgardn los 5 puntos al mayor porcentaje de descuento,

puntuandose el resto de forma proporcional de acuerdo con la siguiente formula:

. oferta que se valora
Puntuacion oferta que se valora = - _— X5
oferta més econdmica

d) Descuento en porcentaje en la tarifa oficial del billete de tren, hasta un maximo del 10% de descuento,
(hasta 5 puntos). Se le otorgaran los 5 puntos al mayor porcentaje de descuento, puntuandose el resto

de forma proporcional de acuerdo con la siguiente formula:

» oferta que se valora
Puntuacién oferta que se valora = , S X5
oferta mas econdémica

Il. Descuentos en otros servicios, hasta 10 puntos, distribuidos como a continuacién se indica:

a) Descuento en porcentaje en la factura alojamiento con el limite méximo del 10% de descuento, (hasta 10
puntos). Se otorgaran los 10 puntos a la oferta més econdémica, que serd la que represente un mayor
porcentaje de descuento, valorandose el resto de forma proporcional de acuerdo a la siguiente formula:

oferta que se valora
X 10

Puntuacion oferta que se valora = oferta mas econdmica

IIl. Cargos de emision de billetes hasta 30 puntos

Las comisiones o cargos por emisién de billetes de avién, tren o reservas hoteleras, se valoraran con un

méaximo de 30 puntos, de acuerdo con el siguiente desglose:

a) Hasta 10 puntos: Cargos por emision de billetes de avion.

Se asignara la puntuacién maxima a la oferta mas baja y al resto de forma proporcional.

b) Hasta 10 puntos: Cargos por emision de billetes de tren.

Se asignara la puntuacién maxima a la oferta mas baja y al resto de forma proporcional.

¢) Hasta 10 puntos: Cargos por reservas hoteleras.
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Se asignara la puntuacién maxima a la oferta mas baja y al resto de forma proporcional.

12.- PRECIO
El presupuesto base de los servicios serd de 60.000 € (IVA no incluido).

14.- INFORMACION ADICIONAL

Se podra solicitar informacion adicional en
CIBER (Unidad Técnica)
contratacion@ciberisciii.es

C/ Monforte de lemos 3-5, Pabellén 11
28.029 Madrid

APROBADO, Madrid 1§ de actubre de 2016.
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