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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES RELATIU AL CONTRACTE PER A LA
PRESTACIO DEL SERVEI DE GESTIO I ASSISTENCIA EN VIATGES AL CENTRE
DE CULTURA CONTEMPORANIA DE BARCELONA

1. OBJECTE DE LA CONTRACTACIO

Aguest contracte té per objecte la prestacid del servei de gestid i assisténcia en
viatges, que inclou els desplacaments realitzats per persones a carrec del Consorci
Centre de Cultura Contemporania de Barcelona (CCCB). Aquest servei també incloura
la gestid de la reserva, I'emissid, la modificacio, I'anul-lacié i el lliurament de bitllets
de transport aeri, terrestre, maritim, l'allotjament en hotels i de lloguer de vehicles,
i en general, qualsevol altre servei propi de les agéncies de viatges.

Aquests serveis podran tenir destinacié en territori nacional i internacional.

L'empresa contractista actuara com intermediaria entre els serveis corporatius del
CCCB i les empreses prestadores dels serveis de viatges: companyies aéries,
ferroviaries, cadenes hoteleres, hotels, empreses de lloguer de vehicles, etc. En
aquest contracte es fixen els preus d’aquests serveis de mediacié.

L'empresa contractista és la responsable de gestionar els viatges del CCCB per tal
d’aconseguir en cada operacid6 que se |li encarregui les millors condicions
economiques, de qualitat i de servei possibles. Els serveis podran ser contractats pel
sistema convencional i per internet (low cost), en funcié de quina sigui I'opcié més
interessant en cada cas.

2. TIPOLOGIA DE VIATGES
En aquest contracte es distingeixen, en termes generals, tres tipus de viatge:

a) Viatge amb motiu de comissié de servei. S’entén com a viatges amb motiu de
comissio de servei els derivats de comeses especials del personal del CCCB de
caracter circumstancial que s’han d’exercir fora del lloc de treball habitual o derivats
de l'assisténcia a cursos de capacitacid, especialitzacié i de perfeccionament,
congressos i altres actuacions que es realitzin fora de la localitat del lloc de treball
habitual.

b) Viatge de representacid institucional de personal del CCCB. S’entén com a viatges
de representacid institucional aquells que tenen per objecte la promocio,
representacid i defensa dels interessos de la institucié del CCCB. Per a aquests
viatges, que poden consistir en el trasllat de comitives o delegacions amb un
determinat nombre de persones, sera obligacid de les empreses maximitzar la relacié
qualitat-preu. Aixi mateix també comprén els viatges referits al/la Director/a del
CCCB i la delegacié que acompanyi.

c) Viatge d'altres persones per compte del CCCB. S’entén per viatges d‘altres
persones per compte del CCCB, els desplacaments realitzats per persones a carrec
del CCCB que tenen per objecte la realitzacid6 de seminaris, jornades, formacid, o
qualsevol acte institucional o activitat organitzada pel CCCB.

A més, aquests tres tipus de viatges poden incloure qualsevol altre servei propi de
I'agéncia de viatges.
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L'empresa contractista prestara els serveis objecte d’aquest contracte en els termes
establerts en aquest plec i aplicara les directrius corporatives que se li traslladin
envers la gestid de viatges, en tot allo que no contravingui aquest contracte. En
aquest sentit, I'empresa disposara d’eines adequades que facilitin la gestid i control
d’aquestes directrius per garantir-ne l|'aplicacid en la seva propia operativa. En
conseqliencia, hauran d’'informar als destinataris dels serveis quan aquestes les
contradiguin i rebutjar la sol-licitud de servei, quan, tot i I'avis, el viatger o el gestor
del viatge insisteix en contractar el servei no autoritzat.

Atenent als serveis contractats en exercicis anteriors, s’estima que aproximadament
un 85% dels serveis contractats correspondran a viatges d’altres persones per
compte del CCCB.

3. MITJANS HUMANS. EQUIP DE TREBALL

L'empresa contractista ha de posar a disposicié de I'execucid del contracte un minim
de (3) tres persones, que seran les encarregades de gestionar els diferents encarrecs
de servei, i a més, ha de designar (1) una persona responsable de coordinar i
gestionar els viatges del CCCB.

El nombre minim de perfils professionals exigits sera el segtient:

- (1) Un/a teécnic/a gestor/a (Grup 1), diplomat/da en turisme, grau o titol
equivalent, amb una experiéncia minima de 4 anys en tasques similars a |'objecte
del contracte i capacitat per a comunicar-se correctament, de forma oral i escrita en
les llenglies catalana, castellana i anglesa.

- (2) Dos Agents de viatge (Grup 2), amb una experiéncia minima de 4 anys en
tasques similars a I'objecte del contracte i capacitat per a comunicar-se
correctament, de forma oral i escrita en les llenglies catalana, castellana i anglesa.

Aquests perfils professionals realitzaran les segients funcions:

- Un/a tecnic/a gestor/a:

- Gestionar el compte de client del CCCB.

- Responsable de la gestidé de I'equip de treball destinat a I'execucié del contracte,
organitzar l’'equip i canalitzar les tasques a desenvolupar.

- Presa de decisions pel que fa a les incidéncies i penalitats com a conseqiéncia de
la gestid de I'equip de treball.

- Coordinar i controlar les gestions realitzades per I’'equip de treball i vetllar pel bon
funcionalment de I’execucié del contracte.

- Dos/Dues agents de viatges:

- Gestid de la reserva, emissio, modificacid, anul-lacio i lliurament dels bitllets de
transport aeri, terrestre, maritim i allotjament en hotels.

- Gestid de lloguer de vehicles.

- Gestio del transport des de I'aeroport fins el lloc de destinacid final i del desti final
a l'aeroport.

- Gestio del servei d’alertes, consistent en I'enviament de correu electronic, SMS,
missatgeria instantania o qualsevol altre mitja que garanteixi la recepcié per part
dels viatgers i del personal autoritzat pels encarrecs, d’informacié sobre les
circumstancies sobrevingudes o incidéncies que afectin al viatge (canvis d'horaris de
vol, canvis de terminal, etc.)
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- Treball en xarxa i en aplicacions de reserves d’abast de tot el mon.
- I en general, gestié de qualsevol servei propi de les agéncies de viatges.

4. MITJANS MATERIALS

L'empresa contractista ha de posar a disposicid del contracte, com a minim, els
seglients mitjans materials: una oficina on s’executaran els encarrecs, un ordinador
per membre de lI'equip de treball i la instal-lacid dels programes professionals de
reserves que permetin operar en tot el mon.

L'empresa contractista indicara I'oficina on executara els encarrecs que es derivin
d’aquest contracte, sens perjudici d’altres oficines que puguin posar a disposicid.

D’altra banda, I'empresa contractista haura de posar a disposicié per I'execucié del
contracte, com a minim:

- Un programa informatic per reserves completes del servei tipus Cytric Travel
d’Amadeus o de prestacions equivalents. Aquest programa ha d’incloure les
companyies low cost i les pagines web de les linies aéries convencionals, aixi com els
acords que pugui contraure el servei o entitat amb les companyies de serveis de
transport, allotjament i viatges. Tot aix0, sense perjudici de disposar d’altres
software, programes, accessos, 0 mitjans necessaris per a poder operar en tot el
mon permetent reserves i emissions de bitllets en transport terrestre, maritim o aeri,
nacional i internacional, aixi com també reserves d’allotjament en hotels i de lloguer
de vehicles.

Per a la realitzacié dels treballs objecte del present contracte els servidors estaran
ubicats en la UE o en un pais destinatari declarat de nivell adequat per la Comissio
Europea. Es pot consultar la relacié actualitzada a
https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tusdeberes/
medidas-de-cumplimiento/transferencias-internacionales

5. HORARIS HABITUALS DE LA PRESTACIO DEL SERVEI PERSONALITZAT

L'horari minim habitual de prestacio del servei que s’ha de garantir per part de I’'equip
de treball assignat és de dilluns a divendres, de 9:00 hores a 17:00 hores.

L’empresa contractista indicara les adreces electroniques, teléfons directes i/o mobils
de contacte de les persones que es faran responsable de la tramitacié de cada
encarrec durant la seva vigéncia i fins la seva finalitzacid, per totes les tipologies de
viatges descrits a la clausula 2 del present plec. Per la qual cosa, ha de disposar d’una
organitzacié suficient i adequada per tal d’atendre qualsevol peticié que es realitzi
dins d’aquests horaris.

L'ampliacioé de I'horari que es proposi en aquest apartat, que és criteri d'adjudicacié
a la clausula 1.11 del PCAP, constitueix una obligacié contractual.
6. SERVEI D'ATENCIO 24 HORES 365 DIES

El CCCB requereix un servei d’atenciéo 24 hores i 365 dies |I'any per cobrir aquelles
demandes de servei que es puguin produir fora dels horaris habituals del sector.
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Aquest servei ha de permetre fer totes les operacions possibles (reserves, canvis de
darrera hora, etc...) a qualsevol hora del dia o de la nit. El personal d’atencié d’aquest
servei haura de prestar una atencidé personalitzada reconeixent les caracteristiques
del client i la seva politica de viatges.

L'empresa contractista ha de disposar d’'una xarxa d’assisténcia propia, o si escau,
d’agents col-laboradors al territori estatal i també a l'internacional.

La resolucié immediata d’incidéncies i I'emissio i cancel-lacié de bitllets de transport
immediata formara part del servei Unicament si ha estat inclos en I'oferta de I'em-
presa contractista. Aquesta ampliacio del servei, que és criteri d’adjudicacié a la clau-
sula 1.11 del PCAP, constitueix una obligacié contractual.

7. OPERATIVA DEL SERVEI

Els encarrecs (contractes basats) de servei els faran les persones designades pel
CCCB, ja sigui en nom propi o per a un altre, tan aviat com es tingui la certesa de la
necessitat de viatjar.

S’entén per encarrec totes les prestacions demanades per un mateix servei (transport
+ allotjament + altres serveis) per 'assisténcia a un mateix acte o esdeveniment,
amb independéncia_gue es tramitin de forma individual o col-lectivament.

Quan un Servei del CCCB necessiti la prestacié d’un servei per part d’'una agéncia de
viatges, es posara en contacte amb ella a través d’una persona designada a tal efecte
per tal de comunicar-li la seva necessitat, ja sigui telefonicament com per mitja de
correu electronic.

L'empresa contractista ha de respondre a I’'encarrec de servei, en el termini més rapid
possible i sempre en un maxim de 5 hores d’horari d’oficina i haura d’oferir, sempre
que sigui possible, alternatives, tant pel que fa als bitllets dels mitjans de transport
com a l'allotjament.

Haura d’informar la persona responsable de contractar el viatge, sobre les millors
opcions existents, tant pel qué fa a la venda convencional com a la compra per
Internet - low cost, si s’escau, incloent els aspectes economics i les condicions del
servei (bitllets oberts o tancats, vols directes o amb escales, temps d’espera entre
vols, condicions del bitllet, tarifes i taxes, possibilitats d’anul-lacié, retorn d’imports
pagats, termini en el qual es manté el preu, en els bitllets de companyies low cost la
distancia de l'aeroport al punt d’arribada i els costos aproximats extres que la poden
desqualificar com a millor opcid, preu oficial amb taxes incloses, carrec de gestio de
I'empresa adjudicataria, el preu final amb impostos inclosos i qualsevol altre aspecte
rellevant en la presa de decisions), per tal que les persones responsables de
contractar els viatges puguin decidir en cada ocasid, quina opcid és la més
convenient. Per la seva banda, |'oferta d‘allotjament ha de contenir, com a minim:
nom de I'hotel, adrega de I'hotel, estrelles, disponibilitat de places, caracteristiques
o condicions de la reserva (tipus habitacid, AD/MP/PC, horari check in i check out....),
preu oficial, descompte de I'hotel / empresa adjudicataria i preu final amb impostos
inclosos

En qualsevol cas, I'agéncia sempre ha d’oferir |'opci6 més avantatjosa per al CCCB,
basant-se principalment en el preu del servei, i caldra que utilitzi, sempre que sigui
més beneficiés pel CCCB, els acords amb cadenes hoteleres i companyies de
transport que s’hagin signat entre les parts.
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Per tal d'assegurar el compliment d’haver ofert al CCCB |'opci6 més avantatjosa, el
responsable del departament/entitat podra demanar a l'agencia l'informe
corresponent, que acrediti aquest fet, quan es consideri necessari i aixi es justifiqui.

En el suposit de no haver-hi places per a les destinacions i dates sol-licitades,
I'empresa contractista haura de proposar solucions alternatives.

Un cop decidits tots els termes de |’'encarrec, el Servei del CCCB, a través de la
persona designada per cada encarrec, ho confirmara a I’'agéncia de viatges mitjancant
correu electronic, i aquesta validara, emetra i trametra els bitllets i la documentacio
necessaria a la mateixa persona designada del Servei del CCCB (bitllets, bons
d'hotels, targetes d’embarcament...), també per correu electronic.

El lliurament d'aquests documents o dels localitzadors o codis, en el cas dels bitllets
electronics, haura d’efectuar-se amb antelacié suficient a la data d’inici del viatge,
per tal de garantir el temps suficient perqué la persona designada pel CCCB pugui
informar a la persona viatgera amb temps suficient per evitar perdre un transport.
En aquesta tramesa l'agéncia també haura d’informar, per escrit, de qualsevol
contingéncia relacionada amb la normativa vigent, per exemple, obligacié de guardar
guarantena tant d’‘anada com a la tornada (aixi com informar en qué consisteix
aquesta, durada, etc.), obligacié de presentar alguna prova diagnostica (RTPCR/Test
rapid de deteccio d’antigens) amb resultat negatiu, o qualsevol altre requeriment de
les autoritats d’origen i de desti.

L'agencia haura de tenir actualitzada aquesta informacid, des de |I'emissié del bitllet
fins a la finalitzacid del viatge, i alertar d'immediat al Servei del CCCB que ha
encarregat el servei, contactant la persona designada, de qualsevol modificacio.

L'execucido d’un_encarrec de servei, des del moment del seu inici fins al final de la
seva execucio i, si escau, de la facturacid, ha de ser mantingut per la mateixa persona
de I'empresa contractista.

Es important que el gestor de I'empresa contractista disposi de tota la informacio i
dades necessaries per tal d’optimitzar la gestié de I'encarrec. Excepcionalment, si no
és possible que aquest gestor atengui la peticié puntual dins I'execucié en un moment
determinat, cal que la persona que el substitueixi disposi de totes les dades
necessaries i elements técnics necessaris per tirar endavant la gestié encomanada.

L'empresa contractista haura de realitzar el pagament dels allotjaments per
endavant, inclosa una eventual taxa turistica, a fi que el destinataris del viatge puguin
presentar el comprovant a l'‘arribada com a justificant del pagament, i sense
necessitat de fer cap desemborsament.

L'empresa contractista haura de lliurar: els bitllets, reserves d’allotjament, direccions
i telefons de la persona responsable de resoldre les incidéncies que puguin sorgir en
relaci6 amb el transport i l'allotjament contractat, informacié sobre I'hora de
facturacié i terminal, procediment per la facturacié i, si s’escau, ajudar per a la
confeccié de les targetes d’embarcament, detalls de la tarifa quant a nidmero de
maletes permeses i pes maxim total, suplements per sobrecarrega, hora d’entrada a
I’hotel, document amb les cobertures de I'asseguranca, informacié (horaris, tipus..)
referent als enllagos de transport dels aeroports amb el punt de desti i altres
documents necessaris per als destinataris.
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8. CONTROL DELS PREUS APLICATS

El CCCB podra efectuar de forma aleatoria auditories de preus aplicats. En aquests
casos, es sol:-licitara a I'empresa contractista la documentacié d’un encarrec concret
i aquesta haura de lliurar copia de la comanda, copia de la factura presentada al
CCCB i copia de la factura presentada pel prestador del servei (companyia aéria,
hotel, etc) a les empreses o qualsevol altre sistema on s’acrediti I'import pagat per
les empreses, pel servei objecte d'auditoria. L'import facturat pel prestador del servei
a les empreses i I'import facturat per les empreses al CCCB hauran de ser coincidents.

9. SERVEIS DEFECTUOSOS

Tenen la consideracid de serveis defectuosos aquelles prestacions que hagin suposat
problemes importants als qui hagin realitzat els desplacaments, entre d’altres:

O No haver adoptat les solucions adequades per a que el viatge pugui continuar
sense cap suplement de preu en cas d’incidéncia.

0 En el cas que lI'empresa contractista no pugui prestar una part dels serveis
previstos.

[0 No atendre les sol-licituds dels viatges realitzades pel CCCB sense causa
justificada.

O No atendre i solucionar per la persona de I'empresa responsable de la tramitacio
del viatge les incidéncies que es pugin esdevenir fins a la seva finalitzacié.

O Altres supOsits no previstos anteriorment que afecti a la correcta prestacié del
servei.

10. RESPONSABILITATS

L'agéncia de viatges sera en tot moment responsable que les condicions dels viatges,
dels establiments hotelers o dels vehicles llogats es corresponguin amb les condicions
contractades.

Si s’ocasionen danys i perjudicis a les persones usuaries per part de I'empresa
prestadora dels serveis (transports, hotels, etc.), l'agencia de viatges sera
responsable que les indemnitzacions a efectuar siguin fetes de forma correcta per la
corresponent empresa prestadora dels serveis.

11. INFORMACIO FINAL D'ACTIVITATS

L’empresa contractista en el termini d'un mes des de la finalitzacié de la vigéncia del
contracte haura de remetre al CCCB un informe final d’activitats, especificant els
serveis prestats, els resultats obtinguts i les quanties economiques abonades pel
CCCB.

LA SUBDIRECTORA - GERENT
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