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Guia y procedimiento para la adquisicion

de productos a través de Amazon
Business

¢ Qué es Amazon Business?

La adquisicién de productos a través de plataformas de comercio electrénico entrafia a
menudo una serie de dificultades o incomodidades para el comprador que pueden
resumirse en la creaciéon de cuentas a modo personal o particular, el pago exigido de los
productos adquiridos en el momento de su compra con anterioridad a su envio, las formas
de abono que, fundamentalmente, se basan en la utilizacion de tarjetas de crédito...etc.

En este caso particular, Amazon, a través de su division Amazon Business, ofrece la
totalidad de su catalogo, con una serie de particularizaciones, para hacerla mas
compatible con lo requerido habitualmente por la normativa presupuestariay contable de
la administracién publica espafiola. En este periodo, se ha estado trabajando para realizar
un procedimiento que se adecuUe a la normativa de la Universidad de Castilla-La Manchay
realizando un programa piloto con el fin de evaluar la tramitacién y entrega de los pedidos
y, sobre todo, la correcta contabilizacién de, tanto la propuesta de gasto como la factura.

De hecho, a través de este programa:

e Cualquier responsable de gasto o gestor delegado podra realizar la compra del
producto deseado a través de una interfaz idéntica a la que se utiliza para nuestras
adquisiciones particulares.

e Elpedido se podré recibir en la direcciéon postal que se indique.

e No sera necesario realizar un pago previo de la adquisicién, ni de forma particular
ni institucional.

e Se emitira una factura electrénica totalmente valida, que se tramitara y abonara
por transferencia bancaria, al igual que el resto de los pagos que realiza la UCLM

Consideraciones importantes:

e Determinados productos no pueden ser adquiridos, ya que se han seleccionado
aquellos en los que Amazon puede realizar factura electrénica en nombre del
proveedor. De ese modo, aparecera un mensaje indicando que “su organizacion
ha restringido la compra de ese producto”.

e Al igual que cualquier otro canal de adquisicién, en caso de presupuesto de
organicas afectadas, con financiacidon externa, el gasto debe ser elegible, tal
como se define en las respectivas convocatorias. En este sentido, Amazon
Business no debe ser utilizado para adquisiciones con cargo a fondos PRTR o
que incluyan la obligatoriedad de incorporar una Declaracién de Ausencia de
Conflicto de Interés (DACI) firmada por responsable de gasto y proveedor, debido
a las complicaciones afnadidas de este proceso.
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e Elusode unaplataforma de comercio electrénico, en este caso Amazon Business,
y de que no se realice propuesta previa, en los casos autorizados por la normativa,
no exime de la comprobacion previa de que existe crédito suficiente en la
clasificacion presupuestaria correspondiente, siendo responsable el comprador
de este extremo, asi como el cumplimiento de las normas econdmico-
presupuestarias.

e Del mismo modo, la utilizacién de estas plataformas, al igual que cualquier otro
modo de compra, debe dirigirse a la adquisicion de productos que no se
encuentren ya incluidos en acuerdos marco, sistemas dinamicos o cualquier
otro sistema de racionalizacién o contratacion centralizada, propios o a los que
se hubiera adherido la Universidad.

Primeros pasos. Alta en el servicio

Elalta podra ser solicitada, es decir, no realizar nunca de forma directa en la plataforma,
a la Gerencia de la UCLM, por cualquier responsable de gasto. Se deben tener en cuenta
las siguientes consideraciones:

e Por norma general, se realizaran las altas de usuario asociadas a la cuenta
corporativa personal de la UCLM (es decir @uclm.es) . No obstante, esto solo sera
posible si el usuario no utiliza ya su correo UCLM de forma particular en la
plataforma, ya que, automaticamente, realizaria una migracion de “particular” a
“business”. Para poder realizarlo, el usuario deberia cambiar antes el correo
electréonico asociado a su cuenta particular a otra cuenta de correo de otro
proveedor de servicios que no sea la UCLM. Es importante asegurarse de este
extremo antes de la solicitud.

e Se puede realizar el alta de cuentas asociadas no a un usuario, sino con una
“cuenta de grupo o unidad” ya existente, por ejemplo, la cuenta de correo genérica
asociada a un centro, departamento, unidad, vicerrectorado...etc. En este caso, se
debe extremar la seguridad de qué personas tienen acceso a la contrasena de
inicio de sesidn, para evitar compras realizadas por terceros no autorizados.

Se podra solicitar por cualquier responsable de gasto, el alta del servicio en cualquier
momento, siendo imprescindible la remision de un correo electrénico a Gerencia
(gerencia@uclm.es), manifestando su voluntad al respecto.

Una vez que la solicitud haya sido validada y autorizada por la Gerencia, el solicitante
recibira un enlace de acceso a la plataforma de Amazon Business. Dicho enlace le
permitird completar los datos necesarios para la activacién de la cuenta previamente
creada a sunombre, asicomo establecer y configurar su propia contrasefia personal de
acceso.

Se recuerda expresamente que la contrasefia generada constituye un elemento de
seguridad individual e intransferible, por lo que el usuario debera custodiarla de manera
adecuada y garantizar su confidencialidad en todo momento, evitando cualquier
cesion o uso indebido.
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A partir de la activacién de la cuenta, el sistema asociara automaticamente al solicitante
elrol de comprador, lo que le habilitara para realizar las adquisiciones correspondientes
dentro de los pardametros y limitaciones establecidos.

Se recomienda que exista una direccion postal de entrega predeterminada, la cual podra
siempre incorporarse o modificarse, accediendo al apartado “Mi cuenta”

Mi cuenta > Mis direcciones » Nueva direccion
Develu...

y Pedidos Afiadir una direccién nueva

© o busca una ubicacién de recogida de Amazon cerca de ti

Q Cuenta para UNIVERSIDAD ... =

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

Gestiona tu empresa Mi cuenta

Ahorra tiempo. Rellenar automdticamente tu

( Autorrelleno )
ubicacién actual. Sl

Polit, v aprobs,
Envio y facturacién

Cambiar de cuenta

Cerrar sesidn Pais/Regién *

Miembros

| Espafia ~|

Mi nimero de IVA

Nombre completo (nombre y apellidos) *

Integracién de sistemas Mi cuenta I

Nuimero de teléfono *

Gestiona tu empresa

Acciones rapidas Gestionar Suscribete y ahorra

Se puede usar para ayudar con la entrega

Conf. fracidn. IVA Anilisis de empresa

Linea de direccién 1*

Prueba Business Prime

Gestionar presupuestos

Establecer limites de gasto

Tus interacciones

Pedidos al por mayor

Rectorado UCLM|

‘ ¢/ Altagracia, 50

Linea de direccién 2

Anadir usuarios

Cddigo postal * Ciudad *
Recepcion | 13071 \ \ Ciudad Real
Provincia
Consigue la nueva aplicacidn | Ciudad

mavil B28

NIF (solo para las Islas Canarias, Ceuta y Melilla) Mis informacion

Atencién al Cliente \

) Convertir en mi direccién predeterminada

Realizacién de compras

La busqueda de productos se hace del mismo modo que en el catalogo de la plataforma
general de Amazon, como puede verse en el siguiente recorte :

Capacidad
[ Hasta 2 GB
[Mace
(s
[J16ce
3268
[eac
[]128 GBy mas

Opinién de los clientes

Fede A Ts o mas

UUUUE
delalst

amazon business Enviar a Rectorado | Todos los departamentos ~ ‘ pendrive ey
—7 Ciudad Real 13003 &~
= Todo Consiguelaapp v Fiesta de Ofertas Prime Vueltaalcole Volveracomprar  Ahorro empresarial ~ Compraal por mayor  Tarjetas regalo v Descuentos por cantidad  Suscribete y ahorra 90 dias de pr|
Amazones Losmasvendidos  Ofertas  AmazonSegundamano  Listadedeseos Tarjetasregalo  AmazonPrime  AppsdeAmazon  Venderen Amazon  Trabajar en Amazon
1-48 de mas de 1.000 resultados para "pendrive”
Con derecho a envio gratis Fiesta de Ofertas Prime
(] Envio gratis por Amazon Descubre las grandes ofertas en Amazon Business
Envio GRATIS con Amazon para destinos Compra ahora - Descuento empresas - Ayuda
elegibles
Resultados
Dia de entrega Mss informacion sobre estos resultados. Consulta la pagina del producto para ver otras opciones de compra.
[ Recibelo mafiana a

Interfaz de hardware Destacads de marcas de Amazon @ Patrocinado @ +.8 colores o estarmpados diferentes Paocinado @ B
UsB 20 mazon Basics Memoria Flas| emoria ack, . endrive , Memoria

A Basics M Flash USB KEXIN 64GB M USB 10 Pack, oo © SSK SSD Pendrive 256 GB , M s

[Juse 3.1 de 256 GB, velocidad de lectura Pendrive 64 GBUSB 2.0 Flash Drives g1\ Mermoria USB 52 GB 10 Pack,  USB Flash hasta 550 MB/s , Dual M
[Juse3.0 de hasta 130 MB/s, Negro USB de 64G para PC Windows TV pendrive 32GB USB 2.0 Stick Flash Drive usb3.2 Gen 2 Tipo c +a OTG M
[T Lightning Opeiones: 2 tamaros Mac, 10 Unidades Pendrives Drives USB 2.0 Memorias USB Drives  Metal Pen Drive, Disco Duro Exter...
[JusB3.2 Gen 1 4,5 %K dAdrv (27,2 mil) Opciones: 8 tamafios 32GB, 10 Unideades 4,6 %k HAdr N (6 mil) o
g iz 1(]) 135 € ya no incluido 4,03k A7V (2,6 mil) Opciones: 10 tamafios 3304€1vA no incluido 4
| 16,19€ IVA incluido Precio 26,96€ . . 42%0%0KK AT (112 mil) 59,98€ IVA incluido 4

Marcas IAioros del 239 incluido para empresas | Ver opciones Ahorra 3% en mas de 2 unidades

— 3749€ VA no incluido " 5

[ sanDisk Entrega GRATIS el sdb, 4 de oct en WA incluido Med Entrega GRATIS el sab, 4 de oct o
. pedidos superiores a 35 € en enviados por 37.99€ VA incluido Mediano: 39,99€ Entrega més répida mafiana, 2 de oct 4

[T Kingston Amazon Ahorra 10%)| en més de 2 unidades pd
[ intenso Entrega més répida mafiana, 2 de oct Entrega GRATIS el sib, 4 de oct felabezn A
[ Entreoa més rinida mafiana. 2 de oct: En
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Una vez seleccionado el producto, se recomienda “Anadir a la cesta”, en lugar de
“Comprar ya” para tener un mejor control y decisiéon de la compra. Como puede verse en
el recorte inferior, se informa perfectamente del precio y plazos de entrega.

Informatica > Al to de datos > Al t » Memarias UsB

Amazon Basics Memoria Flash USB 3.1 de 256
GB, velocidad de lectura de hasta 130 MB/s,
Negro

Visita la tienda de Amazon Basics
4,5 dokkkod v (27.238)

G

1 mil+ comprados el mes pasado

Precio: 26,90€

Precio para empresasv 13,38€ IVA no incluido
16,19€ IVA incluido

. Ahorras: 4,71€ (23 %)
amazon basics Los precios de los productos vendidos en Amazon
incluyen el IVA. Dependiendo de tu direccion de
entrega, el IVA puede variar al finalizar la compra. Para
obtener mds informacién, haz clic aqui.

Disponible a un precio mas bajo en otros vendedores que tal vez no ofrezcan
envio de Amazon Prime gratis.

@ @B :Vas a comprar varios productos? Ir a la seleccién miltiple
Tamario: 256 GB

128 GB

17.53€
peren

256 GB
9€

Marca Amazon Basics
Haz clic para ver la vista completa
Capacidadde 256 GB
Recursos de seguridad y productos almacenamiento

 :Quieres reciclar tu producto gratis? de memoria

Interfaz de USB 2.0, USB3.0
hardware

Funcién especial  porttil

businessprime
~

Disfruta del envio gratis y

répido en este pedido con

Business Prime.

( Aadir beneficios )

13,38€ (16,19 IVA incluido)
Devoluciones GRATIS v

Entrega GRATIS el sabado, 4 de
octubre en pedidos enviados
por Amazon de mis de 35€. Ver
detalles

entrega més rapida mafana, 2
de octubre. Haz el pedido en 5
horas 1 min. Ver detalles

@ Enviar a UNIVERS... - Ciudad ...
13003

En stock
Cantidad: 1V
Vas a comprar al por mayor?
Adadir ala cesta
Comprar ya

Transaccion sequra

Factura con IVA de Amazon v/
Enviado, vendido y facturado
por Amazon.

Y, desde la cesta, una vez se decida terminar la compra, seleccionar “Tramitar pedido”

Cesta Compartir productos de la cesta
Precio

Amazon Basics Memoria Flash USB 3.1 de 256 GB, velocidad de lectura de hasta 130 13,38 € (16,19 € incl Iva)

MB/s, Negro Precio 28,99€

En stock
Descuentos para empresas:

4,71 € (23%) incl. VA

Enviado desde: Amazon
Envio GRATIS dispanible

Tamafio: 256 GB Precio para empresas
Cant.: 1 Eliminar ~ Guardar para mas tarde = Compartir
4 Comprados juntos habitualmente
. 5,59 € Afadiralacesta X
SanDisk Pendrive 64 GB Ultra Memoria flash USB 3.0 hasta 130 MB/s, (SecureAccess Software, Proteccion...

Subtotal (1 producto): 16,19 € incL. va

@ Para beneficiarte de Envio GRATIS en este
pedido, afiade 18,81 € en productos
elegibles. Ver detalles

Subtotal (1
producto): 16,19 € incl. iva

["] Este pedido contiene un regalo

Tramitar pedido

Descargar la cesta en PDF
For

Descargar

Descarga el contenido de tu cesta en un PDF

que puedes imprimir.

A partir de este paso, hay un campo obligatorio a cumplimentar, que es el Organo

Proponente, es decir, la organica de gasto en la que debe imputarse la adquisicion. Es
imprescindible introducir de manera correcta el coédigo de la organica

correspondiente, ya que de ello depende que la factura que se genere posteriormente sea
redirigida al circuito adecuado para su gestion, validacidon e imputacion contable. Una

codificacién incorrecta podria dar lugar a errores en la asignacion

del gasto vy, en

consecuencia, a incidencias en la tramitacidn administrativa y contable. No hay que

cumplimentar el niumero de pedido.

Una vez incorporado el cédigo de orgéanica, el usuario Unicamente debera verificar y
solamente confirmar la direccion de entrega seleccionada, ya que el medio de pago ya
esta establecido como “Pago por transferencia pospuesto”. Es decir, en el momento
de la compra no se abonara nada ni es necesario adelantar el pago, realizdndose
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posteriormente con la recepcion de la factura. Es importante sefalar que dentro de las
direcciones de entrega se podran seleccionar los lockers propios de Amazon.

Finalmente, se procederia a “Finalizar el pedido”, con lo que se completara
correctamente el proceso de adquisicién a través de la plataforma.

Grupo

UNIVERSIDAD CASTILLA-LA MANCHA Grupo Cambiar Finalizar pedido
Grupo perteneciente a UNIVERSIDAD CASTILLA-LA MANCHA UNIVERSIDAD CASTILLA-LA MANCHA

GrUpo perteneciente 3 UNIVERSIDAD CASTILLA-LA MANCHA s de

Informacién del pedido de empresa
” " X Productos: 619€
Nimero de pedido (opcional) Informacién del pedido de empresa Cambiar Ewic am9€
\ | imersdepeio: mporbe tetal nee
i Organo Proponente: o01200 £l total del pedido incluye el IVA. ver cetle:
Grgano Proponente
| 001200
Entregando a Rectorado de la Universidad de Castilla-La Mancha Cambiar

Continuar _
€/ ALTAGRACIA, 50, CIUDAD REAL, CIUDAD REAL, 13003, Espana

Entregar en varias direcciones

Seleccionar una direccién de entrega
Pago por transferencia pospuesto Cambiar

Método de pago Utiliza una tarjeta regalo, un vale o un codigo promocional

Revisar articulos y envio

Dentro del menu principal, en la opcién “Mis pedidos”, obtendremos toda la informacién
sobre estos, tal como “Localizar el envio” y, sobre todo, “Resumen del pedido
imprimible” que podremos descargar en un fichero PDF, que debemos enviar a
nuestro gestor contable para la elaboracion de la propuesta de gasto, sin defecto de lo
establecido en la normativa actual de exencién de propuesta previa para gastos de
determinado importe o naturaleza.

M|S pedidos | Q, Producto, pedido o numero de orden de |

Pedidos Volver a comprar Pendiente de envio Pedidos digitales Pedidos cancelados

Visualizacién de 2 pedid ; —
|5u.a zacion de £ pedidos Todos los pedidos v Ultimos 3 meses ¥ | Ver informes de pedidos
realizados en . :
Pedido realizado Total Enviar a Realizado por Pedido n.2 403-7335544-9461904
22 de septiembre €36.84 _ Ver los detalles del Factura v
de 2025 v pedido
UNIVERSIDAD CA...
v

Entregado el 24 de septiembre

LaDicha Temperatura del Sensor del Acero Inoxidable del Sensor del

mprimir el comprobante de envio ‘:'
Termopar del K-Tipo -

y Devolver productos: Elegible hasta 25 de octubre de 2025 Localiza tu paguete ]
€9.21 -

Devolver productos )

1 Comprarle de nuevo

[ Escribir una opinidn sobre el producto |

C rtir ti 1
Ver los detalles del Factura v ompartir tique regsto

R

Preguntar sobre este producto )

* Resumen del pedido imprirniblg
* Solicitar factura
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La factura electronica (FACE) sera emitida por Amazon y enviada a la UCLM, la cual se
redirigira a la oficina contable adecuada para su tramitacién, después de que, como en
cualquier suministro se dé la conformidad del gasto. Es imprescindible que se abone en

amazones

Pagado por: UNIVERSIDAD CASTILLA-LA MANCHA
Realizado por:

Pedido realizado: 1 de octubre de 2025

Pedido Amazon.es nimero: 403-7750803-6010734
Total del pedido: 79,05 EUR

Informacion de la empresa del pedido

Organo Proponente: (D

Enviado el 4 de octubre de 2025

Productos comprados:

5 de: QUARKZMAN 2uds K Tipo Termopar con Enchufe, Medidor Temperatura Sensor Sanda 0 a 600°C(32 a 1112°F) Inoxidable
Acero, 5x

100mm Cabie 6,6 Pies

Vendido por: QUARKZMAN (Perfil del vendedar)

Precio para empresas

Estado: Nueva

Precio
15,81 EUR

Direccion de envio:

Velocidad de envio:
Envio estandar

Informacion de pago

Pago por transferencia pospuesio

Total: 83,04 EUR

Método de pago: Subtotal de producto(s): 65,35 EUR

320 EUR

Total antes de impuestos: 68,64 EUR
Impuestos: 14,40 EUR

el plazo maximo de 1 mes respecto a su fecha de emisién

Por otro lado, aplican las politicas de devolucién de productos, ya sea por defectos o
desistimiento, en las condiciones que se aplican a cada uno de ellos.

Resumen de consideraciones importantes:

Guia y procedimiento para la adquisicién de productos a través de Amazon Business

El proceso de compra es muy rapido y con plena disponibilidad, pudiendo
realizarse en cualquier momento de las 24 horas del dia y desde cualquier
ubicacién, lo que no implica que no se cumplan preceptos y normas
presupuestarias, como la comprobacién y certeza de existencia de crédito

adecuado y suficiente.

El comprador debe informar a su gestor contable del pedido que ha realizado,
enviandole a posteriori el impreso en PDF de detalles del pedido.
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e Esimprescindible realizar el abono de la compra en el plazo maximo de 1 mes,
ya que ese incumplimiento puede afectar al programa general de toda la
Universidad.
e Es importante asegurarse de que no se esta utilizando previamente la cuenta
corporativa para uso particular, en caso de que se solicite un alta con dicha

cuenta.
e Cualquier duda puede dirigirse a gerencia@uclm.es
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