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Instrucciones para la contratacion en la Universidad Publica de Navarra

- ¢Qué se puede contratar?

Practicamente TODO. A efectos de procedimiento, y seguin el objeto de contratacion,
se distinguen los siguientes tipos de contratos (Apartado 1):

Obras

Suministros

Servicios

Concesion de obra publica
Concesidon de Servicios
Mixtos

O 0 0 0 O ©

- ¢A quién se puede contratar?

o Por importe menor o igual a 15.000 € (IVA excluido) a cualquier
proveedor (siempre que acepten las condiciones de compra de la
Universidad), excepto en casos en que la Universidad tenga proveedores
homologados

o Porimporte mayor de 15.000 € (IVA excluido) al proveedor seleccionado
mediante el correspondiente procedimiento de contratacién
(Apartado 2y 3)

- ¢Como se puede contratar?

En funcidn de las cantidades, se establecen diferentes procedimientos (Apartado 2)

Contrato menor

Procedimiento simplificado

Procedimiento Negociado sin convocatoria de licitacion
Procedimiento Abierto

0O 0 O ©

- ¢Cuanto se puede contratar?
o Nunca debe superarse el presupuesto asignado a cada Unidad Funcional
de Gasto y a cada partida
o En algunos suministros, existe una limitacion cuantitativa

- éA qué fondos se aplica la contratacion?

Con caracter general a todos, ya tengan origen publico o privado, y en particular a:

o Cualquier Unidad Funcional de Gasto (UFG)
o Convocatorias de Infraestructura y financiacion interna para Grupos e
Institutos de Investigacion
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o Proyectos de Investigacion (Gobierno de Navarra, Plan Nacional, UE,..)
o Convenios con administraciones publicas y privadas
o Contratos Articulo 83 LOU (OTRI)

- ¢Cudl es la normativa de aplicacion en la UPNA?
o Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos
Estatutos de la Universidad

o Las Bases de Ejecucidn del Presupuesto anual
o Normas de cierre del Presupuesto
o Circulares de Gerencia

1) Tipos de contratos:

1.1 Contrato de obras: “Es aquel cuyo objeto sea la ejecucion, o bien conjuntamente el
proyecto y la ejecucion, de obras relativas a construccion, preparacion de obras,
construccion general de inmuebles y obras de ingenieria civil, instalacion de edificios y
obras, acabado de edificios y obras, alquiler de equipo de construccién o demolicién
dotado de operario.”

1.2 Contrato de suministro: “Es aquel cuyo objeto sea la compra de productos, su
arrendamiento financiero, su arrendamiento o su venta a plazos, con o sin opcion de
compra. lgualmente, se considerard un contrato de suministros aquel cuyo objeto sea el
suministro de productos y, de forma accesoria, obras de colocacion e instalacion.”

1.3 Contrato de servicios: “Es aquel cuyo objeto sea distinto del contrato de obras o de
suministros, mediante el que se encarga por un precio a una empresa o profesional la
prestacion de un servicio, incluyendo aquellos en los que el adjudicatario se obligue a
ejecutar el servicio de forma sucesiva y por precio unitario.”

1.4 Contrato de concesion de obras publicas: “Es aquel cuyo objeto sea el mismo que el
del contrato de obras, en el que la retribucion consiste, o bien unicamente en el derecho
a explotar la obra, o bien en dicho derecho acompafiado de un precio, transfiriendo al
concesionario el riesgo operacional.”

1.5 Contrato de concesion de servicios: “Es aquel cuyo objeto sea la prestacion de un
servicio en el que la retribucion consiste, o bien tinicamente en el derecho a explotar el
servicio, o bien en dicho derecho acompafiado de un precio, transfiriendo al
concesionario el riesgo operacional.”

1.6 Contrato mixto: “Es aquel que contenga prestaciones correspondientes a otro u otros
de distinta clase.”
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2) Tipos de procedimientos:

2.1 Contratos Menores:

- Importe menor o igual a 15.000€ (IVA excluido) para suministros y asistencias

- Importe menor o igual a 50.000€ (IVA excluido) para suministros y asistencias
con cargo a una partida de Investigacion

- Importe menor o igual a 40.000€ (IVA excluido) para obras

Documentacion requerida y tramitacion de gastos centralizados:

Se considera gasto centralizado la contratacion de mobiliario, material informatico de
cualquier tipo y software.

Envio de la UFG interesada a la Seccion de Gestion Econdmica:

- Solicitud de contratacion, firmada por el responsable de la UFG solicitante con
indicacion de la partida presupuestaria y la ubicacidn fisica de destino del bien,
si se trata de un suministro.

Modelo de solicitud general:
(http://www?2.unavarra.es/gesadj/VPortalTransparencia/ServicioAAEE/gestione
conomica/SOLICITUD%20DE%20CONTRATACION. pdf)

Modelo de solicitud para ordenadores (circular n246):
(http://www2.unavarra.es/gesadj/VPortalTransparencia/ServicioAAEE/gestione
conomica/SolicitudEquiposinformaticos.pdf)

Las Unidades Funcionales de Gasto que estdn utilizando el médulo “Solicitudes” no
tienen que utilizar estos impresos de solicitud.

- Presupuesto de una empresa (excepto equipamiento homologado)
Tramitacion por la Seccion de Gestion Econémica:

- Informe del Servicio Informatico en el caso de equipamiento informatico

- Visto bueno del Servicio de Investigacion sobre la elegibilidad si se trata de un
proyecto de investigacion

- Retencién de crédito (Gestién Econdmica y Contabilidad)

- Pedido a la empresa y copia a la UFG solicitante

Documentacion requerida y tramitacion de gastos descentralizados:

- La UFG interesada puede tramitar el pedido directamente a la empresa sin
necesidad de envio a la Seccion de Gestion Econdmica

- Obligacién de retencién de crédito para gastos superiores a 3.000 € (IVA
excluido) (Seccion de Contabilidad)

Las Unidades Funcionales de Gasto que estdn utilizando el médulo “Contratos menores”
no tienen que utilizar estos impresos de solicitud.
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2.2 Procedimiento Simplificado

Podra utilizarse para contratos de servicios y suministros de valor estimado inferior a
60.000 € (IVA excluido) y en los contratos de obras de valor estimado inferior a 200.000
€ (IVA excluido)

Documentacion requerida y tramitacion:

Envio de la UFG interesada a la Seccidon de Gestion Econdmica:

Solicitud de contratacién, firmada por el responsable de la UFG solicitante con
indicacién de la partida presupuestaria y la ubicacion fisica de destino del bien,
si se trata de un suministro.

Informe razonado sobre las necesidades que debe satisfacer el contrato
Condiciones esenciales del contrato (prescripciones técnicas)

Criterios de valoracion

Plazo de entrega o de ejecucion

Periodo de garantia minimo

Razdn social y contacto de al menos 5 empresas capacitadas para ejecutar el
contrato

Tramitacion por la Seccion de Gestion Economica:

Preparacién del expediente de contratacion que incluira el pliego regulador
Retencidn de crédito

Solicitud de Informe juridico a la Asesoria Juridica

Invitacion a los licitadores

Valoracién por parte de los técnicos (Unidad Gestora del contrato)
Propuesta de adjudicacion

Informe de Intervencion

Resolucion de adjudicacion

Traslado de Resolucién de adjudicacion

Formalizacion del contrato

Facturacion

2.3 Procedimiento negociado sin convocatoria de licitacion:

Podra utilizarse, independientemente de su importe, en los siguientes casos, entre

otros:

En los contratos de suministros, cuando los productos de que se trate se
fabriquen exclusivamente para fines de investigacion, experimentacion, estudio
o desarrollo.

Cuando por razones técnicas o artisticas o por motivos relacionados con la
proteccién de derechos exclusivos, el contrato solo pueda ser ejecutado por una
empresa o profesional determinados.
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- En el caso de contratos de suministros, para las entregas adicionales efectuadas
por el proveedor inicial que constituyan, bien una reposicion parcial de
suministros o instalaciones existentes, cuando un cambio de proveedor obligue
a la entidad contratante a adquirir material con caracteristicas técnicas
diferentes, dando lugar a incompatibilidades o problemas desproporcionados de
utilizacion y mantenimiento.

Documentacién requerida y tramitacion:

Envio de la UFG interesada a la Seccidén de Gestion Econdmica:

- Solicitud de contratacién, firmada por el responsable de la UFG solicitante con
indicacién de la partida presupuestaria y la ubicacion fisica de destino del bien,
si se trata de un suministro.

- Informe razonado sobre las necesidades que debe satisfacer el contrato y que
justifique la exclusividad del proveedor

- Condiciones esenciales del contrato (prescripciones técnicas)

Oferta de la empresa seleccionada

Certificado de exclusividad del proveedor

Tramitacion por la Secciéon de Gestién Economica:

- Preparacion del expediente de contratacién que incluira el pliego regulador
- Retencion de crédito

- Solicitud de Informe juridico a la Asesoria Juridica

- Propuesta de adjudicacion

- Informe de Intervencion

- Resolucion de adjudicacion

- Traslado de Resolucion de adjudicacion

- Formalizacion del contrato

- Facturacion

2.4 Procedimiento Abierto:

Es aquel procedimiento en el que cualquier empresa o profesional interesado puede
presentar sus ofertas. Se utiliza este procedimiento para contratos de servicios vy
suministros de valor estimado superior a 15.000 € (IVA excluido) y en los contratos de
obras de valor estimado superior a 40.000 € (IVA excluido) La publicidad de este tipo de
procedimiento se realiza en el Portal de Contratacion de Navarra y si supera los 221.000
€ (IVA excluido) requerird también publicidad comunitaria.
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Documentacién requerida v tramitacion:

Envio de la UFG interesada a la Seccion de Gestion Econdmica:

- Solicitud de contratacién, firmada por el responsable de la UFG solicitante con
indicacién de la partida presupuestaria y la ubicacion fisica de destino del bien,
si se trata de un suministro.

- Importe maximo de licitacion

- Informe razonado sobre las necesidades que debe satisfacer el contrato

- Condiciones esenciales del contrato (prescripciones técnicas)

- Criterios de valoraciéon

- Plazo de entrega o de ejecucion

- Periodo de garantia minimo

- Nombramiento de dos vocales técnicos de la mesa de contratacion y 2 suplentes

Tramitacion por la Seccion de Gestion Economica:

- Preparacién del expediente de contratacién que incluira el pliego regulador
- Retencion de crédito

- Solicitud de Informe juridico a la Asesoria Juridica

- Resolucion de autorizacién de la contratacion

- Publicacién en el DOUE (si procede)

- Publicacién en la Plataforma de Licitacién Electrénica de Navarra (PLENA)
- Publicacidn en el Portal de Contratacién de Navarra

- Periodo de licitacion de los proveedores, resolucion de consultas

- Apertura de documentacion administrativa- Subsanacion

- Valoracién por parte de los técnicos (Unidad Gestora del contrato)

- Apertura oferta criterios evaluables mediante formula

- Propuesta de adjudicacion

- Informe de Intervencion

- Resolucién de adjudicacién

- Traslado de Resolucidn de adjudicacion

- Formalizacién del contrato

- Facturacién

3) Suministros y Servicios Centralizados

Con el fin de hacer més eficiente la contratacion y conseguir mejores precios, algunos
servicios y suministros se gestionan de forma centralizada. Por tanto, la contratacion de
este tipo de suministros y servicios sélo se puede realizar a las empresas homologadas.
Estos contratos son los siguientes:

- Equipos informdticos (Circular n2 46)
- Sillas de aula
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- Sillas de oficina

- @Gases

- Material de oficina y consumibles de informdtica (pedidos.fungible@navarra.es)
- Agencia de viajes (Circular n2 51)

- Servicio de mudanzas (inventario@unavarra.es)

La Seccién de Gestién Econdmica resolvera cualquier duda en el siguiente contacto:

gestion.economica@unavarra.es

Tfnos. 948 16 9017/ 9015/ 9016/ 8416/8984




