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CIRCULAR, de 16 de mayo de 2018, de la Secretaria General del
Consejo Superior de Investigaciones Cientificas, sobre el nuevo
contrato centralizado de servicio de agencia de viajes.

La Administracion General del Estado (AGE) ha adjudicado un nuevo contrato centralizado
de servicio de agencia de viajes. La empresa adjudicataria para el CSIC es Viajes Halcon,
S.A.U. El contrato, cuya duracion sera de dos afos con posibilidad de prérroga por otros
dos, entré en vigor el viernes 6 de abril.

Entre las novedades del contrato se encuentran algunas ventajas y facilidades que son
consecuencia de la insistencia en la demanda de soluciones ajustadas a las singularidades
de los viajes del personal del CSIC, y de la continua negociacién con la Agencia de viajes,
la Direccién General de Racionalizacion y Centralizacion de la Contratacién y el Ministerio
de Economia, Industria y Competitividad para la obtencién de condiciones mas favorables
y agiles en los correspondientes tramites y en el desarrollo de los desplazamientos.

1.- NOVEDADES DEL CONTRATO
a. Servicios obligatorios.

(i) El transporte nacional e internacional en avién, tren, barco, autobus, ferry o helicéptero
es de obligatoria contratacion con Viajes Halcon S.A.U.

No sera obligatorio contratar el transporte con Viajes Halcon S.A.U. en los siguientes
Casos:

» Viajes con origen en el extranjero.

» Por razones extraordinarias derivadas del tipo de viaje: naturaleza del destino, (por
ejemplo, expedicién cientifica); razones de seguridad, (por ejemplo, destino a
paises conflictivos o de dificil acceso),...

» Por razones del tipo de viajero, (por ejemplo, motivos de salud).

(i) Viajes Halcon S.A.U. ofrecera el servicio de transporte en las siguientes condiciones:

Trayectos directos (sin escalas), siempre que existan.
Linea regular.

Clase turista.

Tarifa restringida (sin cambios ni anulaciones).

Con facturacion de una maleta.

(iii) Ademas, Viajes Halcén S.A.U. ofrece unas tarifas TOP para determinados vuelos,
(tarifas en anexo).

Los requisitos para acceder a las tarifas TOP de vuelos son:

* Antelacién minima para la solicitud de emisién de billetes:
o 5 dias naturales para destinos nacionales.
o 7 dias naturales para destinos internacionales.
¢ El viajero debera aceptar que Halcén le oferte los billetes con una margen de 3
horas respecto a las horas de ida y vuelta solicitadas.
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Si no se cumplen los requisitos de acceso a la tarifa TOP, Viajes Halcdn S.A.U. ofrecera la
tarifa econémicamente mas ventajosa que encuentre en cualquier compariia aérea.

Se ofrecera también la tarifa econémicamente mas ventajosa cuando se soliciten otros
medios de transporte.

b. Servicios voluntarios.
(i) Son servicios de contratacién voluntaria (que puede requerir o no el comisionado):

e Alquiler de vehiculos.
e (estiones para la obtencién de visados.
¢ Alojamiento: nacional e internacional.

La contratacién de estos servicios voluntarios al margen de Viajes Halcon S.A.U. debera
respetar los limites del contrato menor.

(i) Si el viajero o la persona del ICU encargada de gestionar viajes de comisionados
optase por solicitar a Viajes Halcén S.A. el servicio de alojamiento, éste lo ofrecera en las
siguientes condiciones:

» Habitaciones de tipo estandar para uso individual, o estandar para uso doble, si asi
se especifica.

e Precio dentro del importe autorizado al viajero.

¢ Hoteles de al menos 3 estrellas, salvo que el viajero solicite de menos estrellas u
hostales.

e Primara siempre la propuesta de un establecimiento lo mas cercano posible al lugar
de destino indicado por el solicitante, o que presente la mejor combinacién posible
de transporte plblico, si existe, al lugar indicado por él.

» Restricciones para cambios y anulaciones.

(iii) Ademas, para alojamientos en Madrid, Bruselas o Paris, Viajes Halcon S.A.U. dispone
de un numero determinado de habitaciones hoteleras garantizadas de lunes a jueves
(laborables), excepto los meses de julio, agosto, diciembre y Semana Santa, a precio de
dieta. Sera la agencia la que indicara en qué hotel del listado ofrece la habitacién, y si no
hay habitacion del grupo de dieta del comisionado por haberse agotado, podra ofertarle
habitacién de un grupo de dieta inferior.

Para acceder a las habitaciones garantizadas, se requiere la confirmacién del servicio con
una antelacion minima de:

e 5 dias antes del primer dia de prestacion del servicio, en caso de hoteles en
territorio nacional.
e 7 dias, en caso de hoteles en el extranjero.
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En cualquier caso, Halcon esta obligada a ofrecer el mejor precio que encuentre, dentro
del precio maximo autorizado al viajero.

c. Servicios excluidos:

Estan excluidos de la contratacion los siguientes servicios:

e Taxis.
e Transporte urbano (metro, cercanias, etc.).
* Organizacién de eventos.

d. Peticion de servicios a Halcon.

La peticion de servicios a Viajes Halcén S.A.U. se realizara a través de su aplicacion web,
hitps://age.halconviajes.com/, adjuntando la comisién de servicio (anexo 14A)
debidamente firmada por el comisionado o unidad proponente y por el autorizador de la
misma, e indicando en el apartado “observaciones” de la solicitud la concurrencia de
alguno/s de los siguientes supuestos:

Necesidad de obtener tarifa/bono que permita cambios o anulaciones.

e Supresion del servicio de facturacion de maleta, ya que por defecto Halcon reserva
incluyendo la facturacién de una maleta.

* Inclusion de algin extra en el servicio a contratar, por ejemplo, la eleccién de
asiento en el avién.

Solicitud de habitacion doble de uso compartido.
Solicitud de alojamiento con desayuno, siempre respetando el tope de la dieta.

e Delimitacion de la zona en la que se desea el alojamiento, indicando por ejemplo la
calle, barrio o localidad donde debe celebrarse la reunién objeto de la comision de
servicio.

* En caso de ida anticipado o regreso demorado, especificar las fechas en las que se
precisa alojamiento.

La solicitud a través de la aplicacion web se podra realizar por el viajero o la persona del
ICU encargada de gestionar viajes de comisionados, pudiendo solicitar solo
informacién o directamente prestacion de servicios.

Los solicitantes deberan registrarse en la aplicacién web, indicando el ICU de adscripcién,
asi como el correo electronico donde se recibiran los billetes y/o bonos de hotel de Viajes
Halcén S.A.U.

Cuando se solicite a Halcdn diferentes servicios en una misma peticién (por ejemplo, hotel,
vuelos...) el solicitante debera aceptar y/o rechazar cada uno de ellos.
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e. Tiempos de contestacion de Halcén.
(i) El plazo de respuesta a la solicitud de viaje segun los casos sera:

e Peticiones recibidas de lunes a viernes laborables durante la jornada de mafiana
(de 9.00 a 15:00 horas), se responderan antes de las 19:00 horas de ese mismo
dia.

e Peticiones recibidas de lunes a viernes laborables durante la jornada de tarde
(hasta las 19:00 horas), podrén responderse hasta las 15.00 horas del dia laborable
siguiente.

e Cuando la peticion se realice en dia no laborable, o en dia laborable pero posterior
a las 19:00, se considerara recibida en la jornada de marfiana del siguiente dia
laborable.

Estos plazos no aplicaran a viajes de grupo, que por su complejidad y sus circunstancias
especiales podrian necesitar mas tiempo y dedicacién, sin perjuicio de que deban
responderse y atenderse en el menor tiempo posible.

(i) El plazo de emision de billetes/bonos o0 comunicaciéon de cambio de precio sera de una
hora (dentro de la jornada laboral) desde la confirmacién de la opcién seleccionada por el
solicitante.

Si Halcdn no comunica los cambios de precios, o no realiza la reserva o emite los billetes o
bonos correspondientes en el plazo de una hora después de recibir la confirmaciéon de un
servicio, asumira el importe de la diferencia entre los precios comunicados y los que en
su momento fueron confirmados. Se exceptuan los viajes de grupo.

(ii) Los billetes y/o bonos de hotel se remitiran de forma inmediata al viajero por medios
electrénicos.

f. Cambios y anulaciones.

(i) El viajero o la persona del ICU encargada de gestionar viajes de comisionados podran
solicitar los cambios y/o anulaciones que fueran necesarios a Viajes Halcén S.A.U.,
siempre y cuando la posibilidad de cambios haya sido autorizada en la comisién de
servicios (Anexo 14A).

No se tramitaran los cambios y anulaciones directamente ante la empresa suministradora
de los servicios de transporte o alojamiento.

(i) Los cambios y anulaciones seran gratuitos para hoteles ofertados por Viajes Halcén
S.A.U. siempre que se soliciten con una antelacion superior a 48 horas, contadas desde
las doce de la mafiana del dia anterior al que tenga lugar la entrada en el hotel (hora oficial
peninsular).

En el resto de casos se aplicaran las condiciones de cambios y anulaciones que Viajes
Halcon S.A.U. haya sefalado en la oferta al usuario.

(i) El ICU asumira el coste adicional que pudieran suponer dichos cambios o
anulaciones, siempre que exista causa debidamente justificada y acreditada por el
comisionado. De no existir causa debidamente justificada, el comisionado correra con
los gastos devengados que se detraeran en la liquidacion de la comision de servicios.



g. Particularidades de determinados viajes.
(I) De grupo

Se entiende por viaje de grupo aquel que desplaza a mas de nueve personas procedentes
de uno o varios puntos de origen, con destino a una misma actividad.

Estos viajes de grupo tendran un procedimiento especifico de gestion de los servicios,
establecido por Viajes Halcon S.A.U., pudiendo el CSIC solicitar servicios adicionales
(excepto organizacién de eventos).

(I1) En delegacion

Se entiende como viaje en delegacién el integrado por la Presidencia del CSIC y quienes
actien en comision de servicios formando parte de delegaciones oficiales presididas por
ella, de conformidad con lo dispuesto el articulo 8 del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Debera comunicarse a la agencia de viajes que el viaje es de integrantes de delegaciones.

(Ill) De personal que no tiene la condicion de empleado publico, pero cuyos gastos
de viaje deba imputarse al presupuesto del CSIC

En estos casos la peticién y la gestion de los servicios a Viajes Halcdn S.A.U. pueden
realizarse por la gerencia del ICU o la unidad de la ORGC correspondiente de forma
telefénica o enviando un correo electrénico a mineco.csic@halconviajes.com.

(IV) Urgentes

El viajero o la persona del ICU encargada de gestionar viajes de comisionados podran
excepcionalmente declarar urgente un servicio cuando consideren que las circunstancias
asi lo requieren y queden menos de 48 horas para su inicio. En estos casos, Viajes Halcon
S.A.U. le dara tratamiento preferente respecto al resto de peticiones, debiendo contestar
en una hora como maximo.

El procedimiento para la declaracion de urgencia es el siguiente:

* En la aplicacion web de peticiéon de servicios de Halcén, se marcard la pestana
habilitada al efecto al realizar la solicitud.

¢ En su defecto, a través del implant y, fuera del horario de apertura de éste, a través
del Servicio de urgencias de Halcdn.

Estas circunstancias excepcionales, justificativas de la urgencia, deberan estar autorizadas
en la comision de servicio. Si la urgencia fuese sobrevenida durante la vigencia de la
comision, la misma deberad ser acreditada documentalmente, debiendo el comisionado
aportar dicha acreditacion documental junto con una memoria explicativa de los hechos,
para que el o6rgano autorizante pueda aprobar dichos gastos. De no quedar
suficientemente acreditada la urgencia, los gastos adicionales seran por cuenta del
comisionado.
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h. Comisiones.

Viajes Halcdn S.A.U. cobrara las siguientes comisiones:
e 1 € por emisidén de billete de tren, barco, autobus, y otros medios de transporte,
como ferry o helicoptero.
e 8 € por emision de billete de avién.

Se cobraran por billete, teniendo en cuenta que un billete de ida y vuelta comprado como
tal da lugar a una sola comisién aunque se ejecute con distintas compaiiias.

i. Seguro de viaje:

Cuando se contraten los servicios con Viajes Halcon S.A.U., los viajeros dispondran de un
seguro de viaje, cuyas coberturas se pueden consultar a través del siguiente link:
www.amexnet.es/lote2.

j- Facturacion:

La facturacion de los servicios de Halcdn sera en formato electrénico (FACE) y con
caracter general emitirdn una factura por cada servicio de transporte o alojamiento
contratado.

No se podra exigir a Halcon que divida un Unico servicio en dos o mas facturas.

k. Quejas e incidencias:

Las quejas o incidencias que surjan como consecuencia de la prestaciéon de los servicios
contratados con Viajes Halcon S.A.U., se canalizaran mediante correo electrénico a:
mineco.csic@halconviajes.com. En el corto plazo, Viajes Halcén S.A.U. tendra
disponible un buzén de quejas en su aplicacion web de peticion de servicios, que
sustituira la queja a través de correo electronico y de la que se informara una vez dicha
opcion esté disponible.

Por tal motivo, las quejas dejaran de centralizarse a través del correo de
viajes.gastos@csic.es, al que se acudira Unicamente en caso de discrepancia justificada
del ICU con la respuesta a su queja recibida de Halcon.

Respecto a las incidencias relacionadas con el manejo de la aplicacién web, se informa de
que se deberan dirigir al correo electronico: age-sistemas@halconviajes.com.

En toda queja o incidencia debera indicarse el numero de referencia de la solicitud a
Halcon.

2. GESTION DE VIAJES EN EL CSIC

(i) La comision de servicios, que habra de adjuntarse en la peticién de servicios a Halcén,
debe tramitarse dentro de los limites establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, debiendo respetar los siguientes plazos:

e 10 dias antes del viaje: remisién de la comision de servicio al érgano competente
para su aprobacion.
e 7 dias antes del viaje: solicitud de emisidn de los billetes y/o reserva de alojamiento.
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(i) En los supuestos en los que se solicite dieta de alojamiento superior, el comisionado
debera disponer de la correspondiente autorizacion (anexo 15), con caracter previo a la
reserva del alojamiento con Halcon.

(iii) Las gerencias de los ICU y las distintas unidades de la ORGC solicitaran, con caracter
mensual, al personal adscrito al ICU informacién sobre los viajes que tengan previsto
realizar a fin de disponer de un calendario de viajes, que permita racionalizar el gasto
derivado de las comisiones de servicio y lograr un mayor ahorro de costes.

e mayo de 2018
RIO GENERAL
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ANEXO

TARIFAS TOP DE VUELOS

Precio
ofertado

Vuelos licitados (1da +

vuelta) *

‘‘‘‘‘ Madrid/A Coruria -, 160,00 €
Madrid/Palma 131,00 €
Madrid/Vigo 150,00 €
; Madrid/Barcelona 143,00 €
Nacional
Madrid/Bilbao 140,00 €
Madrid/Granada 314,07 €
Madrid/Oviedo | 275,80 €
Madrid/Santander 216,16 €
Ma.ldrid/Amsterdam (Paises 185,00 €
Bajos)
Madrid/Berlin (Alemania) 339,81 €
Madrid/Buenos Aires (Argentina) | 1.085,00 €
Madrid/Ginebra (Suiza) 273,00 €
7 Madrid/Lisboa (Portugal) 144,00 €
Internacional _ .
Madrid/Luxemburgo
i . 399,00 €
{Luxemburgo)
Madrid/México DF (México) 1.326,81€
| Madrid/Nueva York (EE uu) 730,00 €
220,00 €
Madrid/Viena (Austrla} 355,27 €
* Impuestos y tasas incluidos. Precio independiente del punto de inicio
del viaje. Precio solo ida 60%
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HABITACIONES GARANTIZADAS (Madrid y Bruselas)

Numero ge o B Descuento
 habitaciones e Categoria | Desayuno  sobre grupo
garantizadas Hotel Nombre hotel \hotel {numero incluido de dieta
ofertado por | ' - . | deestrellas) | [SI/NO]  expresado en

noche i R s A %
Hotel 1 Weare Chamartin 4 Estrellas St 11%
Hotel2 Victoria 4 3 Estrellas St 11%
Grupo de - Hotel3 Agumar 4 Estrellas si 11%
dieta 1 TRLly | GrenHowlConde | NO 11%
Dugue
Hotel 5 Leonardo City Center | 3 Estrellas St 11%
Hotel 1 Weare Chamartin 4 Estrellas NO 5%
Hotel 2 Tryp Plaza Espafia 4 Estrellas NO 5%
; Grupode - Hotel 3 Victoria 4 3 Estrellas Sk 5%
Madrid i 46
dieta2 Hotel 4 Senator Castellana 3 Estrellas st 11%
Hotel 5 Lecnardo City Center | 3 Estrellas St 11%
Hotel 1 Erase Un Hotel 3 Estrellas ] 0%
Hotel 2 Eurobuilding 2 4 Estrellas NO 0%
Grupo de - Hotel3 | TrypMadridCentro | 3 Estrellas NO 5%
dieta 3 —
: Hotel4  |Travelodge Torrelaguna| 3 estrellas si 0%
Hotel 5 Sellorial 3 estrellas Si 0%
President Park 4 Estrellas | 5%
Catalonia Grand Place 4 Estrellas | 0%
Grupo de . Brussels 4 Estrellas Si 5%
Hotel 4 Eurostars Montgomery | 5 Estrellas sl 5%
Hotel 5 NH Brassels Grirnd Hiare 4 Estrellas Si 11%
Arenberg
Hotel 1 Presldent Park 4 Estrellas Sl 11%
Catalonla Grand Place 4 Estrellas Sl 11%
Grupo de ; Brussels 4 Estrellas Sl 11%
dieta 2
NH Brussels Grand Place 4 Estrellas . 11%
Arenberg
NH Collection Brussels 4 Estrellas g 59
Centre
President Park 4 Estrellas Si 11%
Hotel 2 Brussels 4 Estrellas S 11%
NH Brussels Grand Place
Hotel 3 4 Estrellas Sl 5%
Grupo de 3 Arenberg
dieta 3
Hotel 4 NH Brussels Stéphanie | 4 Estrellas sl 5%
Hotel 5 NH Brussels Louise 4 Estrellas Sl 5%
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HABITACIONES GARANTIZADAS (Paris)

Hotel 1 Villa Beaumarchais 4 Estrellas Sl 5%
Hotel 2 Villa Alessandra 4 Estrellas sl 5%
brupo de 6 Hotel 3 Villa Eugeni 4 Estrell sl 5%
dieta 1 ote illa Eugenie rellas
Hotel 4 Exquis by Elegancia 4 Estrellas Sl 5%
_ Hotel 5 Newhotel Opera 3 Estrellas 51 5%
Hotel 1 Pavillon Monceau 3 Estrellas | 5%
Hotel 2 Villa Eugenle 4 Estrellas Sl 5%
Paris Grupo de Hotel 3 Exe Paris Centre 3 Estrellas 51 5%
i 6 :
dieta 2 Hotel4 | Eurostars Panorama | 3 Estrellas sI 5%
Hotel 5 Hdp Villa Luxembourg | 4 Estrellas si 11%
Hotel 1 Pavillon Manceau 3 Estrellas Sl 5%
Hotel 2 Pavillon Villiers 3 Estrellas S 5%
Grupo de 2 Hotel 3 Exe Paris Centre 3 Estrellas | 5%
dieta 3
Hotel 4 Eurostars Panorama 3 Estrellas | 5%
Hotel 5 Alane 3 Estrellas Sl 3%
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