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INSTRUCCIONES DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE CARTAGENA SOBRE LA TRAMITACION DE LOS CONTRATOS
MENORES

El pasado 9 de marzo entré en vigor la nueva Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Piblico (en lo sucesivo LCSP), por la que se trasponen al
ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE de 26 de febrero de 2014.

Dicho texto legal, introduce reformas considerables en diversos aspectos, siendo uno de
los fundamentales el tratamiento de los contratos menores, por las importantes
limitaciones que conlleva, que fundamentalmente son las siguientes:

- La contratacién menor no puede utilizarse para atender necesidades recurrentes,
periddicas y previsibles.

- Reduccién de la cuantia del contrato menor de 18.000 € a 15.000 € cuando se
trata de contratos de servicios o de suministros y de 50.000 a 40.000 € cuando se
trata de contratos de obras.

Se establece una limitacion a las administraciones publicas de suscripciéon de
contratos menores que, individual o conjuntamente, superen estas cuantias
durante el mismo ejercicio presupuestario con un mismo proveedor.

- La tramitacién de cada contrato menor requerira un Informe justificativo de la
necesidad de la contratacién, la aprobacién del gasto y la factura
correspondiente. En dicha justificacién se hard constar, por mandato expreso de
la ley, que no se estd alterando el objeto del contrato con el fin de evitar la
aplicacion de las reglas generales de la contratacidn.

- Deberan ser objeto de publicacion trimestral en el Perfil del Contratante de la
Universidad, alojado en la Plataforma de Contratacién del Estado, aquellos cuyo
valor estimado fuera superior a 5.000 €: informacién sobre el objeto del
contrato, duracién, importe de adjudicacién e identidad del adjudicatario.

De conformidad con lo sefalado por el Tribunal de Cuentas en diversos informes, se
considera que puede existir fraccionamiento ilicito de contrato en los casos siguientes:

- Contratos con el mismo objeto o muy similar o complementario, adjudicados en
fechas muy similares, que den cobertura a una misma necesidad piblica, aunque
no se realicen en la misma ubicacidn.

- Contratos del mismo tipo, ejecutados en una misma ubicacién (espacio fisico),
de distintas o similares prestaciones dirigidas a un mismo fin y cuya causa sea
una misma necesidad publica.
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- La contrataciéon a través de contratos menores de prestaciones de caricter
necesario que sean similares, reiteradas y previsibles.

Por todo ello, y al objeto de complementar y desarrollar lo dispuesto en el articulo 33 de
las Normas de Ejecucién del Presupuesto para el ejercicio 2018 con un procedimiento
de tramitacion de los contratos menores de la Universidad Politécnica de Cartagena
(UPCT) que garantice el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a las
administraciones publicas, se dictan las siguientes

INSTRUCCIONES

Primera.- De conformidad con lo dispuesto en la LCSP, el régimen juridico aplicable
a los contratos menores que celebre o suscriba la UPCT a través de los distintos
responsables de las unidades de gasto que tengan delegada por el Rector la competencia
para contratar serd el siguiente:

1. Se consideran contratos menores a los efectos previstos en las presentes
Instrucciones:

a) Los contratos de suministros o de servicios cuyo valor estimado sea inferior a
15.000 euros.

b) Los contratos de obras cuyo valor estimado sea inferior a 40.000 euros.

Por valor estimado a estos efectos se entenderd, con caracter general, el importe de la
obra, servicio o suministro que vaya a ser contratado, excluido el IVA.

Estos limites deberan entenderse:

i) Por importe total acumulado de cada proveedor con la UPCT para cada tipo
de contrato: suministros, servicios u obras.

ii) Dentro de un mismo ano natural, atendiendo a la fecha de emisién de la
factura.

2. Los contratos menores servirdn para atender necesidades concretas y esporadicas de
la UPCT, no pudiendo utilizarse para atender sus necesidades periddicas o recurrentes y
previsibles.

3. Los contratos menores podran adjudicarse directamente a cualquier empresario o
profesional con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion profesional
necesaria para realizar la prestacion.

Ello no obstante, sera necesario solicitar oferta o presupuesto, salvo que no fuera
posible, al menos a tres proveedores capacitados para realizar las prestaciones objeto del
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contrato, siempre que el valor estimado del mismo sea superior a 5.000 euros. En estos
casos se contratara con el proveedor que hubiese formulado la oferta mas baja.

4. Los contratos menores no podran tener una duracién superior a 1 afio, ni ser objeto de
prérroga (aun cuando su duracidn inicial sea inferior al afio).

5. No se podrian fraccionar irregularmente ni dividir los contratos, con objeto de
adjudicarlos directamente como menores, con el fin de eludir los requisitos de
publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacién correspondiente.

A estos efectos, aunque se trate de varios objetos independientes, si entre ellos existe la
necesaria unidad funcional u operativa, o se trata de prestaciones que por razén de su
naturaleza deberian integrarse en un tinico objeto o que, consideradas conjuntamente,
forman una unidad funcional, no podra ser fraccionada su adquisicion.

6. En el expediente de gasto del contrato menor se incluird la motivaciéon de la
necesidad del contrato y se justificard que no se esta alterando el objeto del contrato
para evitar la aplicacion de las reglas generales de contratacion.

Segunda.- Reglas aplicables a la tramitacion de los expedientes relativos a contratos
menores:

1. El responsable de la Unidad de Gasto debera verificar, con caricter previo al inicio
del procedimiento de contratacién mediante un contrato menor:

a) Que no existe un acuerdo marco formalizado por la Universidad, ni otra
contrataciéon de entrega de productos o prestacion de servicios de caricter
sucesivo por precios unitarios, cuyo objeto sea coincidente con el de la
contratacién que se pretende realizar, y a través del cual pueda satisfacerse la
necesidad que se pretende cubrir.

b) Que el importe del contrato esta por debajo de los limites establecidos para la
contratacién menor segin el tipo de contrato de que se trate.

¢) Que el proveedor con el que pretende formalizar el contrato no ha suscrito con la
UPCT en su conjunto contratos cuyos importes, sumados al del contrato que se
pretende celebrar, superen el umbral indicado para cada tipo de contrato menor
(obras, servicios o suministros).

2. Para poder realizar la comprobacién en el apartado 1.c) anterior se habilitard en el
Portal de Servicios (menu superior de Gestion, apartado Econdmico) un Asistente de
Compras, donde podra consultarse el importe acumulado facturado por cada proveedor
a la UPCT en su conjunto durante el afio natural. Se incorpora como Anexo III, un
Manual del Asistente de Compras.
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3. Si de la consulta formulada en el Asistente de Compras se deriva que, con la
contratacién que se pretende celebrar, no se superan los umbrales, se podra efectuar la
contratacién con dicho proveedor.

4. En caso de que del resultado de la consulta se desprendiera la existencia de contratos
con dicho proveedor cuyos importes, sumados al de la contratacién que se pretende
celebrar, superan los umbrales establecidos, se debera efectuar la contratacién con otro
proveedor que no se encuentre en dicha situacién o iniciar un procedimiento de
licitacion publica.

5. Al expediente se incorporara una declaracion responsable, de acuerdo con el Modelo
del Anexo I a estas Instrucciones, formulada por el responsable de la unidad de gasto
que vaya a efectuar la contratacién, que incorpore la motivacién de la necesidad del
contrato, la justificacion de que no se esta alterando el objeto del mismo para evitar la
aplicacién de las reglas generales de contratacién y de la comprobacién de que no se
superardn, con ocasién de dicha contratacion, los limites establecidos para los importes
de los contratos menores.

6. En el caso de que el valor estimado del contrato supere los importes sefialados en el
apartado 3 de la Instruccién Primera, debera solicitarse oferta o presupuesto al menos a
tres empresarios con capacidad para realizar las prestaciones objeto del contrato. La
contratacion se realizard con el empresario que haya formulado la oferta mas baja.

6. Una vez efectuada la entrega o ejecutada la prestacion del servicio, el expediente de
gasto que debera acompanar al documento contable o incluirse en la correspondiente
cuenta justificativa, segiin corresponda, debera contener la siguiente documentacién:

a) Factura, que se tramitard y contabilizard con arreglo al procedimiento
establecido, segtn se trate de factura en papel o factura electrénica (FACE).

b) Declaracion del Responsable de la Unidad de Gasto, de acuerdo con el modelo
del Anexo I de las presentes Instrucciones.

c) Resultado de la consulta formulada en el Asistente de Compras para informacién
del responsable del gasto, acreditativo de que, en el momento de efectuar la
consulta, el importe de la facturacion a la Universidad por parte de la empresa
seleccionada, sumado al de la contratacién que se pretende celebrar, no superaba
el umbral previsto para cada tipo de contrato.

d) Las solicitudes de ofertas, al menos, a tres proveedores y las ofertas o respuestas
recibidas de éstos en los casos en que, conforme a estas Instrucciones, resultara
necesario en atencion al valor estimado del contrato.

e) En los contratos menores de obras, ademds, el presupuesto de las obras y
también el correspondiente proyecto de las mismas cuando sea necesario seglin
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la normativa vigente, que debera contar con el visto bueno de la universidad. Y
en el caso de que los trabajos afecten a la estabilidad, estanqueidad o seguridad
de la obra, debera solicitarse informe de la unidad de supervision de proyectos.

7. En el caso de que, por las especiales prestaciones del contrato, se considerara
necesaria o conveniente la formalizacién por escrito del contrato menor, se enviara al
Servicio de Contratacidén de la Universidad una solicitud firmada por el Responsable de
la Unidad de Gasto, junto con copia de los documentos previstos en los apartados 6.b),
6.c) y 6.d) anteriores. La solicitud se ajustard al modelo del Anexo II a estas
Instrucciones.

8. Se proporcionardn al proveedor los codigos DIR3 para la facturacidn electrénica, asi
como el Organo Proponente:

INFORMACION PARA EL PROVEEDOR
Factura a: Universidad Politécnica de Cartagena. Q8050013E. Pz. Cronista Isidoro Valverde s/n. 30202
Cartagena.
Cdédigos FACE:

Organo Codigo DIR3 Denominacién Rol

Administrativo

Oficina Contable U06400011 Vic. de Planificacién Econémica y Estratégica Fiscal
Organo Gestor U06400001 Universidad Politécnica de Cartagena Receptor
Unidad Tramitadora !m,:z:f;z:s:‘fw (cumplimentar por comprador) Pagador
Organo Proponente Identificacion de la persona que ha comprado Comprador

Tercera.- Las presentes Instrucciones seran objeto de actualizacion en la medida que
resulte necesaria, conforme se vayan implementando por la Universidad Politécnica de
Cartagena las novedades que introduce la LCSP.

En Cartagena, a 5 de abril de 2018
LA GERENTE

CA RM E N | Firmado digitalmente por CARMEN|
ALCARAZ|TOMAS
Nombre de reconocimiento (DN):
A LC A R AZ cn=CARMEN|ALCARAZ|TOMAS,
serialNumber=02609187K,
givenName=CARMEN, sn=ALCARAZ

TO MAS TOMAS, ou=Ciudadanos, o=ACCY, c=FS
Fecha: 2018.04.06 11:35:11 +02'00'
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ANEXO I: MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE PARA LA TRAMITACION CONTRATOS MENORES

D/D2 , con NIF , como responsable del

gasto conforme a lo dispuesto en el articulo 166.1 de los Estatutos de la Universidad Politécnica de
Cartagena y la resolucion rectoral R-807/17 sobre la delegacién de la competencia para la ordenacion de
gastos, en relacion al contrato menor que se desea suscribir con los siguientes datos:

OBJETO DEL CONTRATO:

CIF proveedor Nombre Proveedor Importe

DECLARA RESPONSABLEMENTE:

1.- Que en la tramitacion del presente contrato no se estd alterando el objeto del mismo con el fin de
evitar la aplicacidon de las reglas generales de contratacién.

2.- Que se ha comprobado que el proveedor en cuestion no ha suscrito mas contratos menores con la
universidad, que individual o conjuntamente superen la cifra sefialada en el art. 118.1 de la Ley 9/2017
de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico para cada tipo de contrato.

3.- Que las razones que hacen necesario la realizacién del gasto responden a la siguiente motivacidn:

Y por tanto, APRUEBA el gasto.

Cartagena, a 06 de abril de 2018

Fdo:
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Anexo Il Solicitud de preparacion de contrato menor al Servicio de Contratacion

I. DATOS DEL SOLICITANTE

Condicién en funcién de la que solicita la contratacién: Director de Departamento, Director de Grupo de Investigacion, Director
de Escuela o Decano de Facultad, etc...:

Unidad de Gasto

Il. DATOS RELATIVOS AL OBJETO DEL CONTRATO

OBJETO:

USO QUE SE DARA AL OBJETO DE LA CONTRATACION:

pocenTe L INvVESTIGADOR L] iNDisTINTO |

lll. DATOS ECONOMICOS Y PRESUPUESTARIOS DE LA CONTRATACION

Importe sin IVA:

e

Importe Total:
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Aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se debera solicitar la contratacion e importe/s de la/s misma/s:

CREDITO
GR. UN. VA
ANUALIDAD SECCION GASTO GASTO PROYECTO PROGRAMA ECONOMICA NECESARID DEDUCIBLE IMPORTE TOTAL

TOTAL

En caso de que parte o la totalidad del precio del contrato deba ser satisfecho en moneda distinta del euro, indicar la divisa y el
importe en esa moneda:

Divisa Importe Estimacion en Euros del importe total del contrato

PLAZO DE EJECUCION
Contratos de Servicios. Con caracter general para este tipo de contratos, la duracion inicial del contrato no puede ser superior a
4 anos, pero cabe la posibilidad de prorroga si asi se prevé en el propio contrato, con las siguientes limitaciones: a) la duracion
total del contrato incluidas las prorrogas no podra exceder de 6 afos, y b) las prorrogas no pueden superar aislada o
conjuntamente el plazo inicial del contrato.
Duracion Inicial:
Contratos de Suministros
Plazo maximo de entrega e instalacion:

Contratos de Obras

Plazo de Ejecucion de la Obra

OTRAS INDICACIONES EN RELACION CON EL PLAZO DE EJECUCION
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INFORMACION ADICIONAL PARA CONTRATACION:
DATOS DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA:

(Denominacién social, CIF, y domicilio social)

Datos del representante:

(Nombre y DNI)

DATOS DEL EMPRESARIO INDIVIDUAL:

(Nombre, DNI, y domicilio a efecto de notificaciones).

RESPONSABLE DEL CONTRATO EN LA UNIVERSIDAD (Persona encargada de |a supervision de la ejecucion del contrato)

Nombre, teléfono y e-mail:

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE EJECUCION DEL CONTRATO:

PRESTACIONES OBJETO DEL CONTRATO (segln Anexo adjunto):
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OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD (EN SU CASO).

INDICACIONES RELATIVAS AL PRECIO DEL CONTRATO Y A LA FORMA DE PAGO:

(Indicar si procede el pago Unico o fraccionado, y en qué momento de |a duracién del contrato o a la finalizacion del mismo. En caso de
estar prevista la inclusién de preciarios por referencias de productos, o diferentes tareas de un servicio, se debera incluir dicho preciario
adjunto.

OTRA INFORMACION ADICIONAL :

1) SEGUROS A EXIGIR A LOS LICITADORES (EN SU CASO):

2) REGIMEN DE PENALIDADES (EN SU CASO):

3) OTROS DATOS RELATIVOS AL OBJETO DEL MISMO A CONSIGNAR EN EL CONTRATO:
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Indicar los FONDOS o AYUDAS con los que se financiara la contratacién, en su caso:

FINANCIACION

NOMBRE COMPLETO DEL PROGRAMA:

% FINANCIACION FEDER

veBe O.T.R.L. (Solo para aplicaciones
presupuestarias de la Unidad de Gasto 05)

Sello y Fecha

Fecha de gasto:( Indicar |a fecha que sea necesario
tener en cuenta segun las condiciones de financiacién
de este gasto)

El Solicitante

Fdo.:

Fecha:

VeB2 Del Responsable de la unidad de gasto

Fdo.:

Fecha:
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Anexo III. Manual del Asistente de Compras Contrato Menor

El Asistente de Compras (Fase I) es una utilidad del Portal de Servicios que permite a
los compradores de la UPCT consultar el importe acumulado de los contratos menores
que ésta ha suscrito con un determinado proveedor con el fin de comprobar que no se
superan los umbrales establecidos en el art. 118.1 de la Ley 9/2017 de 8 de noviembre
de Contratos del Sector Piblico.

El acceso al Asistente de Compras se encuentra en el Portal de Servicios > Gestion >
Asistente de Compras

g‘ Empleado [ Cursos y actividades i# Deportes B3 Otros Servicios 2y Gestién

Econdmice
Coemunicaciones Electrdnicas Inventaria
Portal de Servicios » Gestidn » Econdmice » Asistente de Compras - OP/RAM Asistente de Compras - OP/RAM
Agenda personal
HARZO 2018
LMX31VsD Identifique al Proveedor

Asistenie de Compras - OP/RAM Miz organicas

acion Electranica

PortaFirm@s
1 23 4 Pais del Proveedor: * @ i

56 78 9 1011
12 14 15 16 17 18|
16 30 21 22 23 M 35|
36 37 28 20 30 31

@ Nacional @ Extranjerc

)

IF / NIE exacte: * Q

Ja Mis grupos

Proximas eventos

No hay eventos que
mostrar

:| Agenda UPCT
@, Comes
[%] Hectsnico
D7 DUMBO
94" PORTEFIRMAS

negociacion de
la Universidad

En la pantalla inicial es obligatorio en primer lugar identificar al proveedor como
nacional o extranjero:

Asistente de Compras - OP/RAM

Identifique al Proveedor

Pais del Proveedor: © ¢

@ Nacional ) Extranjero

CIF / NIF / NIE exacto: *

Proveedor nacional

A los efectos de realizar consultas en el Asistente el proveedor tendra el caracter de
Nacional si dispone de un CIF, NIF o NIE validos y en este caso la consulta se
restringe a la introduccién de este dato para garantizar la precision de la biisqueda. Por
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este motivo, en caso de proveedores considerados como nacionales es necesario conocer
su CIF, NIF o NIE antes de realizar la consulta.

Si se trata de un nuevo proveedor, que no consta en el registro contable de la
universidad, el sistema devolverd un mensaje de este tipo:

Asistente de Compras - OP/RAM

Identifique al Proveedor

Pais del Proveedor: *

@ Nacional ) Extranjera

CIF / NIF / MIE exacto: * =g

El proveedor consultado no esta registrado en el sistema contable de la universidad. POR FAVOR, ASEGURESE DE QUE
HA INTRODUCIDO LOS DATOS DE MAMERA CORRECTA. En caso de que el proveedor no esté registrado en el sistema
contable de la universidad podrd concertar nuevas compras o prestaciones cuyas cantidades, sin incluir el IVA, no
superen los 15.000 € en el caso de servicios o suministros, o 40.000 € en el caso de obras. IMPRIMA ESTA CONSULTA
¥ ADJUNTELA A LA FACTURA COMO JUSTIFICACION.

La consulta realizada es: B80158397

i Imprirmir

Si por el contrario el proveedor esta registrado en el sistema, se mostrard el importe
acumulado en compras y/o servicios recibidos por contratos menores con el proveedor
identificado.

Asistente de Compras - OP/RAM

Identifique al Proveedor
Pais del Proveedor: *

@ Wacional () Extranjero

CIF / NIF / NIE exacto: * u"i‘,

« N° ID: BY9184115
s Nombre: SIGMA-ALDRICH QUIMICA, S.L.
s Importe Acumulado: 0,00 £

La universidad ha realizado compras o recibido prestaciones del proveedar consultado en el ANO CORRIENTE por &l
importe sefialado, sin incluir el IVA. No podra concertar nuevas compras o prestaciones cuyas cantidades, sin incluir g
WA, afiadidas al mencionado importe superen los 15.000 € en &l caso de servicios o suministros, o 40.000 € en &l
caso de obras. IMPRIMA ESTA CONSULTA ¥ ADJUNTELA A LA FACTURA COMO JUSTIFICACION.

= Imprimir

Oh5VnyjJHqo8Kp/YGfuP/FJOFNM= mgsm18XM6HQrpaDMtP280xdIZ
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Proveedor extranjero

En la opcion de proveedor Extranjero (considerados como tales los que no posean un
CIF, NIF, NIE vilidos sino otro tipo de codigo identificativo) la consulta estd abierta a
la busqueda por distintos datos: ndmero de identificacién, nombre, denominacion... El
sistema devolverd la relacién de coincidencias encontradas de las que serd preciso
seleccionar el registro que corresponda:

Asistente de Compras - OP/RAM

Identifique al Proveedor
Pais del Proveedor: *

) Macional @ Extranjero

Nimero / Nombre / Denominacion f ...; * ¢
|[PROQUEST |

N° ID | Nombre
PROQUEST LLC
PROQUEST LLC

Asistente de Compras - OP/RAM

Identifique al Proveedor

Pais del Proveedor:

O Macional @ Extranjero

Niamero / Nombre / Denominacion / ...: * é
[GB219744096 |

e N2 ID: GB219744096
» Nombre: PROQUEST LLC
*» Importe Acumulade: 0,00 £

La universidad ha realizado compras o recibido prestaciones del proveedor consultado en el ANO CORRIENTE por el
importe sefialado, sin incluir &l IVA. No podra concertar nuevas compras o prestaciones cuyas cantidades, sin incluir =l
IVA, anadidas al mencionado importe superen los 15.000 € en el caso de servicios o suministros, o 40.000 € en =l
caso de obras. IMPRIMA ESTA CONSULTA ¥ ADJUNTELA A LA FACTURA COMO JUSTIFICACION.

- Lmprirmir

Cuando proceda se imprimird el resultado de la consulta para informacién del
responsable de gasto que deba firmar la Declaracion Responsable Contrato Menor,
documento obligatorio en el expediente de gasto de los contratos menores, que hace
alusion a esta comprobacion.
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