PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA UPM
A TRAVES DE ACUERDO MARCO PARA PROYECTOS OTT

Actuaciones del CONTRATO BASADO en un Acuerdo Marco

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 adquisicion de suministro, que incluye las adquisiciones de estos materiales
gue se realicen con cargo a los proyectos gestionados a través de la OTT.

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 cumplimentacidn, 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: Se efectuard 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 electrdnico.

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

electrénicos, pero nunca de modo verbal.

1.3 Memoria justificativa de la necesidad e idoneidad del contrato y resolucién

de aprobacién, 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

— e

Clcastiones OTT-USRE
Patentes/Software

Linfarmacidn

Anuncios

() ayuda /Contacta
CHetwmimriin Robética e Inteligencia Artificial en la UPM
c) Al pulsar esta opcidn nos aparece un panel con dos pestafias:

e Pestaia Acuerdos Marco en Tienda UPM, que gestionard en un
futuro los acuerdos marco que se gestionen a través de la tienda
UPM que se esta creando (por ejemplo, el Acuerdo Marco para
la adquisicién de equipos informaticos).

e Pestana 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 utilizara al
rellenar la autorizacién.

d) Pulsamos el botdn de acceso al formulario.
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e Si la factura se pagara por un proyecto de investigacion, debe

seleccionarse OTT.

Solicitud de gasto en acuerdo marco

o Nos falta rellenar el formulario, para ello debemos elegir
primero el LOTE Y PROVEEDOR del cual tenemos la oferta. Es
necesario solicitar autorizacién por cada lote y proveedor.
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Estructurns =0+

Lote: 2: Material ehectrdnico
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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

niumero de oferta

proporcionado por el proveedor al recibir la misma.

— Objeto, breve descripcion de lo que se compra.

— Necesidad de la compra, breve descripcion del motivo de

la compra.

— Cddigo DIR del érgano proponente, que debe ser el del

investigador principal del proyecto, y que serd quien

reciba la factura electrénica (también la recibird el gestor

autorizado a tramitar facturas electrénicas, esto se

autoriza en Herramientas, Gestores).



Lista de permisos asociados a

- P.A.S PERSONAL DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS

=

Asociar nuevo parmiso al gestor: Facluras

Facturas Electrénicas
Todos los permisos asociados al gestor:
Tipo Desde Objeto

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 Elegir acuerdo

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

Para completar el envio, compruebe los datos y pulse en "ENVIAR"
Acuerdos Marco »

() Proyectos de inv.

Acuerdo elegido:
=) castionas OTT-USRE SU-16/18 IM Material eléctrico SUMINISTROS
Anuncios OTT Lote: 1 Empresa: AMIDATA, 5.A. (A78313393)
Informacién y Ayuda ts.com
Listado de Proyectos
Importe (IVA 5e VA 28,95,
Acuerdos Marco ~ 125 Formato. ##88.88 26.25 Formato: ###8.84
excluido)
Aut. Contratos
Menores Lugardeentrega  .:-1q5.00 Plazo de entrega 3 dins =]
Ordenes Pago On-line
Tarjeta investigador Solicitante JOSE JULIAN CHAPARRO PELAEZ
Patentes/Software N° Pedido NUM PRUEEA Unidad funcional 18.21.05
(& informacisn
Objeto: PRUEBA
(2] Ayuda/Contacto
() Herramientas
Necesidad de la PRUEBA
compra:
DATOS DE FACTURACION
Cadigo de oficina U02500067 Cédigo de organo U02500009
contable
_—) , Codigo de unidad UD2500066 Codigodeorgano | -,
mm— tramitadora proponente

Declaro que en mis proyectos de investigacién hay crédito suficiente para
efectuar esta adquisicion

EN




e Una vez relleno pulsamos el botén de COMPROBAR y después el
de ENVIAR.
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e En este momento la autorizacidén 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
autorizacion firmada y autorizada indicando un ndmero de
referencia. Este mismo email sera recibido por el proveedor, el
cual debe empezar a tramitar el pedido para ajustarse al plazo
indicado.

2. Formalizaciéon del contrato y publicidad

2.1. El contrato se considerara formalizado con la comunicacidn de la adjudicacién
al adjudicatario, por lo que no resulta necesaria la formalizacién del
contrato.

2.2. La publicaciéon de la informacion de los contratos basados se realizard
trimestralmente dentro de los 30 dias siguientes al fin de cada trimestre. (Art.
154.4 de la LCSP)

3. Ejecucion del contrato

3.1. El contratista tendra la obligacion de realizar la prestacion o entrega de bienes
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 presentacion de factura electrénica.
3.3. Ademas son necesarios:

v" Solicitud de Alta en Inventario de los elementos a inventariar, cuando
corresponda.

3.4. La tramitacion de las facturas:

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

4. Orden de pago del suministro recibido

4.1. El solicitante, y sus gestores autorizados a tramitar facturas electroénicas,
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 electrdénica, que aparece 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 contratacidn,
indicando el numero de referencia de la autorizacién recibida (un ejemplo de la
referencia interna del expediente: CB/2018/0TT/1/SU-16/18).

4.4 Una vez completada la orden de pago, deberd pulsar en validar y guardar. Si
estd 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 electrénico a gastos.ott@upm.es si la firma es

electronica).

Cualquier aclaracion que necesite, puede remitirla a acuerdos.marco@upm.es.




