Prestacion del servicio de Agencia de Viajes-Informacion para Unidades Peticionarias

ACUERDO MARCO 00129-2023

EMPRESA: VIAJES MERCURIO, SA
Correo electronico de contacto: unizar@viajesmercurio.es

El objeto de este contrato es la prestacion del servicio de Agencia de Viajes para la
Universidad de Zaragoza.

El servicio prestado por Viajes Mercurio incluira las funciones propias de una agencia de
viajes realizando los siguientes servicios, de acuerdo con el Pliego de Prescripciones
Técnicas:

1. Prestaciéon del servicio de gestidn de viajes:

- Titulos de transporte (billetes): reservara, emitira y entregara todos los billetes que
precise la universidad, tanto para viajes de su personal en comisién de servicios, como
para personal externo, tanto para viajes nacionales como internacionales. Tramitara los
billetes de caracter aéreo, nacional o internacional, incluyendo las lineas aéreas “low
cost” o de bajo coste. En las mismas condiciones tramitara los billetes de tren y autobus.

El importe de cargo de emisiéon de billetes segun la oferta realizada por Viajes
Mercurio es el siguiente:

Importe
Cargo de emision ofertado IVA

excluido
Billetes de tren 0€
Billetes para vuelos nacionales 0€
Billetes para vuelos en Europa. 0€
Billetes de vuelos para el resto de destinos 0€
Billetes de autobus 0€

-Alojamiento: Ofrecera el alojamiento en hotel de acuerdo con lo establecido para los
diferentes grupos de dietas; debera asegurar la correcta y mejor comunicacion del
alojamiento, nacional o internacional, garantizando la adecuacién de éste al destino o
destinos de los interesados siendo de la maxima categoria posible y deberan reunir
unas condiciones adecuadas en la prestaciéon de los servicios que le son propios y en
la atencion al cliente.

- Hoteles Concertados: tramitara las reservas y facturaciones entre la Universidad y
los hoteles concertados, que son, aquellos que han acordado determinadas condiciones
economicas para la prestacion del servicio de alojamiento y desayuno con la
Universidad. Consultar el procedimiento de reserva en la web de la Universidad de
Zaragoza, www.unizar.es, en Vicegerencia Econdémica y Financiera; Patrimonio,
Compras y Contratacion.

2. Alquiler de turismos y furgonetas sin_conductor en las mejores condiciones de
precio y seguridad, cuando se requiera por parte del Rectorado o cualquiera de los
Centros, Departamentos, Servicios o Unidades de la Universidad de Zaragoza.

3. Organizacion _de Congresos, Jornadas y otros eventos, prestando la ayuda,
asesoramiento, estructura, infraestructura, medios y organizacién que requiere este tipo
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de actividades, a peticion de los Centros, Departamentos, Servicios o Unidades de la
Universidad de Zaragoza. Entre otros: gestion de las inscripciones; publicidad de su
evento a través de la web; bloqueo de habitaciones en hoteles; contratacién y
coordinacién de la sede y salas de reuniones; organizacion de banquetes y comidas de
trabajo; comunicacion con los ponentes; distribucion de las notas de prensa entre los
medios.

lll. Condiciones de prestacién del servicio.

1. Prestacion del servicio, pautas generales.

- La Agencia de Viajes gestionara los servicios preferentemente por medios
electrénicos, asi como la entrega de la documentacién necesaria para el disfrute del
servicio solicitado.

a) Servicio ordinario:
- Personas de contacto: Julia; Manon Andrea

- Direccién e-mail de la Agencia de Viajes: unizar@viajesmercurio.es.

- Contacto telefénico para casos excepcionales: 663628821.

- El horario de atencidn a los usuarios para gestionar los servicios solicitados es de
lunes a viernes, desde las 9:30 horas hasta las 20 horas de forma ininterrumpida.

b) Servicio para casos de emergencia y asistencia en viaje:

- Fuera del horario arriba indicado, con caracter gratuito, la agencia de viajes prestara
un servicio permanente de informacion y apoyo para resolver cualquier incidencia
que pudiera surgir durante la ejecucidon de los servicios contratados, estando
disponible dicho servicio las 24 horas del dia los 365 dias del afio. La resolucion de
las incidencias se llevara a cabo con la mayor rapidez y simplicidad para el
interesado, sin que las prestaciones o servicios que se realicen por su intervencién
puedan suponer costo alguno para los interesados. Con la documentacién que se
entregue por cada peticion de servicio deberan figurar las direcciones y puntos de
contacto para la resolucion de incidencias.

Contacto servicio permanente: teléfono 621142579

- Todos los servicios los prestara con la maxima rapidez y eficacia, asi como, agilidad
en la solucion de las incidencias, cambios de billetes, reembolso, siendo preferente el
uso de medios electrénicos.

2. Acceso al servicio.

- Con caracter general:

- La peticién del servicio se hara por correo electrénico a la direccién e-mail
indicada. Excepcionalmente, se podra contactar telefénicamente con el numero de
teléfono arriba indicado.

- Para las peticiones de servicio debera cumplimentar el formulario existente a tal
efecto en el que se incluiran todos los datos de la Unidad peticionaria (incluidos los


mailto:unizar@viajesmercurio.es
https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica/files/archivos/PCC/hoteles/FORMULARIO%20SOLICITUD%20DE%20SERVICIOS%20v20240906.xlsx
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codigos DIR3 de la Unidad), de los usuarios y del servicio que se solicita, que sean
necesarios para la correcta prestacion del servicio y posterior emision de la factura
correspondiente. Debera estar firmado por el responsable de la Unidad de
Planificacién que abonara la factura del servicio solicitado, teniendo en cuenta que,
cuando la prestacion del servicio se solicite con cargo a Proyectos de Investigacion,
dicho formulario debera estar firmado por el Investigador Principal del proyecto.

- Prestacion del servicio de gestion de viajes.

La Agencia de Viajes contestara, via correo electronico,
unizar@viajesmercurio.es, todas las solicitudes de peticion de servicio
presentadas por los usuarios de la comunidad universitaria, en un plazo maximo
de un dia laborable desde su solicitud, en el que incluira presupuesto del mismo
y lo desglosara, como minimo, en los siguientes conceptos: nombre de usuario o
usuarios de los servicios, medio de transporte, fechas y horarios de
desplazamiento, alojamientos, precio de cada uno de los servicios, tasas,
descuentos o cualquier otra informacién necesaria para la posterior confirmacion
de la reserva por parte del usuario.

En el caso de tarifas no reembolsables o que impliquen cargos por cancelacion,
debera informar de tal circunstancia, especificando el coste econémico de una
posible cancelacion, que debera ser expresamente aceptado por la Unidad
peticionaria.

- Alquiler de turismos y furgonetas sin conductor.

La Agencia de Viajes debera contestar, via correo electronico,
unizar@yviajesmercurio.es, todas las solicitudes de alquiler de turismos y
furgonetas sin conductor presentadas por los usuarios de la comunidad
universitaria, en un plazo maximo de un dia laborable desde su solicitud, en el
incluira, presupuesto del mismo y lo desglosara, como minimo, en los siguientes
conceptos: nombre de usuario, duracién del alquiler, precio, descuentos o cualquier
otra informacion necesaria para la posterior confirmacion de la reserva por parte del
usuario.

- Organizacion de congresos, jornadas y otros eventos.

La Unidad peticionaria solicitara dichos servicios a la Agencia de Viajes, mediante
correo electronico, unizar@viajesmercurio.es, con una antelacion minima de 15
dias naturales a la realizacion de los mismos, indicando las actividades a
organizar relacionadas con dichos eventos (gestion de las inscripciones, publicidad
del evento, bloqueo de habitaciones en hoteles, organizacion de comidas,
comunicacion a los ponentes, etc.).

La Agencia de Viajes remitira, via correo electrénico, a la Unidad peticionaria la
contestacion a su solicitud en un plazo maximo de siete dias naturales, en la
que incluira, el presupuesto desglosado del servicio, indicando claramente el
importe del mismo, con el desglose de precios aplicados a cada una de las
actividades solicitadas para la posterior confirmacion de la reserva por parte del
usuario.
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Facturacion de los servicios.

Todos los servicios prestados por la Agencia seran facturados de forma independiente y
particularizada a cada Unidad peticionaria del servicio quien previamente le habra
facilitado sus cédigos DIR3 (informacion en la direccion electrénica:
http://facturaelectronica.unizar.es/), emitiendo factura electrénica en la que conste el
numero de expediente al que pertenecen y detallando los servicios facturados, reflejando
de forma diferenciada todos los conceptos incluidos en la factura con las siguientes
particularidades:

e Con respecto a la facturacién generada por la emision de billetes no podran
cobrarse gastos de gestion por cambios o anulaciones de los mismos si éstos
se producen con una antelacién minima de siete dias naturales a la realizacién
del viaje.

e Con respecto a la facturacién generada por los hoteles en ningun caso se
recogera en factura ni abonara por parte de la Universidad, gastos distintos del
alojamiento y desayuno, y especialmente los denominados "suplidos", que
deberan ser abonados directamente por el hospedado antes de abandonar el
hotel.

o Conrespecto a la facturacion generada por el alquiler de vehiculos y furgonetas
sin conductor debera incluirse en cada factura el 15,9% de descuento.

Para mas informacioén relacionada con la prestacion del servicio y las condiciones del mismo,
se puede consultar el Pliego de Prescripciones Técnicas.



https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica/files/archivos/PCC/hoteles/PPT00129-2023.pdf

