Caodigo: ITA-001-01

— INSTRUCCION TECNICA PARA LA

i i L Version: 1.0 e Escuela Universitaria
lzjgrg\gggldad CONTRATACION DE SUMINISTROS, Eﬁ: PO ecnica Lo Almunia
PRESTACl()N DE SERVICIOS Y OBRAS Fecha: Junio 2022 == Universidad Zaragoza

Pagina1lde6

Instruccidn técnica para la contratacion de suministros, prestacion de
servicios y obras

Indice

ST o) 1153 {0 J OO OO 2
2. ALCANCE o ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessesseeesssssesessssessee s e sssseeeeesesee s essseeeeeseesesssesseeeeseeeessseees 2
3. RESPONSABLES . vvveeoveeeseeeeoeeeseseeeeseesesssseseseessssesssesssssseseesessessssssssssesssesssesssssssessssesessessens 2
. INTRODUCCION w.ovvveoooeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseesesessessssseeseesssseseessssssesessessssessesssssssessssessseesesseseens 2
5. DESCRIPCION DEL PROCESO. .. ..vvveeomeeeeeeeeessessesesssssssssssessessssssssssssssssssessssssssssasesssssessessssees 5

Historico de cambios

Version Modificaciones
v.1.0 Junio 2022 Edicion inicial
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Subdireccién Calidad EUPLA Comité de Calidad EUPLA Director EUPLA
Firmado digitalmente g Fimado dighalmente por ASENSIO ORNA  Smaagoiamene oo o
BELLOSO OLAVE por BELLOSO OLAVE 2 FSc?w\;:EzozEz.g;{;?2(:)2555:;?102‘00' C ARMON Afé“égéf%?;%&f%imiﬁ
MARIA CRISTINA - . SN=ORNA CARMONA, CN=ORNA|
MARIA CRISTINA \444696R } . CARMONA MARTIN - 17733766F
- 17444696R  Fecha 20220610 César Asensio Chaves MARTIN = &z soyelauordeeste
41:23 + . ., . Ubicacion:
Cristina Belloso Secretario Comité de Calidad |1 7 AB3T 66 F e e ho ka2

Firmado electronicamente y con autenticidad contrastable segun al articulo 27.3.c) de la Ley
39/2015




Universidad
Zaragoza

Caodigo: ITA-001-01

INSTRUCCION TECNICA PARA LA
CONTRATACION DE SUMINISTROS,
PRESTACION DE SERVICIOS Y OBRAS

Escuela Universitaria
Politécnica - La Almunia
Centro adscrito
Universidad Zaragoza

Version: 1.0

Fecha: Junio 2022
Pagina 2 de 6

1. OBIJETO

La aplicacién de la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP) aconseja la redaccién de esta
Instruccién que pretende delimitar de forma breve los supuestos de tramitacion para
contratacién de obras, servicios o suministros en la EUPLA.

2. ALCANCE

Esta instruccién sera de aplicacidn en la tramitacién de contratos menores, por ser la figura de
mayor recurrencia en nuestro caso.

3. RESPONSABLES

- Gerencia

- Tesoreria OAL

- Intervencién OAL

- Direccién

- Personal Secretaria

4. INTRODUCCION

La calificacidn de los contratos del Sector Publico viene establecida por la LCSP en su art.12,
siendo de entre ellos los que mas nos afectan los de obras, prestacion de servicios y suministros.

El art. 118 de la LCSP, se refiere al expediente de contratacidn en Contratos Menores,
delimitando también los importes maximos para los diferentes tipos de contratos:

1. Seconsideran contratos menores los contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros,
cuando se trate de contratos de obras, o a 15.000 euros, cuando se trate de contratos
de suministro o de servicios, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 229 en relacidn
con las obras, servicios y suministros centralizados en el dmbito estatal.

2. Enlos contratos menores la tramitacion del expediente exigird la emision de un informe
del drgano de contratacion justificando de manera motivada la necesidad del contrato
y que no se estd alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacion de los umbrales
descritos en el apartado anterior.

3. Asimismo se requerird la aprobacion del gasto y la incorporacion al mismo de la factura
correspondiente, que deberd reunir los requisitos que las normas de desarrollo de esta
Ley establezcan.

4. En el contrato menor de obras, deberd afiadirse, ademds, el presupuesto de las obras,
sin perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando sea requerido por
las disposiciones vigentes. Deberd igualmente solicitarse el informe de las oficinas o
unidades de supervision a que se refiere el articulo 235 cuando el trabajo afecte a la
estabilidad, sequridad o estanqueidad de la obra.
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5. Lo dispuesto en el apartado 2.2 de este articulo no serd de aplicacion en aquellos
contratos cuyo pago se verifique a través del sistema de anticipos de caja fija u otro
similar para realizar pagos menores, siempre y cuando el valor estimado del contrato no
exceda de 5.000 euros.

6. Los contratos menores se publicardn en la forma prevista en el articulo 63.4.

En los limites econdmicos la ley se refiere a valor estimado que es la previsidon del importe total
del contrato sin impuestos (IVA).

Este art. incorpora variaciones importantes sobre la ley anterior:

1. Los limites econémicos se reducen: 40.000,00€ para obras y 15.000,00€ para
suministros y servicios.

2. El expediente de contratacidn debe incorporar en su inicio informe motivando la
necesidad del contrato.

La version anterior de la Ley, hasta la entrada en vigor del RDL 3/2020, de 4 de febrero,
incorporaba también la regla de limitacidn econédmica que afectaba a los contratistas de forma
gue no podian superarla por acumulacién de otros contratos menores de los que hubieran sido
adjudicatarios (con la misma categoria de contrato y dentro del ejercicio natural). Esta limitacion
desaparece con la entrada en vigor del RDL citado que modifica en su Disposicion Final Primera
la redaccidn del art. 118 en los términos expresados en la pagina anterior.

5. DESCRIPCION

Con las premisas indicadas anteriormente y teniendo en cuenta las atribuciones en materia de
contratacidn de los érganos de gobierno de la EUPLA, y las bases de ejecucion del Presupuesto
que aprueba cada afio el Ayuntamiento de La Almunia, se resume el procedimiento de
contratacidn de acuerdo con la organizacidn y funcionamiento de la Escuela.

La omisidn de cualquiera de los pasos ordenados del procedimiento provocarad la dificultad en
la aprobacion del gasto, admisién de factura y su posterior pago, con la afeccién directa al
acreedor. De esta forma, el suministro, obra o servicio prestado sin atender al procedimiento
descrito provocara que la factura quede pendiente de reconocimiento extrajudicial de créditos
con el consiguiente retraso en su aprobacién y posterior pago.

5.1. Inicio del proceso

e El peticionario cumplimenta el Impreso de SOLICITUD DE SUMINISTROS/ OBRAS/
PRESTACION DE SERVICIOS -CONTROL INTERNO, recoge la firma de Direccién y presenta
la documentacidn en Secretaria para su autorizacion por la Gerencia.

Con independencia del importe estimado del contrato y su catalogacién, aun en el
supuesto de contratos menores, el peticionario aportara junto con la solicitud de
material un informe de necesidad del suministro, servicio u obra.

e En el caso de contratos menores (Importe sin IVA hasta 15.000€ suministros y servicios
0 40.000,00€ obras):
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o Importes hasta 300,00€: Con el impreso firmado por la Direccidn y autorizado
por la Gerencia se formula el pedido y se presenta en Secretaria junto con el
albaran al recibir el material o a la prestacion del servicio.

o Importes entre 300,01€ y 6.000,00€ para contratos de obras y suministros:

= Para adjudicacion directa: acompafar, al menos, el presupuesto del
proveedor seleccionado. Se pueden acompafiar presupuestos de varios
proveedores.

=  Para tramitacidn con publicidad en el Perfil del Contratante: requisitos
y condiciones para el suministro u obra.

= Enambos casos la competencia para la adjudicacidn del contrato es del
Gerente de la EUPLA, mediante resolucion.

o Importes entre 300,01€ y 5.000,00€ para contratos de prestacion de servicios:

= Para adjudicacion directa: acompafiar, al menos, el presupuesto del
proveedor seleccionado. Se pueden acompafiar presupuestos de varios
proveedores.

=  Para tramitacidn con publicidad en el Perfil del Contratante: requisitos
y condiciones para la prestacién del servicio.

= Enambos casos la competencia para la adjudicacion del contrato es del
Gerente de la EUPLA, mediante resolucion.

5.2. Continuacidn del proceso en Secretaria

e Gerencia firma la Propuesta de Gasto sobre la peticidn presentada. En los supuestos de
importe hasta 300,00€ no se expide propuesta de gasto.
e Tesoreria acredita la disponibilidad de crédito en la Partida Presupuestaria
correspondiente, mediante de la firma de la correspondiente retencion (RC)
e Dependiendo del importe del contrato, la solicitud se aprueba por el érgano de
contratacidon competente:
o Contratos menores:
= Hasta 300,00€: Gerencia mediante autorizacién de la solicitud (sin
propuesta de gasto)
= Desde 300,01€ a 5.000,00 servicios y 6.000,00€ obras y suministros:
Gerencia, mediante resolucién (adjudicacion directa o licitaciéon con
publicidad en el Perfil del Contratante)
= Desde 5.000,01 servicios y 6.000,01€ obras y suministros hasta los
limites del contrato menor (15.000€ suministros y servicios o
40.000,00€ obras): Licitacion mediante anuncio en el Perfil del
Contratante y aprobacién por la Gerencia.
o Resto de Contratos. El expediente de contratacién y la propuesta se elabora por
la Gerencia de la EUPLA, es sometido a informes previos de Secretaria e
Intervenciéon y aprobado por el érgano de gobierno con competencias.
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e Una vez aprobada la adjudicacién del contrato, desde Secretaria se notifica al

departamento solicitante o al adjudicatario para la ejecucion de la obra, suministro o

servicio.

e Recibido el material, obra o prestado el servicio, el Departamento responsable

comprueba su conformidad y la acredita en Secretaria (albaran o visado de la factura)

para completar el proceso contable y de pago de la factura.

6. TABLA RESUMEN

Limites econémicos 1 | Obras 40.000,00 €
(importe estimado sin IVA) 2 | Servicios y suministros 15.000,00 €
Procedimiento
Importes Fases Responsable
Hasta 300,00€ 1 | Solicitud de material, informe de necesidad y presupuesto Departamento

2 | Aprobacion Gerencia

3 | Notificacion al adjudicatario Departamento

4 | Recepcion de material y conformidad de albaran Departamento

5 | Documentacion del expediente a Secretaria Departamento
De 300,01€ a 6.000,00€ en |a) Adjudicacién directa al contratista seleccionado sin publicidad
obras o suministros y de
300,01 a 5.000,00 en 1 | Solicitud de material, informe de necesidad y presupuesto Departamento
prestacion de servicios 2 | Propuesta de gasto y retencidn de crédito Gerencia/Secretaria

3 | Aprobacidn y adjudicacion Gerencia

4 | Notificacidn de la adjudicacion Secretaria

b) Tramitacién con publicidad

1 | Solicitud de material, informe de necesidad y requisitos Departamento

2 | Propuesta de gasto y retencidén de crédito Gerencia/Secretaria

3 | Publicidad mediante anuncio en el Perfil del Contratante Secretaria

4 | Presentacion de ofertas por licitadores (min. 5 dias habiles) Contratistas

5 | Aprobacidn y adjudicacion Gerencia

6 | Notificacion de la adjudicacion y publicacion en Perfil del Contratante Secretaria
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De 5.000,01 servicios y
desde 6.000,01€ obras y
suministros hasta limites

1 | Solicitud de material, informe de necesidad y requisitos

Departamento

2 | Propuesta de gasto y retencidén de crédito

Gerencia/Secretaria

3 | Aprobacion del expediente

Gerencia

4 | Publicidad mediante anuncio en el Perfil del Contratante

Secretaria

5 | Presentacion de ofertas por licitadores (min. 5 dias habiles)

Contratistas

6 | Aprobacidn y adjudicacion

Gerencia

7 | Notificacion de la adjudicacion y publicacion en Perfil del Contratante

Secretaria
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