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ANEXO 5
PEDIDO A TRAVES DEL PORTAL DE COMPRAS

Para efectuar pedidos a través del portal de compras de la UPM hay que entrar
en la direccion:

https://portaldecompras.upm.es/

- Material de laboratorio
- Material de laboratorio SDA E2302

- Pinchamos en Efectuar el pedido (es necesario disponer de oferta previa
del proveedor)

- Nos dirige a:

https://www.upm.es/Portal inv/ini/acuerdosmarco/solicitud

El usuario es nuestra cuenta de correo upm, sin @upm.es, y la contrasena la
que tengamos para el correo: xx@upm.es.

a) Una vez dentro del Portal, pulsamos a la opciéon del panel de la parte
izquierda Acuerdos Marco (Acuerdos Marco o Gestiones OTT-USRE/Acuerdos
Marco):

P p l <;_._Z> fiHome M(0) © Desconectar

. MARIA ESTHER ALONSO Portal del investigador

CASADO - TECNICO DE

- GESTION

Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid

is datos ~ © MARIA ESTHER ALONSO CASADO - TECNICO DE GESTION

Estructuras +D+ . . .
Anuncios de interés
—_—

/Acuerdos Marco
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Proyectos de investigacion » (Mafiana 12 marzo/9.30h) Invitacién Mesa Te ent ia

de tecnologia y conocimiento

Gestiones OTT-USRE

Buenos dias,
Desde el CAIT UPM queremos invitarte a asistir a la "Mesa Redonda: Tendencias en transferencia de tecnolog.

+ Leer mds

B | Acuerdos Marco Publicado el 11/03/2024 a las 15:67

Anuncios OTT
informacién y Ayuda

Listado de Proyectos

-
f Aut. Contratos Menores
Ordenes Pago On-line » [N® 173] UPM R&D Updates x
Solicitud Cert. Proyectos Art. 83

Tarjeta investigador

Patentes/Software

+ Leer mds
Innovacién
Publicado el 11/03/2024 a las 10:52
Informacion
Anuncios > » N datos de 2024 de ia de viajes NAUTALIA x

Listas de distribucion

©Os comunicamos que se renueva el contrato con la agencia de viajes, NAUTALIA VIAJES S.L, un afio mas y que se ha

Repositorio Conocimiento “ PPy .
P dado de alta una cuenta de correo y un teléfono para la atencién exclusiva a la UPM. Los datos de contacto son...

Unidades UPM
+ Leer mas
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Acuerdos Marco

Acuerdos Marco

Acuerdos Marco

Proyectos de investigacién v

En los Acuerdos Marco, lo primero es solicitar la oferta a través de la web del Proveedor o por correo electrénico.

Gestiones OTT-USRE v b “ - -
Con el numerc de oferta se debe gestionar la autorizacion de “contrato basado® a través del siguiente formulario, dende es muy impoertante

rellenar el nimero de oferta obtenido.
ACCESO AL FORMULARIO

Anuncios OTT

informacion y Ayuda
Compras fuera de Acuerdo Marco:

Listado de Proyectos En ocasiones ocurre que el material cancreto incluido en los lotes de los acuerdos marco no tiene las caracteristicas técnicas que se necesitan
para el proyecto. En estos casos, se podrd realizar la compra fuera del Acuerdo Marco solicitande autorizacion previa. Si el material no esta
Acuerdos Marco > incluido en los elementos detallados en los lotes, no se requiere esta autorizacion.

Adjuntar el modelo de autorizacisn a cumplimentar, que se puede remitir a: acuerdos.marco@upm.es

Modelo de autorizacién de compra fuera de acuerdo marco: JECFEERELN

*Los Marco que estin en vigor utilizando este método son:

Aut. Contratos Menores
Ordenes Pago On-line

Solicitud Cert. Proyectos Art. 83

Tarjeta investigador
~ (SERVICIOS) - SER-58/22 JF: SERVICIO DE TRANSPORTE POR AUTOBUS

Patentes/Software
¥ (SUMINISTROS) - E2301: EQUIPAMIENTO INFORMATICO ESPECIFICO - SDA EQUIPAMIENTO INFORMATICO DIVERSO Y
Innovacién - SERVICIOS ASOCIADOS
Informacién v ¥ (SUMINISTROS) - E2323: EQUIPAMIENTO INFORMATICO BASICO - EQUIPAMIENTO DE PUESTO DE TRABAIO Y SERVICIOS
ASOCIADOS
Unidades UPM v

¥ (SUMINISTROS) - SUM-01/24 JF: MATERIAL INDUSTRIAL. MECANICO Y DE JARDINER[A

Si pulsamos en “(SUMINISTROS) - E2302: SDA MATERIAL DE
LABORATORIO se despliega la informacion de los lotes y los proveedores:

c) Pulsamos al botdn de acceso al formulario.
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Acuerdos Marco

Acuerdos Marco

Acuerdos Marco

En los Acuerdos Marco, lo primero es solicitar la oferta a través de la web del Proveador o por correo electrénico.

Proyectos de investigacién ~

Gestiones OTT-USRE v I g e 5
Con el nimero de oferta se debe gestionar la autorizacion de “contrato basado” a través del siguiente formulario, donde es muy importante

rellenar el nimero de oferta obtenido.
ACCESO AL FORMULARIO

Anuncios OTT

Informacién y Ayuda
Compras fuera de Acuerdo Marco:

Listado de Proyactos En ocasiones ocurre que el material concreto incluido en los lotes de los acuerdos marco no tiene las caracteristicas técnicas que se necesitan
para el proyecto. En estos casos, se podra realizar la compra fuera del Acuerdo Marco solicitando autorizacion previa. $i el material no est
Acuerdos Marco > incluido en los elementos detallados en los lotes, no se requiere esta autorizacion.

Adjuntar el modelo de autorizacién a cumplimentar, que se puede remitir a: acuerdos.marco@upm.es.

Modelo de autorizacién de compra fuera de acuerdo marco: [ECHEELELTI

* Los Acuerdos Marco que actualmente estin en vigor utilizando este método son:

Aut. Centratos Menores

Ordenes Pago On-l
Solicitud Cert. Proyectos Art. 83

Tarjeta investigador
~ (SERVICIOS) - SER-58/22 JF: SERVICIO DE TRANSPORTE POR AUTOBUS

Patentes/Software
¥ (SUMINISTROS) - E2301: EQUIPAMIENTO INFORMATICO ESPECIFICO - SDA EQUIPAMIENTO INFORMATICO DIVERSO Y
Innovacién - SERVICIOS ASOCIADOS
Informacion v ¥ (SUMINISTROS) - E2323: EQUIPAMIENTO INFORMATICO BASICO - EQUIPAMIENTO DE PUESTO DE TRABAJO Y SERVICIOS
ASOCIADOS
Unidades UPM v

¥ (SUMINISTROS) - SUM-01/24 JF: MATERIAL INDUSTRIAL. MECANICO Y DE JARDINERIA
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¢ 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. Es necesario tener una oferta previa del proveedor
en formato PDF con la compra que queremos realizar. Es
importante que esta oferta tenga un numero de oferta que se
utilizara al rellenar la autorizacion.

A Home A(0) @ Desconectar

f;::gi TeenIEeBE Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid
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. MARIA ESTHER ALONSO Portal del investigador

Solicitud de gasto en acuerdo marco

SOLICITUD DE GASTO EN ACUERDO MARCO PARA
RESTO DE LA UNIVERSIDAD

Acuerdos Marco

Proyectos de investigacion SOLICITUD DE GASTO EN ACUERDO MARCO PARA

PROYECTOS DE INVESTIGACION (OTT)
Gestiones OTT-USRE

Anuncios OTT
SOLICITUD DE GASTO EN ACUERDO MARCO A
Informacién y Ayuda TRAVES DE LA FGUPM

Listado de Proyectos

Acuerdos Marco >

e Sies 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 autorizacién por
cada lote y proveedor.

4 ELEGIR ACUERDO

filtrar

E2323 Eq iento i atico bdsico - i de puesto de trabajo y servicios asociados SUMINISTROS

Lote: 1: Lote 1. Equipo de sobremesa y sus servicios asociados.

ALGORITMOS,PROCESOS Y A28634046 mcfernandgapd.es, ALGORITMOS,PROCESOS Y SELECCIONAR
DISENOS S.A. (APD) Iduguegigapd.es DISENOS S.A. (APD)

EYP SCAP, S.A. A28562908 eypscapamiieypscap.com EYP SCAP, S.A. SELECCIONAR
F_)UN‘I‘ INFORMATIC | CREATIU B64161250 Iic[t.a.cinnesub-ec_omit.c?m. I’:JUNT INFORMATIC | CREATIU e to AT Y] =
4 3

e A continuacion, rellenamos el resto de campos que son:

— Importe sin IVA
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— IVA. Es muy importante indicar el importe exacto. Si hay varios tipos de IVA la
aplicacion solo admite indicar el importe total del IVA, no admite varias lineas
separando importes por tipo de IVA.

— Lugar de entrega del pedido (incluir un tif de contacto para facilitar la entrega)
— Plazo de entrega.

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

— Aplicacion presupuestaria por la que se pagara la factura, incluir también el
programa y la economica. Ejemplo 18.05 / 321P / 620.07. Para todos los
proyectos la aplicacion presupuestaria es 18.21.05/programa (para los proyectos
de investigacion el programa es 466A y 322C para los proyectos de docencia, el
324M para cooperaciéon al desarrollo e innovacién). Utilizad la Organica
18.25.08.02 para el centro Erasmus KA 2y 18.25.07.02 para Erasmus KA1. Para
los fondos PRTR hay que utilizar el centro 18.21.15.02.

— Objeto, breve descripcion de lo que se compra.
— Necesidad de la compra, breve descripcion del motivo de la compra.

— Cddigo de organo gestor y unidad tramitadora, son los cddigos DIR de la factura
electrénica, necesarios para que el proveedor emita ésta correctamente.

Para los proyectos son necesarios los 4 cédigos DIR del Investigador principal que
se obtienen en este enlace:

https://www.upm.es/Portal_inv/ini/informacion/repo/raiz?idma=23&id carpeta=53&id post=83

IMPORTANTE: EIl solicitante se responsabiliza de la existencia de crédito
suficiente para efectuar la adquisicion.
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IMPORTANTE: En las compras desde las secciones econdmicas hay que Pulsar
el botén que solicita el” Numero de expediente”. Este numero es el del
expediente que da Universitas XXI- Econémico. Hay que introducir el numero
exacto (ej.: 2024/0062258)

En las compras para proyectos es el n° del contrato basado (Ej.:
CB/2024/0TT/2/E2302).


https://www.upm.es/Portal_inv/ini/informacion/repo/raiz?idma=23&id_carpeta=53&id_post=83
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DATOS DE FACTURACION

Cédigo de oficina UD2500067 Codigo de organo
contable gestor
Cadigo de unidad Numero de
tramitadora expediente
COMPROBAR

Una vez relleno pulsamos el boton de COMPROBAR y después el de ENVIAR.

Coted-gons o o gan O IS000eT Cadga
sdrrarastralsem Egano geslor

Codiga de unided
Srarmitadors

En este momento la autorizacion ya esta enviada. En un breve plazo de tiempo,
el solicitante recibira 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 o a la OTT, en
el caso de proyectos, copia de la autorizacion. Las secciones econdomicas
utilizaran como referencia interna el numero de expediente que aparece en el
formulario, al que se afadiran los dos numeros identificativos de la
Escuela/Facultad/Vicerrectorado, eliminando el 2024.

Ej.: Si se trata de un contrato de la Escuela 05 y el numero de expediente del
formulario es el CB/2024/SC/2/E2302, |la referencia interna del expediente, sera
CB/SC/2/E2302-05

IMPORTANTE

Si el importe supera los 15.000€ deben solicitarse 3 ofertas y aportarlas al
remitir la primera factura. Si el importe supera los 250.000€ se hace
necesario tramitar una segunda licitacién, para ello, contactar con el
servicio de contratacién o con secretaria.mesacontratacion@upm.es
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