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1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es regular las compras y contratacidon de servicios
realizados por la Entidad Urbanistica de Conservacién El Bosque (EUC).

Quedan excluidos del presente procedimiento:

e Contratos regulados en la legislacién laboral

e Contratos relacionados con servicios de certificacidon y autentificacién de documentos y
elevacidn a publico de acuerdos de EUC que deban ser prestados por un notario.

e Contratos relativos a Servicios Financieros relacionados con la emisién, compra, venta
y trasferencia de valores o de otros instrumentos financieros, operaciones relativas a la
gestién financiera, asi como las operaciones destinadas a la obtencién de fondos o
capital y las operaciones de tesoreria.

2.- TIPOS DE PROCEDIMIENTO

Contrato menor es aquel que por su importe, objeto y condiciones puede realizarse por un
proceso que no requiera licitacion ni otros tramites adicionales. Serd necesario para su
tramitacidn presentar un presupuesto y la necesidad de contratar. Deberan ser aprobados por
el Administrador o el Presidente de la Entidad.

Contrato simplificado o negociado, es un procedimiento que, por su importe, objeto y
condiciones requiere la solicitud de un minimo de tres presupuestos para su adjudicacion en
funcién de las condiciones de calidad y precio.

Contrato abierto en concurrencia publica, es aquel que por razones de cuantia econdmica se
requiere para su tramitacion, la publicacion de un pliego de condiciones técnicas vy
administrativas que deberan cumplir los ofertantes para poder optar a su adjudicacion.

Quedan excluidos de los procedimientos establecidos los contratos por razones de exclusividad,
artisticas o de emergencia:

o Contratacion por razones de exclusividad. Cuando se justifique o se acredite que es
imposible promover la concurrencia porque objetivamente solo existe una empresa que
pueda cumplir con la ejecucién del contrato.

o Contratacion por razones artisticas. Cuando la especificidad técnica, artistica o por
motivos relacionados con la proteccidn de derechos de exclusividad, se limita a un solo
adjudicatario.

o Contratacidén por emergencia. Se considera un régimen excepcional que se aplica
cuando se tenga que actuar de manera inmediata debido acontecimientos catastréficos
o situaciones que puedan ocasionar un peligro cierto a terceros.

La eleccién del procedimiento a utilizar vendra condicionada por el tipo de bien o servicio que
se quiera contratar y por los limites econdmicos establecidos en este documento.
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3.- TIPOS DE BIENES O SERVICIOS A CONTRATAR

/7
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Contrato de suministro (proveer bienes o productos para el funcionamiento de la
Entidad). Ejemplo: Fungibles, reparaciones, material eléctrico, material de fontaneria,
material de obra....

Contrato de obras (trabajos de construccidn o ingenieria civil) Ejemplo: Asfaltado,
Canalizaciones de agua, Obra nueva......

Contrato de servicio (prestacion consistente en el desarrollo de actividades distintas al
suministro u obras). Ejemplo: Contrato Seguridad, contrato de electricidad, contrato
servicios informaticos, contrato servicios juridicos, etc.

4.- RANGOS ECONOMICOS SEGUN TIPO DE PROCEDIMIENTO Y TIPO DE BIEN O SERVICIO

SUMINISTRO OBRAS SERVICIOS
CONTRATO MENOR <3.000 € <30.000 € <30.000 €
CONTRATO >3.000€ >30.000€ >30.000€
SIMPLIFICADO/NEGOCIADO | <100.000€ < 100.000€ < 100.000€
CONTRATO ABIERTO >100.000 € >100.000 € >100.000 €

Si se trata de un contrato de servicios de duracidén mayor a un afio, se considerard el importe
anual a efectos de eleccidon del rango econdmico. Si se trata de un contrato de servicios
ocasional se considerard el importe total del contrato.

5.- PROCEDIMIENTO CONTRATO MENOR.

La necesidad de compra podra se planteada por cualquier empleado de la EUC o
miembro de la Junta de Gobierno.

Si el importe del bien o servicio a contratar se encuentra dentro de los rangos
establecidos se podrd usar el procedimiento de Contrato Menor.

La aprobacién de la compra debera ser realizada por El Administrador o por el
Presidente de la EUC.

El Administrador realizara una dacidn de cuentas a la Junta de Gobierno de la EUC sobre
los contratos menores aprobados.

El Administrador serad responsable del archivo de la documentacion de la operacién.
Documentos a archivar:

e Albaran de entrega. Firmado y sellado.

e Factura.
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6.- PROCEDIMIENTO CONTRATO SIMPLIFICADO / NEGOCIADO

La Administracion de la EUC informara de la necesidad del contrato y lo elevara a la Junta de Gobierno
de la EUC para su aprobacion.
La Junta Gobierno de la EUC deberd aprobar la propuesta para poder seguir con el proceso de
contratacioén.
Correspondera al Administrador de la EUC:
o Redactar y publicar, cuando proceda, los pliegos técnicos objeto del contrato.
o Solicitar un minimo de 3 presupuestos.
o Analizar las diferentes ofertas.
o Elevar ala Junta de la EUC la propuesta de resolucidn para su adjudicacién, argumentando
las razones por las que ha elegido esa alternativa.
La Junta de Gobierno de la EUC resolvera la adjudicacién conforme a la propuesta de resolucidn,
pudiendo, de forma motivada, establecer un mejor criterio distinto a la propuesta de resolucidn.
El Administrador, una vez aprobada la operacién, procederd a realizar los tramites necesarios para la
formalizacidén de la compra. Entre ellos la revisidon del contrato.
Firma del contrato por el Presidente de la Junta de Gobierno o el Administrador.
El Administrador sera responsable del archivo de la documentacién de la operaciéon. Documentos a
archivar:
e Fechade laJunta en la que se aprueba la operacién de compra o contratacion.
e Solicitudes de Presupuesto a las empresas participantes.
e Pliego Técnico si procede.
e Presupuestos recibidos.
e Contrato de adquisicion o contratacidn de servicio.
e Factura.

7.- PROCEDIMIENTO CONTRATO ABIERTO

La Administracion de la EUC informara de la necesidad del contrato y lo elevara a la Junta de Gobierno
de la EUC para su aprobacion.
La Junta Gobierno de la EUC debera aprobar la propuesta para poder seguir con el proceso de
contratacidn.
Corresponderd al Administrador de la EUC:

o Redactar y publicar los pliegos técnicos objeto del contrato. La publicacion se realizara por

los medios técnicos disponibles por la EUC.
o Analizar las diferentes ofertas.
o Elevar a la Junta de la EUC la propuesta de resolucién para su adjudicacion, argumentando
las razones por las que ha elegido esa alternativa.

La Junta Gobierno de la EUC resolvera la adjudicacion conforme a la propuesta de resolucion,
pudiendo, de forma motivada, establecer un mejor criterio distinto a la propuesta de resolucién.
El Administrador, una vez aprobada la operacidn, procedera a realizar los trdmites necesarios para la
formalizacién de la compra. Entre ellos la revisidn del contrato.
Firma del contrato por el Presidente de la Junta de Gobierno o el Administrador.
El Administrador sera responsable del archivo de la documentacién de la operacion. Documentos a
archivar:
e Fechade laJunta en la que se aprueba la operacién de compra o contratacion.
e Relacién de sitios en los que se haya publicado el pliego de condiciones.
e Pliego Técnico y Administrativo.
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e Ofertas recibidas.
e Contrato de adquisicidon o contratacidn de servicio.
e Factura o facturas.

8.- ARCHIVO DOCUMENTACION DE OPERACIONES DE COMPRAS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Todas las operaciones y compras tienen que ser perfectamente auditables. Para ello se debe guardar toda la
documentacidn necesaria para poder justificar en cada caso la operacion realizada y las decisiones tomadas.

El Administrador de la EUC sera el responsable de almacenar y custodiar el archivo de los dosieres de cada
operacion realizada. Este archivo sera electrdnico y deberd estar ordenado como minimo por la fecha de la
operacion. Deberd estar disponible y actualizado con la informacidn referente a los procesos de compras y
contratacién de servicios realizados a partir del dia siguiente de la aprobacién de esta norma.
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