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Guía y procedimiento para la adquisición 
de productos a través de Amazon 
Business  

¿Qué es Amazon Business? 
La adquisición de productos a través de plataformas de comercio electrónico entraña a 
menudo una serie de dificultades o incomodidades para el comprador que pueden 
resumirse en la creación de cuentas a modo personal o particular, el pago exigido de los 
productos adquiridos en el momento de su compra con anterioridad a su envío, las formas 
de abono que, fundamentalmente, se basan en la utilización de tarjetas de crédito…etc. 

En este caso particular, Amazon, a través de su división Amazon Business, ofrece la 
totalidad de su catálogo, con una serie de particularizaciones, para hacerla más 
compatible con lo requerido habitualmente por la normativa presupuestaria y contable de 
la administración pública española. En este periodo, se ha estado trabajando para realizar 
un procedimiento que se adecúe a la normativa de la Universidad de Castilla-La Mancha y 
realizando un programa piloto con el fin de evaluar la tramitación y entrega de los pedidos 
y, sobre todo, la correcta contabilización de, tanto la propuesta de gasto como la factura. 

De hecho, a través de este programa: 

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

• El pedido se podrá recibir en la dirección postal que se indique. 
• No será necesario realizar un pago previo de la adquisición, ni de forma particular 

ni institucional. 
• Se emitirá una factura electrónica totalmente válida, que se tramitará y abonará 

por transferencia bancaria, al igual que el resto de los pagos que realiza la UCLM 

Consideraciones importantes: 
• Determinados productos no pueden ser adquiridos, ya que se han seleccionado 

aquellos en los que Amazon puede realizar factura electrónica en nombre del 
proveedor. De ese modo, aparecerá un mensaje indicando que “su organización 
ha restringido la compra de ese producto”.  

• Al igual que cualquier otro canal de adquisición, en caso de presupuesto de 
orgánicas afectadas, con financiación 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 Declaración de Ausencia de 
Conflicto de Interés (DACI) firmada por responsable de gasto y proveedor, debido 
a las complicaciones añadidas de este proceso. 
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• El uso de una plataforma de comercio electrónico, en este caso Amazon Business, 
y de que no se realice propuesta previa, en los casos autorizados por la normativa, 
no exime de la comprobación previa de que existe crédito suficiente en la 
clasificación presupuestaria correspondiente, siendo responsable el comprador 
de este extremo, así como el cumplimiento de las normas económico-
presupuestarias. 

• Del mismo modo, la utilización de estas plataformas, al igual que cualquier otro 
modo de compra, debe dirigirse a la adquisición de productos que no se 
encuentren ya incluidos en acuerdos marco, sistemas dinámicos o cualquier 
otro sistema de racionalización o contratación centralizada, propios o a los que 
se hubiera adherido la Universidad. 

Primeros pasos. Alta en el servicio 
El alta podrá 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: 

• Por norma general, se realizarán las altas de usuario asociadas a la cuenta 
corporativa personal de la UCLM (es decir @uclm.es) . No obstante, esto solo será 
posible si el usuario no utiliza ya su correo UCLM de forma particular en la 
plataforma, ya que, automáticamente, realizaría una migración de “particular” a 
“business”. Para poder realizarlo, el usuario debería cambiar antes el correo 
electrónico 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. 

• 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 contraseña de 
inicio de sesión, para evitar compras realizadas por terceros no autorizados. 

Se podrá solicitar por cualquier responsable de gasto, el alta del servicio en cualquier 
momento, siendo imprescindible la remisión de un correo electrónico 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 
recibirá un enlace de acceso a la plataforma de Amazon Business. Dicho enlace le 
permitirá completar los datos necesarios para la activación de la cuenta previamente 
creada a su nombre, así como establecer y configurar su propia contraseña personal de 
acceso. 

Se recuerda expresamente que la contraseña generada constituye un elemento de 
seguridad individual e intransferible, por lo que el usuario deberá custodiarla de manera 
adecuada y garantizar su confidencialidad en todo momento, evitando cualquier 
cesión o uso indebido. 
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A partir de la activación de la cuenta, el sistema asociará automáticamente al solicitante 
el rol de comprador, lo que le habilitará para realizar las adquisiciones correspondientes 
dentro de los parámetros y limitaciones establecidos. 

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

 

Realización de compras 
La búsqueda de productos se hace del mismo modo que en el catálogo de la plataforma 
general de Amazon, como puede verse en el siguiente recorte : 
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Una vez seleccionado el producto, se recomienda “Añadir a la cesta”, en lugar de 
“Comprar ya” para tener un mejor control y decisión de la compra. Como puede verse en 
el recorte inferior, se informa perfectamente del precio y plazos de entrega. 

 

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

 

 

A partir de este paso, hay un campo obligatorio a cumplimentar, que es el Órgano 
Proponente, es decir, la orgánica de gasto en la que debe imputarse la adquisición. Es 
imprescindible introducir de manera correcta el código de la orgánica 
correspondiente, ya que de ello depende que la factura que se genere posteriormente sea 
redirigida al circuito adecuado para su gestión, validación e imputación contable. Una 
codificación incorrecta podría dar lugar a errores en la asignación del gasto y, en 
consecuencia, a incidencias en la tramitación administrativa y contable. No hay que 
cumplimentar el número de pedido.  

Una vez incorporado el código de orgánica, el usuario únicamente deberá verificar y 
solamente confirmar la dirección de entrega seleccionada, ya que el medio de pago ya 
está establecido como “Pago por transferencia pospuesto”. Es decir, en el momento 
de la compra no se abonará nada ni es necesario adelantar el pago, realizándose 
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posteriormente con la recepción de la factura. Es importante señalar que dentro de las 
direcciones de entrega se podrán seleccionar los lockers propios de Amazon. 

Finalmente, se procedería a “Finalizar el pedido”, con lo que se completará 
correctamente el proceso de adquisición a través de la plataforma. 

 

  

 

Dentro del menú principal, en la opción “Mis pedidos”, obtendremos toda la información 
sobre estos, tal como “Localizar el envío” y, sobre todo, “Resumen del pedido 
imprimible” que podremos descargar en un fichero PDF, que debemos enviar a 
nuestro gestor contable para la elaboración de la propuesta de gasto, sin defecto de lo 
establecido en la normativa actual de exención de propuesta previa para gastos de 
determinado importe o naturaleza. 
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La factura electrónica (FACE) será emitida por Amazon y enviada a la UCLM, la cual se 
redirigirá a la oficina contable adecuada para su tramitación, después de que, como en 
cualquier suministro se dé la conformidad del gasto. Es imprescindible que se abone en 
el plazo máximo de 1 mes respecto a su fecha de emisión 

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

Resumen de consideraciones importantes: 
• El proceso de compra es muy rápido y con plena disponibilidad, pudiendo 

realizarse en cualquier momento de las 24 horas del día y desde cualquier 
ubicación, lo que no implica que no se cumplan preceptos y normas 
presupuestarias, como la comprobación y certeza de existencia de crédito 
adecuado y suficiente. 

• El comprador debe informar a su gestor contable del pedido que ha realizado, 
enviándole a posteriori el impreso en PDF de detalles del pedido. 
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• Es imprescindible realizar el abono de la compra en el plazo máximo de 1 mes, 
ya que ese incumplimiento puede afectar al programa general de toda la 
Universidad. 

• Es importante asegurarse de que no se está utilizando previamente la cuenta 
corporativa para uso particular, en caso de que se solicite un alta con dicha 
cuenta. 

• Cualquier duda puede dirigirse a gerencia@uclm.es 

mailto:gerencia@uclm.es
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