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INSTRUCCIONES de 29 de septiembre de 2015, de la Secretaria
General del CSIC, para la ejecucion en la Agencia Estatal CSIC del
contrato centralizado CORA de prestacion del servicio de agencia de
viajes para la Administracion General del Estado.

El contrato centralizado de prestacion del servicio de agencia de viajes para la
Administracion General del Estado (AGE), cuyo objeto es la intermediacion y gestion en la
reserva, emision, modificacion, anulacion y entrega de los billetes de transporte aéreo, terrestre
y maritimo, los bonos de alojamiento y el alquiler de vehiculos, ha sido adjudicado por el
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas el 27 de enero de 2015 a Halcon Viajes y su
ejecucion en el CSIC empezara el | de octubre de 2015.

PRIMERO.- ALCANCE DEL CONTRATO DE AGENCIA DE VIAJES.

A partir de la entrada en vigor del citado contrato (| octubre de 2015) sera obligatorio que
el transporte, alojamiento y el alquiler de vehiculos necesarios para el desarrollo de una
comision de servicio, que se pague o indemnice con cargo al CSIC (incluidos sus Institutos,
Centros y unidades), deba reservarse y tramitarse a través de la empresa adjudicataria Halcén
Viajes, conforme al procedimiento establecido en las presentes Instrucciones.

SEGUNDO.- OPERATIVA PARA LA RESERVA DE VIAJES.

La operativa para la peticidn, autorizacion y reserva de viajes con la agencia se detalla en el
(ANEXO 15) MANUAL DE USUARIO, que resumidamente obedece al siguiente esquema:

2.1 Registro de usuarios en la aplicacion web de Viajes Halc6n:
Toda persona que deba realizar un viaje con cargo al CSIC debera tramitar las reservas

necesarias a través de la aplicacion web de Halcon Viajes (https://age.halconviajes.com/),
pudiendo hacerlo personalmente o a través de la unidad o persona que se designe.

Para ello, cada wusuario debera registrarse en la aplicacion, indicando el
Instituto/Centro/unidad de adscripcion o, en su caso, el que se hara cargo del pago del viaje.

2.2 Peticion del viaje:

El usuario cumplimentara todos los datos necesarios para que la agencia de viajes le remita la
oferta de servicios disponibles y su coste.

Si el usuario opta por la opcion:
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> “SOLICITUDOdara por aceptada la oferta que directamente le remita la agencia de
viajes.

> “PRESUPUESTOOrecibira tres opciones de viaje, debiendo elegir una de ellas.

En la peticion del viaje el usuario podra cumplimentar los datos de una oferta que haya
obtenido por otros medios. Esta oferta debera ser igualada o mejorada por Halcon Viajes, o en
su defecto sera aplicable la excepcionalidad prevista en el apartado 5.2 de las presentes
Instrucciones.

2.3 Autorizacion de la reserva de viaje:

Las solicitudes o presupuestos aceptados por el usuario no se haran efectivos hasta la
autorizacion por las personas que estén habilitadas con el perfil de “autorizadoresOen la
aplicacion web.

Inicialmente estan habilitados con el perfil de “autorizadoresOlos Gerentes, quienes podran
habilitar a mas personas del Instituto con dicho perfil, al objeto de distribuir el trabajo.

Se ha creado una cuenta de correo corporativo por cada Instituto con Caja Pagadora y por
cada unidad responsable de la ORGC (viajes.siglasdelcentro/unidad@csic.es), en la cual se
recibiran las comunicaciones informando de las peticiones pendientes de autorizacion, para que
las personas con perfil “autorizadorQaccedan a la aplicacién y las autoricen o denieguen.

TERCERO.- TRAMITACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO.

En cualquier caso, este procedimiento de peticion, autorizacion y reserva con la agencia de
viajes no excluye de la obligacion de tramitar la pertinente comision de servicio. La reserva
quedara autorizada con la validacion por parte de la persona habilitada en la aplicacion, siendo
necesaria la previa aportacion de la comision de servicio firmada o sellada si asi estuviera
establecido en los protocolos internos de funcionamiento del Centro o Instituto.

La tramitacion de las comisiones de servicio se regira por lo dispuesto en la Instruccion de
|0 de febrero de 2014, de la Secretaria General del CSIC, relativa a los procedimientos de

solicitud, justificacion y pago de las comisiones e indemnizaciones por razon del servicio en la
Agencia Estatal CSIC.
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CUARTO.- CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO CENTRALIZADO.
4.1 Antelacién en la peticién del viaje:

Para que la agencia de viajes esté obligada a aplicar el listado de precios del apartado 4.7
de estas Instrucciones, la autorizacién del viaje debera realizarse con la siguiente
antelacion:

» 5 dias naturales para viaje nacional.
» 7 dias naturales para viaje internacional.

Por tanto para poder cumplir con dichos plazos, los viajes deberan solicitarse con mas
antelacion, la que sea necesaria para garantizar que la autorizacién del viaje se produce
en los citados plazos.

4.2 Tiempos de respuesta:

Halcén Viajes debera proporcionar informacion sobre las mejores opciones disponibles
en un plazo de 2 horas en horario laboral desde la peticion del viaje.

En el caso de que el usuario haya presentado un precio mas ventajoso conforme al
procedimiento establecido en el apartado 2.2 de las presentes Instrucciones, Halcon
Viajes tendra un plazo de 2 horas para igualar el precio o emitir un certificado indicando
la imposibilidad de igualar la oferta presentada. Dicho certificado debera adjuntarse a la
liquidacion de la comision de servicio.

Una vez autorizada una oferta de viaje por la persona habilitada, la agencia de viajes
debera emitir los billetes de transporte y bonos de alojamiento en el plazo de | hora.

Las incidencias transmitidas por el viajero al Servicio de Urgencias de la agencia de viajes
deberan resolverse en un plazo no superior a 4 horas en viajes nacionales u 8 horas en
viajes internacionales.

4.3 Billetes de transporte:

Tanto los desplazamientos en avion como en tren seran en lineas que tengan la
condicion de regular, con trayectos directos si es posible, en clase turista o asimilada y
tarifa restringida (sin cambios ni anulaciones), y permitiran, a no ser que se especifique
en la orden de servicio lo contrario, la facturacion de una maleta, y la eleccion y reserva
de asiento (entre los asientos que estén disponibles).

En la peticion de los billetes de transporte se indicara la hora maxima en la que se
podria realizar la salida del viaje, pudiendo la agencia de viajes ofertar billetes mas
economicos que haya desde 3 horas antes de la hora maxima indicada.
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4.4 Alojamiento:

Las reservas de alojamiento seran en habitacion de tipo estandar para uso individual o
doble de uso individual.

4.5 Documentacion que recibira el viajero:
La agencia de viajes remitira al viajero por medios electrénicos:

* Bonos de alojamiento y/o billetes de transporte.

* Certificado de la prestacion del servicio de alojamiento, para que el
viajero lo entregue en el hotel donde debera ser fechado y firmado.

* |tinerario del viaje.

* Precio de los bonos y/o billetes.

* Informacion sobre los requisitos sanitarios o visados necesarios durante
el viaje.

* Informacion de los riesgos que cubren los seguros del viaje, sus importes
de cobertura y forma de resarcimiento.

* Datos de contacto del Servicio de Urgencias para resolucion de
incidencias.

4.6 Anulaciones, cambios y gestion de incidencias:

Las anulaciones o cambios se solicitaran por el viajero a la agencia de viajes, bien a
través de la aplicacion web o, en casos de imposibilidad o urgencia, a través del Oficina
de la agencia de viajes ubicada en la Sede Central del CSIC (implant) o del servicio de
urgencias de Halcon Viajes.

En el caso de que los cambios supongan un coste adicional, la agencia requerira de
autorizacion por las personas habilitadas a través del correo corporativo especifico
(viajes.siglasdelcentro/unidad@csic.es).

Si excepcionalmente no fuera posible obtener la citada autorizacion, el viajero podra
tramitar la modificacion por si mismo ante la empresa suministradora de los servicios de
transporte o alojamiento. El coste asociado a estos cambios so6lo sera reembolsable si se
acredita debidamente su excepcionalidad.

El servicio de urgencias de Halcén Viajes debera utilizarse como ultima opcidn, y solo
para incidencias que se produzcan en el marco de la comision de servicios que se esté
desarrollando. Los usuarios no utilizaran este servicio para peticiones iniciales de viajes.
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4.7 Precios:
Siempre que los viajes se soliciten con la antelacién prevista en el apartado 4.1 y se
cumplan las condiciones generales de los apartados 4.3 y 4.4 de las presentes

Instrucciones, la agencia de viajes esta obligada a ofertar los siguientes precios:

4.7.1 Precios de transporte.

* En los vuelos a los destinos recogidos en el (ANEXO 16) PRECIOS
VUELGQOS, se aplicaran los precios maximos indicados en el citado anexo.

* En los vuelos Madrid-Bruselas, Madrid-Paris y Madrid-Londres con Iberia-
British Airways, Brussels Airlines y Air Europa, las ofertas recogidas en los
(ANEXOS 17, 18 y 19) IBERIA, BRUSSELS Y AIR EUROPA.

* En Renfe y AVE, la oferta recogida en el (ANEXO 20) RENFE.

Estas ofertas no seran de aplicacion en 8 dias al afio, que son los dias de excepcion
recogidos en el (ANEXO 21) DIAS DE EXCEPCION.

En los casos en que no se cumplan las condiciones generales de los apartados 4.1 y
4.3, asi como en los viajes para otros destinos o medios de transporte no
previstos y en los dias de excepcion, la agencia ofrecera la tarifa economicamente
mas ventajosa que encuentre en cualquier compahia.

4.7.2 Precios de alojamiento.

La agencia de viajes ofertara prioritariamente los hoteles de su listado (ANEXO
22) HOTELES, que dispongan de habilitaciones libres, al precio de la oferta
indicada en el citado anexo, correspondiente al grupo de dieta del comisionado.

Si no hubiera disponibilidad en el listado, ofrecera segun el siguiente orden:

Dentro de la localidad solicitada pero fuera del listado.

Dentro del listado pero en una localidad cercana a la solicitada.
Fuera del listado, en una localidad cercana a la solicitada.
Hostales si asi lo desea el viajero.

Si bien los hoteles del ANEXO 22 ofertan los precios mas econémicos, el viajero
siempre podra solicitar el hotel que desee, pero la reserva debe hacerse a través
de la agencia de viajes adjudicataria. No obstante, si el viajero quiere un hotel de
coste superior al maximo de su grupo de dieta, correra a su cargo el exceso de
coste. En estos casos la agencia de viajes debera emitir dos facturas, una a nombre
del CSIC por el tope de la dieta y otra a nombre del peticionario por la diferencia.
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En los casos en que no se cumplan las condiciones generales de los apartados 4.1 y
4.4, asi como cuando el viajero elija un hotel no contemplado en el ANEXO 22 y
en los dias de excepcion recogidos en el ANEXO 21, la agencia ofrecera el mejor
precio que consiga en el mercado.

4.8 Comisiones o cargos por emision de billetes:

La agencia de viajes adjudicataria sélo aplicara comisiones por la emisién de billetes de
transporte, no por bonos de alojamiento.

4.8.1 Comisiones para vuelos.

» Para vuelos a los destinos recogidos en el ANEXO 16 y si se cumplen las
condiciones generales de los apartados 4.1 y 4.3: Comisién del 10% del
ahorro que consiga la agencia respecto al precio ofertado en el concurso (con
un maximo de 50 € de comision).

Pmax-P
+

Cargo = 3

Siendo Pmax el de la oferta y P el precio conseguido.

» En el resto de vuelos, comision fija:

Precio del vuelo ida y vuelta Comision
Tipo de vuelo (Trayectos unicos, dividir por por
dos) transaccion

Hasta 150 € 8 €
Nacional

Mas de 150 € 3€

Hasta 200 € 12 €
Europa Entre 200 y 500 € 8 €

Mas de 500 € 4€

Hasta 800 € 16 €
Intercontinental

Mas de 800 € 5€

El viaje de ida y vuelta se entendera como una Unica transaccion dando lugar a
una sola comision aunque se realice con companias aéreas distintas.

4.8.2 Comisiones para tren, barco y autobus.

» Comision fija de 0,50 € para billetes con precio final incluidos impuestos
mayor o igual a 40 € por transaccion adquirida. El viaje de ida y vuelta se
entendera como una Unica transacciéon dando lugar a una sola comision
aunque se realice con distintas companias.

» Resto de billetes sin comision.
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4.9 Cobertura de riesgos y seguros:

En los (ANEXOS 23 y 24) POLIZAS DE SEGUROS Y POLIZA COMPLEMENTARIA, se
recogen las pdlizas de seguros y poliza complementaria de aplicacion en el contrato
centralizado de prestacion del servicio de agencia de viajes para la Administracion
General del Estado (AGE).

Estas polizas ofrecen, entre otras, las siguientes coberturas:

» Robo, pérdida o dano de equipaje o efectos personales en Espafia y en el
extranjero.

» Retraso o cancelacién del vuelo, pérdida de conexiones y retraso en la
entrega del equipaje tanto en Espana como en el extranjero por retrasos
superiores a 4 h.

»  Accidentes en transporte publico o vehiculo de alquiler.

»  Gastos médicos, quirurgicos, farmacéuticos y de hospitalizacion en Espana y
en el extranjero.

» Gastos para tratamientos odontoldgicos de urgencia en Espana y en el
extranjero.

QUINTO.- EXCEPCIONES A LA EJECUCION DEL CONTRATO.

La obligacion de tramitar los servicios a través de la empresa adjudicataria quedara sin efecto
cuando:

5.1 Se soliciten viajes en taxi o billetes de transporte urbano (metro, autobus, etc.).

5.2 El viajero obtenga por otros medios un precio mejor que no pueda ser igualado o
mejorado por la empresa adjudicataria (sin considerar sus comisiones).

Esta circunstancia se acreditara mediante el certificado emitido por la agencia de viajes.

5.3 La comision de servicio tenga origen en el extranjero, en cuyo caso, se podra optar por
contratar los servicios a través de la agencia de viajes o no.

5.4 Por razones extraordinarias derivadas del tipo de viaje, de la naturaleza del destino de la
expedicion cientifica, del tipo de viajero o de las circunstancias especiales que concurran, o por
razones de seguridad, se considere por la unidad responsable correspondiente del CSIC que un
viaje concreto deba excluirse del ambito del contrato centralizado de agencia de viajes.

Tales razones extraordinarias o circunstancias especiales deberan certificarse por el érgano
competente para la autorizacion de la comisiéon de servicio.
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SEXTO.- AUTORIZADORES, CAJAS PAGADORAS Y CORREOS ELECTRONICOS.

En el (ANEXO 25) ORGANIZACION CENTRAL DEL CSIC y en el (ANEXO 26)
CENTROS DEL CSIC, se relacionan los Centros, Institutos, Delegaciones y Unidades del CSIC,
sus cajas pagadoras correspondientes que recibiran las facturas de los servicios prestados por la
agencia de viajes, asi como los correos corporativos especificos y las personas habilitadas con el
perfil de “autorizadoresOreferidos en el apartado 2.3 de las presentes Instrucciones.

Las facturas de los servicios prestados por la Agencia de Viajes se remitiran a la
Caja Pagadora del Instituto al que esté vinculado el usuario en su perfil de registro
de la aplicacién web en el momento de efectuar la reserva (VER PAGINAS 2 Y 16
DEL MANUAL DE USUARIO).

SEPTIMO.- DATOS DE HALCON VIAJES.

Los datos de contacto de Halcdn Viajes, asi como el acceso a su aplicacién web y sus datos
bancarios, figuran en el (ANEXO 27) CARTA DE PRESENTACION DE HALCON VIAJES.

OCTAVO.- VIAJES PENDIENTES CON LA AGENCIA DE VIAJES EL CORTE INGLES.

A partir del | de octubre de 2015 no se podra solicitar ningun servicio de viaje, como
transporte, alojamiento o alquiler de vehiculos, a la agencia de viajes El Corte Inglés, debiendo
solicitar los mismos a Halcén Viajes.

Los servicios que se hubiesen solicitado hasta dicha fecha a la Agencia de Viajes el Corte
Inglés, seguiran siendo gestionados por la misma, incluidas las anulaciones, cambios e incidencias
surgidas en el transcurso del viaje.

En (ANEXO 28) CONTACTO VIAJES EL CORTE INGLES se indican los datos de contacto
de la Oficina de Organismos Publicos de Viajes El Corte Inglés, asi como del Servicio de
Urgencias, a través de los cuales esta agencia de viajes llevara a cabo dicha gestion de viajes
pendientes.

Las cajas pagadoras del CSIC abonaran a Viajes El Corte Inglés las facturas pendientes a la
cuenta que figura en el (ANEXO 29) CERTIFICADO BANCARIO VIAJES EL CORTE INGLES.

Madrid, a 29 de septiembre de 2015
EL SECRETARIO GENERAL

Alberto Sereno Alvarez



