PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA UPM
A TRAVES DE ACUERDO MARCO SE-42/19 JF PARA PROYECTOS OTT

Actuaciones del CONTRATO BASADO en el Acuerdo Marco SE-42/19 JF

Para racionalizar y ordenar la adjudicacién de contratos del servicio de transporte por
autobus para el desplazamiento de personal y alumnos, la Universidad Politécnica de
Madrid necesité concluir el Acuerdo Marco SE-42/19 JF

En este Acuerdo Marco se han determinado las condiciones a las que habran de
ajustarse los contratos basados a adjudicar por la Universidad Politécnica de Madrid,
para la prestacidon de servicios de transporte de viajeros para el desplazamiento de
personal y alumnos.

1. Inicio de expediente y aprobacién del gasto: documentos a cumplimentar por
la Unidad donde surge la necesidad del gasto

El procedimiento de contratacién se inicia con la cumplimentacion, por parte de la
Unidad solicitante del contrato, que es el Investigador o el gestor autorizado por este,
de los siguientes documentos:

1.1 La solicitud de oferta a la empresa seleccionada en el lote correspondiente

del Acuerdo Marco (AM): Se efectuara en las paginas web facilitadas por los
adjudicatarios, en las hojas de pedido que cada empresa ponga a
disposicion de la Universidad o mediante correo electrénico.

1.2 La oferta recibida, que la empresa adjudicataria debera enviar por medios

electrdnicos, pero nunca de modo verbal y deberd basarse en la tarifa que
cada empresa ha ofertado en la licitacion de este AM (ver archivos Excel de
los lotes). Los lotes son:

— Lote 1.Transporte con autobuses hasta 12 plazas
— Lote 2.Transporte con autobuses de 13 a 22 plazas
— Lote 3.Transporte con autobuses de 23 a 45 plazas

— Lote 4. Transporte con autobuses > 45 plazas

1.3 La_memoria_justificativa de la necesidad e idoneidad del contrato y

resolucion de aprobacion, adjudicacion y compromiso de gasto del contrato
basado en el Acuerdo Marco.

Para generar las Memorias que permitiran las autorizaciones de
compras basadas en acuerdos marco debemos entrar en:
https://www.upm.es y pinchar en el enlace al Portal del investigador:
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b) Pulsamos a la opcidon del panel de la parte izquierda Acuerdos Marco.

Lol viis datos/Tramites

Preavisos de Fin de Contrato

i Publicado el 19/11/2018 & las 08,06

— R

Clcastiones OTT-USRE
Patentes/Software

Linfarmacidn

Anuncios

() ayuda /Contacta
CHetwmimriin Robética e Inteligencia Artificial en la UPM

Al pulsar esta opcion nos aparece un panel con dos pestanas (
Acuerdos Marco en Tienda UPM, yResto de Acuerdos Marco).
Pinchar la pestaia de Resto de Acuerdos Marco, en la cual podemos
ver los restantes acuerdos marco actualmente en vigor, asi como la
informacién de los lotes y los proveedores. Con estos acuerdos es
necesario tener una oferta previa del proveedor en formato
electronico con la compra que queremos realizar. Es importante que
esta oferta tenga un nimero de oferta que se utilizard al rellenar la
autorizacion.

c) Pulsamoselbotdn de acceso al formulario.
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e En este momento debemos decidir si la factura se pagara por un
proyecto gestionado por la OTT o por las secciones econdémicas



de la UPM. Si la factura se pagara por un proyecto de
investigacion,debe seleccionarseOTT.

Solicitud de gasto en acuerdo marco
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e Nos falta rellenar el formulario, para ello debemos elegir
primero el LOTE Y PROVEEDOR del cual tenemos la oferta. Es
necesario solicitar autorizacidén por cada lote y proveedor.
- o x
e ot W e st Pt sl_m e/ acerdodrmanco/lnts_scusrdosfidmas 300 = @ Identificade por DagiCert © | | Buscar... o«
L Partal del vvestigader
Archive  Edicién  Ver  Favoritos  Herameentss  Ayuda
* SConvetic = [ Seleccicna
% 3 Google B UPM - Login
o A N
[SUMINISTROS) - SU-23/18 JF: Adquisicion de libros y mataeral bibllogrifice W
[SERVICIOS) - SE-42,119 JF. Servicio de transporte por autobis Ead
Lote | Autoburses <= 18 plasas
CLASSIC BUS 5L BUDUIT  infopclaisictul 89, MOMIEBCIICEUS 81 CLASSSC BUS 5L _
m'“?:lz.‘;t‘”u‘ feomarze anlondobemiling ks com HHO.!:."““* _
TR e e e MLer G-
mmu:\:w\unus. ATHIITHE Ihernans aiamar 04, rangel B iamar o1 mnwuammwm _
IRUBUS SAU GALSA)  AZOWOLT eduardn iouadaaali ey it s acia |
Lot 2 Auotses *13 <= 22 plazas
CLASSIC DUS 5L DAYANS infoaclaickn 83, rgomer ackeasican s CLASSIC DUS 5L _
"U'“mﬂ_"ws BSCTOAITL .:\m:mnh-m Aummzls::anlvs _
ey o v i SA (MONBUS) R
SuzMOVLOMDY  BeesTIS segidangrupanss com BUZ MOLIDAD ¥  CONSULTAR |
HN!H“;)E!IEY'I}S. ATRRITEE PRI @3Amar Bs. rangel asamares. MY&MYGUS _
SANFIZ SLU. DIBETE4ET -I;m:::mmm'l SANFIZ. SLU. _ "

e Las condiciones de este acuerdo, asi como los proveedores y los
precios se pueden consultar pinchando el botéon de mas
informacion
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() Proyectos de kv Con el nimero de oferta se debe gestionar la autorizacién de “contrato basade™ a través del
siguianta formulario, donde es muy impartants rellenar el nimero de oferta obtenido.
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Compras fuera de Acuerds Marco:

En ocasiones ocurre que el material concreto inchuido en los lotes de log acuerdos marco no tene las
caracteristicas técnicas que se necesitan para el proyecto. En estos casos, se podrd realizar la compra
fsara del Acuerdo Marco solicitando autorizacién previa. Si ol matedal no estd incluido en log
elementos detallados en los lotes, no se requiere esta autorizacion.

Patentes/Scftware Adjuntar el modelo de autorizacidn a cumplimentar, que $e puede remitir a: acuerdos.marcoBupm.es

Jintormacian Modelo de autorizacén de compra fuera de acuerdo Marco: | Pulsar squi

=l ayuda/Cantacta : .
Los Acuerdes Marce que actualmente estdn en vigor utllizando este método son:

| Hramisntas

[SUMINISTROS) - SU-16/18 1M, Matarial aléctrico, sloctrénico o industris y mecdnico

[SUMINISTROS) - 5U-24/18 ML: Suministro de gases puras, industriales, mezclas de gases, y liquitids
criogdnicos

[SUMINISTROS) - 5U-25/18 IF: Adguisicldn de libros y materlal bibliogrifice ot

.E/ -/ s dmacin

Late 1 Witslcitora Camgn Sar

SA DECISTRIBUCION.  AJBOSTIIO  Mancisco BevmepoBbica s 5. DE DISTRIBUCION.
EONCION ¥ LIBEREAS EONCACN ¥ LIBRERIAS

Ot CAMI S L Banason o s

LIBEFRLA LEX NOWA SLL.  BAYHALL leticlagarciaglbrorislernows com  LNBERLA LEX MOVA. SLU

e A continuacidn rellenamos el resto de campos que son:
—Importe sin IVA
—IVA
— Lugar de entrega del pedido
— Plazo de entrega que varia entre 1y 7 dias.

—Numero de pedido que es el numero de oferta
proporcionado por el proveedor al recibir la misma.

— Objeto, breve descripcion de lo que se demanda (dia del
servicio, itinerario,estimacion del personal a trasladar).

— Necesidad del servicio y breve descripcion del motivo.

— Cédigo DIR deldrgano proponente, que debe ser el del
investigador principal del proyecto, y que serd quien
reciba la factura electrdnica (también la recibira el gestor
autorizado a tramitar facturas electronicas, esto se
autoriza en Herramientas, Gestores).

IMPORTANTE: El solicitante se responsabiliza de que haya crédito
suficiente para efectuar la adquisicion en alguno de sus proyectos de
investigacion.



AUTORIZACION PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION

() Mis datos/Tramites

Estructuras I+D+i Va a enviar una solicitud:

Acuerdos Marco 4
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Ordenes Pago On-line

Tarjeta investigador ‘Solicitante
Patentes/Software N° Pedido NUM PRUEBA
& informacién
Objeto: PRUEBA.
(&) Ayuda/Contacto
(&) Herramientas
Necesidad de la PRUEBA
compra:
Codigo de oficina
contable
Codigo de unidad
tramitadora

_—) ,

e Una vez relleno pulsamos el botén de COMPROBAR y después el

de ENVIAR.
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Elegir acuerdo

Para completar el envio, compruebe los datos y pulse en “ENVIAR"

Material eléctrico SUMINISTROS

Empresa: AMIDATA, S.A. (A78913993)
atencion.cliente@rs-components.com

Formato: #888.88 26

[

Formato: #8#8.48
Plazo de entrega 3 dins[=]

JOSE JULIAN CHAPARRO PELAEZ

Unidad funcional 18.21.05
DATOS DE FACTURACION
Cadigo de organo u02500009
gestor

Cédigo de organo | .,
proponente

Declaro que en mis proyectos de investigacién hay crédito suficiente para

efectuar esta adquisicién

ENVIAR

i T Wt e Sl el TR
[T
i
L T TP T L Hopregts AAAR AR
B e sertregs

EMEIGUE JAVIER COMET ACURL DR

Bt B FAS FUBAZ SN

Cosga e
gt ety

e En este momento la autorizacidon ya esta enviada.En un breve

plazo de tiempo, el solicitante y el gestor autorizado (en caso de
tramitarlo este) recibirdn por correo electrénico un PDF con la
6



2.

autorizacion firmada y autorizada indicando un nimero de
referencia. Este mismo email sera recibido por el proveedor, el
cual debe empezar a tramitar el pedido para ajustarse al plazo
indicado.

Formalizacidn del contrato y publicidad

2.1. El contrato se considerara formalizado con la comunicacion de la adjudicaciéon
al adjudicatario, por lo que no resulta necesaria la formalizacion del
contrato.

2.2. La publicacion de la informacién de los contratos basados se realizara
trimestralmente dentro de los 30 dias siguientes al fin de cada trimestre.(Art.
154.4 de la LCSP)

Ejecucidn del contrato

3.1. El contratista tendra la obligacién de realizar la prestacion en las condiciones
establecidas en el contrato y los pliegos del Acuerdo Marco.

3.2. El pago del precio:

v" El contratista tendrd derecho al cobro del precio convenido por la
prestacion realizada en los términos establecidos en la LCSP.

v’ El abono se realizara previa presentacién de factura electrénica.

3.3. La tramitacidén de las facturas:

e La tramitacion de las facturas tendra caracter urgente, pues se dispone
de 30 dias para efectuar el pago.

Orden de pago del suministro recibido

4.1.El solicitante, y sus gestores autorizados a tramitar facturas electrdnicas,
recibirdn un correo electrénico con la factura electrénica del proveedor.

4.2. El solicitante o gestor, en su caso,tramitara por el portal la orden de pago de
dicha factura electrénica, queaparece con el estado de precarga, pinchando en
ver, y seleccionando que no es necesario autorizaciéon de contrato menor para
tramitarla.

4.3 En la orden de pago hay que rellenar el campo expediente de contratacion,
indicando el numero de referenciade la autorizacién recibida (un ejemplo de la
referencia interna del expediente: CB/2018/0TT/1/SE-42/19).

4.4 Una vez completada la orden de pago, debera pulsar en validar y guardar. Es
necesario aportar la lista de viajeros. Si esta todo correcto, el siguiente paso es
generar el envio y firmar el PDF generado tras el envio, remitiendo dicho PDF
junto con la factura a la seccion de gastos de la OTT (en papel, o via correo
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electrénico a gastos.ott@upm.es si la firma es electrdnica).

Cualquier aclaracion que necesite, puede remitirla a consultas.ott@upm.es.




