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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA UPM
(SISTEMA DINAMICO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL DE LABORATORIO E2302)

0. INSTRUCCIONES PARA EL TRAMITE DE CONTRATOS
ESPECIFICOS EN EL SISTEMA DINAMICO DE ADQUISICION DE MATERIAL
DE LABORATORIO E2302

0.1. Antecedentes

La UPM se ha adherido al Sistema Dinamico de Adquisicién (SDA) del Consorcio
de Servicios Universitarios de Cataluia (CSUC) para facilitar el suministro de
material de laboratorio, productos quimicos y reactivos, productos y accesorios
de biologia, geologia, medicina, quimica y medio ambiente, instrumentacidn
general, auxiliar y electronica de laboratorio, equipos de laboratorio y aparatos
de medida, equipos y material de seguridad y proteccidén, muebles de laboratorio
y seres vivos para el experimentaciéon. Con esta adhesidn se pretende
racionalizar y hacer mas eficiente la contratacion administrativa de la
Universidad.

Duracion: El plazo de vigencia del SDA delimita el plazo en el que podran
adjudicarse los contratos especificos en el mismo. La duracién de los contratos
especificos se determinara en cada contrato especifico, con una duracién
maxima (incluidas las prérrogas) de cinco (5) afios.

Una vez adherida a este sistema de contratacion, no podran adquirirse los
bienes objeto de este contrato fuera de este procedimiento.

Categorias Descripcion

Productos quimicos y reactivos y productos y accesorios de
biologia, geologia, medicina, quimica y medio ambiente.

Categoria 2 Material general de laboratorio.
Instrumentacion general auxiliar y electrénica de laboratorio,

Categoria 1

Categoria 3 equipos de laboratorio y aparatos de medicion.
Categoria 4 Equipos y material de seguridad y proteccion.
Categoria 5 Muebles de laboratorio.
Categoria 6 Seres vivos para la experimentacion.

CPV:

Los Cdodigos de nomenclatura CPV son:

» Categoria 1: Suministro de productos quimicos y reactivos y productos y
accesorios de biologia, geologia, medicina, quimica y medio ambiente

24000000-4 — Productos quimicos

» Categoria 2: Suministro general de laboratorio:
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31000000-6 — Maquinas, aparatos, equipo y productos consumibles
eléctricos

33000000-0 — Equipamiento y articulos médicos, farmacéuticos y de
higiene personal

38000000-5 - Equipos de laboratorio, 6ptico y de precisidon

 Categoria 3: Suministro de instrumentacién general auxiliar y electronica de
laboratorio, equipos de laboratorio y aparatos de medida

31000000-6 — Maquinas, aparatos, equipo y productos consumibles
eléctricos 33000000-0 — Equipamiento y articulos meédicos, farmacéuticos
y de higiene personal

38000000-5 - Equipos de laboratorio, 6ptico y de precisidon
» Categoria 4: Suministro de equipos y material de seguridad y proteccion:

35000000-4 - Equipo de seguridad, extincion de incendios, politica y
defensa

* Categoria 5: Suministro de muebles de laboratorio:
39180000-7 - Mobiliario de laboratorio
 Categoria 6: Suministro de seres vivos para la experimentacion:
03320000-8 — Ganado y animales pequeinos
15700000-5 — Alimentos para el ganado
14210000-6 — Graba, arena, piedras picada y agregados

El CSUC, como entidad gestora del presente SDA, podra introducir en las
categorias nuevos CPVs siempre que estén relacionados con el objeto de la
misma categoria, que no requieran distinta capacidad de los contratistas de la
solicitada inicialmente y, en todo caso, dandole la oportuna publicidad.

Las categorias de este SDA y las empresas acreditadas para las adquisiciones
en cada una se deben consultar en https://mlaboratori.csuc.cat/

Utilizando Usuario y Contrasefia de cada IP.

Pinchar en el catalogo SDA Material de Laboratori- UPM


https://mlaboratori.csuc.cat/
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CS[!]C Plataforma de Catalogos CSUC

Empresa: Universidad Politécnica de Madrid

Buscar y seleccionar Catilogo
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Se mostraran todos los proveedores actualizados, los datos de contacto, plazos
de entrega, importe minimo de adquisicion sin porte, precio de los portes,
categorias en los que estan habilitados, entre otros. Se puede exportar a csv
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Para la adquisicion de bienes, objeto de este SDA existen 3 tipos de
procedimiento a seguir en funcion del importe de licitacion (IVA excluido) de la
adquisicion;

- Procedimiento para compras hasta 15.000 euros (VA excluido).

- Procedimiento para compras superiores a 15.000 euros (IVA excluido) y
no superiores a 250.000 euros (IVA excluido).

- Procedimiento para compras superiores a 250.000 euros (VA excluido).

En todos ellos, el 6érgano de contratacion del contrato especifico sera el
Vicerrector de Asuntos Econdmicos.

Los contratos especificos se ejecutaran con sujecion a los pliegos administrativo
y de prescripciones técnicas del SDA y de acuerdo con estas instrucciones.

No se pueden solicitar ofertas de productos de distintas categorias en un mismo
contrato especifico de este Sistema Dinamico de Adquisicion.

0.2. Esquema de los pasos a seguir para la adquisicion en compras
inferiores a 15.000 euros:

1° El solicitante de la compra:

- Necesita disponer de una oferta en firme, enviando al menos a una de las
empresas acreditadas, una solicitud de oferta mediante un correo electronico
tipo que se adjunta como Anexo 1 a estas instrucciones. Es recomendable
solicitar varias ofertas, asi conseguimos que los proveedores entren en
competencia y ofrezcan mejores precios que los indicados en el catalogo. Es
imprescindible indicar el presupuesto de licitacion (IVA excluido).

No se admite ni la revisidn, ni la actualizacion de precios una vez adjudicados
los contratos especificos, a los que llamaremos “precios adjudicados”. Se
considera adjudicado un contrato una vez comunicada la adjudicacion.

2° Remision de oferta econémica.

El plazo para la presentacion de ofertas sera de cinco dias habiles contados a
partir de la fecha de envio de la invitacion escrita (este plazo podra ser ampliado
si asi se indica en cada licitacion)

La empresa acreditada no esta obligada a cumplimentar y remitir una oferta
economica.

En todos los contratos basados financiados a través del Mecanismo de
Recuperacion y Resiliencia (MRR) en ejecucion del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia (PRTR), el adjudicatario debera aportar el Anexo A
DECLARACIONES RESPONSABLES EN EL MARCO DEL PLAN DE
RECUPERACION, TRANSFORMACION Y RESILIENCIA. Para ello hay una
declaracion general efectuada por cada empresa, y que se puede utilizar para
todos los contratos derivados efectuados dentro de este SDA.
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Guardar los correos remitidos, las ofertas o desistimientos recibidos y las
declaraciones responsables, que se deberan aportar a la seccion econémica o a
la OTT, segun proceda, en formato PDF.

3° Elaboracién del expediente de gasto por la seccion econdémica del
érgano solicitante.

Una vez recabadas las ofertas econdmicas por el solicitante y resto de
documentacion indicada en el punto anterior, identificada la oferta mas ventajosa
(mejor relacion calidad precio), se acudira a la seccidon econémica que gestione
su presupuesto para que se elabore el correspondiente expediente de gasto.

En caso de tramitarse a través de la OTT, esta fase no es necesaria y se remitira
toda la documentacion junto con la orden de pago con la primera factura.

4° Pedido a través del portal de compras.

Identificada la mejor oferta y con el expediente de gasto, el solicitante entrara en
el portal de compras de la UPM para finalizar la compra.

El procedimiento esta disponible en el Anexo 5 a estas instrucciones.
5° Comunicacion de la adjudicacion a la empresa seleccionada.

Se efectta por el Organo de Contratacion una vez recibido el pedido efectuado
en el portal de compras.

62 Ejecucion del contrato.

El contratista tendra la obligacion de realizar la prestacion o entrega de bienes
en las condiciones establecidas en el contrato y los pliegos del SDA.

Una vez recibido de conformidad, el contratista remitira la factura a través de
FACE y la Universidad procedera al pago. En el caso de tramitarse a través de
la OTT, una vez notificada la recepcion de la factura, el IP debera remitir la orden
de pago.

0.3. Esquema de los pasos a seguir para la adquisiciobn en compras
superiores a 15.000 euros y no superiores a 250.000 euros:

1° Solicitud de ofertas a los proveedores homologados.

El solicitante de la compra debe enviar, al menos a tres de las empresas
acreditadas, una solicitud de oferta mediante un correo electrénico tipo, que se
adjunta como Anexo 1 a estas instrucciones. Es imprescindible indicar el
presupuesto de licitacion (IVA excluido).

2° Remision de oferta econémica.

El plazo para la presentacion de ofertas sera de cinco dias habiles contados a
partir de la fecha de envio de la invitacion escrita (este plazo podra ser ampliado
si asi se indica en cada licitacion)
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La empresa acreditada no esta obligada a cumplimentar y remitir una oferta
econdmica.

En todos los contratos basados financiados a través del Mecanismo de
Recuperacion y Resiliencia (MRR) en ejecucion del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia (PRTR), el adjudicatario debera aportar el Anexo A
DECLARACIONES RESPONSABLES EN EL MARCO DEL PLAN DE
RECUPERACION, TRANSFORMACION Y RESILIENCIA. Para ello hay una
declaracion general efectuada por cada empresa, y que se puede utilizar para
todos los contratos derivados efectuados dentro de este SDA.

Guardar los correos remitidos, las ofertas o desistimientos recibidos y las
declaraciones responsables, que se deberan aportar a la seccion econémica o a
la OTT segun proceda en formato PDF.

Preferentemente, se escogera la oferta con mejor relacion calidad-precio.

3° Elaboracion del expediente de gasto por la seccion econémica del
organo solicitante. Esta fase no se realiza en compra a través de OTT

Una vez recabadas las ofertas econdmicas por el solicitante y resto de
documentacion indicada en el punto anterior, identificada la oferta mas ventajosa
(mejor relacion calidad precio), se acudira a la seccién econdmica que gestione
su presupuesto para que se elabore el correspondiente expediente de gasto.

4° Pedido a través del portal de compras.

Identificada la mejor oferta y con el expediente de gasto, el solicitante entrara en
el portal de compras de la UPM para finalizar la compra.

El procedimiento esta disponible en el Anexo 5 a estas instrucciones.
5° Comunicacion de la adjudicacion a la empresa seleccionada.

Se efectua por el Organo de Contratacién una vez recibido el pedido efectuado
en el portal de compras.

62 Ejecucion del contrato.

El contratista tendra la obligacion de realizar la prestacion o entrega de bienes
en las condiciones establecidas en el contrato y los pliegos del SDA.

Una vez recibido de conformidad, el contratista remitira la factura a través de
FACE y la Universidad procedera al pago. En el caso de tramitarse a través de
la OTT, una vez notificada la recepcion de la factura, el IP debera remitir la orden
de pago.

0.4. Esquema de los pasos a seguir para la adquisicibn en compras
superiores a 250.000 euros:

Sera obligatoria la segunda licitacion, invitando a todos los proveedores de
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aquella categoria por las compras que superen el importe de los contratos de
suministro armonizados (actualmente 250.000 euros) y para los contratos con
criterios de valoracion sometidos a un juicio de valor. El plazo minimo para la
presentacion de ofertas sera de 10 dias habiles, contados a partir de la fecha de
envio de la invitacion escrita, aun cuando este plazo podra ser ampliado si asi
se indica en cada licitacion.

1° Inicio de la compra

El 6rgano promotor tendra que elaborar un documento de invitacion que concrete
las caracteristicas de la licitacion.

2° Remisién al Servicio de Contratacion de la solicitud de apertura del
contrato basado:

Esta seccién elaborara el expediente de gasto y remitira al Servicio de
Contratacién un correo electronico a

secretaria.mesa.contratacion@upm.es

adjuntando la solicitud de apertura del expediente que figura como Anexo 4 de
estas instrucciones y el Anexo 1.


mailto:secretaria.mesa.contratacion@upm.es
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