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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR LA REALIZACION DE LA
PRESTACION DE SERVICIO DE AGENCIA DE VIAJES PARA MUTUAL MIDAT CYCLOPS,
MUTUA COLABORADORA CON LA SEGURIDAD SOCIAL N° 1” (EN ADELANTE: MC
MUTUAL O LA MUTUA).

APROBADO POR LA REPRESENTACION DEL ORGANO DE CONTRATACION DE “MUTUAL
MIDAT CYCLOPS, MUTUA COLABORADORA CON LA SEGURIDAD SOCIAL N° 1"

Numero de expediente: N202300540
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CLAUSULA 12 - OBJETO DEL CONTRATO

1.1.- Objeto. El objeto del contrato, correspondiente a la presente licitacion, para “MUTUAL
MIDAT CYCLOPS, Mutua Colaboradora con la Seguridad Social nimero 1” (en
adelante, MC MUTUAL o LA MUTUA), se especifica en el apartado 1 de los datos
basicos del expediente del Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

1.2.- Ambito geografico. “El control de este servicio se encuentra centralizado en el
Departamento de Compras y Servicios Generales de la entidad contratante sito en

Avenida Josep Tarradellas, n° 14 — 18, 08029 Barcelona “.

CLAUSULA 22 - REQUERIMIENTOS TECNICOS

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR.

El servicio consiste en la gestion y asistencia técnica en los desplazamientos que realice el
personal de MC MUTAL, y lesionados protegidos por MC MUTUAL.

Los servicios antedichos incluiran la reserva, adquisicidon, emision, modificacién, anulacion
y entrega de billetes de transporte publico (transporte aéreo, ferrocarril, autobus vy
transporte maritimo), asi como de las gestiones propias para el alojamiento, alquiler de
coches y autocares, eventos, contratacion de salas y en general, cualquier servicio implicito

a dichos viajes o propio de una Agencia de Viajes.

La empresa adjudicataria debera negociar con companias de transporte de pasajeros,
cadenas hoteleras y companias de alquiler de vehiculos para conseguir mejores tarifas,
acceso a tarifas de internet u otras mejoras en la gestidon de reservas en relacién a los
viajes de MC Mutual. Debera presentar a MC Mutual copias de los convenios o acuerdos

suscritos.
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A titulo informativo, se indica la facturacion en el afo actual y el reparto aproximado de
ésta. Dicha facturacion incluye tanto el coste de los servicios contratados como el coste

del “cargo por emision” o “FEE” del servicio contratado.

e Facturacion aprox. 1er Semestre 2023: 500.000 euros (IVA incluido). El 99% de
la facturacion es a nivel nacional.
e Reparto porcentual:
o Avion: 39%
o Tren: 43%
o Hotel: 15%
o Coche: 1%
o Varios: 2% (incluye transporte en barco y autobus, alquiler autocares y

otros eventos).

La estimacion del numero de operaciones a realizar durante el primer afio de contrato, en

funcién de las necesidades de reservas de la Mutua, sera el siguiente:

e compafiia aérea (Billetes a emitir): 1.900

o Billetes de tren: 4.500

¢ Alojamiento (Reservas, no numero de pernoctaciones): 900
o Billetes autobus: 160

o Billetes Barco: 28

e Alquiler coche: 22

e Eventos: 80

Las cantidades expuestas tienen un caracter meramente orientativo, sin que quede la
Mutua obligada a llevar a cabo una contratacion determinada de numero de operaciones,
pudiendo aumentar o reducir las cantidades contratadas en atencion a las necesidades

reales surgidas.
Para el segundo afio y consecutivos, las estimaciones del nimero de operaciones a

realizar, en funcion de las necesidades de reservas de la Mutua, se vera incrementada en

3% anual, respectivamente
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A- CARGO POR GESTION” O “SERVICE FEE
La Agencia de Viajes que presente proposicion debera realizar la oferta econdmica en
base a una cantidad fija por transaccién (llamado también “Cargo por Gestion” o
“Service Fee"), es decir, por cada una de las acciones u operaciones que efectue
para realizar una reserva y genere un billete aéreo o de tren (por el numero de billetes

emitidos), o bien la reserva de un hotel.

El importe ofertado de “CARGO POR GESTION” o “FEE” no se modificara durante la

vigencia del contrato-

El “CARGO POR GESTION” o “FEE” maximo permitido sin IVA es el siguiente.

FEE
TIPO DE SERVICIO MAXIMO
BILLETE DE AVION 8,00 €
BILLETE DE TREN 8,00 €
RESERVA DE HOTEL 8,00 €

Dichos precios unitarios no se podran sobrepasar en ninguno de los conceptos en la
oferta econdmica, en caso de que esto ocurriera en cualquiera de ellos, provocaria el

rechazo de la oferta.

En el caso de las compafias aéreas, se entiende por billetes emitidos aquellos que

tienen diferente nUmero de billete:

Ejemplo 1: Un billete emitido para una misma persona de ida y vuelta en la misma

compania aérea se considerara como soélo 1 cargo por gestién o FEE.

Se consideraran dos cargos por gestion o FEE en el caso anterior si la ida y la vuelta

son en distinta compafiia aérea, al ser numeros de billete distintos.
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Ejemplo 2: Un billete de varios puntos para una misma persona (ejemplo BCN-MAD-
LPA-MAD-BCN) se considerara como solo 1 cargo por gestiéon o FEE si todo se
realiza en la misma compania, al ser 1 Unico niumero de billete emitido.

En este caso si son 2 companiias se considerarian 2 cargos por gestion o FEE, al ser

dos numeros de billete distintos los emitidos.

En el caso de las reservas hoteleras, se aplicara un unico cargo de gestién o FEE por

reserva efectuada, sin tener en cuenta el nimero de pernoctaciones que ésta incluya.

No se aceptaran “cargos por gestién” o “FEE”, por ningun otro concepto o servicio
distinto de los anteriormente mencionados, que la Agencia de Viajes preste. La
inclusion de cualesquiera otros cargos por gestion distintos a los recogidos en el

presente apartado, provocara el rechazo de la oferta.

B- BILLETES/ TiTULOS DE TRANSPORTE.
La empresa adjudicataria aceptara, tramitara, reservara, confirmara y emitira los
billetes que MC MUTUAL le solicite, asi como cambios, nuevas emisiones,
anulaciones, reembolso de billetes, teniendo en cuenta las condiciones particulares
de las tarifas aplicables. Entran en este apartado los billetes de transporte en medios

aéreos, ferrocarril o tren, autobus y medios maritimos (barco).

La emisién del billete aéreo y de ferrocarril o tren sera siempre electronica, la
impresion en papel de dicho billete queda excluida salvo peticidn expresa y por

escrito del usuario o del coordinador del contrato por parte de MC MUTUAL.

El adjudicatario debera informar y asesorar a MC MUTUAL sobre los horarios, rutas
mas adecuadas y disponibilidad de plazas en los medios de transporte solicitados,
facilitando varias opciones para cada peticion, y gestionando, en cada caso, la

aplicacion de las tarifas mas ventajosas.
El adjudicatario debe disponer de un programa integrado que permita elegir en cada

ocasion la tarifa mas ventajosa, de acuerdo con las particularidades de cada viaje,

medio de transporte, clase, fechas y duracion.
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La agencia de viajes debera contar con conexion a los sistemas informaticos de
reservas que permitan la confirmacion inmediata de plazas en todas las compafiias
aéreas Y ferroviarias en su caso, con reserva de asientos y emision de tarjetas de

embarque.
B.1.- SEGURO DE ACCIDENTES EN MEDIOS DE TRANSPORTE PUBLICO.

Sequro de Accidentes de viaje

Los billetes emitidos llevaran implicito un Seguro de Accidentes en Medios de
Transporte Publico, el cual cubrira, en caso de muerte o invalidez permanente
por accidente en cualquier medio de transporte publico (avion, tren, barco y
autobus), siempre y cuando la adquisicion del billete se haya realizado a través
de la Agencia de Viajes contratada, el desembolso de una cantidad
indemnizatoria a la persona que ha sufrido el accidente, y en caso de muerte, a
quien corresponda. Dicho seguro de accidentes cubrira tanto los

desplazamientos realizados en Espafa, como los realizados fuera de Espafia.

El importe minimo de indemnizacion en los casos de muerte o invalidez
permanente que debera cubrir dicho Seguro de Accidentes sera de CIENTO
CINCUENTA MIL (150.000) Euros por siniestro y persona. En caso de que
el importe ofertado por la Agencia contratada supere dicha cantidad por
siniestro y persona, sera la cantidad ofertada la que servira de referencia

en caso de indemnizacion.

Con anterioridad, o simultdneamente a que tenga lugar la formalizacion
contractual, debera aportarse por el adjudicatario, para que pueda tener lugar
aquélla, la Pdliza de Seguros de Accidentes en Medios de Transporte
Publico y justificante de su pago o, alternativamente a ésta, la acreditacion
de disponer de un medio de pago de los servicios contratados que lleve

aparejada la cobertura de dicho riesgo, en los términos y condiciones
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establecidos en el presente apartado. Asimismo se incluye también un

seguro de Asistencia en Viaje que cubrira:

¢ Regreso anticipado por fallecimiento de familiar

e Regreso anticipado por siniestro grave en residencia habitual

o Desplazamiento y alojamiento del acompanante por hospitalizacion

o Gastos médicos, quirurgicos, farmacéuticos y hospitalizacién en el
extranjero

¢ Transporte o repatriacion de asegurado fallecido

e Cobertura por retraso o cancelacion del vuelo

Seguro de accidentes 24h en destino

El adjudicatario debera disponer de una péliza que cubra al pasajero en caso de

accidente, durante las 24h desde la llegada a destino.

El importe minimo requerido es de 150.000€ de cobertura valorandose el

incrementar dicha cobertura.

Seguro de equipajes

Debera aportarse un seguro que cubra al pasajero en caso de robo o pérdida de

equipaje, durante el viaje.

El importe minimo requerido es de 1.500€ de cobertura valorandose el

incrementar dicha cobertura.

Traslado sanitario

Debera aportarse un seguro que cubra el traslado o repatriacién sanitaria del

pasajero en caso de accidente o enfermedad durante el viaje.

El importe minimo requerido es de 5.000€ de cobertura valorandose el

incrementar dicha cobertura.
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Dichas coberturas deberan mantenerse durante toda la vigencia del contrato

(incluidas prorrogas si las hubiera).

MC MUTUAL solicitara, previo a la formalizacién del contrato con la entidad
adjudicataria, la documentacion acreditativa relativa a las poélizas de seguros
con el fin de comprobar que estas cumplen con las coberturas minimas
exigidas en el presente Pliego o, en su caso, con las coberturas declaradas en

el Formulario de Oferta Técnica Objetiva presentado.

Asimismo, la adjudicataria, previo a la formalizacion del contrato, aportara
justificantes de su pago, o la acreditacion de disponer de un medio de pago de
los servicios contratados que lleve aparejadas las coberturas de dichos
riesgos, en los términos y condiciones establecidos en el en el presente Pliego o,
en su caso, en los mejorados en el Formulario de Oferta Técnica Objetiva

presentado.

Dichas podlizas son independientes de la péliza de Responsabilidad Civil, a la
que se ha hecho referencia en la clausula 222 del presente Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares publicado, sin que, por tanto, deban confundirse

ambas.

C- PLAZAS HOTELERAS.
La empresa adjudicataria aceptara, tramitara y confirmara, reservara y emitira las
plazas hoteleras que requiera MC MUTUAL vy en las categorias que se soliciten. De
igual forma asesorara y ofrecera alternativas que tanto por su localizacion como por

su tarifa sean mas ventajosas para MC MUTUAL.

Las reservas de alojamiento se efectuaran, como minimo, en régimen de habitacion

doble de uso individual y sin desayuno.

Las reservas de plazas hoteleras deberan tener garantizado el alojamiento, no siendo

obligatorio por el personal de MC MUTUAL (o el personal para el que MC MUTUAL
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solicite la reserva) la entrada antes de una hora determinada. El hotel debera
mantener la reserva, salvo indicaciones de lo contrario por parte de MC MUTUAL

transmitidas a la Agencia.

D- COCHES DE ALQUILER.
La empresa adjudicataria gestionara las reservas de coches de alquiler que requiera
MC MUTUAL, en las categorias solicitadas. Dicho servicio se efectuara conforme a la
normativa vigente en materia de indemnizaciones por razén del servicio, en las
mejores condiciones de precio y de seguridad, debiendo ser gestionado con las

empresas mas importantes del sector.

E- EVENTOS.
La empresa adjudicataria presupuestara y reservara las peticiones de salones,

eventos, requeridas por MC MUTUAL en las condiciones que se soliciten.

A titulo informativo, se indica la facturacion en el 1er semestre de 2023 es de 79.000

€, en un total 30 Eventos, aproximadamente.

Asimismo la Agencia de Viajes debera contar con un grupo de profesionales
especializado, capaz de dar una respuesta satisfactoria a la gran variedad de
actividades y servicios relacionados con la elaboracion, desarrollo y buen fin de un
evento: designacion del destino, viajes, alojamientos, catering, secretaria y
traduccioén, seguridad, azafatas, exposiciones, alquiler de autocares, etc...Entre los
eventos contratados mas comunes contratados por la Mutua estan las convenciones,

seminarios y reuniones de Trabajo.
Con caracter periédico se realizaran auditorias donde se podra exigir las
facturaciones, con informacion detallada de los servicios realizados y en los formatos

requeridos por MC MUTUAL.

No se permitira, bajo ningun concepto, la aplicacion de una doble imputacion del IVA

facturado por el proveedor prestador del servicio, tan solo se aceptara el % de
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comision en los aspectos a valorar de la oferta econdmica, presentada por el

adjudicatario.

CANCELACIONES.

La empresa adjudicataria realizara las gestiones necesarias en aquellos casos de
cancelacion de billetes de transporte o cualquier otra operacion ya realizada a
solicitud de MC MUTUAL.

No se permiten cargos de gestidén por cancelacién de billetes emitidos o cualquier otro

tipo de reserva realizada.

Canales de solicitud

El licitador debera poner a disposicion de MC MUTUAL las siguientes herramientas:

a) Herramienta o aplicacion informatica Off-line que permita y facilite la solicitud y
gestion de los servicios. Las especificaciones técnicas detalladas de esta
aplicacion se encuentran en el “ANEXO II- Caracteristicas técnicas aplicacion
de gestion de solicitudes” del presente Pliego. Dicha herramienta debera incluir,

entre otros, los siguientes puntos:

¢ Disponibilidad de la herramienta para MC MUTUAL en cualquier momento de
la vigencia del contrato. 24 horas al dia, 7 dias a la semana

e Debe permitir el acceso de todos los usuarios de MC Mutual para realizar
solicitudes de viaje. Entre otros sera necesario:

o El acceso sera personalizado con usuario y contrasefia mediante el sistema
SSO (Single Sign-on)

e El sistema tendra pre-cargada informacion de MC MUTUAL que se
actualizara diariamente mediante el intercambio de ficheros de Centros,
Cursos y Usuarios por canales SFTP.

e (Cada peticion generara un numero de solicitud que debera aparecer en el

fichero de facturacion

e Cuando, sin previa planificacion, se suspenda este servicio y no sea posible

acceder a la aplicacion informatica y/o pagina web, se utilizara un sistema
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manual para el envio. Posteriormente, sera el adjudicatario el encargado de

introducir la informacién en la aplicacion.

MC Mutual debera ser avisado por parte del adjudicatario, con un minimo de
5 horas de antelacién cuando la interrupcion sea planificada. La duracién

maxima de la interrupcién del servicio no podra superar las 24 horas.

La empresa adjudicataria se comprometera a facilitar un manual de uso de la
aplicacion informatica y/o pagina web a los usuarios MC MUTUAL, asi como
de ir informando de todas las actualizaciones que se vayan produciendo, con
un minimo de 5 horas de antelacion cuando la interrupcién sea planificada.
La duracién maxima de la interrupcion del servicio no podra superar las 24

horas.

Todas las comunicaciones entre MC Mutual y la empresa adjudicataria se
realizardn mediante transacciones telematicas firmadas electronicamente

bajo un sistema seguro de comunicaciones.

Las funcionalidades descritas en el “ANEXO Il- Caracteristicas técnicas

aplicacion de gestion de solicitudes” del presente pliego.

b) Herramienta de Auto reserva con las siguientes caracteristicas:

Parametrizable a la politica de Viajes de MC MUTUAL.
Integracion de acuerdos con proveedores preferenciales.
Sistema multi idiomas.

Solicitudes gestionadas y reservas en tiempo real (Recepcion de confirmacion
automatica del servicio y que permita consultar los datos emitidos sobre el

viaje y/o el alojamiento y otros datos de interés).
Creacion de grupos, segun la Politica de Viajes a aplicar:

o Por sociedades, divisiones, delegaciones, departamentos...
o Por cargo del viajero (directivos, mandos intermedios y resto de

empleados).
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e Acceso individual para cada usuario, 24hrs. al dia, 7 dias a la semana.

e Informacion on-line, clara y completa de todas las opciones disponibles, de

acuerdo con la Politica de Viajes de MC.

e Reserva de vuelos (Companias tradicionales, Tarifas Web y Low Cost),

hoteles, trenes y coches de alquiler.
o Posibilidad de crear plantillas, para viajes frecuentes.
¢ Ahorro en tiempo de procesos propios de MC MUTUAL.

La herramienta siempre debera proporcionar la mejor tarifa disponible y la carga
optima de los acuerdos que mantenga MC MUTUAL con otras compafiias o

cadenas hoteleras.

Esta herramienta/aplicacién informatica debe estar bajo un protocolo seguro (https)
basada en una estructura de perfiles, con la configuracion y los usuarios que
designe MC MUTUAL

La agencia debera proporcionar un E-mail por el que se gestionaran todas las
solicitudes con necesidades especiales, cuya gestidn no sea posible a través de la

herramienta anteriormente mencionada.

Ademas, las herramientas/aplicaciones informaticas deberan permitir a determinados

usuarios, segun su perfil definido por MC MUTUAL, lo siguiente:

¢ La consulta de histéricos de actividad y facturas emitidas.

e Consulta de tasas recuperadas y pendientes de recuperar de viajes
cancelados.

e La extraccion de informes: estos informes deberan permitir la consulta de las
distintas solicitudes realizadas por MC MUTAL, volumen de servicios total y
por motivo, facturacion total, detalle de los servicios, tarifa aplicada, persona

que viaja, motivo, fechas y destinos.
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e Consultar las incidencias que se hayan podido producir en las peticiones de

reserva.

Se exigira que las empresas aporten una conexiéon online segura con cuenta de
"usuario" y un "password" provisional de los aplicativos solicitados, para que los
técnicos de MC MUTUAL encargados o0, en su caso, la propia Mesa de Contratacion,

pueda comprobar toda la informacioén exigida.

1.2 Gestion de las peticiones:

La Agencia de viajes que resulte adjudicataria se obliga a proporcionar opciones de
los viajes solicitados en un maximo de 24 horas (de dias habiles) desde la peticién

por parte de MC Mutual.

Una vez el usuario solicitante haya aceptado las propuestas enviadas, la Agencia de
viajes tendra un nuevo plazo maximo de 24 horas (de dias habiles) para finalizar el
proceso completo de reserva y entrega de billetes o comunicacién de reservas al

usuario.

A tal efecto se utilizara el personal y los medios informaticos, mecanicos y de
cualquier indole que estime precisos, dando especial importancia a la resolucién de
las posibles incidencias que puedan surgir con motivo de la prestacion de servicios
contratada. Se valorara reducir el tiempo maximo exigido para el proceso completo de

reserva y emision de billetes.

En aquellos casos en que se produzca una incidencia en la aplicacion Off-Line o Auto
reserva para MC MUTUAL, que no permita la realizacion de peticiones a través de la
misma, se exigira solucionar la incidencia o presentar una solucion alternativa en un
plazo maximo de 4 horas. Se valorara reducir el tiempo maximo exigido para el

proceso de resolucién de la incidencia en la herramienta.

Asimismo, dicha Agencia de viajes se compromete a aplicar, en todos los supuestos,

las opciones mas ventajosas (tanto econdmicamente como en su conjunto) de entre
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todas las que puedan aplicar a las condiciones establecidas en la solicitud de
prestacion de servicios efectuada en cada caso por MC MUTUAL, y garantizara que

en todos los casos se aplicara la mejor tarifa disponible.

De acuerdo con lo anterior, en aquellos supuestos en que MC MUTUAL pueda
obtener una tarifa mas ventajosa, la Agencia de viajes adjudicataria se compromete a

efectuar todas las reservas de la Mutua, aplicando la misma.

La agencia pondra a disposicién de MC MUTUAL un Call Center, mediante el que se
debe garantizar el acceso telefénico y un equipo de personal asignado a MC
MUTUAL que cubra el horario de la mutua. Fuera de este horario incluyéndose fines
de semana y festivos, debera existir un servicio de emergencias con respuesta en
habla espafiola que pueda dar respuesta a aquellas incidencias acontecidas durante

el vigje.

La agencia debera disponer de un sistema de gestion de incidencias, que incluira

como minimo un plan para la continuidad de negocio.

1.3 Facturacion

e La facturacion sera mensual, pero podra variar a facturacion quincenal a
peticion de MC MUTUAL.

e La agencia debera emitir un fichero de facturacion que agrupara todos los
albaranes generados durante el periodo facturado. Este fichero debera poder
incluir: referencias contables, empleado, proyecto, departamento e identificar

los tipos de peticion de servicio que requiere MC MUTUAL.
e Se emitira una factura por cada uno de los siguientes tipos de servicios.
o PP+ OTROS - Viajes de Personal Propio y Externos.
o AT - Lesionados Accidente Trabajo.

o FAS - Lesionados en Aéreo Peninsular y Acompafiantes de

Lesionados autorizados.

o CC - Contingencia Comun.
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EV - Eventos.

PREV - Prevencion.

No se podran facturar distintos tipos de servicio dentro de una misma

factura.

En caso de existir cargos de gestion o FEE, se emitira una factura

independiente por cada tipo de servicio con este concepto, por ejemplo:

O

O

O

O

AT FEE

FAS FEE

PP FEE

PREV FEE

Diariamente la agencia de viajes enviara a MC Mutual los ficheros de los

albaranes diarios generados por tipo de peticion.

1.3.1 Formato de ficheros facturacion y fichero de albaranes diarios

Los ficheros deberan adaptarse a los requerimientos de los sistemas de MC

MUTUAL para poder ser tratados.

Se emitira un fichero por cada numero de factura.

Tanto el fichero de albaranes diarios como el fichero de facturacién se enviaran en

formato Excel y tendran la misma configuracion.

Ver el “ANEXO I- Ejemplo fichero estandar facturaciéon” del presente pliego,

donde aparecen todos los campos.

1.3.1.1 Descripcion de los campos mas importantes

Columna B: Identificacion tipo de facturacion por servicio
- MC MUTUAL AT

- MC MUTUAL CC

- MC MUTUAL FAS

- MC MUTUAL PP

O

O

O
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o -MC MUTUAL EV

o —MC MUTUAL PREV

o -MC MUTUAL AT FEE

o -MC MUTUAL CC FEE

o -MC MUTUAL FAS FEE
o -MC MUTUAL PP FEE

o —-MC MUTUAL PREV FEE

Columna C: N° de Factura.
o En el caso de fichero de facturacion indicara el nimero de la factura.

o En el caso de fichero de albaranes diarios, aparecera en blanco.
Columna D: Fecha Factura.
o En el caso de fichero de facturacion indicara la fecha de la factura.
o En el caso de fichero de albaranes diarios, aparecera en blanco.
Columna E: N° de Albaran
Columna F: Fecha del albaran
Columna G: Proveedor del servicio prestado
Columna H: Tipo de Servicio Prestado
o Autocar
o Avidn
o Coche alquiler
o Hotel
o Tren
o Varios. Para el caso de eventos, salas de convenciones, azafatas y otros.

Columna I: Fecha Inicio Servicio. Fecha de prestacién del servicio

Columna J: Servicio contratado, Nombre hotel, trayecto viaje, etc...
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Columna K. Titular Servicio. Nombre del viajero en formato APELLIDOS /
NOMBRE

Columna L: Coédigo empleado. NIF o documento identificativo del viajero

Columna M: Centro de Coste. Identificara si el viajero es personal interno de MC

MUTUAL o Externo con los cddigos INT o EXT respectivamente.

Columna N. Departamento.
o En el caso de lesionado indicara si es para un transporte a clinica con los
codigos Si o NO
o En el caso de Personal Propio indicara si el motivo de la peticion es para
FORMACION, u OTROS segun se haya solicitado en el aplicativo de

viajes.

Columna O. Proyecto. Solo se utilizara para peticiones de Personal Propio, Se

debera indicar el codigo del motivo de viaje o formacion a realizar.
Columna P. REF1. Cadigo contable del centro que realiza la solicitud.

Columna Q. REF2.
o Para lesionados Se indicara el cédigo de la oficina del expediente de
lesionado.
o Para Personal Propio, Indica el Motivo adicional de viaje y 2° motivo

adicional separado por “/”

Columna R. REF3
o Para lesionados indicara el n° de expediente de lesionado

o Para Personal Propio. Indicara el cédigo de Actividad codificado.
Columna S: REF4. Numero de solicitud de viaje.

El resto de columnas puede verse el “ANEXO I- Ejemplo fichero estandar

facturacion” del presente pliego.
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2. CONDICIONES A CUMPLIR EN LA PRESTACION DEL SERVICIO.
El adjudicatario asumira el compromiso de cumplir las siguientes condiciones u
obligaciones en la prestacién de los servicios requeridos por MC MUTUAL, en el marco de

la prestacion de servicios objeto de contrato:

e La agencia de viajes adjudicataria debera poner a disposicion de MC MUTUAL los
medios personales, materiales y técnicos necesarios para la Optima prestacion del
servicio, siendo en todo caso a su cargo el coste de los mismos. Dicho servicio sera

prestado desde las propias instalaciones de la Agencia de Viajes.

e Servicio personalizado: la cuenta de MC MUTUAL debe ser atendida por un
responsable de la misma, con preparacion y experiencias adecuadas y, también como
minimo, el responsable y, en su caso, demas personal encargado de la cuenta, deben

estar supervisados por la direccion de la oficina correspondiente.

e EIl personal puesto a disposicién del presente contrato debera tener la formacion

necesaria para ofrecer el servicio en éptimas condiciones.

e El horario habitual de servicio de la Agencia debera ser, como minimo, de lunes a
viernes desde las 09:00 horas hasta las 19:00 horas, horario que debera ofrecer la

agencia de viajes en servicio ininterrumpido.

e La agencia de viajes debe garantizar la disponibilidad y rapidez de gestién del personal
encargado de la cuenta de MC MUTUAL; la agilidad en la solucién de incidencias,

cambios de billetes, reembolsos, etc., y un control exhaustivo del servicio prestado.

e Entrega y recogida de documentacion a través de un servicio de mensajeria cuando

fuera necesario.

e Se exige que la Agencia de Viajes presente mensualmente Rapports/ Informes/
Estadisticas con informacion detallada de los servicios realizados, en los formatos
requeridos por MC MUTUAL.
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Incluyendo como minimo:

o N°de solicitudes de servicios, motivo y destinatario.
o Fechay hora de solicitud y aprobacion.

o Fechay hora de presentacion de alternativas.

o N° de alternativas presentadas.

o Alternativa aceptada y tarifa aplicada.

o Tipo de documentacion entregada en cada servicio.
o Prepagos realizados por el adjudicatario.

o Cambios/modificaciones en los servicios.

o Anulacién de los servicios.

o Servicios a los que el pasajero/huésped no se ha presentado.
o Realizacion de servicios de emergencia.

o Incidencias surgidas.

o Importe total, desglosado por tipo y n° de servicios.

o Tiempo de gestion de las peticiones.
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Identificacion tipo de
facturacion

- MC MUTUAL AT

- MC MUTUAL CC

- MC MUTAL FAS

- MC MUTUAL PP

- MC MUTUAL EV

Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

- Fichero
factura:numero de la
fra.

- Fichero factura:
fecha de la fra.
- Fichero diario:

- Fichero diario: vacio vacio

Numero de
albaran

Fecha del albaran

Proveedor del servicio
prestado

Valores:

- AUTOCAR
- AVION

- COCHE

- HOTEL

- TREN

CADENA CLIENTE [CLIENTE HABITUAL |N° FACTURA FECHA FACTURA |N° ALBARAN FECHA ALBARAN |PROVEEDOR TIPO SERVICIO
201 MC MUTUAL AT XXXXXXX 15/03/2021 XXXXXXXXXXXX]12/02/2021 RENFE TREN
201 MC MUTUAL AT XXXXXXX 15/03/2021 XXXXXXXXXXXX]12/02/2021 RENFE TREN
201 MC MUTUAL AT XXXXXXX 15/03/2021 XXXXXXXXXXXX]12/02/2021 RENFE TREN
201 MC MUTUAL AT XXXXXXX 15/03/2021 XXXXXXXXXXXX]12/02/2021 RENFE TREN
201 MC MUTUAL AT XXXXXXX 15/03/2021 XXXXXXXXXXXX]12/02/2021 RENFE TREN
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Fecha de prestacion
del servicio

Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

Detalle del servicio contratado:
nombre hotel, trayecto, destino,
etc

Nombre del viajero. Formato DNI viajero o documento

apellidos/nombre

identificativo

Identificar personal
interno o Externo:
- INT

- EXT

*PARA
LESIONADOS
transporte a
clinica:

- Sl

-NO

* PARA
PERSONAL
PROPIO valores:
-FORMACION
-OTROS

FECHA INICIO SERVIC|SERVICIO TITULAR SERVICIO CODIGO DE EMPLEADO CENTRO DE COSTE |DEPARTAMENTO
15/02/2021 TREN LLEIDA/BCN-SANTS APELLIDOS, NOMBRE 11111111A
14/02/2021 TREN ALMERIA/LINARES-BA APELLIDOS, NOMBRE 11111111A
14/02/2021 TREN LINARES-BA/BCN-SANTS |APELLIDOS, NOMBRE 11111111A
17/02/2021 TREN LLEIDA/BCN-SANTS APELLIDOS, NOMBRE 11111111A
17/02/2021 TREN BCN-SANTS/LLEIDA APELLIDOS, NOMBRE 11111111A

8822
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*PARA
PERSONAL
PROPIO:
Codigo
motivo viaje o
formacion

Caédigo
contable
del centro
de
solicitud

*PARA
LESIONADOS:
Expediente:
Oficina

* PARA
PERSONAL
PROPIO:

Motivo adicional
y 2° motivo
adicional
separado por "/"

Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturaciéon

*PARA
LESIONADOS
Nidmero
Expediente

* PARA
PERSONAL
(0] [0k
Actividad
codificada

Numero
de
solicitud

No utilizable No utilizable

No utilizable

No utilizable

PROYECTO |REF1 REF2 REF3 REF4 OTROS DATOS 1 |OTROS DATOS 2 |OTROS DATOS 3 [OTROS DATOS 4
XXX XXXXX XXXX 12345]|0 0 0 0
XXX XXXXX XXXX 12345|0 0 0 0
XXX XXXXX XXXX 12345]|0 0 0 0
XXX XXXXX XXXX 12345|0 0 0 0
XXX XXXXX XXXX 12345]|0 0 0 0
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Nombre de la persona
que realiza la peticion

Importe facturado
para el servicio
(linea) con
impuestos

Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

- Fichero factura:

Total de la factura con Importe total

impuestos agrupado por albaran Importe pagado con el

- Fichero diario: vacio con impuestos El valor siempre es N método UATP El valor siempre es N

PERSONA DE PETICION |IMPORTE TOTAL |[TOTAL FACTURA TOTAL ALBARAN PAGO DIRECTO PAGADO UATP AMEX
31,5 5040,28 31,5[N 31,5N
21,85 5040,28 21,85|N 21,85|N
46,45 5040,28 46,45(N 46,45(N
33,5 5040,28 67N 33,5|N
33,5 5040,28 67|N 33,5(N
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Nudmero de tarjeta
para el pago por
UATP

Cédigo interno de la
agencia de viajes

Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

Importe facturado sin Porcentaje de IVA del

impuestos

servicio: 0, 10 o 21

Importe calculdo de
IVA

En caso de FEE.

NRO TARJETA CODIGO EXPEDIENTE |BASE IMPONIBLE %IVA SERVICIO CUOTA IVA SERVICIO |[BASE IMPONIBLE SER %IVA FEE

weeREaEs1 008 222222/0222/21 28,636364 10 2,863636 0 0

waekss1 008 222222/0222/21 19,863636 10 1,986364 0 0

*xoks 1008 222222/0222/21 42,227273 10 4,222727 0 0

waekss1 008 222222/0222/21 30,454545 10 3,045455 0 0

e 008 222222/0222/21 30,454545 10 3,045455 0 0
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Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

Importe Numero de billete
correspondiente a en caso de Importe del servicio
En caso de FEE. tasas transporte con impuestos (linea) En caso de FEE. Ciudad de destino Numero de viajes en avion
CUOTA FEE TASAS QV N° BILLETE IMPORTE SERVICIO IMPORTE FEE DESTINO N° DE SEGMENTOS AEREOS
0 0 [ XXXXXXXXXX 31,5 0[BCN-SANTS 0
0 0 [ XXXXXXXXXX 21,85 0[LINARES-BA 0
0 0 [ XXXXXXXXXX 46,45 0[BCN-SANTS 0
0 O [ XXX X XXX XXX 33,5 0[BCN-SANTS 0
0 0 [ XXXXXXXXXX 33,5 O[LLEIDA 0
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Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

Importe sin impuestos

del servicio que esta Fecha de fin del
exento (IVA 0) Porcentaje de Importe calculado en servicio (salida de
Numero de noches de Numero de dias de alquiler Principalmente descuento en caso de base al descuento sin Coédigo interno de la  hotel, viaje de vuelta,
hotel de coche Canarias que exista. impuestos agencia de viajes etc.)
N° NOCHES HOTEL N° DE DIAS RENT A CAR BASE EXENTA SERVI(DESCUENTO % SERVI{IMPORTE DESCUENT(CODIGO DE CLIENTE |FECHA DE FIN DE SER
0 0 0 0 0[01325 15/02/2021
0 0 0 0 0{01325 14/02/2021
0 0 0 0 0[01325 14/02/2021
0 0 0 0 0{01325 17/02/2021
0 0 0 0 0[01325 17/02/2021
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Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

Dias en destino en
base a la fecha de
inicio y fecha de fin

del servicio) Tipo de impuesto En caso de FEE. En caso de FEE. En caso de FEE. En caso de FEE. Campo no aplicable
DIAS EN DESTINO IVA 6 IGIC BASE FEE REEMBOLSCUOTA FEE REEMBOL|%IVA FEE REEMBOLS{IMPORTE FEE REEMB

0[IVA 0 0 0 0

0[IVA 0 0 0 0

0[IVA 0 0 0 0

0[IVA 0 0 0 0

0[IVA 0 0 0 0
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Anexo | Ejemplo Fichero estandar facturacion

Documento del

identitdad del
proveedor Campo no aplicable Campo no aplicable = Campo no aplicable

NIF/CIF PROVEEDOR [COD. OPERACION/COIDELEGACION ORG. PROPONENTE
XXXXXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXX
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ANEXO II. Caracteristicas técnicas aplicacion de gestion de solicitudes

1 REQUERIMIENTOS DE LA APLICACION DE GESTION DE
SOLICITUDES

1.1 REQUISITOS FUNCIONALES
MC Mutual debe disponer de una aplicacion, en entorno web, propiedad del proveedor, con

desarrollos a medida, para gestionar la solicitud al proveedor de servicios de viajes y eventos.

La solicitud de viajes se realizara por parte de un empleado de la Mutua de forma individual para si
mismo, o en nombre de varios usuarios, pudiéndose tratar de personal propio de la Mutua o personal

externo.

Si la solicitud se realiza para un grupo de personas, el destino y los servicios solicitados seran el

mismo para todos los viajeros.
Cada solicitud generara un nimero Unico que permitira trazar la peticion en los diferentes sistemas.

Para cada solicitud (con excepcién de las solicitudes de eventos) se debera introducir el nombre o
nombres de los viajeros, su documento identificativo, la politica de viajes que se le asigna y el tipo de

viajero (personal propio, personal externo, lesionado o acompanante de lesionado).
Se podra introducir informacion en funcion del tipo de viajero:

e Para personal propio:

o Se podra buscar por nombre de empleado. El sistema debera contar con la
informacion de empleados pre-cargada y la facilidad de buscar por nombre y
apellidos.

o Tipo de viaje: formacion u otros.

o En funcion del tipo de viaje seleccionado se desplegaran las opciones de
formacion o de motivos de viaje (hasta 3 niveles de campos relacionados).

e Personal externo

o Ademas se podran introducir los datos de residencia para poder beneficiarse
de residir en las islas.

o Se deberan poder introducir otros datos relevantes para al viaje, como
puede ser la movilidad reducida.

o Seindicara el tipo de viaje: formacion u otros
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ANEXO II. Caracteristicas técnicas aplicacion de gestion de solicitudes

e}

O

En funcién del tipo de viaje seleccionado se desplegaran las opciones de
formacion o de motivos de viaje (hasta 3 niveles de campos relacionados).
En los anexos de este documento se adjuntan tablas de muestra de los
posibles valores.

Centro de coste asociado a cada viajero.

e Lesionado y acompafante de lesionado

O

Ademas se podran introducir los datos de residencia para poder beneficiarse
residir en las islas.

Se deberan poder introducir otros datos relevantes para al viaje, como
puede ser la movilidad reducida.

Centro de coste asociado a cada viajero.

Referencia interna de MC en dos campos (de texto libre)

Segunda referencia de MC (a escoger entre un listado de valores cerrado)
Si existe desplazamiento a Clinica (si/no)

Observaciones sobre el lesionado o acompanante

Una vez introducidos los datos del viajero o viajeros se seleccionaran los servicios de transporte,

alquiler de vehiculos o alojamiento.

e Transporte: el sistema debe permitir la seleccion del medio de transporte:
autobus, barco, tren o vuelo, la clase, el tipo de tarifa, si se trata de ida o ida y
vuelta, el origen y el destino, fechas del viaje y horas aproximadas de salida de
origen o llegada a destino. Asi mismo, permite introducir observaciones sobre el
servicio.

e Alquiler de vehiculos: el sistema solicitara los datos necesarios para el alquiler

de un vehiculo: lugar de recogida y de entrega, fecha y hora, tipo de vehiculo,
conductor adicional, asi como introducir observaciones del servicio.

o Alojamiento: el sistema solicitara los datos necesarios para la reserva de
alojamiento: poblacion, categoria, régimen, fechas de entrada y salida, asi como
introducir observaciones del servicio.

En la introduccién de los servicios el sistema debera contar con alertas visuales cuando se

seleccionan caracteristicas fuera de politica, por ejemplo una categoria superior en el alojamiento o

una clase no permitida en un transporte.

En el caso de solicitudes de eventos se debera seleccionar el motivo de la solicitud y en funcién del

Fecha:
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ANEXO II. Caracteristicas técnicas aplicacion de gestion de solicitudes

motivo existird la posibilidad de afiadir el detalle del motivo. El sistema permitira la introduccion de
toda la informacién necesaria para la gestién del evento: tipo de evento, lugar de celebracion,
numero de asistentes, fecha y hora de inicio y de finalizacién, necesidad de azafatas, staff,
necesidad de equipos audiovisuales, necesidad de servicios de restauracion, necesidades de otros
servicios de comunicacion, etc. Asi mismo existira la posibilidad de anadir la descripcion del evento y

las observaciones del usuario.

Las solicitudes quedaran en estado borrador hasta el envio a la agencia de viajes. En este estado se
podra modificar cualquier dato de los viajeros o de los servicios. Una vez enviada la solicitud esta

quedara en un estado diferente pendiente de contestacion de la agencia.

La agencia de viajes respondera a la solicitud a través de la aplicacién introduciendo diferentes
opciones sobre los servicios solicitados. El sistema mostrara al usuario, para cada opcién, la
siguiente informacion: descripcion de la propuesta, importe, datos de la solicitud original del servicio.

El sistema enviara un correo electrénico al usuario advirtiendo del cambio de estado.

El usuario tendra la opcion de rechazar todas las opciones, indicando el motivo del rechazo, o
aceptar una de las opciones. Esto provocara el retorno de la solicitud a la agencia que gestionara
nuevas opciones o la reserva y contratacién de los servicios seleccionados. Finalmente la solicitud
se devolvera al usuario adjuntando la documentacion asociada en la propia solicitud y quedando la

solicitud en estado finalizado.

El usuario dispondra de la posibilidad de cancelar la solicitud, siempre que no se haya enviado a la

agencia.

El usuario dispondra de la posibilidad de copiar de una peticidn realizada modificando las fechas

(peticiones habituales).

El sistema debera contar con varios flujos de aprobacién configurables por tipo de viajero. Existira la
posibilidad de definir validador del viaje y validador del gasto. El primero se activara para todas las
solicitudes de un tipo concreto de viajero y requerira de la aprobacién de un usuario definido. La
segunda se activara para todas las solicitudes en caso de seleccionar alguna caracteristica del
servicio fuera de la politica definida para el tipo de viajero. La solicitud se enviara al usuario definido

como responsable del solicitante para su validacién. En ambos casos la solicitud podra ser aprobada
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ANEXO II. Caracteristicas técnicas aplicacion de gestion de solicitudes

0 rechazada, en cuyo caso se debera introducir un motivo del rechazo. (Ver ejemplo en el punto 2.3
del presente anexo). El sistema enviara un correo electrénico a la direcciéon del usuario informando

de cada cambio de estado de la solicitud.

La aplicacion permitira el seguimiento completo de la solicitud desde la aplicacion, pudiendo

consultar los datos en cualquier momento.

Existira la posibilidad de busquedas como minimo por referencia de la solicitud, por fecha de
solicitud y de inicio del servicio, por fecha de envio y por tipo de viaje, por normbre del viajero o del
solicitante, también podran realizarse busquedas por estado del envio, El resultado de la busqueda
podra ser exportado a Excel con toda la informacion necesaria de seguimiento (ver apartado 2.2. del

presente Anexo).

La aplicacion debera permitir el acceso al nUmero de usuarios que sea necesario para MC MUTUAL
sin coste adicional alguno. Existiran, como minimo, los siguientes perfiles de usuario, pudiendo

asignar mas de un perfil a un mismo usuario:

e Organizador Principal: Usuarios que podran realizar, ver y modificar las solicitudes de toda la
organizacion

e Organizador delegado: Usuarios que podran realizar solicitudes en nombre de otros usuarios o
viajeros, ademas de para ellos mismos.

e Aprobador del viaje: Usuarios autorizadores de viajes
e Aprobador del gasto: Usuarios que autorizan los gastos que incumplan la politica de MC Mutual

¢ Viajero: Usuarios que podran realizar solicitudes en nombre propio.

Ademas existiran los perfiles que el proveedor estime oportunos para para la gestion de las

solicitudes por parte de la agencia de viajes.

En general todos los usuarios de la Mutua podran realizar solicitud de servicios, hacer seguimiento

de sus solicitudes y visualizar y descargarse los documentos digitalizados.

2 DESCRIPCION DETALLADA
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DETALLE DE ESTADOS

Los estados descritos a continuacion son los minimos exigidos. Cualquier modificacion, ampliaciéon o

reduccion de estados, ya sea por necesidad del proveedor o de MC MUTUAL, debera ser

consensuado por ambas partes, ya sea en el momento de la implantacion como durante la vigencia

del contrato.

Estado Propietario Descripcion

Borrador Usuario MC Mutual|Solicitud creada y guardada por el usuario que todavia no se ha enviado a la
agencia. Podra quedar pendiente de introducir datos.

Pendiente Usuario MC Mutual|La agencia ha modificado la solicitud introduciendo las propuestas a los servicios

seleccion de solicitados.

propuesta

Confirmada Estado final La agencia a gestionado las reservas o contratacion de los servicios y anexado la
documentacion.

Pendiente Usuario Aprobador|El usuario ha enviado una solicitud, con autorizacion de viaje, a la agencia y esta

aprobacion de

solicitud

o validador del

viaje

pendiente de autorizacion del viaje por parte del aprobador.

Pte. Aprobacion

Opcién Escogida

Usuario validador

gasto

El usuario, tras seleccionar una opcioén, ha enviado la solicitud, con caracteristicas
fuera de politica, a la agencia y esta pendiente de autorizacion del viaje por parte

del aprobador.

Pte.

Agencia

Tramitacion

Usuario gestor

agencia de viajes

La agencia de viajes buscando opciones a los servicios solicitados.

Pte. Confirmacion

Usuario gestor

La agencia de viajes reserva y/o contrata opciones seleccionadas.

agencia agencia de viajes

Solicitud Estado final Solicitud rechazada.

rechazada

Cancelada Estado final Solicitud cancelada por el usuario.

2.2 DETALLE CAMPOS EXPORTACION DATOS EN EXCEL

La aplicacién tendra la posibilidad de generar un fichero Excel con el resultado de la
blusqueda realizada. Se describen el titulo de las columnas, el orden, el tipo de dato y una
breve descripcion:

Fecha:
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Fecha:

Orden [Nombre Campo Tipo de datos/ |Descripcion
Valores

1 |ld solicitud Numero Identificar de la solicitud

2 |Tipo de viaje Texto Hace referencia al tipo de viajero o
tipo de servicio: Personal propio,
lesionado, acompafante de
lesionado, personal externo o
eventos

3 |Agente de viajes Texto Nombre del agente de viajes que
gestiona la solicitud. En estado
borrador este campo estard en
blanco.

4  |Fecha Envio Fechay hora Fecha del primer envio de Ia
solicitud a la agencia.

5 |Fecha de aprobacion Fechay hora Fecha de aprobaciéon del viaje, si
procede.

6 |Tipo de servicio Valores: Hace referencia al tipo de servicio

Alojamiento, solicitado
Transporte

7 |Origen Texto Nombre de la ciudad de origen del
Transporte. En caso de alojamiento.
Ciudad de alojamiento.

8 |Destino Texto Nombre de la ciudad de destino del
transporte. En caso de alojamiento
queda vacio.

9 |Fecha/hora inicio Fechay hora Fecha y hora del inicio del viaje

10 |Fecha/hora fin Fechay hora Fecha y hora de fin del viaje
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Orden [Nombre Campo Tipo de datos/ |Descripcion
Valores

11 |Clase Texto Descripcion de la clase seleccionada

12 |Categoria Texto Categoria de hotel seleccionado

13 |Opcidén Valores: vuelo, tren |Tipo de transporte. Solo para
transporte.

14  |Incumple politica Si/No Marcado con Si, si incumple Ia
politica

15 |Cotizaciones Texto Descripcion de las opciones, hasta
un maximo de 3, que se han ofrecido
por parte de la agencia. Delimitado
con caracter  especial cada
separacion empieza por “OPCIONX:
“, donde X es el nimero de opcidn.

16 |Descripcidn Texto Observaciones de la agencia sobre el
viaje.

17 |Importe final Numero Importe total de la solicitud

18 |Solicitante Texto Nombre del solicitante con formato:
Apellidos, Nombre

19 |Viajero Texto Nombre del viajero con formato:
Apellidos, Nombre

20 |Autorizador del viaje Texto Nombre usuario autorizador del

viaje con formato: Apellidos,

Nombre

Fecha:
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Fecha:

Orden [Nombre Campo Tipo de datos / |Descripcion
Valores

21 |Autorizadores del gasto Texto Nombre usuario autorizador del
gasto con formato: Apellidos,
Nombre

22 |Fecha aprobacion gasto Fechay hora Fecha de aprobacion del gasto, si
procede.

23 |Gasto aprobado Numero Importe del gasto aprobado.
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2.3 FLUJO SOLICITUD

Estado: Borrador
. Seleccionar
Rellenar nueva Enviar Buscar Enviar opciones o
. solicitud solicitud opciones opciones rechazar
todas
Estado: Solicitud
, rechazada
Aprobacién
Estado; Pte. viaje o Rechazadas
Aprobaciénde (lesionado o Solicitud todas las
solicitud o rechazada i
acompafian- opclones
te)
Estado: Pte.
Estado: Confirmacién
Confirmada agencia
. Enviar Anexar Contratar/re .
Solicitud / Enviar
L datos documen- servar L <
finalizada . L . solicitud
servicios tacién servicios
Estado: Pte. Aprobar
Aprobacién
MC MUTUAL opcitn gasto (fuera
. de politica)
escogida
PROVEEDOR Estado:
Solicitud Solicitud
rechazada rechazada
FIN DEL
PROCESO
\

3 REQUERIMIENTOS DE COMUNICACION

3.1 REQUISITOS FUNCIONALES
La realizacién de solicitudes de viajes se realiza a través de la aplicacion externa proporcionada

por el proveedor, y para llevar a cabo dichas solicitudes existe un proceso previo que incluye:

e Definicién de usuarios y perfiles

e Configuracion de los canales de envio (SFTP)
e Generacion ficheros

e Envio diario de los ficheros generados

e Conexidén SSO (Single Sign-0On) con el aplicativo
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-
———___"* Autorizadores
~_

.
“,
Y

Ficheros I I Ficheros |I
XLS XLS

A

—" * Cursos

Portal * Centros
* Personas

3.2 REQUERIMIENTOS DETALLADOS

3.2.1 DEFINICION USUARIO Y PERFILES

Existe un listado de usuarios de MC MUTUAL, importado de los sistemas de MC MUTUAL, los
cuales son empleados que tienen acceso al aplicativo de solicitud de viajes. Estos usuarios pueden

tener los siguientes roles:
e Organizador Principal
e Viajero

e Organizador Delegado

e Autorizador

A parte de estos roles también dispondran de unos permisos como “Viaje Politica Grupo”, que son:
e Personal Propio (aparecera en “plantillaUsuarios.xls” como “PP")
e Personal de Direccidon (aparecera en “plantillaUsuarios.xIs” como “PD")

Esta informacion luego sera exportada a través del fichero generado “plantillaUsuarios.xIs”.

Existe un proceso batch que es el encargado de sincronizar los empleados de MC Mutual con el

aplicativo y de extraer los siguientes datos maestros en un SFTP propiedad de MC:
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Centros centrosCoste_YYYYmmDD.x1s
Cursos cursos_YYYYmmDD.x1s
Usuarios plantillaUsuarios_YYYYmmDD.x1ls

Donde “ YYYYmmDD” corresponde a la fecha de creacion del fichero.

Una vez creados los ficheros se transfieren al SFTP del proveedor para que puedan tratar la

informacioén y actualizar su sistema. .

3.2.2 CENTROS DE COSTE

Este fichero contiene el maestro de centros y debe tener extensiéon Excel. Las columnas que

deben configurarlo son:

e Codigo: identificador interno del centro.

e Descripcion: nombre del centro.

A B
codigo descripcion
M51 A Corufia
2s Albacete
412 Alcala de Guadaira
:283 Alcala de Henares

3.2.3 CURSOS

Este fichero contiene el maestro de cursos activos y debe tener extension Excel. Las columnas que

deben configurarlo son:

e Codigo: identificador interno del curso.

e Descripcién: nombre descriptivo del curso.

A B
codigo descripcion
4150 SV126 Soporte Vital Inmediato (Valencia G1)
[4151 SVI27 Soporte Vital Inmediato (Valencia G2)
4152 SVI28 Soporte Vital Inmediato (Sevilla)
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3.2.4 USUARIOS

Este fichero contiene el maestro de usuarios activos y debe tener extensién Excel. Las columnas

que deben configurarlo son:

Correo electronico: e-mail del usuario

e Nombre: nombre del usuario

e Apellidos: apellidos del usuario

e idAcceso: nimero de empleado del usuario (texto de 6 caracteres)
e codEmpresa: cddigo interno de empresa

e empresa: nombre de la empresa

e viaje politica grupo: permisos del usuario (PP; PD)

e Roles: roles asignados al usuario (VI; OD; OP; AU)

e codCeco: codigo centro

e ceco: nombre centro

e idAccesoAutorizador: nimero de empleado de la persona autorizadora de la solicitud
e emailAutorizador: e-mail de la persona autorizadora de la solicitud
e esBaja: flag indicador si el usuario es baja (0) o no (1)

e nif: NIF del usuario

A | B c D E F G H 1 ]
Correo electronico nombre apellidos idAcceso codEmpresa empresa viaje politica grupo Roles codCeco ceco
igonzalezg@mc-mutual.com IGNACIO GONZALEZ GOMEZ Doz4a3 M35 MC Mutual PP Wil 31 Alicante
cmeralesc@mc-mutual.com CLARA MARINA MORALES CORCHO Doz4es M328 MC Mutual PP Al 31 Alicante
cmedina@mec-mutual.com MARLA DEL CARMEN MEDINA RAMON "b02505 "328 MC Mutual PP Al 242 Ledn
mertegac@mec-mutual.com MARLA VICTORIA ORTEGA CALDTO "Dozs0e Mazs MC Mutual PP \il 81 Badajoz
cvarelaf@me-mutual.com MARLA CARMEN VARELA FERNANDEZ oozs24  Maze MC Mutual PP vioD 242 Lebn
bgomez@me-mutual com BEGONA GOMEZ MERINO Mozs27 M3ze WC Mutual PP Wi B01 Central {(Provenza)
msilvestre@mc-mutual.com MARLA JOSE SILVESTRE APARICIO 02531 M35 MC Mutual PP Wil Mas Clinica MC Copérnico
rhernandez@mc-mutual.com RAFAEL ALBERTO  HERNANDEZ FERNANDEZ o253z Mazs MC Mutual PP Nl a1 Madrid (Rguez.S.Pedro)
rgiral@mec-mutual.com ROSA MARIA GIRAL MORA :002540 :1326 MC Mutual PP Nl ?22 Huesca
3.2.5 SSO

La autenticacion SSO desde el Portal Corporativo hacia el proveedor se hace a través de una

Ilamada en el portlet instalado.

La construccion interna del SSO se realiza de la siguiente forma:

https://<dominio_proveedor>/?<Parametros>

Dodnde los parametros corresponden a:

e accion -> el parametro de accidon siempre sera “loginSSO”

Fecha: Pagina 13 de 14



HO|

2]
3

o

Documento firmado digitalmente por
EVA TORRES MARTINEZ (19/09/2023 16:31)

MARIA JOSE RAMOS VICEWTE (19/09/2023 16:36)

&

https:ihomw.me-mutual. com/portafirmas/appidefaulthwOMYQ-MD 49 -XR)P-0F 5X

ok

ANEXO II. Caracteristicas técnicas aplicacion de gestion de solicitudes

El presente pliego ha sido elaborado por Eva Torres Martinez del Dpto. de Compras y Servicios

Generales.

Validado por la Directora de la Division de Recursos Generales, M? José Ramos Vicente.
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