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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/

- Elegimos el Contrato E1905 o E1919 Equipos Informaticos
- Pinchamos en Comprar equipos informaticos
- 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 contrasefa la
que tengamos para el correo: xx@upm.es.

a) Una vez dentro del Portal, pulsamos a la opcién del panel de la parte izquierda
Acuerdos Marco

UM C;_?{}

. MARIA ESTHER ALONSO Portal del investigador

CASADO - TECNICO DE : o . N . " . . .
GESTION Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid

© MARIA ESTHER ALONSO CASADO - TECNICO DE GESTION

Estructuras 1+D+i

Esta opcibn esté cerrada en estos momentos. Para mas informacién péngase en cont
Acuerdos Marco través de | consultas ott@upm.es

Proyectos de investigacion

Gestiones OTT-USRE

Informacién y Ayuda

Listado de Proyectos

- Acuerdos Marco >
/

Aut. Contratos Menores
Ordenes Pago On-line
Solicitud Cert. Proyectos Art. 83

Tarjeta investigador
Patentes/Software
Innovacién

Informacion

b) Al pulsar esta opcién nos aparece un panel con dos pestafas:

Elegimos la pestaina “Resto de Acuerdos Marco”: AM-19/05
EQUIPAMIENTO INFORMATICO ESPECIFICO. Es necesario tener una
oferta previa del proveedor en formato PDF con la compra que
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queremos realizar. Es importante que esta oferta tenga un niumero de
oferta que se utilizara al rellenar la autorizacion.

Portal del investigador
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CASADO - TECNICO DE - . . . : i " q
RS Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid
9 MARIA ESTHER ALONSO CASADO - TECNICO DE GESTION

Estructuras I+D+i v

Acuerdos Marco

Resto de Acuerdos Marco

Acuerdos Marco

Acuerdos Marco en Tienda UPM

Proyectos de investigacién v
En estos Acuerdos Marco, lo primero es solicitar la oferta a través de la web del Proveedor o por correo electrénico.
Gestiones OTT-USRE v . 5 A E 2 B
Con el namero 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.
Anuncios OTT
ACCESO AL FORMULARIO
Informacién y Ayuda

Compras fuera de Acuerdo Marco:

Listado de Proyectos
Acuerdos Marco >
Aut. Contratos Menores

Ordenes Pago On-line

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 autorizacién previa. Si el material no estd
incluide en los elementos detallados en los lotes, no se requiere esta autorizacién.

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

Madelo de autorizacién de compra fuera de acuerdo marco:

Sol

ud Cert. Proyectos Art. 83

estan en vigor utilizando este método son:
Tarjeta investigador
¥ (SERVICIOS) - SER-61/21 JF: SERVICIO DE TRANSPORTE POR AUTOBUS

Patentes/Software

¥ (SUMINISTROS) - AM-19/05: EQUIPAMIENTO INFORMATICO ESPECIFICO
Innovacién ™,

* (SUMINISTROS) - AM-19/13: EQUIPAMIENTO INFORMATICO BASICO
Informacién .

¥ (SUMINISTROS) - SUM-07/23 F: MATERIAL INDUSTRIAL. MECANICO Y DE JARDINERIA.

c) Pulsamos al botén de acceso al formulario.

@ Desconectar

MARIA ESTHER ALONSO
CASADO - TECNICO DE
GESTION

Estructuras [+D+i v

Portal del investigador
Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid

© MARIA ESTHER ALONSO CASADO - TECNICO DE GESTION

Acuerdos Marco

Resto da Acuerdos Marco

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

Acuerdos Marco

Acuerdos Marco en Tienda UPM
Proyectos de investigacion v

Gestiones OTT-USRE 2 - i 2 i 2 'l 5 1
Con el nimero de oferta se debe gestionar la autorizacién de "contrato basado" a través del siguiente formulario, donde es muy importante

rellenar el nimero de oferta obtenido.
ACCESO AL FORMULARIO

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 podré realizar la compra fuera del Acuerdo Marco solicitando autorizacién previa. Si el material no esta
incluido en los elementos detallados en los lotes, no se requiere esta autorizacion.

Anuncios OTT
Informacién y Ayuda
Compras fuera de Acuerdo Marco:

Listado de Proyectos

Acuerdos Marco >

Adjuntar el modelo de autorizacion a cumplimentar, que se puede remi

Modelo de autorizacion de compra fuera de acuerdo marco: NIt

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

: acuerdos.marco@upm.es
Aut. Contratos Menores v

Ordenes Pago On-line

Solicitud Cert. Proyectos Art. 83

Tarjeta investigador

¥ (SERVICIOS) - SER-61/21 JF: SERVICIO DE TRANSPORTE POR AUTOBUS

Patentes/Software

> AM-19/05: EQ! O INF ESPECIFICO
Innovacién N

i\ AM-19/19: EQ 0 INFORMATICO BASICO
Informacién v

¥ (SUMINISTROS) - SUM-07/23 JF: MATERIAL ¥ DE
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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.

Investigador: MARIA JESUS Portal del investigador

CARRASCO SANCHEZ - PAS

#Home M(0) @ Desconectar

PERSONAL DE Servicios para el investigador - Universidad Politécnica de Madrid

ADMINISTRACI.

[2 ] nvestigador: MARIA JESUS CARRASCO SANCHEZ - PA.S PERSONAL DE ADMINISTRACI v

Estructuras I+D+

Solicitud de gasto en acuerdo marco

Acuerdos Marco

Proyectos de investigacion i SOLICITUD DE GASTO EN ACUERDO MARCO PARA SOLICITUD DE GASTO EN ACUERDO MARCO PARA
PROYECTOS DE INVESTIGACION (OTT) RESTO DE LA UNIVERSIDAD
Gestiones OTT-USRE v

SOLICITUD DE CASTO EN ACUERDO MARCO A
Informacion y Ayuda TRAVES DE LA FGUPM
istac rectos

e Sies por la OTT elegimos SOLICITUD DE GASTO EN ACUERDO MARCO
PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION (OTT).

¢ 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.

AUTORIZACION PARA SERVICIOS CENTRALES

Si le surge alguna incidencia de tipo informatica: Pulsar aqui

“ ELEGIR ACUERDO

BAsICO|

AM-19/19 Equipamiento Informitico Bisico

Lote: L Lote 1.

ABAST SYSTEMS & B59104612 sperezdearenazaflabast.es,
SOLUTIONS, SL. mseguradabast.es
INFOREIN SA A78327350 dsantiveri@inforein.es,

Jjeosta@inforein.es

ALGORITMOS, PROCESOS Y A28634046 mcfernan@gapd.es, apdcat@gapd.es
DISENOS S.A.

COS GLOBAL SERVICES ABI585838 tsantafosta@cosgs.com,
afloresgicosgs.com

SUMINISTROS fe}

ABAST SYSTEMS & SELECCIONAR
SOLUTIONS, SL.
INFOREIN SA SELECCIONAR
ALGOF\TMOS, PROCESOS Y SELECCIONAR
DISENOS S.A.
COS GLOBAL SERVICES SELECCIONAR

v

¢ 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



UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

e

POLITECNICA

—Plazo de entrega: Los plazos maximos de entrega de los equipos se establecen
en una semana para pedidos de menos de 10 equipos, dos semanas para
pedidos de entre 10 y 50 equipos y cuatro semanas para pedidos superiores a
50 equipos, independientemente de la ubicacién de la Entidad, y sin perjuicio de
poder solicitar la reduccidén de dichos plazos al efectuar la solicitud de oferta.
Todos estos plazos se utilizaran siempre que los usuarios dispongan de equipos
en stock para su suministro.

Para poder asegurar el suministro y cumplir con los tiempos establecidos de
entrega, el proveedor debera certificar la existencia en stock de los equipos
cuando se haga la propuesta.

Para poder asegurar al maximo el cumplimiento del suministro de los equipos, el
proveedor debera certificar a la hora de hacer el pedido, que la reserva del
material se ha realizado y por tanto no habra ningun problema para utilizar los
equipos en los plazos acordados.

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

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

—Los 4 Cédigos DIR3 de la factura electrénica, necesarios para que el proveedor
emita ésta correctamente.

DATOS DE FACTURACION

Cédigo de oficina U02500067 Cédigo de organo
contable gestor
Codigo de unidad Numero de
tramitadora expediente
COMPROBAR

IMPORTANTE: El solicitante se responsabiliza de la existencia de crédito
suficiente para efectuar la adquisicién.

Una vez relleno dar a COMPROBAR y después a ENVIAR

¢ En este momento la autorizacion ya esta enviada. En un breve plazo de tiempo,
el solicitante recibira por correo electronico 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 OTT la autorizacién junto con la orden de pago y la
factura. La referencia interna del expediente sera CB/2023/0TT/123/AM1905
siendo 2023 el afio y el 123 el n° correlativo de autorizacién que corresponda
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