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NORMATIVA PER A LA GESTIO DE LES COMPRES

La UAB esta regulada pel que fa a la gestié de les compres pel Reial Decret Legislatiu 3/2011, de 14 de
novembre, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de contractes del sector public (en endavant,
TRLCSP), i per les bases d’execucio del pressupost de la UAB, que tenen una vigencia d’un any.

L'Oficina de Promocié Economica, Compres i Contractaciéo (OPECC en endavant) és I'area que esta al
servei de la comunitat universitaria per la gestié de determinades compres.

A. PROCEDIMENTS DE COMPRA

A.1. Contracte menor

Té caracter descentralitzat. Es genera un expedient de compra menor (COMPU) i una comanda que surt
directament del centre o administracio corresponent al proveidor, llevat determinats casos en que la

comanda es fa centralitzadament.

La responsabilitat de la correccié i del compliment de les lleis i les bases d’execucid del pressupost de la
UAB, recau en els responsables organics corresponents, per delegacié del rector (art.17.1 Bases

Execucio6 del Pressupost)

A.2. Procediment negociat / procediment obert

Té caracter descentralitzat en la tramitacid interna, i centralitzada a I'OPECC pel que fa a I'acompliment
del TRLCSP. Es genera un expedient CONTU o CONSU que es tramita a través de I"OPECC, pero la

comanda es fa descentralitzadament.

NO S’ADMETEN ALTRES PROCEDIMENTS DE COMPRA, COM ARA LA PERSONAL | DIRECTE AL PROVEIDOR,
LLEVAT DEL CASOS QUE ES PUGUIN CONSIDERAR DESPESES MENORS.



B. LLINDARS

Les bases d’execucio del pressupost de la Universitat Autdbnoma de Barcelona, en compliment del
TRLCSP, estableix els limits per fer les compres i les responsabilitats corresponents.

Segons les bases d’execucié del pressupost de la UAB:

Article 17. Autoritzacid i disposicio: organs competents

1. L'autoritzacio de les despeses de qualsevol tipus correspon al rector, d'acord amb ['article 214.3 dels
Estatuts. Al mateix temps, i d'acord amb les normes de gestié pressupostaria, el rector pot delegar
en els responsables organics les atribucions per a formular i autoritzar les propostes de despesa
generades dins I'ambit de la seva competéncia.

L'ambit d'aplicacid dels dos procediments de proposta de contractacio és el seglient (punts 2, 3 i 4)

2. Lareserva i el bloqueig de credit es tramitaran com a documents interns que permetin la previsio de
les despeses aixi com les que siguin gestionades per serveis centrals.

3. L'autoritzacid de despesa centralitzada es tramitara, per qualsevol import, en els casos seglients:

e Equipament informatic (maquinari, programari i periferics)
e Obres

4. L'autoritzacié de despesa descentralitzada es tramitara, sense limit d’'import, en els suposits

seguents,:

e Béns que figurin relacionats al cataleg de compres de la UAB, perquée hagin estat
objecte d’homologacié previa mitjangant un acord marc amb un o diversos
proveidors.

e Tots els suposits no descrits al punt 3

En tots els casos referits anteriorment, per un import superior a 17.999,99 € i per prestacions de
serveis o subministraments d’una durada prevista de més d’un any, cal fer un procediment negociat
o un procediment obert tal com estableix el Reial Decret Legislatiu 3/2011, de 14 de novembre, pel
qual s’aprova el Text refdés de la Llei de contractes del sector public.



5. Si es comprometen despeses sense autoritzar, la Universitat podra no assumir la despesa i en sera
responsable la persona que, sense ser competent o sense l'existéncia de crédit adequat i suficient,
faci la comanda.

6. L'autoritzacié6 de despesa o la comanda només tenen validesa davant els proveidors si ha estat
autoritzada per alguna de les persones que s’especifiquen al punt 1 d'aquest article.

7. Arxiu i registre (en format paper o electronic). Hi haura un registre on figurin tots els expedients de
compra que estaran degudament registrats i arxivats segons la normativa interna.

Els preus detallats, fan referéncia al valor estimat de contracte, que correspon al preu sense I'IlVA més
I'import de les possibles prorrogues, bonificacions, modificacions previstes, etc., tal com s’especifica al
Text refds de la Llei de contractes del sector public.



Article 18. Adjudicacio

Formes d'adjudicacié:

1. Subministraments i serveis

1.1. Per imports entre 18.000 € i 60.000 € cal tramitar un procediment negociat sense publicitat,
en el qual sera obligatori sol-licitar al menys tres ofertes..

1.2. Per a imports de més de 60.000 € i fins a 99.999,99 € cal fer un procediment negociat amb
publicitat.

1.3. A partir de 100.000 € se seguira un procediment obert (amb la publicacié al DOGC) i a partir de
200.000 € es tramitara un procediment obert sotmés a regulacié harmonitzada (amb la
publicacié al DOUE i BOE; el DOGC és opcional)

2. Obres

2.1. Per imports entre 50.000 € i 200.000 € cal tramitar un procediment negociat sense publicitat,
en el qual sera obligatori sol-licitar al menys tres ofertes.

2.2. Per a imports de més de 200.000 € i fins a 999.999,99 € cal fer un procediment negociat amb
publicitat.

2.3. A partir de 1.000.000 € se seguira un procediment obert (amb la publicacié al DOGC) i a partir
de 5.000.000 € es tramitara un procediment obert sotmeés a regulacié harmonitzada (amb la
publicacié al DOUE i BOE; el DOGC és opcional)

L’adjudicatari s’atindra als criteris relatius a edificacid sostenible, adequacié a l'entorn i altres
estandards que ha elaborat la UAB.

Els preus detallats fan referencia al valor estimat de contracte que correspon al preu sense I'lVA més
I'import de les possibles prorrogues, bonificacions, modificacions previstes, etc,. tal com s’especifica al
Text refds de la Llei de contractes del sector public.



C. Compra menor /contracte menor

El contracte menor, té generalment caracter descentralitzat. Es genera un expedient de compra menor
(COMPU) i una comanda que surt directament del centre o administracié corresponent al proveidor,
excepte en la compra de determinat material informatic en que la comanda es genera a 'OPECC (Oficina

de Promocié Economica i Compres), i per tant es fa centralitzadament.

Es pot fer un contracte menor quan la quantia del subministrament o el servei, sense IVA, sigui inferior o
igual a 17.999,99 €. En el cas de serveis, si aquests son per un termini superior a un any (plurianuals)

s’ha de fer un procediment negociat, independentment de la quantia del total.

C.1 Compra centralitzada

Les bases d’execucid del pressupost estableixen que el material informatic s’ha de comprar
centralitzadament i per tant la comanda és generada per I'OPECC, encara que |'expedient s’inicia de

forma descentralitzada.

Aixd es motiva perque la UAB proposa uns estandards de maquinari i programari per a tots els usuaris
segons les directrius i els objectius que van ser aprovats al 2004 per la Comissid de Tecnologies de la
Informacio i la Comunicacio. Els estandards es van actualitzant periodicament d'acord amb |'evolucio
tecnologica del programari i el maquinari i les noves directrius i objectius estratégics establerts per la
UAB. La politica de maquinari i programari recomanat permet millorar el servei que la universitat ofereix
a la comunitat universitaria en I'ambit informatic i, alhora, racionalitzar i focalitzar els recursos que la

UAB dedica ales TIC. A la pagina web de Serveis Informatics es pot trobar la informacié detallada.

Es per aquest motiu que les compres de maquinari i programari s’han de fer centralitzades i per tant la

comanda la genera ’'OPECC.

Les bases d’execucio del pressupost també estableixen que les obres s’han de fer de forma centralitzada
en 'ASLIA (Area de Serveis Logistics i d’Administracid). L’expedient s’ha d’iniciar de forma centralitzada

en aquest servei.



TAULA DE MATERIAL INFORMATIC QUE S’"HA DE COMPRAR DE FORMA CENTRALITZADA |

DESCENTRALITZADA
Grup Familia Article Descripci6 article Capitol 2 PrO{'eF tes GRS Tipus de compra
Activitats Recerca

08200 Ordinadors Pc 0820000 Ordinador Pc sobretaula 63101 28631 64631 | Centralitzat
0820001 Ordinador Pc portatil 63101 28631 64631 | Centralitzat
0820002 Ordinador Pc portatil lleuger 63101 28631 64631 | Centralitzat
08201 Ordinadors Mac 0820100 Ordinador Mac sobretaula 63102 28631 64631 | Centralitzat
0820101 Ordinador Mac portatil 63102 28631 64631 | Centralitzat
0820102 Ordinador Mac lleuger 63102 28631 64631 | Centralitzat
08202 Altres ordinadors 0820200 Altres ordinadors 63103 28631 64631 | Centralitzat
0820201 Tablet computer (iPad...) 63103 28631 64631 | Centralitzat

08203 Components 0820300 Pantalles d'ordinador 63104 28631 64631 | Descentralitzat

0820303 Disc dur extern d'ordinador 63104 28631 64631 | Descentralitzat
08204 Impressores 0820400 Impressora matricial 63105 28631 64631 | Centralitzat
0820401 Impressora d'injeccio 63105 28631 64631 | Centralitzat
0820402 Impressora laser 63105 28631 64631 | Centralitzat
0820403 Altres impressores 63105 28631 64631 | Centralitzat
08205 Altres equips inf. 0820500 Escaners 63109 28631 64631 | Centralitzat

Inversions en
equips

informatics 0820501 | Equip multifuncié (impressora, fax,escaner) 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820502 Elements actius de xarxa 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820503 Descodificadors de barres 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820504 Equips centrals Dec 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820505 Altres equips Centrals 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820506 Workstation 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820507 Equip host (servidor) 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820508 Unitats d'automatricula 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820509 Unitats d'autopreéstec bibliotecari 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820510 Altres equips informatics 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820511 Agendes electroniques 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820512 Lector de llibres electronics (e-book...) 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820513 Pissarra electronica 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820514 SAI (Sist. d'alimentacid ininterrompuda) 63109 28631 64631 | Centralitzat
0820515 Dock Station (base portatil) 63109 28631 64631 | Centralitzat
08210 8210000 Llicencies informatiques 63110 28631 64631 | Centralitzat

La compra de telefons mobils es considera compra de material informatic, per tant els mobils
institucionals es compren a través dels Serveis Informatics. La compra d'altre tipus de mobils es fa
centralitzadament a I'OPECC, amb la corresponent autoritzacié dels Serveis Informatics, i amb el codi de
bé 0810101, que és inventariable.




1) Material informatic que s’ha de comprar de forma centralitzada
1. Equips recomanats

La UAB pot fer concursos publics per material informatic i recomanar equips. La informacié dels
equips recomanats es troba a la pagina web del Servei d’Informatica (SI en endavant). Aquests
equips s’han de comprar de forma centralitzada.

http://www.uab.es/servlet/Satellite/maquinari-i-programari-recomanat-1119456369488.html

Procediment:

e Per l'adquisicié d'un equip recomanat cal seguir el procediment habitual per una compra
menor (COMPU), pero indicant a l'inici de I'expedient que és tracta d’una compra centralitzada.

=3
Sistema Ajuda

& DA HICASG SHEIEDLD BE @
TR1005 TA100500 Obertura de I'expedient

Dades generals expedients
Classe COMPU Compra menor UAB Org. Gestor 170 Biociéncies
Exped. 2012 / 0
Tipologia dels contractes Procediment

Dades generals

Dades Generals
Titol de 'expedient si
Societat UAB | UAB litzacid Objecte Contracte
Entitat CP UAE | Univ. Auténoma Barcelona []
Centre de cost = [
Tipologia dels contractes ~
Modalitat de contracte
Data d'apertura 03.160.2012
Compra amb bestreta N| Mo
Mdmera comanda proveidor
Gest per Servei Central? E Servei Central

e A l'expedient SUMMA es recull tota la informacié de la peticié. A la pagina web del SI estan
totes les instruccions per fer la compra d’equips recomanats:

http://www.uab.es/servlet/Satellite/maquinari-i-programari-recomanat/adquisicio-d-un-
equip-recomanat-1314772573339.html

o Al camp "Objecte del contracte"”, s’ha d’especificar el detall dels equips i possibles
ampliacions, lloc d'instal-lacio, persona i telefon de contacte...
o Es pot contractar el servei de traspas de dades opcional en el moment d'omplir
I'expedient SUMMA.
o Alapestanya "Articles", a la linea de les dades de I'article, cal omplir necessariament
la casella "Manaments" amb la informacio seglent:
= 100680 (si es tracta d'un ordinador de sobretaula opcié A)
= 100681 (si es tracta d'un ordinador de sobretaula opcié B)
= 100682 (si es tracta d'un ordinador portatil opcid A)
= 100683 (si es tracta d'un ordinador portatil opcié B)
= 100684 (si es tracta d'un ordinador lleuger opcié A)
= 100685 (si es tracta d'un ordinador lleuger opcio B)



e L'OPECC genera la comanda al proveidor.

e El proveidor rep la comanda i amb la informacio del camp "Objecte del contracte" localitzara la
persona de contacte per fer I'entrega i instal-lacid de I'equip.

2. Equips no recomanats (PC’s, portatils, iPad, e-book, impressores, escaners....), segons taula

Es pot fer una adquisicié d’un equip diferent al recomanat, perd també centralitzadament. En aquest
cas les instruccions segons la pagina web del Sl sén:

e Comunicar-ho a Serveis Informatics emplenant el formulari que esta a |'apartat COMPRA
D'EQUIPS. Aquesta comunicacid serveix per actualitzar els requeriments dels equips
recomanats per les seglients contractacions i per donar informacié sobre les mesures de
seguretat que s’han de prendre amb I'equip que s'adquireixi. Aquesta comunicacié no suposa
cap autoritzacio des del punt de vista administratiu ni inicia cap procediment per I'adquisicié de

I'equip.

http://www.uab.es/servlet/Satellite/maquinari-i-programari-recomanat/adquisicio-d-un-equip-
diferent-al-recomanat-1304922559256.html

Cal seguir el procediment habitual de compra centralitzada (iniciar el COMPU fent constar
que la compra es centralitzada), tenint en compte que el proveidor i la forma de pagament
han de ser acceptats per la UAB.

e Es molt important tenir present que s’Than de comptar amb les habilitats o recursos técnics
per fer la instal.lacié i el manteniment dels equips diferents als recomanats perque el Servei
d'Informatica, SIDs inclosos, només atendran incidéncies i consultes d'equips recomanats.
Pels equips diferents als recomanats la UAB no pot garantir el correcte funcionament de tots
els serveis ni el mateix nivell de servei que pels equips recomanats.

En cap cas es por fer la compra d’aquest equipament de manera descentralitzada

3. Compra de programari

També s’ha de tramitar la compra de manera centralitzada. El motiu es que la UAB no disposa
actualment d’una relacié de tot el programari que s’esta adquirint, perdent aixi la capacitat de
negociacié global per a aconseguir llicencies de campus. Es del tot necessari poder disposar d’aquesta
informacio per tal de dur a terme economies d’escala que permetin una rebaixa en el preu i una millora
de les condicions de compra.

En ocasions la compra s’ha de fer descentralitzadament ja que la forma de pagament ha de ser via VISA
0 bé sén compres a I’exterior i s’"han de pagar des del modul de caixa fixa.

Per poder conéixer totes les compres de programari que es fan a la UAB s’ha creat un formulari a la
pagina web del Sl per a la compra de programari. Quan es vol fer una compra s’ha d’omplir, i la persona
que I'omple rebra un missatge de confirmacié. Aquest missatge s’haura d’adjuntar a la peticié que es fa
a I’OPECC per la compra centralitzada (quan es un proveidor nacional) o bé a la sol.licitud que es fa a la
Gestio Economica del centre corresponent (quan es tracta de pagaments a I’exterior o mitjancant VISA)

Sense aquesta comunicacio al Sl no es podra tramitar cap compra de programari, i ens assegurarem de
que tenen constancia de totes les que es fan.
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C.2 Compra descentralitzada

En principi, a part dels equips informatics del punt anterior, tota la resta de material es compra
descentralitzadament.

Procediment:

S’ha de generar un expedient COMPU en base a una oferta del proveidor. Ens hem d’assegurar que el
proveidor ha d’acceptar les condicions de pagament vigents en el moment de la compra a la UAB. La
compra ha d’estar autoritzada pel responsable del centre de cost /projecte.

Al moment de generar I'expedient COMPU, s’ha d’indicar que NO s’ha de gestionar per un servei central
i al finalitzar I'expedient directament generarem la comanda que s’enviara al proveidor.

Referent al tema de les ofertes, s’ha de puntualitzar que en determinades convocatories d’ajuts i
subvencions es demana explicitament que a partir de determinats imports de despesa (encara que
siguin inferiors als 18.000,00 €) es demanin tres ofertes com a minim a tres proveidors diferents.

Creiem necessari fer unes puntualitzacions per determinades compres:

1. Compres informatiques no centralitzades (components informatics)

S’entén per “component informatic” tot allo que correspongui a parts d’'un ordinador, com pot ser,
memoria RAM, plaques base, targetes grafiques, targetes de so, targetes de comunicacions, fonts
d’alimentacio, caixes, lectors de DVD, disqueteres, ratolins, teclats, pantalles, pen drives —claus USB, etc.

Per I'adquisicié d’aquests components si que es pot utilitzar el COMPU descentralitzat fins un limit de
17.999,99 € (sense IVA), tal i com marca el TRLCSP. Es a dir, no cal que 'expedient de compra passi
per ’OPECC. Es pot generar la comanda directament al proveidor com qualsevol altra compra menor.

Aquesta modificacié ve donada per facilitar 'adquisicié de components informatics principalment als
SID,s i a qualsevol altre usuari de la UAB.

Els conceptes que utilitzarem en aquestes compres seria el concepte de “manteniment d’equips
informatics”:

e D/21401/0000000

e D/28214/0000000
e D/64214/0000000

O bé el concepte del material segons taula si és que es considera inventariable atenint-se a la normativa
d’actius fixes.
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2. Compra de productes quimics precursors de drogues de disseny

L'article 12 del Conveni de les Nacions Unides contra el trafic ilelicit d'estupefaents i substancies
psicotropiques, adoptat a Viena el 19 de desembre de 1988, del qual Espanya és part, preveu |'adopcié
de mesures adequades per controlar la fabricacio i distribucié de precursors entre els Estats membres.

Aquestes substancies quimiques, que es desvien del seu curs legal i s'utilitzen per a l'elaboracié de
diferents tipus de drogues, es produeixen fonamentalment en paisos desenvolupats, motiu pel qual
aquests paisos adquireixen compromisos derivats de I'adhesid a convenis internacionals com |I'esmentat,
a través dels quals adopten normatives i legislen per aconseguir una harmonitzacié adequada i eficag,
que faciliti el control dels precursors des de la fabricacid fins a la seva destinacio final, a fi d'evitar la
seva desviacio per a fins ilelicits.

A Espanya la regulacio es fa a la llei 4/2009, de 15 de juny, de control de precursores de drogues.

El “Ministerio del Interior” demana anualment una relacié de les substancies susceptibles d’intervenir
en |'elaboracié de drogues de disseny, que ha adquirit la UAB. Aquestes substancies estan agrupades en:

e Substancies Catalogades tipus 1
e Substancies Catalogades tipus 2
e Substancies Catalogades tipus 3
e Substancies no Catalogades

A més ens demanen una relacié del lloc on s’"han comprat.

Aquesta informacié s’ha d’extreure de SUMMA i per tant es molt important fer constar la substancia
que s’esta comprant.

Quan es fa la comanda (COMPU), a la pestanya articles, casella material, s’ha de fer constar el codi
corresponent a la substancia que es vol comprar (fent un match-code surten totes les substancies) i
expresar la quantitat en litres o mil.lilitres i quilos o grams, ja que es d’aquesta forma com ens ho
demanen a la declaracié anual:

&_ JHIeQaQ CHE Doo0 IBE @

Dades Basiques: visualitzaci6 de I'expedient

|f Visualitzar / Modificar ‘ L@; Visualitzar Objecte del contracte ||E Consulta de l'arbre Hﬂ Visualitzar expedient |

Dades generals expedients
Classe COMPU Compra menor UAB Drg Gestor 165 Ciéncies
Exped. 2012 / 17989 EDQ 1°GQ - Dept Quimica - Mat Lab - Scharlab - D040307 Maite
Tipologia dels contractes SU Subministraments Procediment M Menor
Dades '| Dades bmi Partides pressupostaries |, Comanda
Articles =
Codi creditor DBEBBdSSdBIﬂJ:HARLAE, SL. Crup de compres | 165| Ciéncies =
Po_[Waterial  [Denominacié |T[& [centre cost [EI [F Jattcomanda U [Preu net [mon_Jrva Jimport adjudidfT
1 310481 MAT LABORATORI SEGONS RELACIO ADJUNTA K Do483a7 1,000 UN 197,87 EUR D& E‘
2 |310600 ANHIDRID ACETIC P.A. 1L REF.ANB1551000 K Do40307 2,000 L (14,80 EUR D& =]
[=]
]
LD LD
l:l D Alta actiu fix | | Afeqir actiu fix | |6’(‘ Visualitzar actiu fix | =
-
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Relacié de substancies precursores de drogues:

Codi

article Descripci6 article capiiot Z::ct"]\?ﬁ;?: Erecg:fggs
0310500 | Efedrina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310501 | Ergometrina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310502 | Ergotamina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310503 | Acido acetilantranilico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310504 | Fenil-1-propanona-2 D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
Substancia  quimiques | 0310505 | Pseudoefedrina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
catalogades, categorial | 310506 | Nerefedrina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310507 | Acido lisergico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310508 3,4 metileno-dioxifenil-propano2ona | D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310509 | Isosafrol D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310510 | Piperonal D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310511 | Safrol (aceite de sasafras) D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310600 | Anhidrido acetatico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
Substancies  quimiques | 0310601 | Acido Antranilico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
catalogades, categoria2 | 510502 | Acido fenilacetico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310603 | Piperidina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310700 | Acetona D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310701 | Eter etilico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310702 | Metiletilcetona D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
Substancies  quimiques
catalogades, categoria 3 | 0310703 | Tolueno D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310704 | Permanganato Potasico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310705 | Acido slorhidrico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310706 | Acido sulfurico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310800 | Oxido de platino (todas las formas) | D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310801 | Hidruro de litio y de aluminio D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310802 | Alilbenceno D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310803 | Cloruro de bencilo D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310804 | Nitroetano D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310805 | 1,4 -Butanodiol D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310806 | Benzaldehido D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
Substancies  quimiques | 0310807 | P-Metoxifenil - 2 -Propanona D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
no catalogades 0310808 | Metilamina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310809 | Etilamina D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310810 | Formamida D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310811 | Cianuro de Bencilo D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310812 | 4 - (metiltio) benzaldehido D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310813 | Acido 4 - (metiltio) fenilacetico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310814 | Gamma - Butirolactona D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
0310815 | Anhidrido isatoico D/22112/0000000 | D/28221/0000000 | D/64221/0000000
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3. Compra d’alcohols.

La UAB té una llicencia CAE que especifica la quantitat de litres d’alcohol que es poden comprar sense
pagar I'impost especial. Aquesta llicencia eximeix de pagar aquest impost. La UAB ha de portar un
registre de les compres d’alcohol.

Quan es compra alcohol s’hauria de fer amb el codi d’article corresponent i en litres:

a Projectes .
Article Descripcid Capitol 2 Actijvitats Projectes Recerca
Alcohol parcial desnaturalitzat
0310900 |96% D/22112/0000000 |D/28221/0000000 | D/64221/0000000
Alcohol parcial desnaturalitzat
0310901 |99% D/22112/0000000 |D/28221/0000000 | D/64221/0000000

4. Subscripcions a revistes i compra de llibres.

Les subscripcions a revistes es fan centralitzadament. La UAB té una partida especifica per aquest tipus
de despesa. Si la despesa va carregada a projectes i centres de cost descentralitzats s’ha de tenir en
compte que han de passar per la Biblioteca corresponent, que tramita la subscripcid. No es poden fer
subscripcions a titol individual.

Els llibres es compren des de la Biblioteca, on s’inventarien, es cataloguen i es posen a disposicid dels
usuaris, sigui en préstecs individuals o en préstecs extraordinaris.

Tot fons bibliografic i documental ha d’estar registrat per les biblioteques i finalment dipositat en elles.

5. Compra de material radioactiu.

Només es poden comprar materials radioactius des d’aquells laboratoris que tinguin instal-lacions
adequades per utilitzar aquest tipus de material i en unes quantitats determinades.

Des de la Unitat Tecnica de Proteccié Radiologica (UTPR) es porta el control d’aquests materials aixi com
la supervisio de les instal-lacions radioactives (IRA’s).

Cal que sempre s’utilitzi el codi obert per aquest tipus de material (0310402) i que es passi una copia de
la comanda a la UTPR.

14




C.3 Procediment de gestio pressupostaria de compres menors

1. Recepcié del material:

Un cop rebut el material hem de signar I'albara, del qual ens hem de quedar una copia. Es molt
important guardar aquest albara amb la comanda corresponent perque ha de formar part de I'expedient
final de la compra.

S’ha de considerar que si és material inventariable s’ha d’acabar d’omplir la fitxa d’inventari oberta per
fer la comanda, posant-hi la ubicacié del bé, el nUmero d’etiqueta i el grup i familia del material, i totes
les dades que es tinguin (marca, model, nimero de série, caracteristiques especials....).

2. Facturacio:

Paralel.lament el proveidor ha d’enviar la factura a la Universitat. A la UAB la recepcid de factures esta
centralitzada en el departament de Comptabilitat, per aixo, I'adreca que ha de constar a les factures és
la seglient:

UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA
AREA D’ECONOMIA | FINANCES

EDIFICI RECTORAT

08193 BELLATERRA

Requisits de les factures

Per tal de que una factura sigui registrada i tramesa pel seu pagament és necessari que compleixi els

requisits establerts a I'art. 6& del RD 1946/2003, que sén els segiients:

1. Numeroiquan correspongui, serie. La numeracio sera correlativa.
Nom, NIF i adreca, tant de I'expedidor com del destinatari.

3. Descripcio de I'operacio, import total, base imposable (o que es pugui deduir), tipus d’IVA
(%) i I'import de I'lVA.

4. Llocidata d’emissid.

Cal afegir que segons I'art. 9& del RD 1946/2003 les factures s’han d’emetre en el mateix moment en
que es realitzi 'operacid o en el termini de trenta dies a partir d’aquest moment. Aixi mateix, tota
factura s’ha d’enviar al destinatari en el moment de I'expedicié o en el termini maxim de trenta dies.

Per que la UAB pugui trametre qualsevol factura, les dades del destinatari han de ser:

Nom: UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA
NIF: Q0818002H
VAT: ESQ0818002H
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A més d’aquests requisits formals, la UAB com a institucid publica que basa la seva gestié en un
pressupost anual, i en compliment de les bases d’execucioé d’aquest pressupost , exigeix que consti a la
factura el nimero de la comanda que la UAB envia al proveidor , perque es pugui identificar el centre
de cost al qual correspon reconeixer I'obligacié (O logistica) i perqué es pugui assegurar I'existéncia de
credit suficient per afrontar el pagament de la factura. Si no existeix aquest nimero de comanda la UAB

pot tornar la factura al proveidor.

Els empresaris i professionals només poden emetre un original de cada factura. Pero es poden fer
duplicats dels originals en el suposit de pérdua de I'original. En qualsevol cas s’ha d’indicar la paraula

“duplicat” i la rad. Els duplicats de factura es demanaran des del departament de Comptabilitat.

La comprovacié de que els requisits legals que estableix I’art. 6& del RD 1946/2003 es compleixin es fara
des de Comptabilitat en el moment del registre. En el cas que la factura no sigui correcta es retornara al

proveidor amb la corresponent explicacié del motiu de la devolucid.

L’'Area d’Economia i Finances registra i escaneja aquesta factura a SUMMA.

3. Reconeixement de la despesa:

Els Departaments podran consultar les seves factures a SUMMA. S’han d’imprimir i procedir a verificar

que tot és correcte (ha arribat el material) i completar I'expedient.

L’expedient contindra:

v' Copia de la factura registrada a SUMMA (I’original esta arxivat a AEF).

v' Albara amb la conformitat de que el material ha arribat o el servei s’ha efectuat correctament.
En el cas dels viatges en avié I'albara quedara substituit per la targeta d’embarcament.

Es pot acceptar la signatura del responsable del centre de cost / projecte en I'albara si aquest
esta valorat (IVA inclos) i és el mateix import que la factura. En cas contrari haura de signar la
conformitat a la mateixa copia de la factura.

v' Comanda signada pel responsable del centre de cost, i els pressupostos corresponents. Si
encara queda material pendent de rebre, es posara la comanda a I'Gltima factura. Cal indicar si
és I’ultima factura o es parcial.

v" Documentacid de I'expedient CONTU o CONSU a partir del qual s’hagi generat la compra o
servei.

v"Qualsevol altre document que es cregui necessari.

Un cop estigui tot comprovat es procedira a fer el corresponent expedient COMPT que implicara la

comptabilitzacid de la factura.
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Quan es comptabilitza la factura (es fa la O) s’ha de verificar:

v" Que les dades de la factura introduides en el SUMMA coincideixin amb les de la copia que hem
impres (niumero de factura, data factura, NIF del creditor, import, import de I'lVA, si es factura
0 abonament).

v" Que les dades de la comanda (COMPU) siguin coherents amb les de la factura i el material
rebut (import de I'lVA, tipus d’IVA, partides pressupostaries...). En cas contrari s’hauria de
procedir a fer un MODCU (modificacié de dades de la comanda) o bé una nova comanda.

v" Que les dates siguin coherents (data de la comanda, data de la prestacié del servei, data de
I'albara, data de la factura.....).

v' Comprovar que el material esta correctament codificat (inventariable, no inventariable,
substancies precursores de drogues, etc.....) i que la posicid pressupostaria és la correcta.

v' Si és un professional i ens presta un servei cal tenir en compte que portara IRPF, encara que no
ho posi a la factura (per assegurar-nos de si hem de practicar la retencié, hem de demanar-li el
numero d’epigraf de I'Impost d’Activitats Economiques. Amb aquest numero podrem veure si
es tracta d’una activitat professional o empresarial). L'IRPF sempre haura de ser:

» A0053 (G2) 21 % PROFESSIONALS

» A0054 (G4) 9 % PROFESSIONALS (en determinats casos quan porta menys de dos anys
d’activitat professional)

» A0043 1% Activitats Economiques (per determinades activitats)

» H1 Rendiments activitats agricoles o ramaderes

L’IRPF es calcula sobre la base imposable de la factura (mai sobre el total amb IVA inclos)

v' Forma de pagament correcta: T (transferéncia)

AN

Venciment correcte: el termini que la UAB te per pagar una factura

v' Banc interlocutor: hem de posar el 0001 a aquest camp perqué agafi les dades bancaries del
creditor

v" Comprovar que s’ha omplert completament la fitxa d’inventari, quan el material es

inventariable.

La Gestié Economica i I’Administrador/ra de Centre o Cap de I'Area o Servei corresponent han de
validar els expedients i el pagament es fara centralitzadament des de I’Area d’Economia i Finances.

Recordeu que el COMPU s’ha de tancar un cop validat I’expedient COMPT (factura logistica) per part
de 'Administrador/ra de Centre o el Cap de 'Area o Servei corresponent. Sempre s’ha de tancar el
COMPU tingui o no tingui saldo pendent.
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e Introduccio de la informacié a SUMMA

Per tal d’unificar criteris a I’hora de introduir les descripcions a SUMMA creiem oportu establir uns
criteris, i indicar quins sén els camps que hem d’omplir perqué ens surti la informacié als diferents
llistats o documents (reports de pressupost, DESRE, ordres de pagament, etc.).

Criteris per introduir la informacid, les descripcions, a SUMMA:

A I'hora d’introduir la informacié del que estem comprant a la O logistica, que és el que surt com a
descripcio de la despesa a la Transparencia Informativa, al llistat Informe de la Despesa Realitzada
(DESRE), al report de pressupost (BUDCON), a I'ordre de pagament (OP), etc... haurem de considerar els
seglients criteris:

e Hem d’intentar posar el material que comprem. De cara als informes de justificacidé evitem
d’aquesta forma les posteriors rectificacions.
Exemple: si comprem material de laboratori, encara que sigui més d’un producte, s’ha
d’intentar posar tot el que es pugui.

e No posar generics, com per exemple, material segons relacio, etc....

e No posar el nom del proveidor (ja tenim un camp especific)

e No posar el nimero de factura (ja tenim un camp especific)

» El que es posa al camp text (pantalla seglient) de la factura logistica es el que surt al llistat
DESRE, a la Transparéncia Informativa i a les ordres de pagament (OP) que enviem als
proveidors.

=3
Documentfactura Tractar Passara Sistema Ajuda

& B AHICEe EHE BDL0 AR @
Afegir factura rebuda: Societat UAB

| Estr.comanda activa || Pool treb.actiu | |:| | Retenir ||E Simular| |:ﬁ Missatges || Ajuda|

Operacid Factura El @00 Saldo 213,58 |EUR
Pagament , Detall , Impost , Retimpostos |y, [ [»|[5| | Creditor 0F08226714
Senyor ABACUS 50C. COOPERATIVAC.L. (=]
Data de factura 29.02.2M12 Referéncia |2012-90830025599 CL PERU, 186
Data comptabil. 22 10.2012 08020 BARCELOMA
Import 213,58 EUR [ calculimpostos
Import impost . 932178166 935864601
Text clients@abacus.coop
Cond.pagam. 50 Dies net I: Cte.banc. 0200354083
DataBasica 29.02.2M12 Jind.inver. AG. POMPEIA
Societat UAB UAB Espanya E
Comanda/Pla lliuraments | (4500117508 Posicions mercaderies/senveis g
Wariant visual. Tota la informacio |
F‘osicid|lmp0r1 Quantitat |U | |Comanda |Posi |Doc.apr0\risi0n. |T)d.comand
1 UN | [] 4500117508 18 MATERIAL [=]
" 2
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» Al report de pressupost (BUDCON) la informacié que apareix no és la del camp text indicat al
punt anterior, si no la que surt a la linea de la comanda, al final, en el camp “text”. Per que surti
la descripcid al llistat BUDCON hauriem de fer una copia del camp text de la capgalera en el
camp text del final de la linia de comanda.

= Documentfactura  Tractar Passara Sistema Ajuda

& ~rdB @@ LHE fDod EHE @@

Afegir factura rebuda: Societat UAB

Estrcomanda activa FPool treb.actiu L'ET Retenir ESimular @ Missatges Ajuda

Operacid Factura - @00 Saldo 877,91 |EUR

. Dades bas. | Pagament | Detall . Impost . Retimpostos [v][E] | Creditor 0A59367458

Empresa (=]

Data de factura 12.07.2012 Referéncia |2012-21204796 1.D. GRUP, S.A

Data comptabil. 23.11.2012 CL MOMTSERRAT ROQIG, 38-40 PG PEDROSA

Import 877,91 EUR [ Calculimpostos 08908 HOSPITALET DE LLOBREGAT

Import impost 1 [ ¥| 933933930 932052033

Text : :ﬁ admon.clientes@idgrup.com

Cond.pagam. 40 Dies net Cte.banc. 2200339403

DataBasica 12.687.2012 [ JInd.inver. . PASSEIG DE MAMUEL GIROMA, 49 PO

Societat UAB UAB Espanya =

Comanda/Pla lliuraments - 4500149619 Posicions mercaderies/serveis -

Variantvisual. Tota la informacid -

Daatalliur Creat per Text ClActiv. Procempres. S NUmCostT.. Posicié |t
26.06.2012 1229914 + Le] -
26.06.2012 1229914 + Le] -
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