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UNIVERSIDAD
DE BURGOS

PROTOCOLO PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS DE

AGENCIA DE VIAJES EN LA UNIVERSIDAD DE BURGOS.

En aplicacién de lo dispuesto en el Articulo 156 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector PUblico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de
2014 (en adelante LCSP), se desarrollé un procedimiento de licitacion para la contratacion del
servicio de Agencia de Viagjes para la Universidad de Burgos, resultando adjudicataria del mismo
la empresa VIAJES EL CORTE INGLES, S.A.

Para facilitar la gestién de los servicios prestados por la Agencia de Vigjes, la Gerencia de la
Universidad de Burgos aprueba el siguiente PROTOCOLO:

1. INDICACIONES GENERALES

1.1 Los servicios prestados por la Agencia de Viajes son:
A. Alojamiento
B.  Alquiler de vehiculos
C. Billetes de transporte
D. Resto de servicios (organizacion de congresos, viajes colectivos, etc.)

1.2 Todas las unidades de gasto tendrdn la obligacidon de adquirir estos servicios a través de
la empresa VIAJES EL CORTE INGLES, S.A. salvo las excepciones recogidas en el punto 2 de
este protocolo.

1.3 Para que la Agencia de Viajes reserve plazas hoteleras o proporcione billetes de transporte,
deberd cumplimentar el *ANEXO I : Solicitud de servicios de agencia de viajes” y enviarse

por correo electrénico, a la siguiente direccidon: ubu@vidjeseci.es .

El inferesado se responsabiliza de los datos reflejados en dicho Anexo | y de obtener la
documentacién necesaria que justifique todos los servicios solicitados (mediante comision
de servicios, expediente de actividad docente, nombramiento, etc...).

Si el solicitante, no justificara de forma adecuada, ante la Universidad de Burgos, los
servicios utilizados, se hard cargo de los gastos generados y no justificados.

1.4 Vigjes El Corte Inglés proporcionard un hotel de cuatro estrellas o, por falta de plazas
hoteleras, de tres estrellas, dentro de los ofertados en la licitacién o de los que pudieran
incluir con posterioridad, siempre teniendo en cuenta la cuantia méxima del grupo de
indemnizacion al que estd asociado la persona que utilice los servicios de alojamiento.

1.5 Tabla de grupos de indemnizacion:
(Art. 66 de la normativa econdémico financiera aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad
de Burgos el 23 de junio de 2006 (BOUBU numero 13 de 3 de julio de 2006).

GRUPO 1: Rector, Vicerrectores/as, Secretario/a General, Vicesecretario/a General,
Presidente/a del Consejo Social, Decanos/as, Directores/as de Escuelas y
Departamentos, Gerente/a, Defensor/a Universitario/a, o cualquier otro personal
de la Universidad que redlice la comisién en nombre y representacion de éstos.

GRUPO 2:  El resto del personal al servicio de la Universidad y los becarios de investigacion.
El personal docente e investigador y el personal de administracion y servicios.

GRUPO 3: Los alumnos de la Universidad de Burgos
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1.6 Los importes mdximos por los servicios prestados por alojamiento serdn los que se
establezcan en las normas vigentes en cada momento, sobre indemnizaciones por razén
del servicio, excepto que el exceso de gasto, esté debidamente autorizado.

En estos casos, y con cardcter previo a la prestacién del Servicio, VECI demandard el
correspondiente “ANEXO Il de Autorizacién de exceso de gastos’.

1.7 Asimismo, los gastos de alquiler de vehiculos, deberdn estar autorizados por el Rector, o por
el Gerente en el caso del PAS.

1.8 Descuentos ofertados por Viajes el Corte Inglés:

PORCENTAJE DE
CONCEPTO DESCUENTO OFERTADO

A. DESCUENTO POR GASTOS DE ALOJAMIENTO 8%

B. DE ENTO POR L AR DE EMISION DE BILLETAJE:
SCUENTO POR LOS CARGOS SIO J 85 % sobre 80-€

. Vuelos larga distancia
. Vuelos Europa, media distancia 85% sobre 45-€
e P, | 85 % sobre 23-€
. uelos nacionales 85 % sobre 5-€
. Tren
C. DESCUENTO EN ALQUILER DE VEHICULOS 40 %

1.9 Aclaraciones:

En los alojamientos derivados de tesis doctorales, tribunales y conferencias, el nUmero
mdximo de noches se computard desde la noche anterior a la celebracidon de la 19 sesion,
hasta la noche del dia en que se celebre la Ultima sesion.

Los directores de tesis, en el caso de no ser personal de la UBU, sélo tendran derecho a
gastos de dalojamiento, que deberd justificarse con la correspondiente Comision de
Servicios.

2. EXCEPCIONES A LA CONTRATACION CON VIAJES EL CORTE INGLES

No obstante, lo indicado en punto 1 de este protocolo, el Pliego de Prescripciones Técnicas
que regula la contratacién de los servicios de Agencia de Vigjes, establece en el
punto 1.4 que: "La Universidad de Burgos no asume la obligacién de contratar todos los viajes
y alojamientos a través de la Agencia que resulte adjudicataria, siempre y cuando las
condiciones ofertadas por otras empresas sean mejores técnica o econémicamente™.

Es decir, cuando el demandante del servicio acredite ofertas mejores que las de VECI, no
serd obligatorio contratar a través de esta agencia, pero el interesado deberd presentar
obligatoriamente un presupuesto de VECI previo a la factura obtenida por él mismo. En
ningun caso se podrd realizar la gestion a través de otra Agencia de Vigjes,_incluidas las
agencias de vigje on-line.

Si se puede contratar directamente o a través de plataformas digitales de buUsquedas de
servicios de viaje y/o alojamiento (Booking, Airbnb o similares).
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Otras excepciones:

a) Cuando se trate de gastos de ALOJAMIENTO, si el interesado obfiene una reserva cuyo
importe sea inferior a las cuantias establecidas en las indemnizaciones por razén del
servicio, no tendrd la obligacién de contratar a través de VECI ni de presentar
presupuesto previo. En ninglun caso se podrd realizar la gestion a través de otra
Agencia de Vigjes, incluidas las agencias de vigjes on-line. Si se puede contratar
directamente con el establecimiento hotelero o a través de plataformas digitales de
buUsquedas de servicios de viaje y/o alojamiento (Booking, Airbnb o similares). En este
caso, el interesado abonard la factura que deberd ser emitida a su nombre, vy
posteriormente podrd ser presentada para la justificacion de los gastos.

b) Cuando se trate de gastos de ALOJAMIENTO para desplazamientos a jornadas, cursos
o congresos, cuando la organizacién proponga el alojamiento en hoteles no ofertados
por VECI o que se oferten en peores condiciones econdmicas, el interesado no tendrd
la obligacién de contratar a través de VECI, ni de presentar presupuesto previo. En este
caso el interesado deberd acreditar que el alojamiento es el propuesto por la
organizaciéon y abonard la factura que deberd ser emitida a su nombre y
posteriormente podrd ser presentada para la justificacion de los gastos.

c) Cuando se trate de gastos de LOCOMOCION y el interesado obtenga el mismo o mejor
servicio por otros medios. En ningun caso se podrd realizar la gestion a través de ofra
Agencia de Vigjes.

Se permite contratar directamente con las companias de fransporte, o a través de
plataformas digitales de bUsquedas de servicios de viaje y/o alojamiento (Booking,
Airbnb o similares). En este caso, el interesado abonard los billetes y los podrd aportar
como justificacion de los gastos soportados.

3. ANULACION DE RESERVAS

Cuando un servicio haya sido reservado por la agencia de viajes y no vaya a realizarse por
algun motivo, la persona que realizé la reserva, es responsable de comunicar la anulacién a
la agencia de vigjes.

El solicitante deberd obtener confirmacién expresa de la anulacién por parte de la agencia
de viajes, para poder considerar que se ha efectuado dicha anulacién.

La agencia de viagjes, deberd indicar en cada reserva, las opciones de cancelacion de los
servicios solicitados.

Cada usuario serd responsable de las reservas no anuladas segin las indicaciones anteriores.

4 FACTURACION

Vigjes el Corte Inglés emitird una factura por cada servicio demandado figurando como
centro de gasto la Unidad solicitante.

La Agencia de vigjes remitird toda la facturacién de la Universidad de Burgos a través del
punto general de entrada de facturas FACE para su tramitacion.
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4.1 Las facturas deberdn incluir los siguientes datos:
e Oficina Contable cédigo U05100012
o Organo Gestor cédigo U05100001
o UNIDAD TRAMITADORA: Las unidades tframitadoras son las siguientes:

o Unidad tramitadora del SERVICIO DE INVESTIGACION, cédigo G0003417, para las
facturas con cargo a Proyectos de Investigacion, Otras ayudas a la Investigacion
y articulos 83.

o Unidad tramitadora de SERVICIOS GENERALES, cédigo GE0003416, para el resto de
gastos derivados de actividades universitarias, Tribunales de plazas, Tesis
doctorales...

e ORGANO PROPONENTE: Clave orgdnica del érguno que soporta el gasto
¢ Conceptos facturados e identificacion de la persona que recibe el servicio.

o Descuento correspondiente ofertado para cada servicio

En todo caso, las facturas deberdn reunir los requisitos establecidos por el Real Decreto
1619/2012 de 30 de noviembre y de acuerdo con lo establecido en la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de “impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas
en el Sector PUblico™ y la instruccién sobre tramitacion de facturas de la Universidad de Burgos:
http://wwww.ubu.es/servicio-de-gestion-economica/contratacion/instruccion-de-la-
gerencia-sobre-tframitacion-de-facturas-electronicas-en-la-universidad-de-burgos

4.2 Tramitacién de las facturas

42.1 Las facturas recibidas en la UNIDAD TRAMITADORA DE INVESTIGACION, deberdn ser
conformadas por el correspondiente responsable del gasto.

4.2.2 Las facturas recibidas en la UNIDAD TRAMITADORA DE SERVICIOS GENERALES (Servicio
de Gestién Econdmical) serdn enviadas al Servicio de Recursos Humanos a los efectos
de su comprobaciéon y conformidad, con las siguientes excepciones:

1. Las de servicios relacionados con las actividades competencia del Vicerrectorado
de Estudiantes y del Vicerrectorado de Responsabilidad Social, Cultura y Deporte.

Todas las facturas emitidas en relacion con dichas actividades (sean individuales o
colectivas), serdn comprobadas por el Servicio de Extensién Universitaria y
conformadas por el Vicerrectorado correspondiente.

2. Las de servicios relacionados con las actividades competencia Instituto de
Formacién e Innovacion Educativa, que serdn comprobadas por dicho Instituto
(IFIE) y conformadas por el Organo competente del gasto.

3. Las de actividades organizadas por la Oficina Verde de la Universidad de Burgos,
que serdn comprobadas por dicha Oficina (UBUVERDE) y conformadas por el
Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad.

4. Las de servicios correspondientes a miembros de fribunales de Tesis doctorales, que
serdn comprobadas y conformadas por el Director de la Escuela de Doctorado.

5. Las de servicios relacionados con Programas de Doctorado, que deberdn ser
comprobadas y conformadas por los responsables de cada Programa.
4
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423 NOTAS ACLARATORIAS:

Cuando una factura deba ser imputada a mds de un Centro de Gasto, cada uno de los
responsables de los créditos presupuestarios aportard un escrito refrendando la
conformidad con la imputacién, que se unird a la factura.

Las facturas podrdn contener, entre otros, los conceptos de alojamiento y garaje, cuando
se haya previsto el uso de vehiculo particular en la Comisidn de Servicios correspondiente
(punto 2.2.2, pdarrafo c), de la Orden de 8 de noviembre de 1994 del Ministerio de la
Presidencia, que establece que son indemnizables los gastos por el uso de garajes en los
hoteles de residencia o de aparcamientos publicos en el lugar de desempeno de la
comisidn de servicio).

Cuando se proceda a la anulacién de una noche de alojamiento, conllevard la
anulaciéon del garaje correspondiente a la misma.

En el caso de utilizar vehiculo particular y transporte publico, (es decir, que se hace parte
del recorrido en vehiculo particular, se deja el vehiculo en un aparcamiento y se toma el
transporte publico, y la vuelta, al contrario), Unicamente serd indemnizable el gasto
producido por aparcamiento del vehiculo particular en las estaciones de ferrocarril, de
autobuses, puertos o aeropuertos, cuando la comisidén de servicio sea de duracién igual
o inferior a veinticuatro horas, conforme se establece en el articulo 18.3 del R.D. 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Por tanto, en las comisiones de servicio de duracién superior a veinticuatro horas,
no se tiene derecho a la indemnizacién por aparcamiento en estaciones de ferrocarril,
de autobuses, puertos o aeropuertos.

La Gerencia podrd dictar las instrucciones que sean precisas con el fin de aclarar cuantas
dudas ofrezca el cumplimiento de ese protocolo.

EL GERENTE,
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