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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA UPM
(ACUERDO MARCO SU-54/21 JF)

Actuaciones del CONTRATO BASADO en el Acuerdo Marco SU-54/21 JF

Para racionalizar y ordenar la adjudicacidon de contratos de suministro de libros y material
bibliografico la Universidad Politécnica de Madrid necesitd concluir el Acuerdo Marco SU-
54/21 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 adquisicion de
dichos materiales con destino a las Bibliotecas, Departamentos, Centros de Investigacidon e
Investigadores de sus Centros, que se realice con cargo a presupuesto de la UPM.

Este procedimiento que se detalla a continuacién va dirigido, principalmente, a los
Departamentos, Centros de Investigacion e Investigadores que adquieran material
bibliografico con cargo a sus presupuestos. El material bibliografico que se adquiera a cargo
del presupuesto de la Biblioteca de cada Centro de la UPM llevara un procedimiento un poco
distinto y sera gestionado directamente por la Biblioteca.

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

El procedimiento de contratacion se inicia con la cumplimentacion, por parte de la Unidad
solicitante del contrato (debe tener competencia para adquirir los bienes), de los siguientes
documentos:

1.1 La solicitud de oferta a la empresa seleccionada en el lote correspondiente del
Acuerdo Marco SU-54/21 JF 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 electrdénico.

Los departamentos, PDI o investigadores deberan seleccionar la empresa de entre
las adjudicadas a la Biblioteca del Centro al que estén adscritos (puede consultar
lista de proveedores por lotes y sus contactos en “Mas Informacién” dentro del
Portal del Investigador).

1.2 La oferta recibida, que la empresa adjudicataria debera enviar por medios
electrdénicos, pero nunca de modo verbal.

1.3 El solicitante comunicara a las Secciones Econdmicas de los Centros de Gasto la
necesidad de elaborar el expediente contable, por el importe de la oferta del
proveedor (IVA incluido), justificativo de la existencia de crédito (Se elabora en
UXXI-Econdmico) (Si el peticionario es la Seccion Econdmica seran ellos los que se
encarguen de estos tramites). El expediente se debe efectuar a nombre del
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proveedor seleccionado. La Seccién Econdmica

presupuestaria correcta y los cédigos DIR a utilizar.

indicara la aplicacién
1.4 Memoria justificativa de la necesidad e idoneidad del contrato y resolucién de

aprobacion, adjudicacidn y compromiso de gasto del contrato basado en el
Acuerdo Marco SU-54/21 JF.

Para generar las Memorias que permitiran las autorizaciones de compras basadas

en acuerdos marco debemos entrar en: http://www.upm.es/ / Portal del
investigador

p-e

L. Universidad Politécnica de .

HGraro extraordinaric DiCiembre y

» Elecciones
Vacantes de la Comisién de Reclamaciones y renovacion anual
en Consejo de Gobierno y Comisiones

Programas de Intercambio 4 ) Cooperacion y Desarrollo {
Internacionales N ' !q‘
G
@A\ s

Estudios de Doctorado Ca.

Nuevo ntimero de 'e-Pol
Investigacién e Innovacién'

Este boletin electrénico de periodicidad
semanal difunde la labor de investigacién e
innovacién que desarrolla la UPM en los
campos cientffico y tecnolégico.

[ty NOMEROS,
2 1 FIGURASE
ILUSIONES:

noviemsre [V

tienda  LIPM
PPV d’l‘lvu drive

Portal del Investigador

—_—

El usuario es nuestra cuenta de correo upm y la contrasefia la que tengamos

Qo] Frontiersin
Materials 2018-
11-21 Enrique

i Otero

Angel Rodriguez Sevillano toma
posesién como Defensor Universitario
delaUPM

El profesor de la ETSI icay del

¢Como afecta a los glaciares el cambio
climatico?

Investigadores de la Universidad Politécnica
de Madrid utilizan técnicas de georradar y

Espacio, que anteriormente fue adjunto al
Defensor Universitario durante el perfodo
2012-2016, estard al frente de este carzo

durante los préximos cuatro afios.

LTS wRITING IN
ENGINEERING

para el correo: xx@upm.es.

didas de la velocidad del hielo para
estudiar cémo afecta el cambio climatico a las
masas glaclares dela Isla de Livinaston. El
trabajo se enmarca dentro de la Campafia
Antrtica Espafiola 2018/19.

El concurso #fototechUPM ya tiene
ganadores

De las més de 130 imégenes presentadas a
la sezunda edicion del concurso
#fototechUPM, tres fotografias se han
hecho con los premios del jurado. Ademés,
el pablico ha podido elegir su favorita.

T Ciclode Il Mujeresque

23 B 23 EGEE +
“Las aguas silencio Eventos

novievar: [ oviemsee

0000200

uni>ersia » CRUE



http://www.upm.es/
mailto:xx@upm.es

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

POLITECNICA

)

POLITECNICA

Portal del investigador

Universidad Politécnica de Madrid

Acceda con su cuenta de correo UPM completa
(usuario@upm.es o usuario@alumnos.upm.es)

Iniciar sesion
Usuario

usuario@upm.es / usuario@alumnos.upm.es

Contrasena

Contrasefa

a) Una vez dentro del Portal del Investigador, pulsamos a la opcién del panel de

la parte izquierda Acuerdos Marco
A Home A(0) @ Desconectar

AYUD. ARCHIVOS Y e - v " . —— .
BIBLIOTECAS Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid

Mis datos / tramites ~ @ ROSA MARIA DIAZ ASENSIO - AYUD. ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

Estructuras I+D+i

. ROSA MARIA DIAZ ASENSIO - Portal del investigador

Anuncios de interés

-/ Acuerdos Marco

5 » (Hoy a las 16h) Invitacién ~WIT UPM 2021, 9° Workshop Innovacién Tecnolégica de la x
Proyectos de inv.
UPM
Gestiones OTT-USRE v
Estimado/a investigador(a),
Patentes/Software Te recordamos que esta tarde, a las 16 horas, celebramos en formato on-line el ‘WIT UPM 2027, 9° Workshop...
Innovacién v + Leer mas
Informacion Publicado el 15/12/2021 a las 10:20
Anuncios >
Listas de distribucién » [N° 74] UPM R&D Updates x

b) Al pulsar esta opcidn nos aparece un panel con dos pestafias:

e Pestana Resto de Acuerdos Marco, en la cual podemos ver los restantes
acuerdos marco actualmente en vigor. 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
numero de oferta que se utilizara al rellenar la autorizacién.

c) Pulsamos al botdn de acceso al formulario.
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Acuerdos Marco en Tienda UPM | Resto de Acuerdos Marco
(I Mis datos/Tramites

En estos Acuerdos Marco la oferta se gestionara a través de la web del Proveedor.

En ella se generara un pedido (es muy importante el nimero de pedido) con I3 oferta deseada en
formato electronico.

Una vez terminado el pedido debe gestionar la autorizacién del “contrato basado” a través del
siguiente formulario donde es muy importante rellenar el nimero de pedido obtenido.

Los Acuerdos Marco que actualmente estan en vigor utilizando este métoda son:
Ordenes Pago On-line

e — (SUMINISTROS) - SU-16/18 IM: Material eléctrico, electrénico e industrial y mecénico

Oinformacién

(SUMINISTROS) - SU-24/18 ML: Gases, liquidos y sélidos

() Ayuda/Contacto

O Herrami

e En este momento debemos decidir entre si la factura se pagara por un
proyecto de investigacion gestionado por la OTT o por el resto de la
UPM.

inicio-modulo.jsf % L Portsl del Investigador X |+

€ | O @ Universidad Politécnica de Madrid (ES) https:/, upm.es/Portal_inv/ini/acuerdosmarco/solicitud

Servicios para el investigador
Universidad Politécnica de Madrid
-

MARIA ESTHER ALONSO CASADO - TECNICO DE GESTION £yHome L N] (@ Desconectar

Solicitud de gasto en acuerdo marco

() Mis datos/Tramites

Estructuras I+D+i
SOLICITUD DE GASTO EN SOLICITUD DE GASTO EN
ACUERDO MARCO PARA | ACUERDO MARCO PARA RESTO
) . PROYECTOS DE INVESTICACION DE LA UNIVERSIDAD
Proyectos de inv.
(OTT)
() Gestiones OTT-USRE

Anuncios OTT
Informacién y Ayuda

Listado de Proyectos

e Si es por el resto de la UPM elegimos SOLICITUD DE GASTO EN
ACUERDO MARCO PARA EL RESTO DE LA UNIVERSIDAD.

e Nos falta rellenar el formulario, para ello debemos elegir primero el
LOTE Y PROVEEDOR del cual tenemos la oferta. Es necesario solicitar
autorizacion por cada lote y proveedor. Los lotes estan en orden, si os
movéis por la barra lateral podéis acceder al que necesitéis.
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€ | © @ Universidad Politécnica de Madrid (ES) https://vwww.upm.es/Portal_inv/ini/acy

®a
4 Servicios para el investigador
N g Universidad Politécnica de Madrid

MARIA ESTHER ALONSO CASADO - TECNICO DE GESTION

©) @ Desconectar
AUTORIZACION PARA SERVICIOS CENTRALES
(&) Mis datos/Trémites Elegir acuerdo

Estructuras +D+

Acuardos Marco » MADRIFERR, 5.L.U. BBB022793 3 i SLU _

(&) Proyectos de inv.

(2 Gestiones OTT-USRE

P —— SU-24/18 ML Gases, liquidos y solidos SUMINISTROS
Informacion y Ayuda L—
Listado de Proyactos Lote: I: Gases

Acuerdos Marco

Aif Liquide Espafia  AZB016814 soportecliente.es@airliquide.com Air Liquide Espafia _
Ordenes Pago On-line sa sa .
Patentes/Software
& Informacién Acuerda elegido:
() Ayuda/Contacto
() Herramientas
Importe (IVA 0 Formato: #s##.48 R ] Formato: st#ss.#s
excluido)
Lugar de entrega Plazo de entrega -
Solicitante MARIA ESTHER ALONSO CASADO
N Pedido Unidad funcional
Objeto:
Necesidad de la
compra:

DATOS DE FACTURACION

Codigo de oficina UD2500067 Codigo de organo
contable gestor

e A continuacion rellenamos el resto de campos que son:
—Importe sin IVA
—IVA. Es muy importante indicar el importe exacto.
— Lugar de entrega del pedido
—Plazo de entrega.

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

— Unidad Funcional por la que se pagara la factura, incluir también
el programa y la econdmica.

— Objeto, breve descripcion de lo que se compra.

— Necesidad de la compra, breve descripcién del motivo de la
compra.

— Cédigo de drgano gestor y unidad tramitadora, son los codigo
DIR de la factura electrénica, necesarios para que el proveedor
emita ésta correctamente.
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IMPORTANTE: El solicitante se responsabiliza de la existencia de un
expediente de gasto en el que haya crédito suficiente para efectuar la
adquisicion.
IMPORTANTE: Se ha introducido un nuevo botén que solicita el” NUmero de expediente”: Este
numero es el del expediente que da Universitas XXI- Econédmico. Hay que introducir el nUmero
exacto (ej.: 2019/0062258)

DATOS DE FACTURACION

Cadigo de oficina U02500067 Codigo de organo
contable gestor
Codigo de unidad Nomero de
tramitadora expediente
COMPROBAR

e Una vez relleno pulsamos el botdn de COMPROBAR y después el de
ENVIAR.

e En este momento la autorizacidn ya esta enviada. En un breve plazo de
tiempo, el solicitante recibird por correo electrénico un PDF con la
autorizacion firmada y autorizada. Este mismo email sera recibido por
el proveedor, el cual debe empezar a tramitar el pedido para ajustarse
al plazo indicado.

d) El peticionario enviara a la Seccion Econdmica del Centro copia de la
autorizacion. Las Secciones Econdmicas, si van a tramitar el gasto por pago
directo, utilizaran como referencia interna el nimero de expediente que
aparece en el formulario, al que se anadiran los dos nimeros identificativos de
la Escuela/Facultad/Vicerrectorado, eliminando el 2018. Si se tramitara por ACF
se debera indicar la referencia interna al comienzo de la descripcion del
justificante de gasto.

Ej.: Si se trata de un contrato de la Escuela 59 y el nUmero de expediente del
formulario es el CB/2019/SC/2/ SU-23/18, la referencia interna del expediente,
sera CB/SC/2/SU-23/19-59

2. Formalizacion del contrato y publicidad

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

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

3.1. El contratista tendra la obligacion de realizar la prestacién 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. Ademads son necesarios los siguientes documentos:

a) Documento contable de reconocimiento de la obligacion ADO elaborados en la
Unidad Administrativa donde se ejecuta el contrato o se reciben los bienes, si
se tramita mediante PD.

b) Memoria de la necesidad del gasto (Formulario de autorizacién).

c) Actade recepcién de los bienes entregados o certificado de conformidad de los
trabajos realizados. En el caso de material bibliografico es obligatorio su
inventario y catalogacién por parte de la Biblioteca del Centro
(independientemente de que el material se ubique en otro espacio distinto al
de la Biblioteca), por lo que la Biblioteca dara un identificador con un cddigo de
barras a cada ejemplar relacionado en la factura. Sin este tramite de inventario,
por parte de la Biblioteca, las Gestiones Econdmicas no podran proceder al
pago de la factura.

d) Solicitud de Alta en Inventario de los elementos a inventariar, cuando
corresponda.

3.4. La tramitacién de las facturas:

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

e Se entenderd por numero de dias de pago, los dias naturales transcurridos
desde alguna de las siguientes fechas hasta la fecha de pago material por parte
de la Universidad:

a) La fecha de aprobacion de los documentos que acrediten la
conformidad con los bienes entregados o servicios prestados.

b) La fecha de entrada de la factura en el registro administrativo, segun
conste en el registro contable de facturas o sistema equivalente, en los
supuestos en los que, o bien no resulte de aplicacién un procedimiento
de aceptacidon o comprobacion de los bienes o servicios prestados, o
bien la factura se reciba con posterioridad a la aprobaciéon de la
conformidad.
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EN CASO DE DUDA EN CUALQUIER PUNTO DE ESTE PROCEDIMIENTO PUEDE ACUDIR A LA
BIBLIOTECA DE SU CENTRO, QUE LE ASESORARA COMO PROCEDER.
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