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1. MOTIVACIO

Amb I'entrada en vigor de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public
(LCSP), que va suposar novetats substancials respecte la regulacié dels contractes menors,
aixi com les modificacions i aclariments que s’han anat produint aquests anys, fan
necessaria una nova instruccio de contractacio que actualitzi la que tenim actualment, i que
concreti els requisits exigibles, estableixi uns criteris homogenis i faciliti uns models per
tramitar els contractes menors de 'EHIB.

Aquesta instruccid substitueix el de data 5 de desembre de 2018 i és d’aplicacio a partir del
dia 23 de juliol de 2021.

2. AMBIT D’APLICACIO: CONCEPTE DE CONTRACTE MENOR

D’acord amb el que estableix I'article 118.1 de la LCSP, es consideren contractes menors els
d’'un valor estimat inferior a 40.000 € quan es tracta de contractes d’obres, 0 a 15.000 € quan
es tracta de contractes de subministraments o de serveis, en ambdds casos sense incloure-
hi 'IVA. En el cas de superar els 5.000 € (IVA exclds) es consideren contractes menors, i si
no superen aquest import, sén despeses menors.

D’acord amb l'article 29.8 de la LCSP, els contractes menors no poden tenir una durada
superior a un any ni prorrogar-se.

L’article 118 de la LCSP disposa que I'expedient exigeix:

— Motivar la necessitat del contracte

— Justificar que no s’esta fraccionant indegudament I'objecte del contracte per eludir els
requisits de publicitat o els relatius al procediment d’adjudicacié que s’haurien
d'utilitzar si no es fes el fraccionament

— Aprovar la despesa

— Incorporar la factura

En conseqiiéncia, s’ha d’entendre que els LIMITS DE L’ADJUDICACIO DIRECTA DE
CONTRACTES MENORS A UNA MATEIXA EMPRESA s6n els seglients:

e LIMITS QUANTITATIUS: no es podran subscriure successius contractes menors
amb el mateix adjudicatari si, individualment o conjuntament, se superen els imports:

TIPUS VALOR ESTIMAT SENSE IVA
Subministraments Inferior a 15.000 €
Serveis Inferior a 15.000 €
Obres Inferior a 40.000 €

e LIMITS OBJECTIUS: La prohibicié d’adjudicar al mateix contractista diversos
contractes menors que superin els llindars anteriors pretén que no es divideixi o
fraccioni I'objecte del contracte quan les prestacions siguin qualitativament iguals o
formin una unitat funcional.

Es a dir, quan es pretengui contractar diverses obres, subministraments o serveis
gue donin cobertura a una mateixa necessitat, existint una unica finalitat de les




diferents prestacions que se contracten, la contractacié s’ha de fer en un Unic
procediment (no mitjancant la contractacié de forma independent dels diversos
elements d’'una sola unitat operativa o funcional).

En el suposits en que les prestacions siguin completament diferents i no suposin un
fraccionament de I'objecte, podran celebrar-se contractes menors amb el mateix
contractista, pero haura de justificar-se en I'expedient que no es donen les
circumstancies prohibides per la norma.

e LIMITS TEMPORALS: el periode de temps al que ha d’entendre’s referit el limit a la
contractacié amb el mateix contractista és un any natural o I'exercici pressupostari
(de gener a desembre).

3. CIRCUIT
3.1 PLANIFICACIO DE LA CONTRACTACIO

La LCSP estableix I'obligacié dels diferents ens publics de planificar la seva activitat
contractual. S’ha de programar I'activitat que desenvolupara 'EHIB en cada exercici
pressupostari.

Pel cas de serveis 0 subministraments que se sap que es necessitaran repetidament durant
I'any, s’ha de realitzar una Unica AD per I'import total de tot I'any, i no una AD per a cada
servei 0 subministrament concret. D’aquesta manera s’aprovaran d’un cop tots els
expedients que corresponguin a necessitats constants i previsibles de I'activitat normal de
'EHIB i no s’haura de demanar autoritzacié cada vegada, afavorint I'agilitat i reduint la
carrega administrativa.

Cada departament ha d’encarregar-se de les AD que necessitin per a poder desenvolupar
les seves funcions i tasques. Es pot demanar més informacié o ajuda al Cap de
Contractacio.

3.2 COMPLIMENTAR EL DOCUMENT AD

El cap del departament/encarregat/gestor de compres/coordinador/superior jerarquic que
tingui la necessitat d’'un servei o subministrament per a poder complir amb el seu servei,
tasca, feina o responsabilitat és qui ha d’emplenar 'AD com a proponent de |la despesa.

Les obres seran promogudes des de la Direcci6, segons peticions rebudes dels proponents i
rebuts els informes pertinents. A més de l'informe de necessitat, s’hi ha d’incorporar el
pressupost de les obres, sense perjudici que hagi d’existir el corresponent projecte quan les
normes especifiques ho requereixin. Quan hi hagi d’haver projecte, aquest ha de contenir,
entre d'altres documents, I'estudi basic de seguretat i salut en els termes prevists en les
normes de seguretat i salut de les obres. Igualment, s’ha de sol-licitar I'informe de supervisié
quan el treball afecta I'estabilitat, seguretat o estanquitat de I'obra.

Els serveis comuns d’obligat compliment normatiu (que no siguin técnics) seran proposats
per I'equip directiu.

En el cas de serveis, subministraments o obres que requereixin per a la seva instal-lacio,
posada en marxa o manteniment els Departaments TIC i/o de Serveis Técnics i aquests no
siguin els proponents de I'’AD, hauran d’haver-se consensuat préviament amb ells la solucio
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tecnica del servei, subministrament o obra proposat a I’AD, adjuntant el corresponent
informe técnic quan els caps de departament TIC o Serveis Tecnics ho considerin adient. En
cas de valoracio negativa de I'informe no podra firmar-se I'AD.

S’ha d’emplenar I'AD definint el seguent:

- Objecte. Identificar amb claredat alld qué es demana i les seves caracteristiques. En
el cas que per la seva extensié no es pugui incloure a I'AD, s’indicara a la sol-licitud
que s’adjunta en un informe.

En el cas de despeses per cursos del SOIB, ha de figurar a la factura el nimero
d’ordre del curs (MP numero/numero) i el nom del curs, per a tots els diferents
moduls que tingui el curs.

- Termini (durada) del servei, subministrament o obra.

- Proposta de proveidor.

- Import final.

Cal remarcar que el proponent no té la responsabilitat de I'aprovacio de la despesa, que
recau amb I'dérgan de contractacié (funcié delegada a la Directora gerent).

3.3 SOL-LICITUD D’OFERTES
En el cas de pressuposts superiors a 5.000 € (IVA exclds) hi ha d’haver un minim de tres
pressuposts i s’han d’adjuntar a 'expedient. Tan sols en el suposit excepcional que es
justifiqui I'exclusivitat no es demanaran els tres pressuposts.
La seleccio del professorat associat es realitza segons les seves propies normes i no en

base a pressuposts.

Cas especial dels subministraments:

El proponent (o la persona del seu departament que concretament ho necessiti) enviara per
correu electronic al Gestor de compres una peticié de pressupost.

L’objecte de la sol-licitud ha de detallar les caracteristiques de la necessitat (producte, tipus,
unitats de mesura, numero d’unitats,...), i s’adjuntara un pressupost si el té.

El Gestor de Compres contestara per correu electronic enviant al proponent el pressupost
del proveidor que es proposa.

En casos puntuals d’alguns subministraments i quan el proponent ho trobi adient, podra
directament proposar el proveidor i el pressupost ofert, sense passar pel Gestor de compres
(com per exemple en alguns subministraments de material especific de serveis técnics,
laboratori o farmacia).

3.4 DOCUMENTACIO DE L’AD.

Juntament amb I’AD, s’haura de lliurar per part del proponent la documentacio de
I'expedient:

Despesa menor: inferior | a) 1 Pressupost (excepcionalment no fara falta quan no sigui
a 5.000 € (IVA exclos) possible per import massa petit o per dificultat amb definicio
de I'objecte). Es podran sol-licitar més pressuposts si es
considera adient per part del proponent.




Contracte menor: a) 3 Pressuposts, com a minim, i proposar com proveidor el

superior a 5.000 € (IVA meés economic. En el cas de no escollir el més economic o no

exclos) fins a 15.000 € poder presentar 3 pressuposts per raons d’exclusivitat,

(subministraments i s’haura de justificar a I'informe de necessitat.

serveis) 0 40.000 €

(obres) (IVA exclos). Les despeses per contractar professorat associat es
seleccionen segons les seves propies normes i no en base a
pressuposts.

b) Informe de necessitat que acrediti suficientment les
necessitats de 'EHIB a satisfer mitjancant el contracte
(objecte, necessitat, especificacions tecniques de la
prestacio, termini de durada) i que 'EHIB no disposa mitjans
humans o materials per cobrir aquesta necessitat.

També ha de quedar palés quina és I'oferta escollida i, si
s’escau, explicar les raons d’exclusivitat per les quals la
prestacié només es pot encarregar a un contractista. La
impossibilitat d’obtenir-ne un minim de 3 pressuposts s’haura
de justificar a I'informe de necessitat.

Aquest informe I'ha de realitzar el que proposa I'AD
(Encarregat/Cap de departament de I'ambit funcional al qual
pertany I'objecte del contracte) i sera signat quan es signi
'AD.

Les despeses per contractar professorat associat de la UIB i
dels cursos del SOIB no necessiten informe de necessitat.

Veure model a I'annex 3 d’aquesta instruccio.

El proponent lliurara per mail I'AD, correctament emplenada, juntament amb la
documentacié de I'expedient (segons correspongui: AD en Word, informe adjunt de I'objecte
del contracte signat i en PDF, informe de necessitat en Word, 3 pressuposts en PDF) al Cap
de Contractacio (contractacié.ehib@uib.es).

Si no es compleixen els requisits anteriors, es retornara la documentacio al proponent sense
més tramit. Si es tenen dubtes, es poden realitzar les consultes que calguin al Cap de
Contractacio.

3.5 TRAMITACIO DE L’EXPEDIENT PEL DEPARTAMENT DE CONTRACTACIO
Una vegada rebuda I’AD per mail, el Cap de Contractacio:

- Revisara que és correcta i completa.

- Comprovara el compliment de la normativa de contractacié en relacid als limits
aplicables (veure l'apartat 2 d’aquesta instruccié), i la legalitat i disponibilitat
pressupostaria (segons allo acordat a la reunié de coordinaci6), emplenant la casella
corresponent a la partida pressupostaria.

- Assignara n° de registre (d’AD i de CMe, quan calgui).

- Recollira la firma del proponent (la firma d’aquest document unicament implica fer una

proposta de despesa I'aprovacio de la qual és responsabilitat, en tot cas, de la Direccio,
tal com es comenta al punt 3.2).
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- Una vegada tingui els documents, formara I'expedient administratiu (en paper i en
format electronic) i posara la data de lliurament.

- Una vegada donada la seva conformitat, i amb el vist i plau de I'administrador, la
passara a firma a Direccid, que aprovara la despesa corresponent. La Directora gerent
té delegades les competéncies en matéria de contractacio, segons Resolucié del
President del Consorci, publicada al BOIB num. 56, de 29 d’abril de 2021.

- Un cop aprovada i signada per part de la Direccio, el Departament de Contractacio, si
s’escau, sol-licitara al proveidor que empleni la Declaracié Responsable (veure annex
2).

En el cas que no es pugui obtenir la documentacio per part del proveidor, el Cap de
Contractacié notificara per mail al proponent aquest fet per a que es procedeixi per
part del proponent a tramitar 'AD de nou amb un altre proveidor.

- Quan hagi rebut la documentacié del punt anterior, enviara per mail I'AD, escanejada,
a la Cap de Comptabilitat, al Gestor de compres (subministraments) i a les persones
que signen el document AD.

- ElI Cap de Contractacid6 s’encarregara de la publicacié dels contractes menors
(superiors a 5.000 € IVA exclos) al Perfil del contractant (com a minim trimestralment)
indicant I'objecte, duracio, import amb IVA i la identitat de I'adjudicatari.

3.6 CONTRACTACIO DEL SERVEI, SUBMINISTRAMENT O OBRA

Només quan el proponent/Gestor de compres rebi ’AD amb el corresponent nimero de
registre, es podra procedir a contractar el servei, subministrament o obra, ja sigui per part
del proponent o del Gestor de compres (segons s’especifiqui a ’AD).

3.7 EXECUCIO DEL CONTRACTE
Els subministraments sempre s’han d’entrar per economat.

El proponent (serveis) o el gestor de compres (subministraments) supervisaran la correcta
execucio de la prestacié contractada.

Una vegada arribi la factura corresponent, la Cap de Comptabilitat avisara al qui hagi rebut
el servei (proponent), el subministrament (el gestor de compres) o obra (Direcci6) per a
donar la seva conformitat a la factura, signant-la i posant el seu nom, carrec, la data de la
conformitat, i el n°® de I'’AD. La conformitat de la factura implica que el que la signa dona fe de
qué el servei, obra o subministrament s’ha realitzat correctament i conforme al concepte de
la factura (fa la funcié d’acta de recepcio).

En el cas de despeses per cursos del SOIB, ha de figurar a la factura el numero d’ordre del
curs (MP numero/namero) i nom del curs per a tots els diferents moduls que tingui el curs.

A partir d’aquest moment es podra tramitar el pagament.

Es important recordar que amb I'entrada en vigor de la Llei 25/2013, de 27 de desembre,
d’Impuls de la Factura Electronica i creacio del Registre Comptable de Factures en el Sector
Public, és obligatori per les empreses (no persones fisiques) expedir factura electronica
d’imports a partir de 5.000 € (IVA inclos).




En el cas que no hi hagi conformitat per part del proponent/gestor de compres i no es veqgi
solucionable per part del proveidor, el proponent/gestor de compres haura de fer registre de
sortida de la factura i enviar-la al proveidor explicant la disconformitat. S’ha de donar copia
de l'escrit a la Cap de comptabilitat.

4. RESUM DE LA DOCUMENTACIO DE L’EXPEDIENT DE CONTRATACIO MENOR |
DELS ENCARREGATS DE REALITZAR-LA

DESPESES MENORS: INFERIORS A 5.000 € (IVA exclos)

Documents Encarregat
AD Proposta: cap de departament que té la
necessitat

Vist i plau: Administrador
Aprovacio: Directora Gerent

1 PRESSUPOST Proponent ha de sol-licitar al Gestor de
compres(subministraments) o directament al
proveidor (serveis)

FACTURA CONFORMADA Serveis: conforma el proponent
Subministraments: conforma el Gestor de
Compres

Obres: conforma la Direcci6

CONTRACTES MENORS: SUPERIORS A 5.000 € FINS A 15.000 € (serveis i
subministraments) FINS A 40.000 € (obres) (IVA exclos)

Documents Encarregat
AD Proposta: cap de departament que té la
necessitat

Vist i plau: Administrador
Aprovacié: Directora Gerent

3 PRESSUPOSTS Proponent ha de sol-licitar al Gestor de
compres (subministraments) o directament al
proveidor (serveis)

DECLARACIO RESPONSABLE Cap de Contractaci6 ho sol-licita a proveidor

INFORME DE NECESSITAT Realitza el Proponent i signat pel proponenti la
Directora gerent

DOCUMENTACIO OBRES Administrador i Cap de Serveis Tecnics

FACTURA CONFORMADA Serveis: conforma el proponent
Subministraments: conforma el Gestor de
Compres

Obres: conforma la Direccio




5. NOTES

Aguesta instrucci6 és d’obligat compliment. En cas de dubte es poden fer les consultes que
es trobin adients al Cap de Contractacio.

Malgrat no és preceptiva la formalitzacié de la contractacié amb un contracte, si el proponent
o el Gestor de Compres considera adient signar-hi un contracte, s’'incloura com annex a 'AD
un esborrany del contracte o una relacié de les clausules que s’hi han d’incloure.

L’AD es tramitara tan aviat com sigui possible, si bé segons la carrega de feina i/o
disponibilitat de la Direccid i els serveis administratius el tramit es pot allargar més del
desitjat. Per tant, s’ha de fer la proposta d’AD amb antelacié suficient.

En el cas de qué algun dels llocs de feina que figuren a aquesta instruccié no estiguin
coberts temporalment, es fara I'esforg per part dels departaments afectats per poder cobrir
les abséncies durant aquest periode de temps, i proposant al seu superior jerarquic la
solucié temporal que s’ha de prendre per al correcte funcionament de I'activitat ordinaria de
'Escola.

No es pot comanar cap servei, subministrament o obra sense tenir '’AD préviament
aprovada i amb la documentacié requerida a I'expedient.

PROCEDIMENT OBERT: Actualment, és quan el valor estimat del contracte sigui superior a
15.000 € IVA exclos (subministraments i serveis) o quan el valor estimat del contracte sigui
superior a 40.000 € IVA exclos (obres). En aquest cas, degut a la complexitat de la
tramitacio, es proposara la sol-licitud verbalment a la Direcci6 i a partir d’aquest moment
s’obrira I'expedient de la despesa.

Palma, 21 de juliol de 2021

TUGORES  Firmado
QUES FUGonEs QuES.
MARIA - MARIA - 3406863 1L

Fecha:2021.07.21

3406863 1L 13:50:30 +02'00'

Maria Tugores Ques
Directora gerent EHIB
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