ACUERDO MARCO DE SERVICIO DE AGENCIA DE VIAJES
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PUNTOS A DESTACAR DEL ACUERDO
MARCO
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el <+ E| Acuerdo Marco del servicio de agencia de viajes, tiene por objeto:

O Gestidon de los desplazamientos y alojamientos de los miembros de la Comunidad
Universitaria de la UMH que incluye:

-PDI,

-PAS,

-Becarios

-El personal que haya suscrito algun contrato de colaboracion temporal, hasta su
finalizacion,

-Personal que no tenga ninguna vinculacion con la Universidad, pero que haya sido
designado por ésta para cualquiera de las indemnizaciones establecidas en la Normativa
de ejecucion y funcionamiento del Presupuesto de la UMH
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O AM comprende las funciones propias de una Agencia de Viajes:

- Informacién,
. L . sscongresos
- programacién de viajes, aplicando las
tarifas mas #jornadas
- reservasy confirmacion, _ P,
- . Ventajosas wconvenciones

- expedicion de billetes de transporte posibles en cada “seminarios

(excepto en transportes urbanos), T e .
- reservas de alojamiento, Sreuniones
- reserva de vehiculos, PARA LA Sscursos
- cambio de divisas, REALIZACION DE ssrealizacion de pruebas selectivas

. . . ssexcursiones o cualquier otra actividad

- ventay cambio de cheques de viajeros, orogramada por la UMH

- formacion de pdlizas de seguros
adicionales

No siendo estas obligatorias de contratar con las empresas adjudicatarias, dada la naturaleza de la actividad, si
bien deberan de contratarse conforme a la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico.
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COMPATIBLE »

INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO AL
PERSONAL DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

»

Opte por atender
directamente los
gastos contratados

ACUERDO MARCO TAMBIEN
APLICA A

»

empresa contratista

al personal de la UMH cuando soliciten servicios
particulares, siendo en este caso la relacion juridica
estrictamente privada, realizandose el abono de los
servicios directamente por los interesados a la
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LAS EMPRESAS CONTRATISTAS DISPONDRAN

» Sistema de adquisiciéon de billete aéreos via internet que permita a la UMH
beneficiarse de las tarifas de las companias aéreas de bajo coste y de las ofertas
especiales

» Ofreceran hoteles en las principales ciudades de Espaifa, y en las principales
ciudades internacionales cuyas tarifas no sobrepasen en cada momento lo
establecido en la legislacion vigente y en la normativa interna de la UMH sobre
indemnizaciones por razén de Servicio. (ANEXO 1-limites de alojamiento por
grupo) indicando la categoria del hotel, que no debera de ser inferior a 3* y el
precio.

» Indicaran los distintos regimenes de alojamiento que se permitan: alojamiento,
alojamiento + desayuno, alojamiento + Y2 pensidén, alojamiento + pension
completa), estableciendo las tarifas que correspondan a cada uno.
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https://seguimientocontratacion.umh.es/files/2022/03/LIMITES-DE-ALOJAMIENTO-2022.pdf
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En ningln caso, se realizaran anticipos, depdsitos u otros medios de pago para garantizar reservas o
servicios, a las empresas adjudicatarias del Acuerdo Marco.

O La reserva de vehiculos de alquiler y la emision de billetes de autocares se realizar3, sin cargo
alguno.

O Las agencias de viajes contratistas NO cobraran gastos de gestion por la tramitacion de reservas
de alojamiento y emision de billetes, asi como por cualquier modificacion y cancelacién de los
mismos.

O El importe de cargo de la emision de billetes aéreos y de tren, se realizara para cada servicio
requerido, en la correspondiente factura. Se aplicara un solo cargo de emision por los billetes de
avion con trayectos de ida y vuelta operados por la misma compania. En caso de cancelaciones
o modificaciones, que no conlleven gastos, no se aplicara cargo alguno, si bien se atendera los gastos
detallados en las condiciones de tarifas de cada compania. En el caso del alojamiento, se atenderan los
gastos generados por modificacion o cancelacion de acuerdo con la politica de cancelacién de cada

establecimiento.

O En ningun caso, se realizaran anticipos, depdsitos u otros medios de pago para garantizar reservas o
servicios, a las empresas adjudicatarias del Acuerdo Marco.
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il ¢ En todo caso se tendran las siguientes consideraciones, para la eleccion de la agencia que realizara el

servicio:

> Si se trata de un presupuesto por importe inferior a 3.000 € (SIN IVA)

O El peticionario podra hacer la solicitud del servicio que mejor satisfaga sus necesidades
técnicas y econémicas, a una de las empresas homologadas. La seleccidon se realizara
en atencion a la mejor relacién-calidad precio con arreglo a criterios econdémicos y
cualitativos.

> Si se trata de un presupuesto por importe superior a 3.000 € (SIN IVA)

O El peticionario debera solicitar presupuesto a tres de las empresas adjudicatarias del
Acuerdo Marco, de lo que tendra que poner en conocimiento al Servicio de
Planificacion y Seguimiento de la Contrataciéon, para que tramite la adjudicacion del
contrato a la empresa que haya realizado la oferta mas econdémica, salvo causas
debidamente justificadas que deben quedar acreditadas en la documentacién adjunta
al presupuesto elegido.

Los contratos correspondientes se tramitaran mediante los oportunos expedientes de gasto financidndose con cargo a los
presupuestos de los Centros, Departamentos o Servicios peticionarios.

SERVICIO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA CONTRATACION




Vgl e PASOS A SEGUIR EN LA TRAMITACION

O La solicitud del usuario, se hara a través de medios electréonicos habilitados al efecto, segun el modelo del
Anexo 3- Solicitud de Presupuesto Agencia de Viajes.

O Las Agencias de Viajes, facilitaran a los usuarios cualquier tipo de informacién necesaria, relativa a la
organizacion del viaje a realizar, especialmente itinerarios, horarios, formalidades, precios... y remitiran la
propuesta o presupuesto al solicitante, con la mayor diligencia posible. En general, se realizara en un plazo
de 24 horas siguientes al de la solicitud. Dicha propuesta debera indicar expresamente las tarifas
contratadas y las condiciones de modificacion y cancelacion de las mismas.

O La aceptacion de la opcion elegida serd remitida por el solicitante de forma que quede constancia
fehaciente de la conformidad a la contratacion del servicio, asi como de todas las modificaciones,
cancelaciones, incidencias, etc... que se puedan producir posteriormente.

O La entrega de la documentacion acreditativa (billetes, titulos de viaje, etc...) sera remitida por la
empresa adjudicaria por el medio que elija el cliente, preferentemente por medios electrénicos. Sera
indispensable que en la documentacién se incluya informacién del teléfono del Servicio de
atencion al cliente, asi como la informacién de riesgos que cubren los seguros del viaje y
teléfono de contacto de la aseguradora.

O Cuando se trate de viajes realizados a cargo de proyectos o contratos de investigacién, se debera
realizar expresa referencia a esta circunstancia en la factura correspondiente.
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https://seguimientocontratacion.umh.es/files/2021/11/Anexo-3.-Solicitud-de-Presupuesto-Agencia-de-Viajes.doc

ool <+ CONDICIONES RELATIVAS A LA FACTURACION

O Las empresas adjudicatarias facturaran los servicios prestados de acuerdo con las tarifas contratadas, a las distintas unidades
organicas que le hayan encargado el servicio, de forma independiente y particularizada.

O No se abonaran por parte de la UMH gastos distintos del alojamiento y desayuno, especialmente los denominados “suplidos”,
que deberan ser abonados directamente por el usuario antes de abonar el hotel.

La Agencia de viajes girara los costes del viaje (hotel, transporte,..) en una sola factura a la unidad organica que le hayan encargado
el servicio o la persona responsable que haya realizado la reserva.

» Nombre completo del viajero

» Unidad orgdnica al que pertenezca: Departamento, Servicio, Unidad...

» Concepto del servicio.

» Fecha del servicio.

» Medio de transporte utilizado: tipo, clase, origen y destino.

» En caso de alquiler de vehiculo: lugar de entrega y recogida, horario, categoria 'y
kilometraje.

» En caso de alojamiento facturado: nombre del alojamiento, fecha de entrada y
salida, numero de noches, régimen de alojamiento y otros servicios facturados
con el importe desglosado. Expresamente se indicara el precio por noche del
alojamiento y el descuento ofrecido por el adjudicatario.

» Importe integro del servicio.

O Conceptos que debe reflejar la factura

O Cada unidad organica tramitara el pago de la factura correspondiente a la utilizacién de los servicios contratados.
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LAS EMPRESAS UDispondran de una podliza de responsabilidad civil general, para cubrir cualquier

CONTRATISTAS responsabilidad derivada del cumplimiento del servicio, asi como de un seguro colectivo
DISPONDRAN DE de accidentes que cubra el fallecimiento derivado de accidente, invalidez temporal, total
o absoluta, y un seguro de equipaje y de accidente de hoteles para todos los viajes que se
realicen y cuyos titulos son facturados por las agencias de viajes.

¢ COBERTURAS DE LAS DIFERENTES EMPRESAS

ALMANTOURS.A. Y AVORIS RETAIL GLOBALIA VIAJES VIAJES EL CORTE

, CORPORATE =
ALMAR TRAVEL S.L U.T.E DIVISION SL TRAVEL, S.L.U. MERCURIO S.A. INGLES S.A.

650.000 € 20.000.000 € 15.000.000 € 1.000.000 € 15.000.000 €
200.000 € 350.000 € 400.000 € 300.000 € 400.000 €
2.100 € 5.000 € 10.000 € 4.500 € 6.100 €

SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
SEGURO DE ACCIDENTE DURANTE LA ESTANCIA
INDEMNIZACION POR ROBO, PERDIDA, DESTRUCCION DEL EQUIPAJE

Con caracter previo a la firma del contrato, debera entregarse la péliza de seguros de cada uno de los adjudicatarios, que recoja
todos los términos minimos exigidos en este Pliego y las mejoras propuestas
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