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1. OBJETO DEL CONTRATO

1- El presente contrato tiene por objeto prestar a la FUNDACION CIUDAD DE LA
ENERGIA (en adelante, la Fundacion o CIUDEN) los servicios de asistencia técnica,
gestidon y contratacion de los viajes de su personal, que precisen la intervencion de
una agencia de viajes. Con este servicio se pretende:

> Facilitar la obtencion de informacién horaria y de las tarifas econdmicamente
mas ventajosas relacionadas con la preparacion de titulos de transporte, y la
adquisicion y entrega de los correspondientes titulos de viaje. Asimismo
permitird modificar y anular las reservas y billetes que sean precisos, en
funcién de las instrucciones recibidas por la Fundacién. En caso de que no
existan plazas en los destinos, clases y fechas solicitados, la empresa
adjudicataria debera proponer a la Fundacién soluciones alternativas. La
agencia de viajes informara, siempre que sea factible, de la posibilidad de
acogerse a tarifas especiales y mas econdmicas y de las condiciones
necesarias para tener derecho a las mismas.

> Reservar, siempre a los mejores precios de mercado, alojamientos en
hoteles, tanto en el territorio nacional, como en el extranjero. En caso de
que no existan plazas para los establecimientos solicitados, la empresa
adjudicataria deberd proponer soluciones alternativas. Las reservas de
alojamiento no tendran gastos de gestion para la Fundacion.

> Alquiler de vehiculos con y sin conductor.

> Cualquier otro servicio propio de una agencia de viajes.

2- Los usuarios de las prestaciones objeto del presente contrato seran tanto el
personal laboral de la Fundacién, como cualquier otra persona que viaje por cuenta
de la Fundacién. En todo caso, la tramitacién de dichos titulos se hara previo
peticion expresa de las unidades administrativas autorizadas por la Fundacién.

3- La Fundacion se reserva el derecho de no incluir en el contrato determinadas
prestaciones de hotel y de adquisicion de titulos de viaje, asi como el contratar
directamente determinados servicios con compafiias de transporte vy
establecimientos hoteleros.

2. CONDICIONES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE GESTION DE
VIAJES

1- La empresa adjudicataria se compromete a prestar el servicio con la maxima
rapidez y eficacia, utilizando a tal efecto los medios mecanicos, informaticos o de
cualquier otra clase que considere que mejor garantizan la finalidad perseguida. Los
medios utilizados para la prestacion del servicio seran por cuenta del adjudicatario.

2- El licitador deberd contar con suficiente infraestructura que garantice los
servicios solicitados, en cuanto al equipo humano con que cuenta, y a los medios
técnicos que pondra a disposicion de la ejecucién del contrato, en caso de ser
adjudicatario.
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3- El adjudicatario designard una persona que actuara de interlocutora con la

Fundacién, que serd la responsable de todo el servicio objeto de la licitaciéon y
debera resolver las incidencias que puedan surgir en el funcionamiento puntual e
inmediato del servicio.

4- El tiempo maximo de respuesta a una solicitud de servicio sera de 2 horas
desde que la Fundacién hubiera solicitado informacion, siempre que ésta se haga
en el horario habitual de la Fundacién (de lunes a jueves: de 9:00 h a 14:00 h y de
16:00 h a 19:00 h; y viernes: de 9:00 h a 14:30 h. Durante los meses de julio y
agosto el horario sera de lunes a viernes: de 8:00 h a 15:30 h), en todas las
épocas del ano, poniendo especial cuidado en la temporada vacacional.

5- La Fundacién en ningun caso realizara anticipos, depositos, pagos directos,
facilitard tarjetas de empresa o personales, o utilizara otros medios de pago para
garantizar reservas o servicios, siendo responsabilidad del adjudicatario disponer de
los recursos técnicos y financieros necesarios para las reservas y prestacion del
servicio.

6- En los supuestos de viajes que requieran visado o cualquier otro documento
extraordinario, ademas de los documentos de identidad o pasaporte, la empresa
adjudicataria realizara las gestiones necesarias para su obtencién. La Fundacién se
hara cargo de las tasas o costes de dichos visados o documentos.

7- La adjudicataria realizard, siempre que se le requiera, las gestiones
necesarias para tramitar quejas, reclamaciones de dafios, compensaciones de
seguro y otras a las que la Fundacion tenga derecho ante terceros en el marco de
ejecucion del contrato.

8- Fuera de su horario comercial habitual, la agencia de viajes adjudicataria
debera prestar un servicio de emergencia las 24 horas del dia, todos los dias del
afno, con los medios técnicos necesarios con para realizar cambios, modificaciones o
cancelaciones de los servicios encargados por la Fundacidn a la agencia
adjudicataria, y de resolver incidencias que se produjeran en las érdenes de viaje.
Es por ello, que la agencia debera facilitar, junto a los titulos de transporte y/o de
alojamiento, un numero de teléfono al que llamar en casos de emergencia. La
prestacion de este servicio estara incluida en el precio ofertado por el adjudicatario,
no se abonara aparte.

La agencia adjudicataria incorporara al servicio de emergencias de 24 horas al dia a
todas las personas titulares de bonos, billetes o cualquier otro servicio contratado
de manera automatica, sin necesidad de solicitud expresa por parte de la
Fundacidén, para atender sus solicitudes.

3. SOLICITUD DEL SERVICIO

1- Los servicios podran ser solicitados a la agencia de viajes por el
Departamento de Compras y Servicios, o las unidades administrativas autorizadas
de la Fundacién, mediante correo electrénico a la agencia de viajes. Una copia de
dicha comunicaciéon se deberda adjuntar a la factura correspondiente, siendo un
requisito imprescindible para el abono de la misma.
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2- A la firma del contrato, la Fundacidn remitird una relaciéon de las unidades
administrativas autorizadas para solicitar servicios a la agencia, no admitiéndose
facturas cuya tramitacién se origine por personas no autorizadas.

3- La agencia de viajes facilitara, con la mayor brevedad posible, a la
Fundacidon cualquier tipo de informacidon que se solicite por las unidades
administrativas autorizadas para la interlocucion en el servicio, tanto verbal como
escrita, relativa a la organizacion de los viajes, especialmente itinerarios, horarios,
formalidades, precios, etc. En el caso de existir varios itinerarios posibles, la
agencia sefalara el que reune las condiciones mas interesantes para CIUDEN.

4- La Fundacién, una vez aceptada una de las alternativas y comunicada su
decisidn a la agencia adjudicataria para que ésta proceda a la reserva definitiva, no
vendra obligada a abonar diferencia alguna si finalmente el precio del servicio fuese
superior al aceptado por la Fundacion.

4. ENTREGA DE TITULOS

Los titulos de transporte y de hotel seran enviados por correo electrénico a la
direccién que se indique por las unidades administrativas autorizadas para la
solicitud de servicios, con al menos cinco dias de antelacién a la realizacién del
viaje.

5. MODIFICACION DE ITINERARIOS O DE CONDICIONES DE VIAJE

1- La empresa adjudicataria tomara las medidas necesarias para que cualquier
modificacion o anulacion respecto a las prestaciones inicialmente solicitadas por la
Fundacién se resuelva de la manera mas satisfactoria para los intereses de
CIUDEN.

2- Los gastos suplementarios debidos a anulaciones o modificaciones que sean
imputables a una negligencia de la agencia adjudicataria, seran a su cargo.

3- Asimismo, la agencia debera informar a la Fundacién, en el momento de la
reserva, sobre los gastos o costes que se generaran en el supuesto de que se
realicen cambios o anulaciones del servicio propuesto.

6. PARTICULARIDADES DE LOS SERVICIOS

Sélo se contrataran tarifas especiales (business, preferente o similares) cuando las
unidades administrativas autorizadas de la Fundaciéon asi lo especifiquen a la
agencia adjudicataria, para casos excepcionales.

Salvo en estas ocasiones, la empresa adjudicataria realizara la propuesta de
alternativas para atender los servicios demandados, siguiendo las especificaciones
de las personas encargadas de la tramitacion de los desplazamientos en la
Fundacién y los usos y costumbres de la misma, sobre categoria de los medios de
transporte, clasificacion y ubicacién de los alojamientos...
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7. SISTEMA DE FACTURACION

1- El adjudicatario aplicard sus tarifas sobre los servicios efectivamente
realizados y teniendo en consideraciéon la oferta realizada en su propuesta
economica. Todos los servicios prestados por la agencia de viajes seran facturados
individualmente a la Fundacion, una vez prestados efectivamente, adjuntando la
documentacion justificativa de comunicacién del servicio correspondiente.

2- En la factura se especificaran para cada uno de los servicios, de forma clara
y detallada, la siguiente informacién:

- Nombre completo del comisionado.

- Servicio que se factura.

- Fecha del servicio.

- Medio de transporte utilizado: tipo de transporte; clase/categoria; en caso
de alquiler de vehiculos: hora y lugar de entrega y recogida, categoria del vehiculo
facturado y kilometraje realizado...

- Alojamiento facturado: nombre del alojamiento, ubicacién y categoria;
numero de noches; servicios facturados e importe desglosado (lavanderia, teléfono,
aparcamiento...); tipo de habitacién facturada...

- Fee service aplicado, si procede.

- Importe integro del servicio.

- Descuentos aplicados (porcentaje e importe).

- Importe liquido del servicio.

- Impuestos y demas conceptos de transcendencia econdmica.

- Datos fiscales de la Fundacion y del adjudicatario.

- Niumero de expediente correspondiente (UL-2016-003).

3- En caso de existir cargos y abonos de un mismo servicio, éste se facturara
por separado (una factura de cargo y una factura de abono). En las facturas de
abono constara de forma obligatoria, el niumero de factura de cargo a la que hace
referencia. Las facturas que incumplan este requisito seran devueltas a la agencia.

4- La factura se emitira por parte de la agencia adjudicataria tras la prestacion
real y positiva de todos los servicios contratados.

5- En caso de actividades especiales, las facturaciones se realizaran siguiendo
las indicaciones que, en cada caso, facilite la Fundacion.

8. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La agencia de viajes se comprometerd por escrito a respetar el secreto relacionado
con la informacidén que conozca por razon de los servicios prestados a la Fundacion.
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