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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA UPM 
A TRAVÉS 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  habrán  de 

ajustarse  los contratos basados a adjudicar por  la Universidad Politécnica de Madrid, 

para  la  adquisición  de  suministro,  que  incluye  las  adquisiciones  de  estos materiales 

que se realicen con cargo a los proyectos gestionados a través de la OTT. 

 

1.  Inicio de expediente y aprobación del gasto: documentos a cumplimentar por 

la Unidad donde surge la necesidad del gasto 

El  procedimiento  de  contratación  se  inicia  con  la  cumplimentación,  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  efectuará  en  las  páginas  web  facilitadas  por  los 

adjudicatarios,  en  las  hojas  de  pedido  que  cada  empresa  ponga  a 

disposición de la Universidad o mediante correo electrónico. 

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

electrónicos, pero nunca de modo verbal. 

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

de aprobación, adjudicación y compromiso de gasto del contrato basado en 

el Acuerdo Marco.  

Para  generar  las  Memorias  que  permitirán  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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El  usuario  es  nuestra  cuenta  de  correo  upm  y  la  contraseña  la  que 

tengamos para el correo: xx@upm.es. 

 

a) Una vez dentro del Portal del Investigador, hay que seleccionar el perfil 

adecuado. Si se es el  investigador principal del proyecto, seleccionar el 

perfil  investigador; en  caso de  ser  gestor del proyecto, elegir el perfil 

gestor.  

 

 



 

b) P

c) A

d)  P

Pulsamos a 

Al pulsar est

 Pesta

futur

UPM

la ad

 Pesta

resta

infor

es ne

elect

que 

relle

Pulsamos e

la opción de

ta opción no

aña Acuerd

ro los acuer

M que se est

dquisición d

aña Resto d

antes  acuer

rmación de 

ecesario te

trónico con

esta oferta

nar la autor

l botón de a

el panel de 

os aparece 

dos Marco e

rdos marco 

tá creando 

e equipos in

de Acuerdo

rdos  marco

los  lotes y 

ner una ofe

n la compra 

a  tenga un 

rización. 

acceso al fo

 

la parte izq

un panel co

en Tienda U

que se ges

(por ejemp

nformáticos

os Marco, e

o  actualme

los provee

erta previa 

que querem

número de

ormulario.

quierda Acu

on dos pesta

UPM, que g

tionen a tra

plo, el Acue

s).  

en  la cual p

nte  en  vig

edores. Con

del provee

mos realiza

e oferta qu

erdos Marc

añas: 

gestionará e

avés de la t

erdo Marco

podemos ve

gor,  así  com

n estos acue

edor en for

ar. Es impor

ue  se utiliza

3 

co. 

 

en un 

ienda 

o para 

er  los 

mo  la 

erdos 

mato 

rtante 

ará  al 

 



 

 Si  la 

selec

 Nos 

prim

nece

 A co

factura  se

ccionarse O

falta  relle

mero  el  LOT

esario solicit

ntinuación 

 Importe 

 IVA 

 Lugar de

 Plazo de

 Número

proporci

 Objeto, 

 Necesida

la compr

 Código D

investiga

reciba la

autoriza

autoriza

 pagará po

TT. 

enar  el  fo

TE Y PROVE

tar autoriza

rellenamos

sin IVA 

e entrega de

e entrega qu

  de  pedid

ionado por 

breve descr

ad de la com

ra. 

DIR del órg

ador  princi

a factura ele

do  a  tram

 en Herram

or un proye

rmulario,  p

EEDOR del 

ación por ca

 el resto de

el pedido 

ue varía ent

do  que  e

el proveedo

ripción de lo

mpra, breve

gano propo

pal  del  pr

ectrónica (t

mitar  factu

mientas, Ges

ecto de  inve

para  ello 

cual  tenem

ada lote y pr

e campos qu

tre 1 y 7 día

es  el  núm

or al recibir

o que se co

e descripció

nente, que

oyecto,  y 

ambién la r

uras  electró

stores).  

estigación, 

debemos  e

mos  la ofert

roveedor. 

ue son:  

s. 

mero  de  o

r la misma. 

mpra. 

ón del motiv

 debe  ser e

que  será  q

recibirá el g

ónicas,  est

4 

debe 

elegir 

ta.  Es 

oferta 

vo de 

el del 

quien 

gestor 

to  se 

 

 



5 
 

 

IMPORTANTE:  El  solicitante  se  responsabiliza  de  que  haya  crédito 

suficiente para efectuar la adquisición en alguno de sus proyectos de 

investigación. 
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3.2. El pago del precio: 

 El  contratista  tendrá  derecho  al  cobro  del  precio  convenido  por  la 

prestación realizada en los términos establecidos en la LCSP. 

 El abono se realizará previa presentación de factura electrónica. 

3.3. Además son necesarios: 

 Solicitud  de  Alta  en  Inventario  de  los  elementos  a  inventariar,  cuando 

corresponda. 

3.4. La tramitación de las facturas: 

 La tramitación de las facturas tendrá carácter urgente, pues se dispone 

de 30 días para efectuar el pago. 

4.   Orden de pago del suministro recibido       

4.1.  El  solicitante,  y  sus  gestores  autorizados  a  tramitar  facturas  electrónicas, 

recibirán un correo electrónico con la factura electrónica del proveedor. 

4.2. El solicitante o gestor, en su caso, tramitará por el portal la orden de pago de 

dicha  factura electrónica, que aparece con el estado de precarga, pinchando en 

ver,  y  seleccionando  que  no  es  necesario  autorización  de  contrato menor  para 

tramitarla.  

4.3 En  la orden de pago hay que  rellenar el campo expediente de contratación, 

indicando el número de  referencia de  la  autorización  recibida  (un  ejemplo de  la 

referencia interna del expediente: CB/2018/OTT/1/SU‐16/18). 

4.4 Una vez completada  la orden de pago, deberá pulsar en validar y guardar. Si 

está todo correcto, el siguiente paso es generar el envío y firmar el PDF generado 

tras el envío, remitiendo dicho PDF junto con la factura a la sección de gastos de la 

OTT  (en  papel,  o  vía  correo  electrónico  a  gastos.ott@upm.es  si  la  firma  es 

electrónica). 

 

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

 

 

 


