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PLIEGO DE CONDICIONES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE GESTION DE VIAJES DE LA
ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS PARA LA EDUCACION,
LA CIENCIA Y LA CULTURA, OEI
N° Referencia: LIC-01/2017

1. ANTECEDENTES

La Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacién, la Ciencia y la Cultura
(OEI) es un organismo internacional de caracter gubernamental para la cooperacion entre
los paises iberoamericanos en el campo de la educacién, la ciencia, la tecnologia y la
cultura en el contexto del desarrollo integral, la democracia y la integracién regional. Los
Estados Miembros de pleno derecho y observadores son todos los paises iberoamericanos.
La sede central de su Secretaria General estd en Madrid, Espafia, y cuenta con Oficinas
Regionales en Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Republica Dominicana, Ecuador,
El Salvador, Guatemala, Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Portugal, Perly
Uruguay.

2. ORGANO DE CONTRATACION

De acuerdo con el Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria
General de la OEl, el 6rgano de contratacion sera el Secretario General de la OELI.

3. REGIMEN JURIDICO Y JURISDICCION COMPETENTE

Esta convocatoria se publica de acuerdo a lo establecido el Procedimiento de Adquisiciones
y contrataciones de la Secretaria General. Los actos de preparacion y adjudicacién del
mismo seguiran los tramites contemplados en el mencionado procedimiento.

El presente contrato tiene caracter privado, siendo competente el orden jurisdiccional civil
para conocer de las controversias que surjan en su ejecuciéon, sin perjuicio de que las
partes resolverdan de comun acuerdo cuantas cuestiones se deriven de la aplicacién e
interpretacién del contrato que se firme.

El presente Pliego de Condiciones tiene caracter contractual y contienen las condiciones
detalladas a las que se ajustara la ejecucion del contrato.

4. PROCEDIMIENTO Y FORMA DE ADJUDICACION DEL CONTRATO

La adjudicaciéon ser regira de acuerdo con el Procedimiento de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Secretaria General a través de un procedimiento de licitacién
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El presente contrato se concederd sobre la base de los criterios de adjudicacion
establecidos en la convocatoria, de la siguiente manera:

e A la oferta con mejor puntuacién global, sumadas las valoraciones de la oferta
técnica y econémica.

e En caso de empate, se adjudicara a la empresa con mayor puntuacién en la
oferta econémica.

La adjudicacién se notificara a todos los proveedores participantes.
5. CAPACIDAD PARA CONTRATAR

Podran optar a la adjudicacién de este contrato las personas juridicas, espafiolas o
extranjeras, a titulo individual tengan plena capacidad de obrar y no se encuentren incursas
en las prohibiciones e incompatibilidades para contratar descritas en el presente pliego de
condiciones, y que acrediten su solvencia econémica, financiera, técnica y profesional.

Las empresas adjudicatarias deberan ser personas juridicas cuya finalidad o actividad tenga
relacion directa con el objeto del contrato, ademas de disponer de una organizaciéon con
elementos personales o materiales suficientes para la debida ejecucién del contrato.

6. OBJETO DEL CONTRATO

La OEl requiere la contratacion de servicios de gestién de viajes, sin caracter de
exclusividad, del personal de plantilla, vinculado o colaborador de la OEI.

7. DESCRIPCION DEL SERVICIO
La prestacion del servicio se desarrollara en los siguientes términos:

1 Las gestiones de reserva, emisién, modificacién, anulacién en su caso y entrega de
los titulos de viaje que resulten necesarios con motivo de los desplazamientos y
estancias que por razones del servicio realice el personal adscrito a la Secretaria
General y, en general, las personas que realicen viajes nacionales o internacionales
con cargo a la Secretaria General, cuando dichos servicios sean solicitados por la
Secretaria General.

2 Asimismo la empresa adjudicataria efectuara las reservas de alojamientos o alquiler
de vehiculos, tanto nacionales como internacionales, que resulten necesarias para los
fines descritos y que los comisionados consideren conveniente encomendar al
adjudicatario.

3 Organizacion de los eventos que le encomiende la Secretaria General, asi como la
realizacién de cualquier servicio de naturaleza analoga que tenga relacion con la
gestién de viajes, conforme con el objeto social de la agencia de viajes y que la
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Secretaria General solicite.

4 Estos servicios se prestaran en la

Plant.

8. VOLUMEN DE FACTURACION

sede de la empresa adjudicataria mediante Out-

El volumen de facturacién depende del presupuesto para viajes de los proyectos que
gestione la Secretaria General entre los ejercicios, agosto 2017 y julio 2019, por lo que no
se puede fijar con anticipacién. No obstante, Se facilitan los datos correspondientes a la

facturacién de los afios 2015y 2016:

Facturacion por servicios y ano

PRODUCCION POR SERVICIO

2015

2016

TOTAL

Billetaje Aéreo Internacional

460.556,00 €

276.241,00 €

736.797,00 €

Billetaje Aéreo Nacional 5.902,00 € 3.285,00 € 9.187,00 €
Billetaje Ferrocarril Internacional 102,00 € 146,00 € 248,00 €
Billetaje Ferrocarril Nacional 6.268,00 € 10.846,00 € 17.114,00 €
Hoteles Ciudad Internacional 31.906,00 € 31.690,00 € 63.596,00 €
Hoteles Ciudad Nacional 19.470,00 € 16.887,00 € 36.357,00 €
Resto de billetaje 11.845,00 € 3.137,00 € 14.982,00 €
Alquiler de vehiculos 378,00 € 1.121,00 € 1.499,00 €
Resto de productos 538,00 € 4.872,00 € 5.410,00 €

TOTAL GENERAL

536.965,00 €

348.225,00 €

885.190,00 €
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Nuamero de operaciones por tipo de servicio y aho

NUMERO DE OPERACIONES 2015 2016 TOTAL
Billetaje Aéreo Internacional 405 277 682
Billetaje Aéreo Nacional 20 19 39
Billetaje Ferrocarril Internacional 2 1 3
Billetaje Ferrocarril Nacional 128 181 309
Hoteles Ciudad Internacional 83 24 107
Hoteles Ciudad Nacional 73 92 165
Resto de billetaje 52 30 82
Alquiler de vehiculos 3 3 6
Resto de productos 2 2 4
TOTAL GENERAL 768 629 1.397

9. DURACION DEL CONTRATO

La duracion de los servicios sera de dos afios desde la firma del contrato, pudiendo
prorrogarse por periodos anuales, sin que la duracion total del contrato, incluidas
las prérrogas, pueda exceder de cuatro afios.

Una vez expirado el plazo de duracion del contrato, la empresa adjudicataria se vera
obligada a prorrogar por tres meses mas sus servicios, si estos son requeridos por la

OElI, hasta la resolucién de la licitacion siguiente.

La OEI se reserva el derecho de rescindir el contrato en cualquier momento en caso
de no estar conforme con el servicio solicitado.
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10.PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS

El licitador remitird tres sobres (archivos digitales 1, 2 y 3), en formato PDF, y
protegidos con clave de acceso restringido. La clave de acceso se remitira, en correo
separado. Toda la documentacidén se remitird a la siguiente direccién de correo
electrénico: convocatoriaspublicas.oei@oei.es.

Las claves de acceso para dichos sobres se enviaran en las siguientes fechas:

e Clave de los sobres n° 1y 2, el mismo dia de envio de la documentacion.
o Clave del sobre n° 3, se debera enviar el viernes 28 de junio de 2017.

En cada uno de los correos figurara la siguiente informacion, de forma legible:

e Numero o clave del expediente y el titulo del mismo.

e Nombre del licitador.

e CIF de la empresa.

e Nombre y apellidos de quien firma la propuesta y el caracter con el que lo hace.

e Persona o personas de contacto.

e Domicilio, teléfono, fax y correo electrénico, a efectos de comunicaciones.

e Denominacién del correo, indicando si es la propuesta administrativa, técnica o
econdémica.

La fecha limite para la presentaciéon de proposiciones son las 12.00 horas del 21
de junio de 2017.

Para cualquier duda relacionada con la presente licitacion, puede dirigirse a
convocatoriaspublicas.oei@oei.es. . Las consultas deberan indicar en el “asunto” la
siguiente referencia “Licitacion Agencia de Viajes- Consultas”. Las respuestas se
haran llegar de forma individualizada a cada uno de los interesados y se publicaran
en la web. Podran enviarse consultas hasta el 13 de junio de 2017.

11.FORMA DE PRESENTACION Y CONTENIDO DE LAS PROPUESTAS

La presentacién de propuestas presume por parte del licitador la aceptacién incondicionada
de las clausulas de este Pliego.

Las empresas que presenten ofertas deberan incluir los siguientes aspectos:

A. SOBRE N° 1 - PROPUESTA ADMINISTRATIVA

La propuesta debera contener la siguiente documentacién:
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a) Documentos que acrediten la capacidad juridica de obrar y representacion

La capacidad de obrar de los empresarios que sean personas juridicas se acreditara
mediante la escritura o documento de constitucién, los estatutos o el acto fundacional, en
los que consten las normas por las que se regula su actividad, debidamente inscritos, en su
caso, en el Registro publico que corresponda, segln el tipo de persona juridica de que se
trate.

La capacidad de obrar de los empresarios no espafioles que sean nacionales de Estados
miembros de la Unién Europea se acreditara por su inscripcion en el registro procedente de
acuerdo con la legislacién del Estado donde estan establecidos, o mediante la presentacion
de unadeclaracion jurada o un certificado, en los términos que se establezcan
reglamentariamente, de acuerdo con las disposiciones comunitarias de aplicacién.

Los demas empresarios extranjeros deberan acreditar su capacidad de obrar con informe de
la Misién Diplomatica Permanente de Espafia en el Estado correspondiente o de la Oficina
Consular en cuyo ambito territorial radique el domicilio de la empresa.

La persona con poder de representacion, deberd acompafiar copia de sus poderes, notarial
o administrativamente, junto a su Documento Nacional de ldentidad o, en su caso, el
documento que haga sus veces.

b) Declaracion responsable de tener plena capacidad de obrar y no estar
incurso en las prohibiciones de contratar previstas en la normativa aplicable a esta
licitacion. (Anexo I).

c) Solvencia econémica acreditada mediante la cifra anual de negocio no
inferior a dos veces la facturacién indicada en el ejercicio 2016 para cada ejercicio. Esta
cifra se acreditard mediante la presentaciéon de copia de las cuentas anuales de los
ejercicios 2015y 2016.

Los participantes que no cumplan alguno de los criterios establecidos en los puntos
anteriores quedaran automaticamente excluidos del procedimiento de adjudicacion.

B. SOBRE N° 2 - PROPUESTA TECNICA (Valor 48 puntos)

La propuesta técnica incluird como minimo todos los aspectos sefialados en el Pliego de
Condiciones Técnicas.

No se admiten datos econémicos en la propuesta técnica, siendo causa de exclusion
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CONDICIONES A CUMPLIR EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

1. PERSONAL Y HORARIO

1.1.- Personal

La empresa adjudicataria deberd poner a disposicién de la OEl un equipo en servicio de
Outplant en las dependencias de la agencia adjudicataria de la licitacion. El equipo debe
constar de una persona en jornada completa mas otra de apoyo en los casos de un aumento
inesperado del volumen del trabajo

La atencién a las demandas de informacién debera ser inmediata y el tiempo maximo de
respuesta a una solicitud de servicio sera de 2 horas desde que la OEl hubiera solicitado
informacién. El incumplimiento reiterado de los tiempos méaximos de servicio podra ser
causa de resolucién del contrato.

Para ausencias imprevistas, la agencia adjudicataria, resolvera la incidencia a la mayor
brevedad, y siempre antes de 24 horas, desde el comienzo de dicha ausencia.

El contratista asumira la direccién técnica del personal que aporte, asi como la totalidad de
las remuneraciones salariales, seguridad social y contribuciones sociales que correspondan
conforme a la legislacion y el Convenio Colectivo vigentes para el sector.

Los perfiles minimos exigibles para los trabajadores presentados deberan ser los de
personal con sélida experiencia profesional como agentes/consultores de viajes; con
preferencia en gestién de cuentas internacionales (trafico internacional e intercontinental).
Los trabajadores deber ser capaces de acreditar documentalmente dichos requisitos.

La eventual rotacién de personal dentro del equipo identificado en el momento de presentar
la oferta exigira, ademas de la autorizacién de la OEl, la igualdad de cualificacién.

En relacion con el personal que preste el servicio, la OEl no contrae ningln vinculo laboral,
juridico, econémico o de cualquier otro género, ni ain en el supuesto de que las medidas
que adopte el adjudicatario con el personal tengan por causa el cumplimiento o
interpretacién del contrato.

1.2 Plan de Contingencias:

Identificacién de un plan de contingencias:
e |dentificacion de un equipo de apoyo, conocedor de politicas de viaje,
particularidades de la cuenta y sistemas de la OEl, etc; que pueda prestar apoyo en
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caso de imprevistos (directamente, desde otra oficina, etc)
e Apoyo ante incremento inesperado de volumen de trabajo.
e Etc.

1.3 Valoracidn del servicio 24 horas:

Deberan indicarse todas las limitaciones, restricciones, costes y particularidades del
servicio. En el caso de que no se haga, seran exigibles los mismos servicios, calidad de
servicio y SLA, que el exigible para el outplant (incluyendo VOIDs, reembolsos, etc).

Se valorara en su conjunto las particularidades y valores afiadidos de los servicios que cada
agencia proponga: Lineas de atencién, idiomas, capacidad de gestién local de las
incidencias, etc.

Cada billete esta potencialmente sometido a una politica de viajes diferente. El servicio 24
horas es un servicio de auxilio en viaje, pero no estad autorizado a gestionar solicitudes
directas de los pasajeros que puedan suponer un quebrantamiento de la politica de viajes.
Debera proponerse un procedimiento que permita la identificacion de aquellas personas
con plena autorizacién para la gestién de solicitudes, frente a aquellas a las que
Unicamente debe prestarse auxilio.

1.4 Servicio 24 horas-gestion de grupos:

Particular valoracién para lineas 24 horas de gestion de grupos:

Valoracién a la atencién especializada 24 horas para grupos identificados que se desplacen
en fines de semana, o que debido a la diferencia horaria viajen durante horario de cierre de
la oficina.

Por especializada se entiende dedicada, donde los agentes conocen las incidencias y
pasajeros del grupo.

1.5 Espacio de ubicacién del Out-plant:

La empresa adjudicataria habilitara un espacio, en sus instalaciones, perfectamente
delimitado, para la personal out-plant destinado a la OEl con todos los medios materiales
necesarios para la realizaciéon del servicio, por tiempo exclusivo de duracién del contrato.

El incumplimiento de esta obligacion sera causa de disolucion.

1.6 Horario del servicio:

El horario de prestacion del servicio sera de lunes a viernes de 08.30 a 19.00 horas en
horario continuado.
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1.7 Implantacion del servicio:

La empresa debera prestar servicio a la OE| tan pronto como se comunique el resultado de
la adjudicaciéon y cuya fecha de inicio esta prevista para el 1 de agosto de 2017.

2. SERVICIOS A REALIZAR. PROPUESTA Y VALORACION DEL MODELO DE GESTION DE
SERVICIO

Se solicita una propuesta de plan de trabajo que contemple y, en la medida de lo posible,
mejore los procedimientos habituales de trabajo.

Dentro de la propuesta, debera identificarse y justificarse los medios tecnolégicos,
ofimaticos e infraestructura destinada al apoyo y gestion del servicio en funcién de los
procedimientos de trabajo que se definan; identificaciéon de los valores afiadidos que cada
uno de ellos aporta.

En particular se debera hacer referencia al GDS. (ldentificacion del GDS que se utilizara y
justificacion del mismo: implantacién, prestaciones, atencién cliente, coste econémico,

etc.).

2.1 Presupuesto de trabajo:

El modelo propuesto deberd contemplar inexcusablemente las siguientes particularidades
especificas de la Secretaria General de la OEl:

Cada CECO (centro de costes o proyecto) esta sujeto a una politica de viajes y limites
presupuestarios diferentes, no es posible disefiar una Unica politica de viajes,
comportamiento de compra, etc. comun a todos los viajes de la Secretaria General.

Un mismo pasajero no tiene por qué estar vinculado en todos sus viajes al proyecto; sino
que puede (o no) estar sujeto a politicas, condiciones y niveles tarifarios diferentes.

El responsable de que se cumpla la politica es el peticionario de los servicios, no la
agencia:

e La agencia no gestionard nunca el viaje directamente con el pasajero, salvo
peticién/autorizacién del responsable del viaje.

e El servicio 24 horas podra auxiliar al pasajero en todo cuanto sea necesario pero, en
el caso de solicitudes que supongan un desembolso econémico, los agentes del
servicio deberan obtener la autorizacién directa de la Secretaria General.
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Es comuin a todos los proyectos la prohibicién de volar en clase preferente (ejecutiva,
bussines). Todos los billetes reservados en esta clase deberan tener la previa autorizacién
expresa de la Secretaria General.

lgualmente cuando los pasajeros sean personal de la Secretaria General, serd necesario
tener la autorizacién de viaje por parte de la misma con anterioridad a la emision y reserva
de cualquier servicio.

Procedimientos preestablecidos de trabajo:

Recepcién y gestidén de solicitudes:

Los agentes deben verificar que toda solicitud de reserva debe estar identificada con, al
menos:

e Nombre del pasajero
e |tinerario previsto
e Fechas de servicio

Presentacién de propuestas:

Siempre que sea posible se facilitara un minimo de tres opciones, primando las reservas en
vuelos directos, seguidas por las que presentan menores escalas, y de entre éstas, aquellas
que tienen menor tiempo de conexién.

En los casos en los que se indique un limite presupuestado para la realizaciéon de la
actividad, deberan ofertarse propuestas que se cifian a dicho limite.

lgualmente se presentaran alternativas de vuelos que el agente de viajes entienda que son
una opcién de abaratamiento considerable, o una mejor prestacion de servicio (limites: un
transfer méas de los minimos necesarios y el doble de tiempo de espera minimo necesario
para realizar la conexion).

Las reservas siempre se haran en la tarifa mas econémica disponible en los trayectos y
fechas reservados en el momento de la solicitud, sin consideracién por la condiciones de la
tarifa (cambios y reembolsos) salvo que exista una indicacién expresa.

Gestién de reservas (con anterioridad a la emision):

Una vez comunicados los vuelos debera renovarse automaticamente todas las reservas
presentadas: en misma clase y nivel de tarifa, y hasta el momento de la emision del billete.

10
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Desde la solicitud de servicio hasta la emision del billete sélo se contactara de nuevo con el
peticionario si:

e Larenovacion ha de ser, por falta de disponibilidad, en otras subclases y tarifas que
suponen una modificacion sustancial de los precios.

e No es posible renovar las reservas por falta de disponibilidad en los vuelos
propuestos.

e Solamente se permitira la modificacién de la reserva a tarifa plena para asegurar las
plazas en los periodos puentes, fines de semana..., donde los TL de las tarifas
propuestas expiran:

o EIl cambio se hara a ultima hora, asegurando que durante todo el dia de
vispera de festivos que la plaza estd disponible para su emisiéon en la
subclase ofertada.

o EI primer dia de trabajo se deberan intentar recuperar las tarifas
originalmente reservadas y, en el caso de que haya habido modificaciones en
tarifa, disponibilidad y condiciones, comunicarlo a los peticionarios.

Gestion de expedientes y comunicacion:

Toda solicitud de emisién, cambio, etc., susceptible de ser grabada con una fee, debera
realizarse por escrito (via email), y guardarse una copia de la comunicacién en el
expediente del viaje.

Las reservas se realizaran sobre los mismos emails donde se solicitan los servicios:
e Manteniendo en CC a todas aquellos destinatarios que figuraban en la solicitud.
e Se debe conservar el histérico de la comunicacion.
e No se deben mezclar servicios y pasajeros correspondientes a diferentes
solicitudes (aunque los destinatarios del correo sean los mismos).

Las reservas de vuelos se comunicaran mediante una copia del PNR tal y como aparece en
el GDS, afiadiendo una ultima linea con la tarifa (o combinacién de tarifas), fees 'y TL, y
condiciones minimas de la tarifa (tarifas que admiten cambios y cancelaciones / tarifas no
reembolsables).

Las condiciones concretas de la tarifa no tienen por qué ser comunicadas salvo solicitud
del peticionario.

Emision de los billetes (aéreo):

La obligacién de mejor tarifa disponible es aplicable en el momento de la cotizacién. Si,
por modificacién en la disponibilidad, existiese una tarifa inferior en el momento de
emisién del billete, deberd comunicarse (junto con las limitaciones a la tarifa previa) antes
de la emisién del billete.

11
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Reservas hoteleras:

Las reservas de hoteles deberan comunicarse indicando claramente:
e Fecha de entrada
Fecha de salida
Numero de noches.
Régimen de alojamiento.
Condiciones de tarifa. Si las tarifas son flexibles, debe comunicarse la fecha hasta
la que se admiten cancelaciones en el momento de confirmacion de la reserva.
e Precio total (o tarifa media) por pasajero, por el nimero de pasajeros.

Si 48 horas después de comunicarse con el hotel, via correo electrénico, no se obtiene
respuesta, es de obligado cumplimiento que la persona designada en el out-plant se ponga
en contacto con el hotel via telefénica.

Dada la particularidad de algunos proyectos, se valorara que la agencia esté en condiciones
de contratar hoteles recomendados por los técnicos de la OEIl por cuestiones de seguridad,
geograficas o presupuestarias.

Particular mencién a los pagos directos (hoteles):

El medio de pago preferente para las solicitudes a la agencia debe ser el pago a través de
agencia.

No obstante existe un numero significativo de solicitudes en las que es necesario gestionar
en régimen de pago directo.

En esos casos no existe posibilidad de cargar a la OEI coste adicional alguno por la gestién
de servicios hoteleros en gestién de pago directo.

La gestién de servicios hoteleros en régimen de pago directo, donde la agencia no esta
directamente remunerada, permite a la agencia ofrecer la mejor tarifa comisionable
disponible.

2.2 Valoracion del modelo de Gestion de Servicio:

Dentro de la propuesta de trabajo y modelo de gestién, se solicita que se presenten al
menos propuesta de mejora para los siguientes puntos:

1.-Estructura general de trabajo de la agencia (canales de comunicacién, gestion
incidencias, identificaciéon de procedimientos de cara al cliente, etc).

12
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2.-Gestion de expedientes de viajes: Presentacion de una propuesta de gestién de
expediente por parte de la agencia (documentos, medios/forma de almacenamiento de la
comunicacion, etc.), ventajas que ese modelo aporta a la Secretaria General, etc.

La atencién a las demandas de informacién deberd ser inmediata y el tiempo maximo de
respuesta a una solicitud de servicio sera de 2 horas desde que la OEI, hubiera solicitado
informacién. El incumplimiento reiterado de los tiempos méaximos de servicio podra ser
causa de resolucion del contrato.

3.- Gestién y tratamiento de datos personales
La informacién relacionada con los pasajeros sera facilitada por el personal de la Secretaria
General.

Los datos facilitados por el personal de la Secretaria General para la gestion del viaje no
podran ser utilizados por la agencia para ningun otro fin que no sea el de la gestion del
viaje.

En su caso, se valoraran los medios tecnolégicos dispuestos por la agencia para compilar
directamente los datos y preferencias de los pasajeros, de conformidad con la LOPD, que
redunden en una mejor prestacion del servicio y/o reduccién de carga de trabajo del
personal de la Secretaria General de la OEI.

En el caso de que se requiera con otros propésitos (publicitarios, comerciales...) debera
indicarse expresamente, y requerird del consentimiento expreso del pasajero.

4.- Documentacién y herramientas de viaje: Se valorard la calidad de la informacion
facilitada a los pasajeros (itinerario de viaje, alojamiento, informacidén relevante del viaje,
posibilidad de reclamaciones, informacién de seguro, procedimientos de reclamacién ante
seguro y proveedores, etc).

Se desea que los pasajeros tengan toda esa informacion disponible de forma accesible y
ordenada (bien en un uUnico documento, bien a través del acceso a portales donde se
ofrezca la informacion, etc.)

5.- Visibilidad de la OEl en todos los procesos, particularmente en la documentacion de
Se valorard particularmente la visibilidad de la OEIl (presencia del logotipo y otros
elementos identificativos de la Organizacién) en la documentacion, procesos y herramientas
de trabajo.

6.- Propuesta de gestién de los programas de fidelizacién (emisién de billetes a cargo de
cuentas de fidelizacién tanto personales como corporativas).
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7.-Tarjeta de crédito en garantia
Se valora que la agencia facilite una tarjeta propia para la garantia de pago de servicio en
régimen de pago directo.

e (Gestién de garantia siempre que sea requerido.

e Laejecucidn justificada de la garantia deberéa ser facturada a la Organizacién.

e Corresponde a la agencia la eventual gestién de los pagos indebidos.

8.- Gestién de visados.
En el caso de que la agencia facilite el servicio de gestion de visados, debera identificarse
las caracteristicas del servicio, procedimiento, tiempos de gestién y eventual coste.

9.- Gestién de incidencias:

e Debe establecerse un canal que permita recoger cualquier tipo de incidencia,
debiendo diferenciarse las reclamaciones externas (pasajeros) e internas del
personal gestor de la Organizacion (también a efectos de SLA).

e Se deberd establecer cual es el procedimiento de gestién de incidencias
directamente a proveedores finales de servicios (aerolineas, hoteles...).

e Enrelacion con la gestion de reclamaciones al seguro de viaje.

o Los expedientes deben ser incoados y gestionados directamente por los
pasajeros con la companiia aseguradora.

o La agencia debe auxiliar en la elaboracién del expediente en aquello que sea
requerida. Con anterioridad al viaje (facilitando informacién sobre el seguro
—p.ej. inclusién de la informacién en la documentaciéon de viaje—, nimeros
de contacto, etc), como durante la gestion del expediente (facilitando
documentacién, billetes, justificantes de pago, etc).

o En cualquier caso la agencia debe indicar cuél es el procedimiento regular
de gestién de incidencias frente a la aseguradora.

o lgualmente debe quedar identificado en la oferta el procedimiento para la
obtener un justificante de seguro cuando sea requerido.

10.-Gestién de reembolsos.
Valoracién de sistemas y procedimientos de identificacién de billetes no volados y gestién
de reembolsos (seglin condiciones de tarifa y, en todo caso, tasas aeroportuarias).

11.-Sistema de gestién de crisis de transporte, alertas de viaje, etc

Planteamiento de la gestion de crisis de viaje, herramientas de apoyo y gestidn,
comunicaciéon de alertas e incidencias, identificacibn de PNRs afectados, plan de
contingencias para alertas, etc.

12.-Calendario de reuniones, entrega de documentos vy revisiones periddicas. Valoracién
del plan de trabajo donde se establezcan las fecha limites de entrega de documentos e
informes, reuniones trimestrales con el responsable de cuenta, contenido de las reuniones
(analisis de informes, gestién de incidencias, SLA, explotacién de la cuenta, etc)
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3. ACUERDOS COMERCIALES

La agencia adjudicataria debera:

e Ser capaz de subrogarse como gestora de los acuerdos que ya tenga la Secretaria
General de la OEl, respetando la literalidad de los mismos, sin poder modificar
ningun aspecto salvo autorizacién expresa de la Secretaria General de la OEI.

e Auxiliar a la Secretaria General de la OEI, en la consecucién y/o mejora de contratos
de provision.

e Presentar sus propios acuerdos con proveedores de los que se beneficiard la
Organizacion. Solamente en éste Ultimo caso la titularidad de los acuerdos
correspondera a la agencia y sus proveedores. El resto de acuerdos en los que la
agencia auxilie, el titular firmante sera la Organizacién.

La agencia debe igualmente comprometerse a ayudar a la OE| en su intento de identificar,
unificar y compilar tarifas y proveedores.

Todos los acuerdos preexistentes (tarifa neta, tarifa negociada) seran respetados.

Todos ellos son susceptibles de ser grabados con la fee en régimen de prepago por la
agencia.

Si los niveles de tarifa publicados (BAR) son inferiores a las tarifas negociadas, prima
siempre la tarifa mas econémica.

Se ruega no adjuntar listados de hoteles enunciativos, sin ningln tipo de garantia o
efectividad de la tarifa.

Todos los acuerdos que se presenten deberan ser aplicables a todos los pasajeros de la
Secretaria General de la OEI.

4. RED INTERNACIONAL DE AGENCIAS (propias o asociadas)

Se valorara la presencia internacional de la agencia adjudicataria en los distintos paises
donde la OEI tiene Oficinas Regionales, a través de su red de agencias, bien propias o
asociadas, siempre y cuando se presente una propuesta que garantice que dichas agencias
pueden ofrecer una cobertura de servicios real y operativa en los territorios donde estan
ubicadas.

Igualmente se valorara la presencia de la agencia en puntos estratégicos (aeropuertos,
estaciones, etc.).
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5. GRUPOS Y EVENTOS

Se identificara la infraestructura, medios técnicos y personales, que se destinara al apoyo y
gestién de grupos y eventos.

6. SEGURO DE VIAJES

Todos los pasajeros de la Secretaria General deben estar cubiertos durante sus viajes por un
seguro de viajes.

Las empresas deberan presentar un seguro de viajes, indicando el eventual coste del
mismo, y presentar, junto con el clausulado de las coberturas, un cuadro resumen de las
mismas para su valoracion.

Valoracién de las coberturas del seguro:

—Seguro de accidente en viaje.

—Seguro de asistencia — Cobertura de equipajes
—Seguro de asistencia — Cobertura a personas
—Cobertura por demoras.

No se podra exceptuar de su cobertura ningun titulo de transporte emitido por el out-plant.

Si el seguro de viaje que se presenta esta asociado a un medio de pago que pudiese no ser
admitido para el pago de algunos titulos de transporte, debera presentarse un seguro
alternativo que garantice que todos los viajes estan cubiertos. En este caso la cobertura que
se valorara seréa la cobertura basica comun a todas las pdlizas presentadas.

En el caso de que un pasajero tuviese una incidencia durante su viaje y no disfrutase de la

cobertura propuesta, la agencia queda obligada a sufragar los costes de la misma hasta un
maximo similar al del seguro valorado.

7. ACUERDO DE SERVICIO (SLA)

Se debera presentar una propuesta de acuerdo de servicio (SLA). La propuesta sera libre,
debiendo mantener los siguientes minimos:

-Tiempo de respuesta — solicitud de servicio (correos electrénicos) — maximo 24
horas.

-Tiempo de respuesta — Solicitud de factura -Maximo 24 horas desde la solicitud
del documento para las facturas de trafico corporativo (grupos excluidos).

-Gestién de reclamaciones del cliente (calidad y tiempo de respuesta). -Gestién de
reclamaciones de los pasajeros (calidad y tiempo de respuesta).
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Otros aspectos a valorar:

-Satisfaccion de cliente
-Satisfaccién de viajeros.
-Precisién de reservas.
-Facturacién de servicios.
-Procesamiento de reembolsos.
-Etc.

lgualmente deberan recogerse en el acuerdo de nivel de servicio las penalizaciones por el
incumplimiento de compromisos detallados previamente: obligacién de mejor tarifa de
mercado.

El acuerdo de nivel de servicio debe recoger las penalizaciones para ambos casos en los
términos descritos con anterioridad (penalizacién igual al pago del importe resultante de
calcular la media de todos los excesos de tarifa identificados y no justificados).

8. INFORMES

Se valoraran las herramientas y la capacidad de las mismas para elaborar informes de
consumo, facturacién y desarrollo de la cuenta de viajes.

Los informes de consumo deberan comprender toda la informacién relativa a la gestion de
la agencia con independencia de medios de pago, contratacion, etc.

Se tendra en cuenta particularmente la automatizacién de los procesos que permita una
mayor precision en los informes (evitando, por ejemplo, tener que introducir el CECO a
propésito de cada servicio facturado).

Propuestas de informes:
—Evolucién de la cuenta conforme al modelo propuesto (Management Fee — Anexo
).
—NuUmero de transacciones grabadas y tipos.
—Emisiones CO2.
—Fichero mensual de facturacién.
—Informes de consumo (por proveedores, servicio y por centros de coste, reservas
hoteleras en pago directo, etc).
—Informes de ahorro (p.ej. informes de mejora de tarifa emitida sobre propuesta
inicialmente, diferencia entre tarifa emitida y mejor tarifa disponible, etc).
—SLA (seguimiento y control de incidencias, etc).
—Servicios cotizados vs servicios contratados, denegados, etc..
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Los informes se revisaran segln el calendario comprometido conjuntamente:

—Analisis del consumo (proveedores, areas, etc).

—Estudio de viabilidad de nuevos acuerdos con proveedores, areas geograficas de
actuacion, etc.

=Informes con comportamientos de compra detectados, y sugerencias para la
optimizacién de las compras (tiempo de antelacién, coste sobre otras tarifas,
desviaciones sobre acuerdos, etc).

—En definitiva, cualquier cuestién que la agencia licitante proponga en su modelo
de gestién de servicio.

Toda la informaciéon que facilite la agencia es propiedad de la Organizacion, y sera
susceptible de ser utilizada y distribuida segln lo crea oportuno (p.ej. para préximas
licitaciones de servicio de agencia).

9. FACTURACION

Requisitos minimos del servicio de facturacion:

1.- Se deberd emitir una factura diferenciada por cada uno de los servicios prestados
(nunca albaranes, notas, u otro tipo de documento), salvo que el peticionario de los
servicios solicite el agrupamiento, en cuyo caso indicara cémo debe realizarse.

2.- El agrupamiento de servicios sbélo se realiza bajo solicitud del peticionario de los
servicios. Cuando se produce, normalmente responde a tipologia de servicios (un grupo de
billetes de avion facturados en un mismo documento). No es habitual agrupar servicios
correspondientes todos los gastos generados durante el viaje de un pasajero, aunque en
cualquier caso el sistema de facturacion debe ser flexible para poder permitirlo.

3.- Las facturas deberan incluir el mayor nimero de informacion posible relacionada con el
viaje. En particular deberan incluir:

e Nombre del peticionario del servicio, responsable del gasto.

e Nombre del pasajero.

e Numero de documento del servicio (nimero de billete, reserva, etc.).

e Fecha de inicio y/o fecha final del viaje, estancia o servicio.

Todas las agencias licitantes deberan incluir en su propuesta técnica, para su valoracion,
un modelo de factura, con las indicaciones siguientes:

e Numero de campos de facturacion.

e Extensiéon de los campos que permite la factura.
e Tiempo de entrega de las facturas.
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Procedimiento de entrega de facturas:

Independientemente de la entrega de los documentos originales, impresos y sellados;
debera enviarse una copia de cada factura que se emita (formato pdf) como adjunto de un
correo electrénico a cada uno de los peticionarios, asi como a un buzdn corporativo donde
todas las facturas quedaran almacenadas para su consulta en caso de que fuese necesario.

En el asunto de dicho correo electrénico debe figurar informacién que permita la rapida
identificacion del documento (nombre del peticionario, nimero de factura, etc.).

Otra documentacion justificativa (Estados de Vuelo):

Junto con las facturas se aportaran, cuando se solicite, la impresiéon de los Estados de
Vuelo de los billetes electrénicos, timbrada con el sello de la agencia.

Tanto Comisién Europea como la Administracién Pablica Espafiola solicitan las tarjetas de
embarque como prueba necesaria del devengo de las dietas abonadas a los pasajeros. En
los casos en los que no es posible aportar la tarjeta de embarque se aceptan otros medios
de prueba subsidiarios, tales como la presentacién sellada por parte de la agencia de los
estados de vuelo en el sistema (todos los estados en F— flown—acreditan subsidiariamente
las fechas de vuelo de los pasajeros).

La agencia debe adjuntar la copia de los estados de vuelos (impresién directa del GDS con
sello de agencia) siempre y cuando se solicite con antelacién suficiente, y con anterioridad
a la desaparicién de la informacién en los sistemas.

e Todos los billetes con el estado de vuelo abierto, susceptible por tanto de ser
rembolsado (al menos tasas aeroportuarias) deben ser reembolsados si lo solicitase
la Secretaria General; salvo indicaciéon expresa y consiguiente rectificacién de la
informacién por parte del GDS o de la aerolinea.

e Grupos: Se valorard aquellas empresas que, por defecto, aporten las impresiones
selladas de los estados de vuelo:
o Para todos los grupos (>5pax) en destino (los participantes proceden de
diferentes origenes).
o Para todos los grupos de pasajeros identificados como “Visita de Estudio”
(>bpax) con un mismo origen y destino en el extranjero.

En todo caso, cuando se solicite la impresiéon con anterioridad al vuelo, correspondera a la
agencia, y no al peticionario, asegurarse de que todos los estados de vuelo son impresos
con posterioridad a la fecha de viaje y antes de que la informaciéon no sea accesible mas
que bajo peticién a las aerolineas.
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Extracto mensuales de facturacion.

Mensualmente se deberd entregar una hoja de datos con toda la facturacién
correspondiente al mes natural. EI archivo deberd contener una hoja diferenciada con los
siguientes campos:

Numero de Factura

Fecha Factura

Fecha Inicio Servicio

N° billete

Nombre Pasajero/s

Importe de la factura.

Tipo de gasto

Nombre del solicitante

Nombre del proveedor del servicio

» Debera indicarse el plazo méaximo de entrega de dicho documento (No superior a
diez dias naturales del mes siguiente).

» Se indicara si se permite la exportaciéon de la facturaciéon en archivos txt, xls y/o
xml.

El fichero de facturacién debera tratarse como un documento mas del conjunto de informes
mensuales.

10. REGIMEN DE PAGOS

El pago se realizard por mensualidades vencidas, previa presentacion de las
correspondientes facturas debidamente conformadas y envio de fichero mensual donde se
comprenden los cargos de todo el periodo, debiendo acreditarse la conformidad a la
prestacién por la Unidad o servicio correspondiente de la Secretaria General.

El precio de los servicios se abonara bien por transferencia, bien contra la tarjeta de crédito
que proponga la agencia, bien con una combinacién de ambos medios de pago.

-En el caso de que existan diferentes medios de pago (tarjeta, transferencia, etc) deberan
indicarse los motivos (BSP, servicios de tierra, grupos, etc.).

-En el caso de pago contra tarjeta de crédito, si se solicita la titularidad de la OEl, la
Organizacion se subrogara en las condiciones preferentes que la propia agencia haya
negociado y presente para su valoracion en esta licitacion.

En todo caso la conciliaciéon de los cargos en tarjeta de crédito (emisiones de billetes de
avion, etc) debe ser siempre realizada por la agencia de viaje.
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Se valorara:

-Retorno de los medios de pago propuestos.
-Crédito en los pagos.
e Nunca superior a 60 dias.
e Sj hay diferentes medios de pago y fecha de pago, se valorara el que menor crédito
otorgue.
-La simplicidad del sistema de pagos propuesto. -Tiempos de entrega de los documentos
(facturacién, reportes, informes, pagos).

La OEI se guarda la posibilidad de solicitar a la agencia una modificacién en los medios de
pago, particularmente cambio de tarjeta de crédito (debida, por ejemplo, a una licitacién de
servicios bancarios propia de la Organizacién) aun cuando esto suponga una modificacién
sobre alguno de los aspectos evaluados en la licitaciéon (particularmente retorno del medio
de pago y seguros de viaje asociados al medio de pago).

10.1 Particularidades del pago de grupos:

Valoracién de la inclusiéon del pago de los servicios correspondientes a la gestién de los
grupos, mas alla de los pagos ad hoc, dentro del régimen general de pagos:

e Retorno de los medios de pago propuestos para el pago de grupos.
Inclusion dentro de los grupos dentro de los informes regulares de produccion.
La simplicidad del sistema de pagos propuesto.
Tiempos de entrega de los documentos (facturacién, justificantes, informes, etc).
Crédito en los pagos (liquidacién total de grupos contra factura).

En relacién con el crédito de los grupos:

-No puede solicitarse un prepago del 100% de un grupo, salvo cuando lo permita la
politica del proyecto y sea aceptado por la OEI.

-La aceptacion de un prepago es independiente de la repercusion del mismo. Para
hacerlo se requiere igualmente autorizacién.

11. MEJORAS PARA EL PERSONAL DE LA ORGANIZACION

Se valorara particularmente la concesion de beneficios aplicables para el personal de la
Secretaria General que tengan un retorno directo en el desarrollo de sus posiciones de
trabajo (p.ej. cursos de formaciéon para el personal de la Organizacién, descuentos y
facilidades de formacion,).
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En relacién con los viajes a titulo personal, la Secretaria General es ajena a toda relacion
que se establezca a titulo particular entre el personal de la Secretaria General y la agencia.

En todo caso la agencia deberd poder ofrecer a la plantilla de la Secretaria General
condiciones idénticas (fees y tarifas) para sus viajes personales que las ofrecidas en este
pliego.

Se valorard en su conjunto cualquier otro descuento o mejora de las condiciones de viaje
que se ofrezca para la plantilla.

En relacién con la comunicacion de promociones, campafias vacacionales, etc. Toda

informacién sera distribuida a través de medios electrénicos que se acuerde con la
Organizacion.

C. SOBRE N° 3 - PROPUESTA ECONOMICA (Valor 52 puntos)

La propuesta econémica debera estar redactada conforme al modelo que se incorpora a
este Pliego como Anexo II.

El modelo econdémico a aplicar es de Transacciéon Fee cerrado (sin liquidacién) que se
pagara por cada transaccién emitida con la siguiente estructura y valor maximo de
referencia:

Servicios PIataform’a _offline
(Telefonica)
Transaccion Aéreo Doméstico 12,00 €
Transaccion Aéreo Europeo 15,00 €
Transaccion Aéreo Internacional 25,00 €
Transaccién Hotel Pago Directo 0,00 €
Transaccion Hotel Bono 0,00 €
Transacciéon Coche Pago Directo 0,00 €
Transaccién Coche Bono 0,00 €
Transaccion Tren (ida y vuelta) 5,00 €
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Cambios aéreos a todos los destinos 0,00 €
Remisién aéreos a todos los destinos 0,00 €
Cambio Tren 0,00 €
Llamadas al ETS 0,00 €

Se valoraran los descuentos ofertados sobre los importes de referencia maximos arriba
reflejados. EI porcentaje maximo de descuento sobre el cargo de emisiéon ofertado para
cada categoria no podra ser superior al 80%. Cualquier oferta superior a este limite se
valorara como si hubiese sido formulada con un 80% de descuento.

Presupuestos del modelo:

- Transparencia de la informacion
La agencia se compromete a la prestacion del servicio en sistema de “libros abiertos”,
ofreciendo la informacién (auditada y/o susceptible de ser auditada) que se requiera en
cualquier momento.

- Universalidad del servicio
Este sistema grava cualquier transaccién del sistema originada en una peticién de servicio
de la Secretaria General. Es decir, se debe garantizar la prestacion de cualquier tipo de
servicio que se solicite bien a la mejor tarifa disponible, publica o negociada, con
independencia del canal de distribucién, medio de pago, tipo de tarifa.

- Garantia de emision de tarifas en otros mercados
Exigible para todas aquellas agencias/redes de agencias que hagan valer en la presente
licitacion su presencia internacional en determinados mercados y, en consecuencia, hayan
sido positivamente valoradas.

En estos casos resultara inexcusable la posibilidad de ofertar y, en todo caso, emitir billetes
en tarifas publicadas propias de esos mercados, siempre y cuando, el peticionario de
servicio solicita la emisién local del mismo acuerdo con los requisitos marcados por la
agencia.

- Acuerdo de niveles de prestacion de servicios (SLA)
La agencia propondrd un SLA que comprometa la calidad y caracteristicas del servicio
ofertado.

El SLA debe incluir, entre otras cuestiones, penalizaciones por incumplimiento de no

ofrecer la mejor tarifa disponible para cualquier servicio demandado; o no ofrecer tarifas en
mercados en los que se ha valorado la presencia de su red de agencias.
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Las penalizaciones, en ambos casos, deben ser iguales a al pago del importe resultante de
calcular la media de todos los excesos de tarifa identificados y no justificados.

- No exclusividad de la agencia adjudicataria
No se establece servicio de exclusividad con la agencia. Existen diferentes motivos que
justifican la no exclusividad de la agencia: politicas de viaje diferenciadas que obligan a la
contratacién directa con proveedores; existencia de tarifas negociadas por parte de otros
organismos beneficiarios; tarifas negociadas sustancialmente mas beneficiosas ofertadas
por otros distribuidores privados, tarifas mas beneficiosas provenientes de otros mercados
de emisién, etc.

Aspectos comunes a las propuestas administrativa, técnica y econémica.
- Las propuestas deberan estar redactadas en idioma espaniol.

- No se aceptaran aquellas proposiciones que tengan omisiones, errores o tachaduras que
impidan conocer claramente lo que la OEl estime fundamental para considerar la oferta.

- Cada licitador no podra presentar mas que una sola proposicién. Tampoco podra suscribir
ninguna proposicién en agrupaciéon temporal con otras, si lo ha hecho individualmente o
figura en mas de una. La infracciéon de estas normas dara lugar a no admitir a licitacién
ninguna de las propuestas por él suscritas.

12.CERTIFICACION Y CALIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Recibidos los sobres por el secretario del Comité de Evaluacién, se reunird el 22 de junio
de 2017 con el Comité de Evaluacién, para calificar previamente los documentos
presentados en tiempo y forma de los sobres 1y 2.

Si la mesa observase defectos u omisiones subsanables en la documentacién presentada, lo
comunicara por escrito a los interesados, concediéndose un plazo no superior a tres dias
habiles para que los licitadores los corrijan o subsanen bajo apercibimiento de exclusién
definitiva del licitador si en el plazo concedido no procede a la subsanacion de la
documentacién. La fecha limite para recibir subsanaciones sera el 27 de junio de 2017.

Posteriormente se reunird de nuevo el Comité de Evaluaciéon para adoptar el oportuno
acuerdo sobre la admision definitiva de los licitadores a la vista de las subsanaciones
recibidas.

El 28 de junio, la OEl enviard un correo electrénico a las empresas que hayan concursado

para informarles si han sido o no seleccionadas para ser valoradas y en ese correo se
solicitara el envio de la clave para la apertura del sobre n° 3 (oferta econémica), la cual
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deberéa ser remitida a lo largo de ese dia. No recibir dicha clave, implicara ser descartado
del proceso.

13.APERTURA DE PROPUESTA ECONOMICA

La apertura del sobre n° 3 (propuestas econémicas) de las diferentes ofertas se realizara por
parte del Comité de Evaluacion el dia 29 de junio.

14.BAREMACION DE LAS PROPUESTAS

La baremacion de las propuestas realizadas se hara de acuerdo con la oferta econémica y
técnica.

Para la ponderacién técnica:

Se otorgara la puntuacién maxima, para cada uno de los criterios, a la mejor oferta en ese
aspecto. El resto de los ofertantes se Ilevaran una puntuacién proporcional a la mejor.

Se otorgara la puntuaciéon en funcién de la baremaciéon de los diferentes criterios que
aparecen en la tabla:

PROPUESTA TECNICA 48 ptos
1,-Personal y Horario 6 ptos
2,-Modelo de gestion de servicio 15 ptos
Gestion de expedientes de viaje 4 ptos
Documentacion y herramientas de trabajo 3 ptos
Tarjeta en garantia 3 ptos
Gestion de visados 1 ptos
Gestion de incidencias 3 ptos
Plan de reuniones y revisiones periddicas 1 ptos
3,- Acuerdos comerciales 2 ptos
4 ,- Red Internacional de Agencias 2 ptos
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b,- Grupos y eventos 2 ptos
6,- Seguros de viaje b ptos
Seguro de accidentes en viaje 1,5 ptos
Seguro de asistencia-Cobertura equipaje y personas 3 ptos
Cobertura de demoras 0,5 ptos
7,- Acuerdo de Servicio (SLA) 6 ptos
8,- Informes 2 ptos
9,- Facturacion 4 ptos
10,-Régimen de pagos 3 ptos
11,- Mejoras para el personal de la Organizacion 1 ptos

PROPUESTA ECONOMICA 52 PTOS

Teniendo en cuenta los cargos por emisidn de los billetes, se aplicaran las siguientes
férmulas:

1.- Aéreo Internacional=puntuacién méaxima (30) x (Oferta que se valora/Oferta mas
ventajosa).

2.- Aéreo Europeo=puntuacion maxima (13) x (Oferta que se valora/Oferta mas ventajosa).
3.- Aéreo Nacional=puntuacion maxima (6) x (Oferta que se valora/Oferta mas ventajosa).
4.- Transaccion Tren = puntuacién maxima (3) x (Oferta que se valora/Oferta més
ventajosa).

15.ADJUDICACION DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona mediante la oportuna adjudicacién del contrato por el Organo de

Contratacién, a propuesta del Comité de Evaluacién. EI Organo de Contratacién deberd
motivar su decision si disiente de la propuesta del Comité de Evaluacion.
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La adjudicacion provisional del contrato se comunicara por escrito al correo electrénico
facilitado por los licitantes. Esta comunicacién se realizara el 3 de julio de 2017.

Los distintos licitadores, si asi lo consideran, podran presentar reclamacion de la
adjudicacién provisional al Departamento Juridico de la OEl. El plazo para presentar
reclamaciones finaliza el 5 de julio de 2017.

Superado el plazo para presentar reclamaciones, el contrato se adjudicard de forma
definitiva el 6 de julio de 2017. Esta adjudicacion definitiva se comunicara a todos los
participantes por correo electrénico.

16.FORMALIZACION DEL CONTRATO

El documento de formalizacién del contrato se otorgard dentro del plazo de quince dias
naturales, a contar desde el siguiente al de recepcién de la notificacién de la adjudicacion.

Cuando por causas imputables al contratista, no pudiese formalizarse el contrato dentro del
plazo indicado, la OEl podra acordar la resolucién del mismo, previo el preceptivo tramite
de audiencia del interesado.

El contrato tendrad caracter privado, siendo competente el orden jurisdiccional civil para
conocer de las controversias que surjan en su interpretacién o aplicacion.

La formalizacion del contrato se realizard mediante la firma de contrato por escrito en
documento privado entre las partes en el plazo maximo de quince dias naturales, desde la
adjudicacién. Si la empresa adjudicataria solicitase la formalizacién del contrato mediante
escritura publica, seran de su cargo y cuenta los gastos derivados del otorgamiento de
aquélla. En este caso, el contratista debera entregar a la unidad una copia legitimada y una
simple del citado documento en el plazo maximo de un mes desde su formalizacién.

La fecha de inicio de la actividad objeto de contrato sera el 1 de agosto de 2017.

17.NORMAS REGULADORAS
El contrato que se suscriba tendra caracter privado y se regira por:

e Las clausulas contenidas en este pliego.
¢ EIl Manual de contratacion de la OEI.

El desconocimiento del contrato en cualquiera de sus términos, de los documentos anejos
al mismo, o de las instrucciones, términos de referencia o normas de toda indole, dictados
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por la OEl que puedan tener aplicacién en la ejecuciéon de lo pactado, no eximira al
empresario de la obligaciéon de su cumplimiento.

18.RESOLUCION DEL CONTRATO

Son causas de resolucién del contrato las siguientes:

a) Incumplimiento por cualquiera de las partes de las obligaciones descritas en el
contrato.

b) La manifiesta falta de calidad del servicio prestado o la no adecuacién del mismo a
las condiciones pactadas en la documentacién vinculante.

c) La declaracién de concurso en los términos que describe la Ley 22/2003, de 9 de
julio, Concursal.

d) Mutuo acuerdo de las partes.

e) Incumplimiento de las limitaciones en materia de subcontratacién.

f) Obstruccién a las facultades de direccion e inspeccion de la OEI.

19.SUBCONTRATACION

Las actividades objeto de este contrato deberan ser ejecutadas directamente por la empresa
adjudicataria. Con caracter excepcional, la Secretaria General de la OE| podra autorizar la
subcontrataciéon de personal o tareas vinculadas al objeto del contrato por empresa distinta
a la adjudicataria. La aceptacion debera ser expresa. Sera requisito imprescindible que la
empresa subcontratista esté al corriente de pago de sus obligaciones fiscales y de
seguridad social.

La empresa adjudicataria sera responsable ante la Secretaria General por la actuacion de la
empresa subcontratada en todos los ambitos, incluyendo la calidad del servicio, plazos de
entrega y finalizacién, obligaciones con relacién al tratamiento de datos e informaciones,
asi como del cumplimiento por la empresa subcontratada de sus obligaciones sociales y
fiscales.

20. NORMATIVA DE VIAJES
Para los viajes en avidon se seguira la normativa del organismo financiador del proyecto bajo
el que viaje el personal. En caso de que sea personal de Secretaria General, se regiran por

la normativa de viajes de misma.

Los billetes se emitiran en clase turista o equivalente. Para el caso de solicitar clase
superior, se requerira aprobacién de la gerencia de la Secretaria General.

21. REVISION DE PRECIOS

Dadas las caracteristicas del contrato, no procede revisién de precios.
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22.REGIMENES DE IMPUESTOS Y TASAS APLICABLES AL CONTRATO

En el precio del contrato se consideran comprendidos todos los conceptos de coste y gasto
inherentes al trabajo a realizar incluso el Impuesto sobre Valor Afiadido y cualesquiera otras
cargas u obligaciones fiscales vigentes en la fecha de formalizacién del contrato.

23. RESUMEN DE LOS PLAZOS DE LA CONVOCATORIA
PLAZO PRESENTACION OFERTAS: 8 al 21 de junio de 2017 (hasta las 12:00, hora de

Madrid) a convocatoriaspublicas.oei@oei.es con el asunto claramente identificado como
sigue: LIC/01/2017.

PLAZO PARA FORMULACION DE ACLARACIONES: 8 al 13 de junio. Las consultas deberan
efectuarse a: convocatoriaspublicas.oei@oei.es

FECHA DE APERTURA SOBRES N°1 y N° 2: 22 de junio de 2017.

SOLICITUD DE SUBSANACIONES: 22 al 23 junio de 2017.

FECHA RECEPCION SUBSANACIONES SOLICITADAS: 22 al 27 de junio de 2017
FECHA COMUNICACION CONFORMIDAD SOBRES N°1 y N° 2: 28 de junio de 2017
SOLICITUD DE CLAVE DE ACCESO SOBRE N° 3: 28 de junio de 2017

FECHA RECEPCION CLAVE SOBRE N° 3: 28 de junio de 2017

FECHA APERTURA SOBRE N° 3: 29 de junio de 2017.

FECHA DE ADJUDICACION y COMUNICACION A TODOS LOS OFERENTES: 3 de julio de
2017.

PLAZO PARA FORMULAR RECLAMACIONES: del 3 al 5 de julio de 2017.
ADJUDICACION DEFINITIVA: 6 de julio de 2017.

FECHA PREVISTA FIRMA DE CONTRATO: 14 de julio de 2017.
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ANEXO I: Declaracién responsable le sobre los criterios de exclusion

ANEXO II. Propuesta econdmica
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ANEXO |
DECLARACION RESPONSABLE SOBRE LOS CRITERIOS DE EXCLUSION

[EIl [La] abajo firmante [nombre de la persona que firmal en representacion

(Solo para las personas fisicas) | (Solo para las personas juridicas) de la persona juridica
propia siguiente:

DNI/Numero de pasaporte: Nombre oficial completo:

Forma juridica oficial:

(«la persona») Datos registrales:

Direccion oficial completa:
NIF-IVA:
(«la persona»)

I. SITUACION DE EXCLUSION

Declara que la persona antes mencionada cumple con los criterios de seleccion exigidosy | .
que se encuentra en una de las situaciones siguientes: Sl

NO

a)

esta incursa en un procedimiento de quiebra, liquidacién, intervencion judicial o concurso
de acreedores, cese de actividad o en cualquier otra situacién similar resultante de un O]
procedimiento de la misma naturaleza vigente en las legislaciones y normativas
nacionales.

b)

se ha establecido mediante una sentencia firme o una decisién administrativa definitiva
que la persona esté en situacién de incumplimiento de sus obligaciones relativas al pago ]
de impuestos o cotizaciones a la seguridad social, de acuerdo con las disposiciones
legales del pafs en el que esta establecida, el pafs en el que esta situado el Organo de
Contratacion, o bien las del pais de ejecucién del contrato;

c)

Haber incurrido en falsedad al efectuar la declaracién responsable o al facilitar
cualesquiera otros datos relativos a su capacidad y solvencia. ]

Il - PRUEBAS DOCUMENTALES PARA LA ADJUDICACION

En el plazo fijado por el Organo de Contratacién, la persona debera presentar las siguientes pruebas
relativas a las personas fisicas o juridicas:

En relacion con la situacion descrita en las letras a) o b), deberan presentarse certificados
recientes de las autoridades competentes del Estado en cuestién. Estos documentos deberan
acreditar que la persona esta al corriente en el pago de los diferentes impuestos y cotizaciones a
la seguridad social a que esté sujeto, con inclusién del IVA, el impuesto sobre la renta (sélo en el
caso de personas fisicas), el impuesto de sociedades (s6lo en el caso de personas juridicas) y las
cotizaciones a la seguridad social. Cuando cualquiera de los documentos descritos anteriormente
no se expida en el pais correspondiente, podra ser sustituido por una declaracién jurada hecha
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ante un érgano judicial o un notario o, en su defecto, una declaraciéon solemne ante una
autoridad administrativa o un colegio profesional cualificado en el pais de establecimiento.

La persona no esta obligada a presentar tal prueba si la misma ya ha sido presentada a efectos de
otro procedimiento. La fecha de expedicién de los documentos no debe ser superior a un afio a
partir de la fecha de su solicitud por el Organo de Contratacién y debe ser valida en dicha fecha.

El abajo firmante declara que la persona ya ha presentado la documentacioén en un procedimiento
anterior y confirma que no se ha producido ninglin cambio en su situacion.

Documento Referencia completa al procedimiento previo

Insértense tantas lineas como sean necesarias.

La persona citada podra ser expulsada de este procedimiento y objeto de sanciones administrativas
(sancion financiera o exclusion) si se demostrara que las declaraciones o la informacion facilitadas
como condicién para la participacion en el presente procedimiento son falsas.

Nombre y apellidos Fecha Firma
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ANEXO II
PROPUESTA ECONOMICA

D. con residencia en provincia de
calle piso C.P. con Documento
Nacional de Identidad namero , enterado del anuncio publicado y del

Pliego de Condiciones Técnicas y Administrativas que ha de regir en el concurso para
adjudicacién del contrato del servicio de gestién de viajes en la Secretaria General de la
OEIl, en nombre propio (0 como mandatario de , 0 como Director,
Gerente, Consejero, Delegado, etc. de la Sociedad ) se
compromete a tomar a su cargo la gestién del servicio ofertando los beneficios econémicos
y de otro tipo que la Secretaria General de la OE| obtendria durante el plazo de duracién
del contrato que se sefialan a continuacion:

Servicios Plataforma
Offline

(Telefénica)
Transaccion Aéreo Domestico 0€
Transaccién Aéreo Europeo 0€
Transaccion Aéreo Internacional 0€
Transaccién Hotel Pago Directo 0€
Transaccion Hotel Bono 0€
Transaccién Coche Pago Directo 0€
Transaccion Coche Bono 0€
Transaccién Tren (ida y vuelta) 0€
Cambios aéreos a todos los destinos 0€
Reemision aéreos a todos los destinos 0€
Cambios Tren 0€
Llamadas al ETS 0€

Los fees presentados son netos.
Haciendo contar que acepta de manera expresa las condiciones establecidas en el Pliego
que regula esta contratacién y declarando que reline los requisitos para contratar con la OEIl

exigidos por las disposiciones vigentes, para lo que aportara en caso de resultar
adjudicatario, los documentos que acrediten las circunstancias mencionadas.

Fechay firma del licitador
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